BM Software, Neméicky 84, 69107 Néméicky u Beclavi

Vijvoj, vyroba, prodej a montaz dochazkovych a identifikac¢nich systémit

Tel: 519 430 765, Mobil: 608 447 546
e-mail: bmsoft@seznam.cz
web: http://www.dochazka.eu

Byly doplrény informace k souladu personalistiky s iaenim GDPR — viz posledni strana tohoto navodu.
Dochazka 3000 — sprava zéstnand

Sprava zarstnan@ se v dochazkovém systéemu Dochazka 3000¢topdna ti ¢ast&éné oddtlené oblasti.
Prvni a pro fungovani systéemuleZit¢jSi je zadani pracovnika do programu v medangstnanci / Editace
Udaj:“. Druha pro nastaveni v terminalu, pokud buda@ipkvani dochazky pouzity.réti cast, ktera je spise
evidenci pracovnikpro poteby personalniho odtni, je dostupna v mendameéstnanci / Personalistikaa
slouZzi k evidenci osobnich udap pracovnicich jako je adresa bydijstzdlani, Skoleni, evidence smluv atd.
V této grirucce jsou postuphuvedeny informace ke vSetiem castem.

1. cast: Pxi piijeti noveého zargstnance je tedyeba provéstakolik krokd, aby bylo mozné evidovat spravn
jeho dochazku v dochazkovém systéxiast €chto kroki je popsana i v dodaném 88ém navodu, ktery jste
obdrzeli spolu s instataim CD dochazkového systému.

Zde mizZete pfidat nového zaméstnance. Polozka index musi byt unikdini - kazdy zaméstnanec musi mit jiné éislo!
Jméno: Prijmeni: Index: 841 L7 .
Pravo: Standardni ~  Heslo: i— Oddélent 1- Centrala Brno ﬁ
Kategorie: 1 - Standardni - Editace dochazky: Ne + Zaznam je aktivni: V] [
Editace provozu shuz. aut || Piistup ke viem spistm [ Sprava obédi Ne - (
Lze objednat vic jidelna 1 den [[]  Mistnost: Telefon: —
Piistup do mzdové agendy [ Viladéni ozndmeni V]
Modul dovolenych Nepfistupny +  Dodateéné ukonéeni abs. [ Kamery: He -
Seance lze zadavatiz PC: V] Prehled s poznamkami: [ Povolit Prehled [V
Mize zadavat celodenni absence: [¥] Celodenni absence s ¢asem: [ Objednat jidla- Povoleno -

Pridej /7|

Podle tis¢ného navodu jste tedy pracovnika zalozili do progra menuZamestnanci / Editace adaj

Zde je nejdlezitejSi zadani jména,ipmeni a osobnihoisla (polozkdndex -pouzetislo, nejlépe v rozsahu 1 az
65500) Index (ostislo) je unikatni identifikator pracovnika, néjezit¢jSi udaj pro program a terminal.

U kazdého pracovnika vyberte také &lddi, do kterého p&t Pokud oddleni jeS¢ v programu neni zaloZeno,
vloZzite jej res menwOddelenivlievo v hlavnim admin. menu.

PoloZzkaKategorieurcuje, podle ktergSablony* budetizeny vyp@et pracovni doby. Kategorii je dany
nejednom denni fond pracovni doby, interval uznagéitomnosti na pracovisti, zapibavani pessas,
pieruseni pracovni doby a absenci, ale iikégul prestavek, posouvasi orezavani (zaokrouhlentasi
piichodi a odchod a mnoho dalSich paraméfpro vypa@et wetné moznosti planovani sin atd. Zakladni
informace ke kategoriim naleznete v administrag@gkucce v menu Firma / Navody PDF / Admin.
prirucka”“ a podrobné informace pak v on-line nagdivdostupné imo v menu‘Kategorie / Editace
kategorii* pfes ikonu modrého otazniku. Tyto ikony jsou v poldsta vSechtastech programu vzdy vpravo
dole a popisuji podroknvyznam polozek kazdé obrazovky. Podrobné infornkatcastaveni kategorie pro
pridélovani smn pak naleznete v men&igma / Navody PDF / Nastaveni gmi.

PolozkaHeslose pouziva pro @veni fistupu, kdyz se pracovnik bude chii¢p paitac prihlasit do své
uzivatelsk&asti dochazkového systému. Vidrpcka ,Firma / Navody PDF / UzZiv.irucka’.

V¢étSina ostatnich poloZek editace ddaanestnance je podrokmopsana jekies ikonu modrého otazniku
vpravo dole, tak lépe vipucce v menu Firma / Navody PDF / Nastaveni prav



Ponechte zatrzenou polozKaznam je aktivniPokud si zagstnanci nebudotipovat dochazku na terminalu,
ale budou pozivat webové rozhrani na PC, nastadiekazdému také individuaiipolozku"Heslo" a toto jim
sclte. Fi ¢ipovani na terminalu séd’te pokyny v dodané ti&té girucce.

Pracovnikm je vhodné zadat aktualnistatky dovolenych v menl®©statni / DovolenéV prvni tabulce. Zde
se pak dlaji i mezirani prevody nevyerpané dovolené, kraceni dovolenéinapiivodu dlouhych nemoci
atd. Narok na dovolenou vznika po odpracovani 60 W8&e je popsano vifucce ,JFirma / Navody PDF /
Absenctv c¢astiDovolena Ve stejné firucce jsou také informace o praci s ostatnimi absen&goberusenimi
pracovni doby, jako je nemoc, sluzebni cesta, deadékde atd. atd.

" Pievod Letoini o ., Fastatek
Zaméstnanec e Kraceni Cellkkem Cerpano + 2018
& Abrahim Josef (840) © o 6 0 6 0 6
& Adamec Karel (803 © 2,5 17 1,5 18 B 3.5 145

Zejména pokud népimate pracovnika na Zatku nesice, ale v jeho fibéhu, je poteba programu stit, aby
nepdaital tvodni dny nisice, kdy pracovnik jeSte firmé nepracoval. ZaloZte v mefidamestnanci / Vyjimky
dochéazky / v ¢ervené sekclVkladani zaznag' tomuto pracovnikouipolozkaPracovnil vyjimku na zdatek
mésice(datum nastavit od 1. do posledniho diedmastupem$ nastavenim polozkyondna0:00. Tim bude program
veédét, Ze prvni dny rsice nema pracovnikovi vyhodnocovat pracovni dbbe.to i na pedchozi obdobi,
napiklad od za&atku roku (postuphipo 2 ngsicich).

Vikladani zaznamn

P ik Datim od: 1.9.2018 —

e [_smaz |

Abrahdm Josef (840) - Datom do: 23.9.2018

Zacatelc 06:00 Konec. 18:00 Fond- 00:00
Max pfestavek: 2 Zapoditat pfeséas [ Max odprac_ /den 0:00

Kod absence: Jen na dny:

0 - Zadna - wiechny - Max. délkca abs.: 00:00

VioZ

Zamestnanec si poté&puje svou dochazkuips program (viz uziv.ifrucka) nebo pes terminal. Mze ¢ipovat
nejen klasicke fichody a odchody, alergs program i celodenni a kratkodobé absen@ypeni prac. doby

v prabéhu dne). Pokudipuje na termindlu, zalezi na konkrétnim typu texdhi, jakéd peruseni prac. doby umi
termindl zadat. Kdyz pracovnik nema moznriggbvani fes program a ptebuje néipovat absenci, kterou
terminal neumig¢ipne si klasicky pichod¢i odchod a kéd absencei#e doplnit nafiklad vedoucti
administrator nebo jiny pracovnik s pravem edit@do@ehazky tohoto za#stnance. Stefhtak nelze fes
termindl n&ipovat celodenni absenci, takZe ji musi zadat ogrévosoba f&s program a toips menu
Zanestnanci / Editace dochazky

Pracovniki ddamec Karel Odd.:Centrdla Briio Od:071.09.2018 Do:30.09.2018

Den Datum Prichod Kiad prichodu Odchod Koéd odchodu Tyvp priace Upravit Smazat Uznano
So 01.09.EH
Me 02.00

Po 0309 ECelodenni absence: 1 - Dovolend -~  Typ prace: 0 - Typ neurden - Uprav="| smaz | 500
Ut 0400 EHO07:47 0 - Mormalni - 16:17 0 - Mormalni -~ 0 - Typ neuréen - Ubrav‘.‘fﬁ Smai&é =30
St 0509.H07:47 0 - Mormalni - 16:17 0 - Mormalni -~ 0 - Typ neuréen - L_lpraw_.r_r_q{:'_ S_rnai___x: 730
Ct 0600 E07:34 0 - Mormalni - 16:04 0 - Mormalni -~ 0 - Typ neuréen - Uprav'.:-_/-:i Smaigﬁ 7230
Pa 0709 [ 08:05 0 - Mormalni - 16:35 0 - Mormalni - 0 - Typ neuréen - Up_ravq";' Smai_x“. 730

So 03.00
MNe 0000

Po 1002 EHO08:18 0 - Mormalni - 16:48 0 - Mormalni -~ 0 - Typ neuréen - Uprava‘/:j Smai& 730
Ut 11.09 E 07:00 0 - Mormalni - 12:52 3 - SluZebni ces - 0 - Typ neuréen - L_lpraw_.r_r_qff'_ Smaix:

15:22 3 - SluZebni ces - 16:40 0 - Mormalni - 0 - Typ neuren - || Uprav'.:-g’?' émaix: B-40
St 1209.EH08:30 0 - Mormalni - 17:00 0 - Mormalni - 0 - Typ neuréen - Upravq‘f‘i Smaiﬂ 7:30
S 1300 FENR-25 0 - MormAlni > 1655 0 - kormAlai > 0 -Twun nenwrfon = | linraweS Sma> % .20




Nové zaznamy seanci (pétighod odchod) wujicich dobu fitomnosti na pracovisti, se vkladajiddu modré
horni¢asti pomoci malé ikonky se znaménkem + (plus) vddtamu, nebo dole‘ps zelenodast a jeji prvni
sekciSeance.

Seance: Datum: 24.00.2018 8 Cas: 11:45 Ffichod = 0 - Mormalni - ‘I.Fh:rigfl
Absence: 24.09.2018 B 0 Zadna - Uloiqﬂ Interval | S casem:[ |

Vlozi se datum¢as, typcipnuti (@richod / odchod) aifpadny kéd peruseni. Nafiklad grichod ze sluzebni
cesty nebo odchod nagstavku a podolén Dulezité je, Zetas mezi pichodem a odchodem je vzdy prace na
pracovisti a fipadnou dobuigruseni utuje ¢as mezi odchodem d&iphodem, u prvniho rannih@iphodu pak
doba ped gichodem a u posledniho denniho odchodu pak dolalgimodu. Zapgitavani je dano nastavenim
kategorie pidélené pracovnikovi. Viz firucky Zadavani dochazkybsencea Vypa’et dochazky menuFirma

/ Navody PDFPro gestavky v praci pak zejménainucka Prrestavkya pro pracovniky pracujici na snach
pak i girucka Nastaveni sem.

V editaci dochazky v modré&sti je nutné kazdsadek po zrané ulozit tlatitkem Uprav. Existujicitadky lze
smazat tlaitkem Smaz

Systém umi samégjme evidovat i néni préaci, kdy pichod je v den nastupu a odchod je v¢pkaz

v nasledném dni, kdy gai sntna korti. Muze pak pochopitethzalit veter druh& ndni mena, ale opt na
samostatnérradku. Odchod dne nastupucndje nulovy a stefatak nasledny prvniifchod dne konce rai.
VSe je popsano vifrucce ,Firma / Navody PDF / Zadavani dochazky*i Spatném n&povani se néni
nezapdoita (nag. kdyz do stejného dne zadate nastup reirenenu i jeji ukorgeni, je to chyba).

Pro vkladani celodenni absence se pouzije v zelestéspodni sekcabsenceTlacitkemIntervallze geepnout
vzhled okna tak, aby umoznilo vlozit absenci jedkimkem na del&fasové obdobi.

Absence: Od: 24.09.2018 ®H  Do:24.09.2018 B 0 Zadna » [ Isvatky Vioze/| | Bezinter.

Zatrzitkol svatkyzaSkrtnete ndiklad pi vkladani nemoci, kterd se nahravéa i na vikendbwéa dalsi dny
volna v dol pribéhu nemaoci. Ale najklad u dovolené nechate zatrzitko prazdné. Vimpka ,Firma /
Navody PDF / Zadavani dochazkg‘také Firma / Navody PDF / Absence”

Pokud chcete, aby si z&stnanci i celodenni absence zadavali sami ze ugdhac, jsou pro & zakladni
informace uvedeny vifrucce ,Firma / Navody PDF / UzZiv.7iirucka®. Aby se mohli pracovnici ze svych
stanic vibec do dochazkového systéniihfasit, musite na hlavnim PC dochazky povalisfup, viz girucka
»Firma / Navody PDF / Hstup po siti"

Pro geehled néipované dochazky se pouziva zakladni vypis koniinolistu v prohlizeni dochazky —
»Zamestnanci / Prohlizeni dochazk§nebo ikona lupy vievo nalte v liS€ ikon administratorského menu).

Pracovnik 809 - Adamec Karel, Odd. 1-Centrila Broo, 01.09.2018 - 30.09.2018
Datum Prichody a odchody Crdpracovano Balanc Prestavioy

So 01.092018

MNe 2002018

Po 3.002018 1 - Dovolena 3:00 0:00

Ut 4092018 0628-0  16:11-0 @:13 1:13 1228 -12:58
3t 3002018 O0747-0  16:17-0 8:00 0:00 1347 - 14:17
Gt 6002018  0734-0  02:04-3 T:56 004 1334 - 14204

1432-3  16:00-0

Pi 7002018 08:05-0 12:13-1 7253 -0:03

So 3.002018

BT [ 1




Tento vypis ale slouzi jako zakladriepled, pro kontrolu celkové uznané doby, dohlegéipadnych chyb
Cipovani (ozna&enécervenym pismeniagi) atd. Je uteny také hlavé pro samostatné pracovniky, ktkdyz
se fihlasi pres PC do své uZivatelskasti, naleznou jej v menu ve Zlutésti oznaenéVypis.

Pro podrobny fehled o dochézce s rozepsanim dédrpanych absenci, &ioi a odpoledni prace, slozek mezd,
priplatki na stravné sluZzebnich cest, neplac&sti nemocenské atd. atd. najdeterikdgpd podrobnou denni
sestaviWykazv menuOstatni / VykazP¥ipadre ikona tiskarny v levé horrasti uziv. menu.

Pracovnik: Adamec Karel |Osobni &slo: 809 Obdobd: 01.09.2018 - 24.09.2018 (Podpis pracovnika:
Firma: Agrostar Oddéleni: Centrdla Brno |Datum tisku: 24.09.2018 12:22 Podpis vedouciho:

Datum | Sména Seance Prest. | Odprac. |Uznano | PFescas | Nocni |Odpol. | So.Ne,Sv( Uznané abs. |Pripl praci|Pracovni doba
S0 01.09
Ne 02.09
Po 03.09 (10 - 08:00 [ Abs.1-Dovolena 8:00 8:00 (Dovolena) 08:00 - 14:00
Ut 04.00 10 - 08:00 |06:28 0 - 16:11 0 1 013 13 1:13 211 08:00 - 14:00
St 03.00 (10-08:00(07470-16:170 1 8:00 §:00 2:17 08:00 - 14:00
€t 06.00 |10 - 03:00 ?12; g : ?i% ; £ I-28 56| -0:04 2:00 3:38 (Sluzebni c) 08:00 - 14:00
Pa07.09 |10-08:00(08:050-12:151 4:10 55| -0403 3:45 (Dovolend) 08:00 - 14:00
S0 08.09
Ne 09.09
Po 1009 (10 - 08:00(08:180- 16480 1 8:00 8:00 2:48 08:00 - 14:00
Ut 11.09 (10 - 08:00 ﬂ?:ﬂl} E_ 12552 : 1 6:40 10 1:10 2:40 2:30 (SluZebni c) 08:00 - 14:00

15223 -16:400

561209 (10 - 08:00(08:300-17:000 1 8:00 8:00 3:00 08:00 - 14:00
€t 13.09 |10 - 08:00|08:25 0 - 16:35 0 1 §:00 §:00 2:33 08:00 - 14:00
P 14.09 |10-03:00|0828 0- 16:38 0 1 8:00 8:00 2:38 08:00 - 14:00
S0 15.09
Ne 16.09
Po 1709 (10 - 08:00(08:21 0 - 16:31 0 1 §:00 §:00 2:51 08:00 - 14:00
Ut 12.09 10 -08:00 (0749 0 - 16:19 0 1 8:00 8:00 219 08:00 - 14:00
5t 19.09 (10 - 08:00(08:20 0 - 16:30 0 1 §:00 §:00 2:30 08:00 - 14:00
Ct 2000 (10 - 08:00 (0738 0 - 16:08 0 1 8:00 8:00 2:08 08:00 - 14:00
Pa21.09 |10-08:00|07:350-16:050 1 8:00 §:00 2:03 08:00 - 14:00
802200
Ne23.00
Po 2400 (10 - 08:00(08:01 0-16:31 0 1 8:00 8:00 231 08:00 - 14:00
Ut25.09

5t 26.00

Ct27.09
PalR.0% Sveitel: Den Ceské _ F:00
802009
Ne 30,09

Soudet Fond 128:00 14 | 10931 | 138:14 2:14 | 000 | 33:33 0:00 20:13 0-K&

Slofka Nizev Hodiny (Dny [K&| |5loZka Nizev Hodiny | Dny | KE

101 Odpracovano na pracovisti| 108:31 149 [Stravné slcest 6%

102 |Fond pracovid doby 128:00 151 Stravenky: Poet+KE 14 | 140

103  |Pfescas s prevodem 214 154 |PfestasPo-Pa 214

107 | Dasas menanening de: 14 165 |Nde oo ded wordaa 25.39




Pro mzdovou &etni, kterd ani tak nep@buje podrobné denni sestavy, al€igfgpiehledny soupis sumarnich
Udaji vSech pracovniknajednou, je vhodnou sestavysledovkaptipadreé konfigurovatelna sestava
Prehledka Ok jsou dostupné v merDstatnj a vysledovka pak navic i v horni levédigton admin. menu
jako ikona bankovek.

; P Prest _0d . ) z
Zaméstnanec o Fond ryescas me: ]Jr(a:: Dovolena Nemoc SluZebni cesta Prestavlca Nahradni volno o Stravenloy
celkem (pFevod) dni  dni sLeest :
. . . ) 6:11 16:00 hod. i i s 34
Bohatkovd Hana (14) 138:08 168:00 0-00) g | 19 3 dni 20:03 614 105 16820 K2
- 2325 80:00 hod. 21

2 : Lo i ;
Bofil Josef (13) 90:25 163:00 (0-00) 1 11 10 27830 Kz
Déber JiFi (4) 96:39 168:00 _'_.D:f,l. 21 12 5’5:["}??:1: 14:3“?1‘?& 138KE .0 o {;:L

Ve vysledovce se zobrazuji automaticky jen ty pkyokteré obsahujidgjaké udaje. takze pokud néhve
vyhodnoceném obdobi nikdo nemoc, nikdo nepracovalor atd., tak se sloupce, které b§lyrprazdné
hodnoty u vSech pracovnikvibec nezobrazi.iipadre Ize pouZzit sestavyDstatni / Prehledka’, kde si sami
muzete zvolit, které polozky mzdovych slozek maji bypsany. K dispozici jefies 50 voleb.

Pokud chcetedkterou sestavu tisknout, neni pochopiéetddouci, aby na vytisku bylo i menu programu.
Nekteré sestavy, jako vySe uvedeny vykarypis kontrolniho listu v prohlizeni dochazky boei sestava
Vypis s absencemi, umiddji v hornim vykrovém menu pracovnika obdobi zatrhnout volbTisk.

Adamec Karel (809) v o Mgésic: 09 ~ L Rok 2018 ~| Tisk: [V
Polud se po Kiknuti na tlagitke Tisk zobraz vypis bez dialritiley, po

Pracovnik 809 - Adamec Karel, Odd. 1-Centrala Brno, 01.09.2018 - 30.09.2018

Diatem Diichndy & odchody Zapofteno Balsne DPastaviy Dovolond  Slufebnd cesta  Pracownd doba
So 01.00.2018 - -
Ne 1002018 - -
Po 3.00.2018 1 - Dovolend 200 000 200 - 0800 - 14:00
Tr 4002018 O0&28-0 16:11 -1 0:13 1:13  12:2B-11:58 - - 0800 - 14:00
5t 5.00.2018 0747 -0 16:17 -0 200 o 13:47- 1417 - - 0800 - 14:00
Ct 6.002018 07:34-0 0B -3 T56 A4 13:34- 1404 - 558 (o0 KL 0R:00 - 14:00

14:32 -3 1606 -

Pa 7002018 02:05-0 12:15 - 7:55 003 3:45 - OB:00 - 14:00

A poteé tlaitkem Tiskprogram zobrazi sestavu v samostatné zalozce pedd|ikdy rovnou zobrazi i dialog
vybéru tiskarny a nastaventipadnych dalSich parametiisku. TakZe tisk samotné sestavy se pak tiskme be
meénu a dalSich pro tisk zbyteych grafickych prvi, delSi sestavy jsou odstrankovany tak, abyikégal

vykaz nebo vypis dochazky byl pro kazdého praccwmik samostatné strance.

Druhou moznosti, ktera je dostupna @gbmo vSechnyasti programu a vSechny sestavy, je vybrat v levém
menu sestavu ne kliknutim na jeji nazev, ale naukavou pekrytych oker™" , kdy se funkce nezobrazi

v pravém ramu, ale nové samostatné zalozce webquéhtizee.

DalSim dilezitym bodem zpracovani dochazky je uzéa dochazky. Msic¢ni a pak samdejme také r@ni.
Veskeré kroky souvisejici s uzfilkou jsou popsany vifrucce v menyFirma / Navody PDF / Uzasrka
dochazky. Jedna se o ukony jako je kontrol&immvané dochazky, dohrani absenci, opravy chyhrétana
prevody gestasovych hodin, kontrola dodrzerieptavek mezi ssmami, tisk sestav pro vlastni evidenci a i pro
kontrolu ze stranyiadi, prevod dat do mzdového systému, uean obdobi proti editaim znéndm, zaloha
databaze,fgvod dat do analytického modulu atd. atd.



Nyni jeSt zpét k menu Zamestnanci / Editace Udaf. VSichni zadani pracovnici jsou zobrazeni v hornim
seznamu , tedy tabulce pracovindvidovanych v dochazkovém systému. Pokud chcat&terého

zanmestnance upravitdjaky adaj, kliknete vedle jeho jména nattko Upravit.

Setiidéni dle: Iména

> [oK |

/

Zaméstnanec Upravit D%u.it Index | Odd. Priva Kateg. |Heslo | Mistnost | Telefon D:;]:' ;:: Spis
& Abraham Josef L'pravi% B| 840 | 15 Standardni  |0-Auto | E' Svéodd | Ne | Sv
& Adamec Karel Upravi g0 | 1 Standardni 10 -3 Ne Ne | Sv
.":.- Antos Jiri Upravit 820 | 2 | Prohl apiev. odd. 1 ﬂﬁ 6-0dd1+2 Ne | 5w

Tim se zaznam tohoto pracovnikampese do spodniho zadavaciho forireylkde zrinite poZzadované polozky
¢i hodnoty a tlaitkemUprav ulozZite znénu zgEt do databaze dochazky.
Kdyz pracovnik ukoéil pracovni pondr, neni vhodné jej hned z programu mazat. Pot@raeedete uzasrku
dochéazky a vytisknete kmu poZadované sestavy o dochazce pimapnou kontrolu ze stranyadi (nag.
vykaz, vypis s absencemi, sestavu OIP a pog)plnmiZete zamistnance deaktivovat. $Sfau rgj kliknout na
Upravit, dole v zaddvacim formui&rusit zatrzitko u volbyaznam je aktivni tlatitkemUprav jej uloZzit

s touto zmndnu do databaze. Tim zmizi ze vSedéisti programu, ze vSech Wbvych menu, pouze zde v editaci
Udaji zantstnané jeho zaznamistane. Sice vySédy, ale ogtovnou Upravou a aktivaci polozidaznam je
aktivnise vrati zpt do vSecktasti programu a lze s nim&jpracovat.

TakZe mazani zagstnané@ ani nedoporéujeme prova&. Pokud vSak feci jen chcetedkoho smazat,
napiklad fiktivniho pracovnika vytvi@ného jen prodely réjakého testovani, tak to saniepr¢ Ize. Dole pod
tabulkou zadanych pracoviiikaleznete tkitko ,Povolit mazani zastnand..."

Upravit B 72| 15 Standardni - [i] L ¥ Své Ne | Bvé | Ne |Jeden | Ne Ano
wHch.T)
Upravit | 6| 3 | Prohlizeni viech {“Ei] | e Ne Ne | Své | Ne |Jeden| Ne | Ne
. ; . . _ Doch.  |Auta|_ . |Ob&dy |Obédy |Zprac. | Vilida
Upravit | Odstranit |Index | Odd. Priva Kateg. | Heslo | Mistnost | Telefon edit Edit Spisy Edit | dennz | mezd ime
ancn celkem: 25 | z toho aktivnich: 23 Smazanych zam. v archiva 72 | Povalit mazani zaméstnancl (nedoporufuje se - viz pfirucka Nafizeni GDPR) |

Jakmile na & kliknete a potvrdite vystrahu, zobrazi se vedien pracovnik i tlacitko pro vymaz. Kdyz
kliknete naSmazat ogtt potvrdite vystrahu, program pracovnika odstrandeznamu.

Zaméstnanec Upravit | Odstranit |Index | Odd. Prava

[ ] & - . . = = :

&5 Abraham Josef Upravit | Smazat&*| 840 | 15 Standardni

% Adamec Karel Upravit | Smazat 1 Standardni

£ w e T . Y =

& Antos JirFi Upravit | Smazat 829 ohl. a pfev. odd.
i . [

Paad ale nagkti nejsou smazana vSechna jeho data z databéazgaabvnik sefesunul do archivu. Ten
najdete Upla dole a je dostupnyips tla&itko Vymazani zagstnanci — archivZde miZete pracovnika stale
jeS€ obnovit se vSemi jeho daty. Pokud jej ale vymaketarchivu, je uz opravdu nevrétn programu pry.

Pokud potebujete provést dodat® zmenu osobnih@isla (indexu) pracovnika, Ize to provést od verze
programu 8.54 a postup naleznete nize na ka@sti¢islo 2.



2. ¢ast: Sprava zanéstnanai v terminalech BM-Finger:

Dochézkové terminaly BM-Finger si udrZuji svou waglatabazi zagstnand ve své parti. Standardé

podle dodaného ti&eho navodu spravujete Udaje o Zamancich dlezité pro terminal pravprimo na
klavesnici terminalu f@s jeho menu. Tedy zadani ofidkpracovnikovi, néteni ID karet &ipt, nastaveni prav
pro otevirani dvié ¢i pristupovych prav do administrace terminalu.

Typ zobrazeni

Jediny spoleény parametr kazdého pracovnika, ktery musi byioog@amu Dochazka 3000 a v terminalu BM-
Finger shodny je osobuislo. To musi byt u konkrétniho zastnance stejné jak v terminalu tak v programu.
Pres toto osobniislo dochazi ke sparovani zazrnamna&ipované dochazce. V programu najdete osolstd
pracovniki v menu Zamestnanci / Editace udaj v poloZzcelndex.V termindlu je nazyvano kiulD nebo
UserID piipadre v terminalech BM-F702 a BM-F201 p&tN. Takze kdyZz ma konkrétni pracovnik

v programu osobriislo (index) nafiklad 5, musi mit gku i v terminalu, aby se jim tgovand data spragn
pritadila v dochazce k jeho jménu. Toto je nutné dddrze

PC
ASifowi Hub
Poditatova sitt LAN b Stk D3000
TCP f 1P protokol
a =
Taormindly Termindly i
EIM-F7 F702 FPASS EM-F7, F702 FPARI ;

Pokud mate vice terminglmiaze byt oddlana sprava za#éstnandé zvlag’ v programu a zvldSv terminalech
zagzi pro personalistu. Zejména pokud si pracowifmiji otiskem prstu. Ten musi vZdy nového pracoanik
zadat jak do programu (vizgrdchozi strany tohoto navodu), tak i do kazdéhuoitéalu zvlag. Musi s nim tedy
obejit vSechny terminaly, do vSech termingj zadat ve spré&wzivateh jako nového pracovnika adist mu
potrebny p@et otiski. Toto je samazjmé pomerné nepraktické a proto je od verze programu 7.04 gune
»Zanestnanci / Editace Uddf v dolnic¢asti okna dostupné tliko BMFinger, pres které Ize z velk&asti
provadt spravu zamstnand v terminalech vzdalen Nagiklad nastavovat opraeni, hesla, karty atd.

T 1T Aelt Tavedl T - [ FTEINEAT 5 PRAATIATIVE e TTI = DUy PTEIINELT ™0
Mhize zadavat celodenni absence: ¥ Celodenni absence s casen: || Objednat jidla: Povoleno -
Pridej |

2

[ Macti ID Cip novemu zaméstnanci. | | Sprava ID medii ] [ Dalsi ID mﬁhﬂporﬂemod z Active Directory (LQ

[ Vymazani zaméstnanci (44} - archiv ] | Import z XLS ] | BM-Finger |




Tlacitko je dostupné jen pokud je v merktirma / Terminaly BM-Fingerzadany alespojeden terminal
pripojeny po siti LAN. Musi se jednat o terminaly gowajici protokolZkem(port 4370) a SW Dochazka 3000
musi @Zet na PG serveru ve stejné siti jako terminal, nebo tedhima vzdalené poldoe musi byt ipojeny
pies VPN. U cloudové instalace dochazky je tato fiorkalita dostupna jen v systému Cloud Profi. U
termindlu BM-F108 a termin&@lRealand vzdalena sprava dostupna neni, ale u eS¢atmich ano

Vybhér zameéstnanci k prenosu:

Zvol Pracovnilc Index| Karta |Heslo|Otiska Edit|Stav | Prava i
] | & Bayer Josef 72 | 5845787 @, | «f | Super admin

& Benda Jaromir 1 2 | %y | of | Usivatel

@ | & Vanidek Petr 15 N Usivatel

£ Vojtitek Lukas 128 ® Uzivatel

7 | & Vorvrda Daniel 205 % Usivatel

V¥bhér smérn pienosu dat nFivateha:

Zdroj dat: 1 - Vchod ( 192.168.1.201 ) ~
Ulozit do: Databdze dochdzky -

| Spust’ pfesun dat uZivateld BM-Finger |

Po kliknuti naBBMFingerv menu,Zaméstnanci / Editace Udédf zobrazi program modul (viz obrazek vyse)
umoziujici stahnout data o pracovnicich z terminalu at@alaze programu, provéstgadre pozadované
Upravy (ikona tuzky) a poté Buwpravené nastaveni poslat do stejného terminéhg pokud mate terminal
vice, lze data stazena z prvniho terminalu do dalbe druhém kroku poslat z databaze do termarakeho.
Smeér prenosu Wuje nastaveni polozekdroj data UloZit da Prenesou se informace jen&h pracovnicich,
ktefi jsou vybrani zatrzitkem ve slougy@ Zvol.

V pripact Uprav pochopitekinejprve vybere jako zdroj data termindl, jehoZaani pracovnik chcete
zmenit a cil bude databaze. Poté kliknete néitha ,Spus’ presun dat uzivatelBM-Finger”. Data se postugn
natou do databaze&sun trva dlouho, kazdy pracovnik zhruba Fintd?o ukoeni genosu se vratite p
na obrazovku z vySe uvedeného obrazku, proveddételp® zminy ikonou tuzky.

Editace &isla kartv / &ipu a Ciselného hesla zaméstnance 72 :

Karta: 5845787 Heslo: Pravo: 3 - Super admin. -

Poté opt vybere pracovniky, jejichz zinéné Udaje chcete odeslattplo termindlu, jako zdroj dat tentokrat
vyberete databazi a cilem budevpdni terminal. Tim se zéna ulozi do jeho paét.

Pokud nechcete udaje pracovnika v termin&luaitpale jen zaznamipnést z jednoho terminalu do druhého,
Ize to provést mo v menu frirma / Terminadly BM-Finger: Pokud je zde zadan vice jak jeden terminal,
objevi se zde tldtko Prenos Udaj zangstnana mezi terminaly

JiZ zadané terminzly:
X, . IP Adresa/ TCP Port/ : o . " = oo DY
[CisloNazev COM port [Bandrate Format[l’us]edm pienos| Edituj [Odstran |SpravaPristupy
Vchod|192.168.1. 20114370 (Zkem)| 3 | uprav || smaz || mfe || Role |
2 [Skiad [192.168.1.2274370 (Zkem)| 3 | uprav || smaz || mfo || Role |

Fi'enos adaji zaméstnancd mezi terminaly (kromé BM-F108) | é—_/




Nasledr’ je opst mozné vybrat poZadované pracovnikifppdré pomoci pedvykeru vSechny nebo jen
Z uritého oddleni. Nasleda urcit ze ktereho terminalu budou data&tea a do kterého budou zapséana.

Piedvybér pracovnikia: Zadny -~ | vyber |
Vvbér zaméstnanca k prenosu:
Pracovnilk Pracovnilc Pracovnilk Pracovnilk

Havranek Petr (4)

| Hordlk Jan (57)

|Horn René (29)

| Hrabal Jan (3)

| Hubacowva Jitlca (90)

7] Hujer Lukas (43)

Kalivoda Adam (5)

O Kalva Jan (40)

1 Kolia Ji#i (250)

| Komarek Jaroslav (123)

Kulkcené Martin (103)

[C Macoun Ji# (41)

Miejnek Ladislav (68)

| Mavratil Jalkub (85)

| Wedorost Jii (206)

| Novak Karel (302)

1 MNovakowva Jana (201)

| Orel Miroslav (20)

Rehal Ji# (995)

" Sadilek Roman {113)

| Vogvrda Daniel (205)

Vvbér zdrojového a cilového terminalu:

£ terminahy: 1 - Vchod [ 192.168.1.201 ) -
Do termindhr: 2 - Sklad { 192.168.1.227 ) -

l Spust’ pfesun uZivateld mezi termindly |

Po kliknuti na Spus presun uzivatél mezi terminaly“zatne program oft postup® nastaveni vybranych
zanmestnand prenaset ze zdrojového do cilového terminalu.

Pokud nemate terminalyipojené do sé&LAN, Ize data pracovnikprenaset USB flash diskem (fleSkou). Viz
navod ke konkrétnimu terminaly. VZdy je takéipbh dodrzet to, Ze nastaveni Zzamand by se ndla posilat
jen mezi stejnym typem termiriése stejnym firmwarem.

U biometrickych termindl se genasi do terminalu i jména a Sablony atigksii. A to jak v menu Firma /
Termindly BM-Finger / Penos Udaj zangstnana mezi terminaly‘tak také v menyZaméstnanci / Editace
Udaj: / BM-Finger®. Coz miZe byt problém z hlediska GDPR, kdy by citlivé @&janezi které péit
biometrické Sablony negty opustit pandt’ terminalu a tedy putovat po siti LAN nebo se ukladb databaze.
Proto tyto kroky konzultujte s vaSim p&encem ochrany osobnich Gidlaj

Podrobny popis k aima modulim je jako vZdy dostupnyips ikonu modrého otazniku vpravo dole.

Informace k nastaveni prav pro oteviraniiilvaleznete na instaliaim CD dochazky ve slozce
/terminal/doc/bmfingen’ souborwnastaveni_pristupovych_prav_otevirani.pdf

MozZnost znény nastaveni pracovnika v termindite® menyZamestnanci / Editace uddj/ BM-Finger* Ize
navic vyuzit i v pipack, kdy je menu terminalu zablokovanéiéspupné jendm, jez jsou v 8Bm zadani jako
spravci (opravéni Supervisor, admin a podaf)nPokud se vam stane, Ze byl takto zadany jediagqvnik,
ktery terminal spravoval a ten naslégiestal ve firn pracovat a nenastavitgd svym odchodem
administraci pro svého nastupce, neni mozné&seayimi prostedky do menu termindlu dostat. Lze to vSak
obejit nap. tak, Ze po stazeni dat z terminalu do DB v mgiameéstnanci / Editace udaj/ BM-Finger” pies
ikonu tuzky nastavite prav®upervisoralSimu pracovnikovi a poslete toto jeho nové wastaz@Et z databéaze
do termindlu. Poté se tento uzivatelza do menu terminaluiplasit s plnymi pravy. Administratérmuze byt

i vice, je to vlastnost uZivatele v termindlu ajezné ukovat tizné Grove opravreni.

Od verze programu 8.35 Ize st&jako Sablony otisk prenaSet i Sablony tviapri cipovani pomoci obtieje.

Tedy u terminal BM-F302 a BM-F380 seipnaSi nejen otisky, ale i Sablonyiiv&/iz novinky verze 8.35.



Pridélovani karet &ipti neni nutné provad piéimo na termindlu jak uvadi t&ty navod dodavany

k dochazkovému systému, ale jak bylo uvedenoredgiozich stranach, je moztislo karty neb@&ipu
konkrétnimu zastnanci napsat &a¢ do polozkyKarta v menuZamestnanci / Editace udéj/ BM-Finger
pies ikonu tuzky ve sloupku Edit.

Editace gisla karty / éipu a ¢iselného hesla zamésinance 72 :

Karta: 5845787 Heslo: Pravo: 3 - Super admin. =

Cisla jsou na kartacheipech gimo vyrazena (viz foto niZe), takZe je personaliside z karty nebgipu do
programu pimo opsat a odeslat do terminalu po siti LAN. Nehtedy s¢ipem¢i kartou chodit k terminalu ani
neni nutné davat jim do kanciéspecialnétecku. Jedna se o kartyégpy z e-shopu naww.dochazka.eu

ooovi0d3zz

- =

Karty nebcCipy pafizené jinde nemusi mit na sofislo vyrazeno ttbec nebo rize byt v jiném formatu a
nebude kompatibilni s terminaly BM-Finger dodavankraystému Dochazka 3000

Karty Ize objednat zddittps://www.dochazka.eu/dochazka3000/shop/indeRphig=21

acipy zde:https://www.dochazka.eu/dochazka3000/shop/indeRphig=20

nebo na webuttps://www.dochazka.ekliknete vlevo v menu n&-Shop / Katalog komponent / ID média

Pokud potebujete p ivodnim zprovozéni programu zadaiisla kareti ¢ipa hromadi a mate k dispozici
soubor nafiklad v excelu obsahuiji¢isla zandstnand a jejich¢isla karettipu ve spravném formatu, lze
v menuZanestnanci / Editace udéj/ BM-Fingerpres dolni formul&tyto informace do programu &iat:

| Import &isel karet a &iph z CSV souboru:
Pomoci niZe uvedeného formulafe miZete zaméstnancim naéist ¢isla ID karet nebo éipli z CSv souboru. Soubor musi obsahovat hodnoty
oddélené stiednikem_ kdy na kazdém fadku je 1. hodnotou osobni éislo pracovnika (Index v editaci 0daji zaméstnanct, User ID v
terminalu) a druhou hodnotou za stiednikem je €islo ID karty/€ipu ve formatu jaky pouzivaji terminaly (26. bitove éislo v desitkové
soustave).

Ukdazka obsahu souboru:

7;6758254;
23;6422892;
385;13366899;
12;7218525;

V piikladu ma tedy napriklad pracovnik s osobnim ¢islem 305 kartu s ¢islem 13366899,

CSV Soubor: !._Pmcha'zet...__.! Soubor nevybran. | Spustit import &isel karet |




Zména osobnihatisla (indexu) pracovnika:

Od verze programu 8.54 je mozné dodiateznmenit osobnicislo zangstnance a to tak, aby se &ma projevila
nejen v programu, ale i v terminalech aniz bystesefiwznménu provadt piimo pgees jejich menu. Podminkou je,
Ze pouzivate terminédly BM-Fingefipojené po siti LAN nebo starsi terminaly BM-TerriMEScan gipojené
pies sériovy port neba'gstidici jednotku BM-RJ02.

Pri pouzivani termindl BM-Finger gipojenych po siti LAN jeitba nejprve stdhnout z terminalu do databaze
nastaveni zagstnand v terminalu. To provedete v mendagnestnanci / Editace udéf kde dole kliknete na
tlacitko BM-Finger, nad tabulkou pracovnikzvolite vPredvylgru pracovnilk moznostvsSichnj ¢imz dojde

k zatrZzeni vybru u vSech pracovnikv tabulce nize.

Predvvbér pracovnilmi: Viichni - | Wyber

Vvbér zaméstnanca k prenosn:

Pracovnik Index=| Karta |Heslo | Otiska| Tvari|Edit Stav|Prava

% Adamec Josef 72| 5845787 & &, | o | Usivatel
¥ Benda Jaromir 1 19 |19 || | Utivatel
% Bereind Jana 45 | 11651455 & | of | Utivatel

Nasled’ uplre dole pod tabulkou pracovriik ¢asti ,Vykér sméru prenosu dat uzivatét vyberete terminal ve
kterém mate vSechny Udaje (otisky, karty, prava gid vSechny pracovniky vasi firmy. Tedy centraln

T Vojtsek Lukas TZ8 1] terminal ktery znéa vSechny uzivatele a vSechny famémetody pro
B Votvrda Damicl 205 jejich ¢ipovéani (ID média, Sablony otigknastaveni prav otevirani
i - dveii atd.). Tento postup tedygrpoklada, Ze pokud méate vice
termindali, jsou vSechny nastavené stejrokud tomu tak neni,
Vybér sméru prenosu dat uZivatehi: pouzijte postup shodny s terminaly BM-Fingeriggenymi do
sit LAN, tedy pro ty ze kterych se datgepasi rdné¢ pomoci
Zdrojdat 1- F702(200.1.1.201 ) v soubofi a USB flash disku (fle3ky).
Ulozit do:  Databéze dochézky o Jako cil v poloZcéJloZit doponechte volbibatabaze dochazlky
kliknéte naSpus prenos dat uzivatgIBM-Finger.
| Spust’ pfesun dat uZivateld BM-Finger |

M

Nyni je teba vykat aZ se usg$re dokorti prenos dat vSech uZivatetlo databaze programu. Po tuto dobu
s terminalem nepracujte, protoze pristupu do jeho menugstane terminal data do P&pasSet. Pokud se
pienos dat uzivatélv néjakém bod zastavi, spue jej znovu, ale jiz sta prenaSet jen ty pracovniky, kiese
napoprve nefenesly. Kroky v dalSim odstavci prowgte az po usgsném doko&eni genosu dat vSech
uzivateli z terminalu do databaze.

VSe vySe uvedené se zatim tykalo jen terndi@V-Finger gipojenych po siti LAN, jejichZz IP adresy jsou
v programu zadané v mehkirma / Terminaly BM-FingerU ostatnich terminélvySe uvedené kroky neplati.

Nyni pfistoupime k samotné zZime osobnihaisla (indexu) zarstnand, u kterych paebujeme tuto Upravu
provést. Ta se provadi v medan¥stnanci / Editace uddj Nejprve v tabulce zadanych z&tnané kliknete
na tlatitko Upravit vedle jeho jména.

Setfidéni dle: Jména ~ | OK & ¥ ) = Naroky dovolené

Zaméstnanec | Upravit Priva | Kateg. |Heslo |Mistmost | Telefon| oo AU g
edit | Edit
! s Prohl. ) . .
> Adamec Josef Upravit A 1 B | 00236 Viem |Ano| Vi
Prev. Vsem




Zaznam zarstnance seipnese do spodniho formigdoro provedeni zém, ale jak si mzete vSimnout,
poloZzkulndexnelze zatim fepsat. Pro z&mu indexu jeiteba nejprve kliknout na ikonu tuzky vpravo:

/'

I

Nife miaZete upravit udaje o vybraném zaméstnanci:

Jméno:  Josef Piijmeni:  Adamec Index: 72 L7}

Dt el e e g g e s Elacla- | DiAdzlan 1 R

Zobrazi se varovné hlaSeni, které informuje o therngznéna indexu se sice nedopouje, ale pi dodrzeni
postupu pro terminal mozna je. HlaSeni si poz@ectéte a pokud chcete pokiavat, klikréte na OK.

Nyni se jiz poléko prolndexpiepnulo do editovatelného stavu:
72 Hd

1 - Mistfi -

NiZe muZete upravit idaje o vybraném zaméstnanci:

Index:

Oddelent:

Piijmeni:  Adamec

Heslo: |

Jméno: Josef

Pravo: Frohl. a pfev. viem -

Muzete tedy osobriiislo v poloZzcdndexupravit, ale ufité se ujiséte o tom, Ze nezadavatislo které ma
aktudlre pridéleny rejaky jiny zanméstnanec (viz fedchozi varovné oknu, hrozilo by ke splynuti zaziam
Proto je teba i precislovavani osobnictisel (indexi) postupovat velmi obéatre.

Jelikoz by i chybe hrozila ztrata dat, dopotujeme jest pied prvni znénou indexu provést zalohu databaze
v menuFirma / Databazekde nejprve kliknete n&est databaze spustite test #tkem Spustit
testovani/opravu databazkdyz bude test databaze vigdku a nebudou zobrazeny zadné chyby, zalohu
datab&ze provedete v meRuma / Databaze / Zaloha databaze

Pokraovat se zrdinami osobnickiisel tedy budete aZ poté, co mate otestovanougatemanou databazi.
Jakmile zamsstnanci zninite hodnotu polozZky Index (viz vySe uvedené obyazkbudete si jisti Ze név
zadan€&islo nekoliduje s jinym zadanym pracovnikem, ulxipraveny zaznam s novym indexenditkeem
Uprav dole pod formulgéem editovaného pracovnika.

DEATHOE AT Lalldvdl T L P [¥] FTCINELT S PRATIATII AT 1 FOVUNL FICTHCEO %71

MWhize zadavat celodenni absence: [¥] Celodenni absence s éasem: [ Objednat jidla: Povoleno -

——ﬂu Lo &

Takto postup# obezetrg upravite indexy vSech zastnand, u kterych chcete osobéiksla znénit. Opakovas
upozornujeme abysteiptéto vysoce nestandardni operaci mysleli nagmesmi dojit k zadani nového indexu
s hodnotou, kterou jiZz pouziva jiny z&stnanec.

UERUY £ L. 5]

Jakmile budete mit vSechny &ny provedené, zalezi dalSi kroky na typu termitkdéduy pouzivate. U starych
terminati BM-Term se zelehipodsvicenym displejem, neba@tecek BM-Scan, tedy u Z&eni ktera jsou
zapojena fimo do sériového portu PC (b#dici jednotky BM-RJ02) je jiz vSe hotovo a dal&lky nejsou
potreba.

Stejre tak nejsou dalsi kroky pi@ba ani v fipadt, kdy Zadné terminaly nepouzivate a pracovni€upuji pres
PC gres webové rozhrani programu.

U starych termindl BM-Term @ipojeny v rozvodu BM-Net f@stidici jednotku BM-RJ02 (takzvandymodni
variantaoff-line) je nyni poteba z¥¢tSit jejich ovladé pies celou obrazovku a kliknout Rasli tabulky do RJ
@ Dochazka 3000 - ridici jei -RJ02 w.7.

E.onfigurace fidiciho programu pro BRM-RJ02
Sériovy port: ¢ COMIT f* COMZ2 " COM3 7 COk44 Porty?

wiebowd adresa dochazky: ke /Alocalhost/dochazka2001 4

OpoZdéng start: [ FPomalejdi prenos: [ Foszilat &as Smin: [

Pfi startu aktivovat pofenos W ! 1D Firmy: |0 Ulozit | Skt |

Syztémové udaje fidicl jednotky

Pamét Rk li Terminaly:
Chyby prenosu: I— Subjekby:
Fodet wwsilani: Opréavnéni: :
Pozledni term.: Fronta |D:

“WYaolhd Fakd:

Frostor pro 1D

Ztracené [D: :

skee P |7 R

Staw komunikace

 Zaztavena Stop
(" Spusténa ﬂ

Fozledni identifikace:

Cizlo &ipu
Wireolani akoh
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U terminali BM-Finger gipojenych pes sf LAN je tieba vymazat pa#ét zanestnané a znovu do nich poslat
data pracovnik (Sablony otisk ¢islacipu a podobg).

Nejprve se doporiuje sodasné nastaveni z&stnand v terminalu zazalohovat na fleSku (USB flash diglg
provedete podle postupu Yiqucce k vaSemu konkrétnimu terminalu. K&fad u neprodavaigiho BM-F702
se zéloha pracovnikna fleSku provede v menUWSB Flash / Stahni Uziv'a dopordujeme zazalohovat i
piipadn&ipnuti gichodi a odchod, kterd mohli zastnanci mezitim provést a to v mefdSB Flash /
Stahni Dochazku®

Nyni z terminalu vymazete vSechny zsmtmance. Najklad u BM-F702 a BM-F201 to lze provést v menu
.Moznosti / Systemu / Pokrocile moznélbou ,Vymaz Vsech dat U termindlu BM-F630 je tato volba

vV menu ,Sprava dat / Smazat data / Smaz vsechnd .data terminalu BM-F900 pak v menuystem / Sprav.
dat / Smazat vse“Z terminéh pripojenych po siti LAN tedy smaZete vSechny uZivatel

Nyni do termindl poslete novou databazi uzivdiel paitace z Dochazky 3000 jiZ s novymi osobniksly.

To provedete v programu v mejdamestnanci / Editace udaj kde dole kliknete na tdtko BM-Finger, nad
tabulkou pracovnik zvolite vPredvyleru pracovnilkk moznostsSichni ¢cimz dojde k zatrzeni vyiou u vSech
pracovniki v tabulce nize.

Predv{bér pracovniki: VEichni - | Wyber

Vybér zaméstnanci k prenosu:

Zvol Pracovnik =l Indexl| Karta |Heslo Otiski|Tviii Edit Stav Prava 4
@ B Adamec Josef 72 | 5845787 | «f & | [wEvate
@ § Benda Jaromir R 19 (1 || [vaivate
7] J€ Beresns Jana | 45 11651455 A | 2 | vtivater

Nasledr Uplre dole pod tabulkou pracovniks ¢asti ,Vybker smeru prenosu dat uzivatél vyberete jakaZdroj
dat polozkuDatabazedochazky a jako cil v polozddiozit dovyberete terminal, do kterého chcete data
prenést. Nakonec Kklikite naSpug prrenos dat uzivatélBM-Finger.

Nyni je teba v¥kat aZz se usg$re dokorti prenos dat vSech uZivatetlo databaze programu. Po tuto dobu s
terminalem nepracujte, protoZ# pristupu do jeho menurgstane terminél data do P&paset. Pokud se
pienos dat uzivatélv néjakém bod zastavi, spute jej znovu, ale jiz sta prenaSet jen ty pracovniky, kiese
napoprve nefgenesly.

Pokud mate vice terminglopakujte tento postup i pro ostatni terminalypim dat bude vzdy databaze
dochéazky a cilem postupulalSi terminaly.

NejpracrjSi je postup u termina@lBM-Finger, které nejsouipojeny do pditacove si¢ LAN a z nichz tedy
vZzdy data pendSite fleSkou. Zde je geba zadat vSechny z&stnance znovu, tmé, jednoho po druhém.
Vymaz nuzete provést hromadmpies menu terminalu, éemuz Ize vyuzit postup uvedeny vyse pro terminaly
piipojené do LAN, tedy napu BM-F702 a BM-F201ies jejich menyMoznosti / Systemu / Pokrocile
mozn."“volbou ,Vymaz Vsech dat Ale nasledné zadani za&stnand zpét s novymi osobnimiisly je teba
provést postuphru¢né tak, jako kdyby jste pracovniky do terminalu vidéigpoprvé. Tedy nagklad u

BM-F702 a BM-F201 fes menu $prava uziv. / Zareg Uziv. / ..& postupé n&ist otiskyci karty€ipy
jednotlivych pracovnik.

Nezapominejte také na to, Ze nova osc@isia by néla byt sla@dna i s ostatnimi programy jinych dodavatel
Typickym pikladem je nafiklad mzdovy systém, pokud z dochazkgmasite data do mezd v programech jako
je Duel, Pamica, Helios Orange, Gordic, Money S&aXlexi, Perm, OK Mzdy, Elanor a dalsi.

Nacteni otiski zam¢stnanaim do terminal BM-Finger spugsmné z programu

Pokud pouzivate biometrické terminaly BM-F630, BI&g4B, BM-F650, BM-F900 nebo BM-F302, I1ze od
verze 9.44 spustit &geni noveého otisku prstu zé&stnanci pimo z programu Dochézka 3000. TakZe kdyZ mate
do programu administratorskyiptup, Ize n&ist zangstnanci nové otisky bez nutnosti mitgtup do



administrace terminalu. V administratorském mé&damgstnanci / Editace Udéj/ BM-Finger" st&i (po
pienosu dat z terminalu do databaze) v tabulceigarand ve sloupéku Edit kliknout na ikonu tuzky.

Vvbér zamésinanci k prenosu:
Zvol|  Pracovnik®  Index®| Karta Heslo|Otiskii Tvafi Edit Stav |Priva /

1 | & Adamec Josef 72 1 & %

11651455 1 Ruéni dprava hesla, gisla Sipu/karty, prava, nacteni otisku

Uzivatel

—

"1 |~ Benda Jaromir
1 | & Bereina Jana 4

Ln

T T T
S |ru‘/‘ | Syner admin |

-1

Fl R Bt Hana

V editaci parametrzde gibyla nova dolnitédst nazvan&Nacteni nového otisku na terminalu pro
pracovnika...

Nacteni nového otisku na terminilu pro pracovnika 1 -

Funkce podporovana terminaly BM-F630, F640, F650, F900, F302

Pridej otisk prstu ¢islo pro pracovnika 1 v terminah e ¢
Mact
1- BM-F200 ( 200.1.1.202 ) -

2 -

Vyberte poFadoveé éislo prsitu a na kferem terminalu se ma ofisk nadist,

Po Kilowti na Naéti pfiloZi zaméstnanec 3x stejry prst na snimad zvolengho terminalu.

PFi dispéinem nactent si rerminal k tomuto zaméstnanct ulozi novy otisk

Poté doporuéujeme u rohoto zamésimance znovu stahmout data z termindlu do darabdze,

aby program zobrazoval spravné lidaje v poétu otisiii tohoto pracoviika.

Tato funkce tedy umaozZni spustit nedtent otisku k pracovailoovi pfimo z programu bez nutnosti
prihlasent adminisiratora do konfiguradniho menu terminalis,

Naéitarny prst nesmi byt v terminalu jiZ z ditvejSka wloZen, jinak terminal zahlasi chybu.

Zde st&i vybrat prst ktery se bude ¢itat, na jakém terminalu se mateni spustit a vSe potvrdit titkem
Nacti. Program se spoji s terminalem a spustfim modul n&itani novych otisk. Na obrazovce terminalu se
zobrazi vyzva, aby pracovnik 3xilpZil prst, ktery v terminalu je8§tnema zadany. Po G&mém néteni 3x
stejného otisku pak @ize pracovnik z&t tento no¥ zadany prst pouzivatdipovani dochazky, otevirani dive
atd. Program tedy umozni vzdadguo siti vyvolat v terminalu akci praigani nového otisku zatatnanci.
Program jen spusti akci ¢tani, ale nedostane informaci aipghu ¢i vysledku, takZe poté je vhodné spustit
pienos dat zasstnance z terminalu Zpdo databaze, aby se i v programu novy piisiah

Nact oﬂskﬂ—_

Priloz potreti

N&actteni funguje jen u vySe uvedenych termingiipojenych po siti LAN v lokélni siti nebags VPN pro
termindly na pobg&kach. U cloudové instalace vSe funguje jen u vayi@ioud Profi. A to vzdy navic jen pro
zanmestnance, kit jsou jiz v terminalu zaloZeni. Pokud zé&stmanec v termindlu j@Sheni zadany, podle vyse
uvedenych pokyinv Gvodu tétaiasti 2 firucky o spra¢ zameéstnand nejprve pracovnika odesSlete z databaze
program do terminali&imz se jeho ID v terminélu zaloZi a pak je tepnane prsty nétat.

Nacteni tv&e funguje jen u termin@lBM-F302 a odpovidajicim firmwarem.



Pridéleni nové ID karty neb@ipu zam¥stnanci(i nap. pri ztrate puvodniho ID média)

Pokud patebujete zargstnanci pidélit ID kartu nebaip, tak u terminél s barevnym displejem, jako je
napiklad BM-F640¢i BM-F650, st&i na terminalu fes jeho klavesnici a konfigufiai menu v prvni vol®
zuser Mgt* vybrat volbuSprava

fﬁ\

Sprava

@ Typ zobrazeni
|

a poté v seznamu z&stnand najit podle osobnihéisla (v programu oziano jakolndeX toho pracovnika
kterému chcete novou karttip nebo i otisk prstuidélit a zvolit volbuEdit. Tim se dostanete do menu tohoto
zamestnance podobného jako kdyz jste 2atnance zadavali. Nyni gfgiejet na volbuD karta a filozit

novou kartu nebeip k termindlu do mista snirda otiski prsti. Tim se zastnanci pifadi nova karta nebo

Cip, pripadré volbouOtisk byste idali otisk dalSiho prstu.

U terminati scéernobilym displejem, jako je néglad BM-F201 a BM-F702, je postup jiny£i&ina &chto
terminal neumi editovat nastaveni existujiciho Zatnance a tak je petba nejprve v terminalu@s jeho
klavesnici a menu staré ID médium (kattp) vymazat komplethse vSemi Gdaji tohoto pracovnika a pak
pracovnika zalozit znovu jako nového (pod stejngobmiméislem) a s novou ID kartou nebipem.

Postup je tedy takovy, Ze nejprve si v programutidaka 3000 v menwZanestnanci / Editace Udaf zjistéte
jaké ma tento pracovnik osohifi$lo (polozkandex):

~ -~
DOCthz.k vy s!ystén::;-ﬂﬂﬂ & Setfidéni dle: | Iména v ||EJ S X &N
RN A L ) B (~)(&)(F) (7)) (M) (8] (] [P) (5] [v] [w) 2% - [Véechna oddéleni v || zobraz
oGl ZamEstnanci @ Zaméstnanec * | Upravit | Odstranit | Index |Odd.| Prava |Kateg. |Heslo |Mistng
=l Editace odaji l
B Editace dochizky 5 @ & Abrahim Adam Upravit o] 1zl 2 mi’:”fgjm 1 | & | 102
4 ProhliZeni dochazky (7 & e
& Vyjimky dochazky (5 & Abrahim Josef Upravit o ikl 840 O 2 m,; ﬁ.’i:m 1 B

Poté pejdete k terminalu, znd&nete klavesi/OK a pihlasite se do konfigutaiho menu terminalu. Zde
v prvni volk® Sprava uzivzvolite volbuVymazatzadate osobriislo (zde nazvanBIN nebolD uziv) a
opakovasg potvrdite vymaz nastaveni tohoto pracovnika v iedin. Jakmile je pracovnik z terminalu
vymazany, teprve jej fitete zaloZit znovu, pod stejnyislem ale s novou ID kartou nebipem. V menu
Sprava uzivzvolite volbyZareg Uziv / Reg.RFIDNova reg, do polozkyPIN nebolD uziv.zadate osobni
¢islo tohoto zargstnance (zji#né z programu z polozKkndex)

a hned poté (bez potvrzeni klaveddlDK) rovnou gilozite ID kartu neb@ip. Zobrazi s&islo karty a az poté
potvrdite uloZeni klavesdd/OK. Tim ma tento zaistnanec nastavené nové ID médium. Takto jste tedy
zanestnanci pidelili novou kartu nebaip.



Dochazka 3000 — Personalistika

3. cast: Tato teticast girucky popisu je samostatny modeérsonalistiky ktery je uteny pro personalni
odcEleni a je spiSe evidenci ostatnich osobnichijgi@covnik. Je dostupna v mendameéstnanci /

Personalistika“a slouzi k evidenci Udajako je adresa bydli&tvzdlani, Skoleni, evidence smluv, pracovnich
pomicek, lékdskych prohlidek, ukladani dokumérstd. atd.

Dochéazkovy systém obsahuje hlavast spravy zagstnand v administratorském mendamestnanci /
Editace Udaj a byl popsan naipdchozich stranach tohoto navodam se pro jednotlivé zarstnance
nastavuji prava v dochazceidgluji se oddleni, kategorie pro vyget pracovni doby,filsstupy do modui atd.
Jedna se tedy aikbZitoucast utujici nastaveni zaéstnand pro poteby evidence dochazky.

AP BT @ Od verze 6.63ijbyl v systému nadstavbovy modeérsonalistika Ten
umo#iuje zadavat k zaéstnaném osobni Udaje ne z pohledu fungovani
v dochazkovém systému, ale z pohledu personalmidygdedna se o

evidence osobnich dat (rod&ilo, ¢islo pojis&ni, adresa pobytu, datum

B-[3 Zaméstnanci &
=l Editace udaji |
CA Editace dochazky (5 &

Fo _ _ narozeni, slovni hodnoceni atd.) a dale o sledad@8ich uddi, jako
“_‘%j f_r .c.’hhf_’“; df.hf%‘?"' o dosaZzené vztani, absolvovani $koleni, planovani kiyrprehled a plan
_=| ,‘z;ﬁl; pff[:; ] zdravotnl'_ch prohlidek, evidence vyfasovanych praddvponticek a
= Vyjimky kategorii 57 dalSi udaje. Do vSeatiselniki je navic mozné dopbvat viastni
=] Prava editace ! polozky. Program také dokaze upozornit na termlaggvanych

E] validace oprav | Skoleni, kura a zdravotnich prohlidek.

=l Piehled pritomnosti
E] Personalistilka (5

. _ Pristup do personalistiky je mozny pro administratgies menu

57' gﬁ? = f »Zamestnanci / Personalistikaa nebo také kliknutim na jméno
= Své[:].l\_ ' zanestnanci v editaci Gdajzangstnand.

= Kateéorie L7

£ Ostatni @ Pomoci této druhé moznosti je modtikpupny i uZivatalm, ktei sice
E Zrychlené menu nemaji pistup do administrace dochazkového systému, ale maj
f gf;fmﬁﬂ_lmu pridélené pravo personalisty — v editaci tdapnestnand@ maji polozku
L i A=10

Editace dochazkgastavenou na volldRersonalita

Aby se ale dalo se z&stnancem v personalistice pracovat, musi byt s&jraZ zadany v samotné dochazce
v menu,Zamestnanci / Editace Udéf, kde se zada minimaieho jméno, fijmeni a vybere oddeni,
do kterého je v organizai struktue z&azen. Takto vloZzeny zafstnanec je pak automaticky dostupny

i v samotné personalistice, kde se mu daji nastvaalSi Udaje a vlastnosti nesouvisejici se sasootn
dochézkou.

Personalistika pouziva dva druhy (ddaj

1. Prvni druh jsouQsobni Udaje; které maji kroréd textového popisu (n&p,Datum narozeni*) hodnotu
jednoho zeif typa — text,¢islo, datum. Nafklad ,Datum narozeriije typu ,Datunt. Nebo ,Pocet
vyzivovanych osdle typu ,Cislo“. Polozky, které mohou nabyvat jinych zhate? je format datumu nebo
¢isla jsou pak typyText“ — nagiklad rodné&islo, adresa atd. Kazda polozkéza byt platn&i neplatna.

2. DalSim druhem ud&jsou vSechny vSechny ostati$elniky (vza@lani, kurzy, ponicky, lék. prohlidky,
znalosti). Ty obsahuji @ptextovy popis afiznak platnosti, hodnotou je datumigzpak splgni. Takze

nagiklad u lékdskych prohlidek mizete zadat typ prohlidky, datum kdy ma byt provedegiznak zda
k provedeni doslo.



e

Po vstupu do modulu personalistiky se zobrazi prangstnanec (s nejnizsigislem indexu) a pomoci
zelenych Sipek vpravo net®lze gepinat zarstnance dalsii predchozi (podle indexu)ifpadre Ize volit
piimo zangstnance vylrem ze seznamu v poloZgili na pracovnika“ve spodntéasti okna.

Personalistika - & Pokusny UZivatel (3) Odd.: 1 - Testovaci odd. L e 4

| 0 - Osobni idaje | 1 - Vzdélani | 2 - Znalosti | 3 - Lékaiské prohlidky |4 - Skoleni a kurzy | 5 - Prac. pomicky

Datum narozeni: 12.10.1985 Pojist ovna: VZP

Misto narozenic Brno Pocet vyziv. osob: 2

Narodnost: Ceska Adresa-Ulice: Douhd 15

Statni obé&anstvic CZ Adresa-Mésto: 602 00 Brno

Pohlavi: MuZ Cislo Géh 123456788/1234

Stav: Zenaty Prac. zafazeni: d&lnik

Rodne cislo: 12345673/1234 Tvp prac. pomém: HPP

Cislo OP: 111111111111 Daatum zahajeni PP: 01.03.20038

Telefon: 123456789 Datum ukondeni PP: 01.01.2000

E-mail email@email.cz Strucéné hodnocent: Spolehlivy, pracovity, dc

UloZit zmény | Tisk kompletni karty zaméstnance |

Jdi na pracovnikca: Pokusny UZivatel (3) « | Wyber

[ Uprav nebo pfidej nové poloZky do giselniku 0 - Osobni idaje

| Sestavy a tisk J [ Vyhledavani v zaznamech

©)

Jmeéno vybraného pracovnika je tedy zobrazeno vatge a za nim je odtkeni, do kterého je zazen.

V dalSimiradku je tabulka karet dostupny&iselniki, jejichZz hodnoty riZzete u zargstnance rénit Ci

dopliovat nové vty a polozky podle viastni pi@by.Cerverg je podbarvena pré&wzvolena karta. Klikanim na
nazvy karet je |zefepinat.

Osobni udaje:
V osobnich Udajich jsou zadané zakladni atribalo je vidt na obrazku vySe. Pokudkiery udaj upravite,
je treba kliknout na tk&tko Ulozit zrneny.

Pomoci tld&itka Tisk kompletni karty zafstnancelze gipravit tiskovou sestavu jak osobnich tddpk vSech
ostatnichtiselniki, které jsou vyplany.

Karta personalistiky pracovnika & Nowvak Karel (2) Odd.: 1 - Testovaci odd.

Osobni adaje:

Datum narozeni: 12.05.1988 Pojistovna: VZP

Misto narozeni: Bieclav Podcet vy, osob: 0

MNarodnost: ceska Adresa-Ulice: Nové Sady 28

Statni obéanstvi: CZ Adresa-Mésto: Bieclav

Pohlavi: Mu# Cislo i 123456789/123

Stav: svobodny Prac. zatazeni: Skladnik

Rodné ¢islo: 8805120321 Typ prac. pomérm: HPP

Cislo OP: 123456789 Datiim zahdjeni PP: 01.01.2010

Telefon: 987654321 Datum ulkcondeni PP: 01.01.2000

E-mail: karel.novaki@ email.cz Struéné hodnoceni: Pracovity, spolehlivy

Ostatni Ciselniky:

1-06 Vzdélani 18 08 2008 Stiedoikolske s maturitou Splnéno:Ano
205 Imalosti 18.08.2014 Ridicské opr. skc. B Splnéno:Ano
206 Zmalosti 18.08.2014 Ridicské opr. sk. CH+E SplnénoAno
3-01 Léka¥ské prohlidlcy 03.01.2010 Nastupni prohlidica Splnéno:Ano
101 Skoleni a kurzy 04.01.2010 Nastupni proskoleni Splnéno:Ano
102 Skoleni a kurzy 12.05.2015 Skoleni BOZP SplnénoNe

5-05 Pracovni pommcky 03.01. 2010 Klice od satny a skladu Splnéno-Ano




Pokud patebujete doplnit zcela novou poloZzku (hadné pijmeni), je mozné takdinit pies tla&itko Uprav
nebo @idej noveé polozky déiselniku 0 — Osobni udaje

Personalistika - Editace ¢iselniku 0 - Osobni adaje
| Kod | Popis | Tvp | Plamy | Edit |Maz
| 1 | Dratum narozeni ‘ 1.Datum -~ |Plam3;- | |‘

| 2 | Misto narozeni ‘ 3. Text -~ |Plam3;r ] |‘

| 3 |Nérodnost | 3.Text =~ |Plam-_=, 1 | Upraw |
| 17 |Typ prac. pomé&ru | T - |P1al:n§;' [ | Upraw |
| 18 |Datum zahajeni PP ‘ 1.Datum - |P1,am}" [+] | Uprawv ‘
| 1% | Datum ukonéeni PP ‘ 1.Datum - |Plam§, 1 |‘

| 20 | Stru€né hodnoceni | 3. Text - |P1am3;r 1 | Upraw |
Mazat Iz jen vlastni polofky (s ko dem vetsim jak 207

VloZeni nové poloilcy €islo 21:

Tvp: 1.Datum = Plamy [¥] Popis: @
Jdi na pracovnika: Pokusny UZivatel (3) - m

[ Sestavy a tisk ] [ Vyhledavani v zaznamech ]

Stati ve spodnim formul&Vlozeni nové polozkyslo ...zadat typ polozky (datundislo, text) a do pol@opis
doplnit ndzev (jedneéi dvé slova). Riznak platnosti nechéate zatrzenyraptla&itko VIoZ novou polozku ulozite
do ¢iselniku. Poté je mozné ji zastnan@m naplnit hodnotami — stavybrat pracovnika ve voty, Jdi na
pracovnika...| ¢imZ se dostanete &pk zadavani osobnich Gdaj personalistice.

Pokud rikteryifadek wiselniku jiz pouzivat nechcete, matet adwoznosti. Bd’ jej pouze deaktivovat zruSenim
zatrzitkaPlatny v editaci¢iselniku, kdy Udaj z personalistiky sice zmizi, algatabazi staletistava i

s naplgnymi hodnotami a je mozné jej &paktivovat. Nebo u vlastnich vloZzenych polozekiy vétSimi jak
20) je mozné zaznamétselniku zcela smazat. Tim se ale vymazou i raglinodnoty této polozky u
zamgstnand v databazi.

Vzdélani:

VSechny dalsi karty (tedy VZtni, Znalosti, Lék&ské prohlidky, Skoleni a kurzy, Pracovni gaky) maji
trochu jiny typ zaznafhnez karta Osobnich udajObsahuji vzdpatum, Nazeus moznosti poznamky) a
piiznakSplreni. Na kazdé kaétmuize byt i vice zaznain(fadki). Nagiklad datum dokoteni zakladniho
vzdklani a na dalSimadku datum dokafeni stedoSkolského studia atd.

Personalistika - & Novak Karel (2) ©Odd.: 1 - Testovaci odd. = 4

| 0 - Osobni iidaje |1 - Vzd&lani | 2 - Znalosti | 3 - Lékaiské prohlidky | 4 - Skoleni a kurzy | 5 - Prac. pomicky
1-06 18082008 Stredoskolske s maturitou Splnéno: [V | Uprav H Smaz I

VloiZeni nového zaznamu:

Datum: 18.08.2014 Polozka: 1-Meuvedeno |L| WVloZ
1-Meuvedeno
2-Zakladni
3-Wyuéen

Jdi na pracovnika: Movak Karel (2) * | 4vyuien s maturitou

5-Stredoskolské

[ Uprav nebo pfidej nové poloZky do Eiselni GoRoa Skilal S A
7-\ysokoSkolske

| Sestavy a tisk | I Vyhledavani v zaznamech




Opet Ize editactiselniku dopiovat do jednotlivych karet vlastni polozky — vizrébek niZze. Nezadava se ale
typ, protoze ten je vzdy formaatum TakZe st& doplnit jen nazev aifznak, zda je polozka platna.
ZatrzitkoPlatnytedy funguje podolinjako u osobnich Ud&j Mazat Ize ale na rozdil od os. Gidagechny
polozky¢iselnili. Nazev editovanéhgiselniku je zobrazen naie

Personalistika - Editace ¢iselniku 1 - Vzdélani
| Kod | Popis | Platny | Edit | Mas

| i |Neuvedeno |Platnjr' [l |[ Uprav ]|[ Sma3 |
| 19 |Zak|adn| |Plainj' V] |[ Uprav ]|[ SmaZ |
| 1-3 |‘u’yucen Platny [V |[ Uprawv ]“ Sma# ]
| 1-4 |Vyucensmatur|tou |1=13m3;r [¥] |[ Uprav ]|[ Smaz |
| |Stredoskolske |P13tn‘}' |[ Uprav ]|[ Smaz |
| -6 |Stredoskolskesmaturlt: |Plain:,r |[ Uprav ]|[ Smaz |
| 17 | Vysokoskolske [Pratny (4] || Uprav ||| Smaz |

Vloieni nové poloiky cislo 8:

Platny [¥] Popis:

Jdi na pracovnika: MNovak Karel (2) -

l Sestavy a tisk ] l Wyhledavani v zdznamech ]

Zpét na editaci karty pracovnika se dostanet# opbérem viadkuJdi na pracovnika ...

Znalosti:

Opet podobr jako u vzélani mizete zadavat, jakymi znalostmi z&stnanec disponuje, dopisovatpadné
poznamky Kadkim atd. Datum aifiznak spl&ni nemaji v tomto fipact zasadni vyznam. Ale protoze funkce
karty je podobna ostatnim kartdm (krokarty osobnich (da), jsou poloZky i na kagtznalosti dostupné a
jejich piipadné vyuziti zavisi na uzivateli.

Personalistika - & Novak Karel (2) Odd.: 1 - Testovaci odd. &

|0 - Osobni idaje | 1 - Vzdélini |2 - Znalosti | 3 - Lékaiské prohlidky |4 - Skoleni a kurzy | 5 - Prac. pomicky

205 18.08.2006 Ridi¢ské opr. sk. B Spinéno: (V] | Uprav || Smaz |
206 02.03.2009 Ridi¢ské opr. sk. C+E praxe 3 roky Splnéno: [V I Uprav ][ SmaZ ]

Vloieni nového ziznamu:

Datum: 18.08.2014 Polozka: T-T-uzivatel -

Jdi na pracovnika: Movak Karel (2) -

[ Uprav nebo pfidej nové poloZky do Eiselniku 2 - Znalosti ]

[ Sestavy a tisk ] [ Wyhledavani v zaznamech l




Lékarské prohlidky:

Tato karta umaiuje evidovat jiz provedené lélské prohlidky, ale samigime také planovani prohlidek
v budoucnu.

Personalistika - & Novak Karel (2) Odd.: 1 - Testovaci odd. -

| 0 - Osobni idaje | 1 - Vzdé&lani | 2 - Znalosti | 3 - Lékaiskeé prohlidky | 4 - Skoleni a kurzy | 5 - Prac. pomiicky |
301 03.012010 Nastupni prohlidka

Splnéno: [¥] [ Uprav H Smaz ]

304 01.01.2015 Zdravotni prikaz pro potravinaistvi objednat Spinéna: [ [ Uprawv I[ Smaz ]
305 12052038 Ridi¢ nad 50 let

Splnéno: [ [ Uprawv H Smaz I

VloZeni nového ziznamu:

Datum: 18.08.2014 Polozka: 1-N&stupni prohlidka -

Jdi na pracovnika: Movak Karel (2) -

[ Uprav nebo pfidej nové poloZky do Eiselniku 3 - Lékaiské prohlidky l

[ Sestavy a tisk ] l Vyhledavani v zaznamech ]

Program poté dokaze upozornit, pokud je datum termfoslé a poloZzka neni ozeaa za spknou. Hlida jak
nesplrené lékaské prohlidky, tak také Skoleni a kurzy. HlaSerd@derazuje jak v samotné personalistice dole,

tak na Gvodni obrazovce administratorského menrky Blikajicim Sipkdm a vystraznym trojuheliifk by
melo byt dostatén¢ patrné.

A POZOR - v personalistice nalezeno nékolik nesplnénych ukohi s proslym terminem. A
Podrobnosti zjistite v menn Zaméstnanci / Personalistika.

FAN POZOR - nalezeno nékolik nesplnénych tikoli s proslym terminem FAN

k- Rouzek Jan (1) - 01 082010 - Lékaiské prohlidky - Zdravotni pnikaz pro potravinatstvi
b Adamowska Jana (2) - 01 .08.2014 - Lékaiské prohlidky - Ridié nad 50 let ¢ dolofit potvrzeni )

Skoleni a kurzy:

Karta absolvovanych i planovanych Skoleni a kuBtejré jako u lék. prohlidek dokaze i zde program
upozornit na prosly nesainy termin.

Personalistika - & Rouzek Jan (1) Odd.: 1 - Testovaci odd. =

| 0 - Osobni adaje |1 - Vzdélani |2 - Znalosti | 3 - Léka¥ské prohlidlcy |4 - Skoleni a kurzy | 5 - Prac. pomiaclky

401 0503.2008 Nastupni proskoleni Spingno: | | Uprav || Smaz |
404 15082012 Skoleni fidicu ref. vozidel Splnéna: [¥] [ Upraw ] [ Smaz ]
407 01.01.2016 Kurz prace s PC Spinéno: [ [ Uprawv ] [ Smai ]
404 15082016 Skoleni fididu ref. vozidel Spingno: [ [ Uprawv ] [ SmaZ ]

Vloieni nového zaznammu:

Datum: 18.08.2014 Polo#ka: 1-Nastupni proskoleni [=][ vioz
1-Mastupni prodkoleni |
2-Skoleni BOZP

3-Skoleni protipoZami ochrany

~| 4-Skoleni fidiu ref vozidel

5-%Wvhlaska 50

Jdi na pracowvnika: Rouzek Jan (1)

== = = == g 6-Kurz - Anglictina
[ Uprav nebo pfidej nové poloZky do Eiselni 7-Kurz prace s PC

[ Sestavy a tisk ] [ Wyhledavani v zaznamech ]




Prac. pomicky:

Karta pracovnich pofitek obsahuje informace o tom, které pracovniimky a kdy pracovnim vyfasoval.
Priznak splgno nema zasadni vyznam a&ze byt chapan jako jpvzato“. Stejt jako u ostatnickiiselnila, je
i zde samoizjmé mozné doplovat dalSi poloZzky do seznamu pracovnich posk.

|0 - Osobni idaje | 1 - Vzdélani | 2 - Znalosti | 3 - Lékaiské prohlidky | 4 - Skoleni a kurzy |5 - Prac. pomiicky |
502 02032008 Pracovni obuv Splnéno: Y| | Uprav || Smaz |

505 05.092013 Klice od satny avchodu Splnéno: [ [ Uprav ” Smai l

Vloieni nového ziznamu:

Datum: 18.08.2014 Polozka: 1-Notebook =

Jdi na pracovnika: Rouzek Jan (1) -

’ Uprav nebo pfide] nové poloZky do Eiselniku 5 - Pracovni pomicky ]

[ Sestavy a tisk I [ Vyhledavani v zaznamech

Sestavy a tisk:

Pomoci tohoto tkitka Ize definovatizné sestavy obsahujidigsre ty informace, které si do sloufldl sestavy
vyberete. Sestav tedyiire byt velké mnozstvi drilpresreé podle toho, co vy sami v sestashcete mit.

LIS _.4Dochazk53000 - dochazkovy a infor.. |D0chazka 3000 - dochézkovy a infor.. %
6 > | ||| . 200.1.1.4/int/d2.2/mezikrok.php
Dochizkovy systém 3000 Personalistika - O Sestavy a tisk £

Firma: Agro

Q{2 LERAA Vypisované poloZky osobnich adaji: (jméno je vypsano vidy)

1-Datum narozen 16-Prac. zafazeni

Pridani poloZky osobnich adaja do vypisu:

2 - Misto narozeni g

B-[3 Zaméstnanci @
=l Editace adaji 7

[A Editace dochizlcy (71
[A ProhliZeni dochazky
B Wiimky dochazky

El Wiimky pfestivek (3

B Wiimky kategorii (7

Vypisované poloZky ostatnich Eiselniloi:

El Prava editace (7 1-0 : Vzdelani(vie)
E validace oprav (5
=l Prehled pritomnosti (7 Pridani polozky ostatnich €iselniki do vypisu:
] Personalistika 5 2-0: Znalosti (v3e) T
3 Firma @ L
= Oddéleni 5 1
E svitky 5 Sestava dle zadanych kritérii:
[[3 Kategorie @ 1-0
3 Ostatni @ Pracormik 0-1 i - 1? . Vzdélant
™ ek Datum narozeni | Prac. zafazeni oty
= Staré menu e = 3
= — £ Novék Karel 2) | 12051988 | Skladnik S“e‘i‘l’;}fggzgsmjm’“’“
Zaldadni
30.06.1998
8 Polusny Usivatel (3)| 12.10.1985 délnilc
Vyucen s maturiton
30.06 20027

UloZeni atisksestavy | | Editace a vklddzni

(7]




Obrazovka pro definici sestavy je r@ha na Xasti. V hodnitasti vybirate, jaké polozky ma sestava
obsahovat ziselniku Osobnich GdajPodiadkem,P ridani polozky osobnich Udaglo vypisu“se sloupce
piidavaji. Nahee nad nim je seznam jiz vybranych polozek a tyg&mé pomoci tkitka X odebrat.

Personalistika - 4 Sestavy a tisk

1-Datmm narozend 16-Prac. zatazeni

P¥idani poloZky osobnich ddaja do v¥pisu:

[~]| Piidej

2 - Misto narozeni

Vypisované poloZky osobnich adaji: (jméno je vypsino vidy)

Armacasrand nolofFlo: actatnich Sdeolnileh-

V dalSic¢asti se vybiraji tdaje v ostatni¢iselniki. je mozné zvolit bdi zcela konkrétni poloZzku (n&kglad ze
znalosti ty, kdo umi anglicky), nebo vSechny polpzkonkrétni karty witéhociselniku (napp vSechny

Skoleni a kurzy) do jednoho sloujse.

Vypisované poloZlcy ostatnich Ciselnilai:

2-3 : Znalosti - Anglictina | X

Pridini poloZlcy ostatnich ¢iselnika do v¥pisu:

1-0: Vzdélani (vie)

4-0 - Skoleni a kurzy(vie) | X 2-1 : Znalosti - [T-uzvatel | X

~ | Piidej

V poslednicasti je pak nahled sestavy podle konkrétniho zadai® na ukazce je Wt Ze nespléné polozky
jsou oznéeny Kizkem a pokud navic maiji i prosly termin, blikég datumentervena Sipka (viz Skoleni
BOZP u K.Novaka).

Sestava dle zadanych kritérii:

0-1
Datum narozeni

0-16

Prac. zatazeni

Pracovnik

4-0
Skoleni a kurzy
(vie)

2-1
Inalosti
IT-uEtvatel

2-3
Znalosti
Anglittina

& Novak Karel (2) 12.05.1988 Skladnik

Nastupni prodkoleni
04.01.2010<7

Skoleni BOZP
B12.052014%

WNastupni prodkoleni
05.03.2008"

& Polcusny Usivatel (3)| 12.10.1985 délnik

Skoleni BOZP

01.01.2005¢7
05.03.2008<"

Jen Office

Skoleni fidicu ref vozidel

15.09.20143

I UloZeni a tisk sestavy |

| Editace a vkladani |

Pomoci tlgitka UloZeni a tisk sestayg mozné jednak zobrazit sestavu v samostatnémaknovedeni

vhodném pro tisk, ale navic dojde i k uloZeni kgjhfigurace, takze s&igtt zobrazi stejnéipdvybrané
sloupce. Zpt do hlavniho menu personalistiky se dostanete pottaditka Editace a vkladani.



Vyhledavani v zdznamech:

Vyhledavat zargstnance splujici urita kritéria je mozné pomoci tldka,Vyhledavani v zdznameth
dostupného na Uvodni obrazovce personalistiky.

Vyhledavat se da v zaznamech karet &, Znalosti, Lékiské prohlidky, Skoleni a kurzy, Pracovni
pomicky.

Nejprve v hornim formul& zadate kritéria vyhledavani. Tedy ktaigelnik (kartu) chcete prohledavat, jaka
jsou kritéria na zadané datum polozky - zaznam§inowjSi) nebo mensi (starsi) neZité datum. A dale
stav spl&ni poloZzky. Nakonec Ize jeSurcit fazeni vypsanych zdznam

Personalistika - X Vyhleddvani v ziznamech

Vvhledavaci podminky:

Ciselnilc 4-0: Skoleni a kurzy (vie) -

Dammm: »>= = 1.1.2000 Slhéno: Merozhoduje - Sefadit podle: Indexu -
Zaznamy spliujici zadané podminky:

Pracovnik Ziznam Dratim SplhénoPoznamla

Y Novék Karel (2) | Néstupni prokoleni 04.01.2010 | 7

& Novik Karel (2) | Skoleni BOZP »12.05.2014 | K | ovjednar

X Pokusny Utivatel (3) | Nastupni proskoleni 05.03.2008 | <7

& Polkusny Usivatel (3) | Skoleni BOZP 05.03.2008 | <

X Pokusny Utivatel (3) | Skoleni fidiéu ref. vozidel | 15.09.2014 | X

Opet je u polozek lekimkych prohlidek a Skoleni, ktera nebyla gpbna maji proSlé datum, zobrazena varovna
Sipka.

Pomoci vyhledavani Ize tedy najit rychle vSechmaesdnance, kié nagiklad umi anglicky, maji sluzebni
notebook, nebo mohaidit nakladni automobiti disponuji kltem od pokladny, absolvovali kurz prvni
pomoci atd. atd. Ndfklad na ukdzce nize byly hledani vSichni spraygioZetni techniky.

Personalistika - ‘4 Vyhledavani v zaznamech

Vvhledavaci podminky:
Ciselnil: 2-2 - Znalosti -IT-spravce -

Datim: »= » 1.1.2000 Shnéno: Merozhoduje - Sefadit podle: Indexu = Hledej

Ziznamy spliinjici zadané podminky:

Pracovnik Datim SplnénoPoznamkcal
& Horakové Jana (1) 18.08.2014 | <7
& Stavek Pavel (33) |22.05.2005 o | vedouei




Dokumenty:

Od verze 6.641fbyla v personalistice nova karfakumenty Na ni je mozné vkladat do programu

k jednotlivym zangstnan
listd, dokladh o dosazen

prohlizeii. Ke kazdému

@m datové soubory, néllad oskenované soubory pracovnich smluv, Ziwych
em vzthni, zdravotni posudky, evidémi listy atd. atd. MZe se jednat o soubory
z wordu, excelu, PDF soubory, JPG fotografie atdl. lKliknutim na jméno souboru se tentdnpo zobrazi v
souboru lze dopsat textovou poznaanpogram navic ukazuje i velikost souboru a

datum vloZeni. Soubory Ize pochopiteirmazat.

‘ Dachazka 3000 - dochazkovy a informad... | + | L
€& D f = | 127.0.01/dochazka2001/mezikrok.php I-.‘V Google pel |

E Dochazkovy systém 3000
Firma: BM-Software

Personalistika - & Pekarkova Hana (1) Odd.: 1 - RK Tisk =

QA LHEREAS @

| 0- Osobni iidaje | 1 - Vzdélani |2 - Znalosti |3 - Lékarskeé prohlidiy | 4 - Skoleni a kurzy | 5 - Prac. pomiicky [ 6 - Dokumenty |

j Editace udaji (7
[ Editace dochazky
[ ProhliZeni dochazioy
El Wjimky dochazky
E Wiimky pfestiv ek..
El Wjimky kategorii [
[E Priva editace (5
El vatidace oprav |
=l Prehled pritomnosti
El Personalistika (5
£ Firma @
B oddsleni 5
E Svitky (T
3 Kategorie @
3 Ostatni @
El Zrvchlené menu

L7}
L7

[El Staré menu
@ Odhlisit

Jméno Popis Velikost Datum vlozeni

LA evidencni list JPG Evidenéni list diichodového pojisténi 691 kB 26.08.2014 15:07:25
L) os_dotaznik doc  Osobni dotaznik 664 kB 26.08.2014 15:07:43
‘L, prac_smlouva jpg Kopie pracovni smlouvy 729 kB 26.08.2014 15:07:59

660 kB 26.08.2014 15:08:20

Sma¥

XX XX

Q zapoctovy_list JPG Zapoctovy list - kopie

VloZeni nového dokumentu: (max 300 kB)
Soubor:

Popis:

Pfidej dokument

| & o

Jdi na pracovnika: Pekdrkova Hana (1) ~

[ Sestavy a tisk ]

[ Vyhledavani v zaznamech ]

Pri standardni instalaci by velikost souboru g&arprekratit 800 kB. Pokud pdgebujete ukladatdatsi soubory,

je tteba upravit konfigurani soubor MySQL databaze. Poznamkovym blokemietevsoubor

c:\apache\mysqgl\bin\my.

hodnotulOM (misto givo
mozné vkladat soubory

i vyhledate v &ém fadek s polozkomax_allowed_packedterou z¢tSite na

dni 1M). Poté soubor ulozite a restartujet&itpd nebo sluzbu MySQL. Nyni bude

az do velikosti 8_I_\/IB.

— '_.:. =] §I§_|
@-r [ p M Jisk (C:) h | bi [+3] | bl bi p'da*
[ B d . » Pocitad » istni disk {(C:} » apache » mysgl » bin - e Prohledat: bin
g = x
Uspofadat ] Otewviit Tisk Wypalit MNova slofka 4== ~ [l @
= —
¢ Oblibené polofky Mazev poloFlky Daturm zmény Typ Velikost 2 Lo
"7 bug25714.exe 6.8.2009 1:00 Aplikace 1 605 kB
Bl Plocha [57] comp_err.exe 6.5.2009 1:00 Aplikace 1315 kB
oo Knihowny | data.sql 5.3.2014 18:26 Soubor SQL 235 kB
5] Dokumenty =] echa.exe 6.8.2009 1:00 Aplikace 52 kB
.J'i Hudba Z| libmysgl.dll 6.8.2009 1:00 Roziireni aplikace 1650 kB
| Obrazky £ | my.ini 13.3.2014 10:32 Mastawveni konfigu... 6 kB E
Videa 81 pooe orint defaulic exe £.8.2009 100 Lnlikace 1307 ki -
j my.ini — Poznamkowy blok R—— l =PI ﬂ
Soubor Upravy Format Zobrazeni Mapovéda
# The M SQL serwver -
[my's.
base '| r' = "C://apache/mysql /"
datadir = "C://apache /mysql data,"
port — 2306 =
socket = "MwsSQL —
skip-locking
key_buffer = 16m
max_allowed_packet = 10m
table_cache = 64
sort_buffer_size = 512K
net_buffer_length = 8K
read_buffer_size = 256K
read_rnd_buffer_size = 512K
myisam_sort_buffer_size = 8m
default-time-zone = "Burope/SParis"
log_error = /aﬁ:achex’mysq'lfdatax’mysq'l err”
pid_file = "mysq
- L3

Pokud budete v personalistice ukladat soubory dekiimmyslete na to, Ze karta dokumiese nezalohujeip
Databaze / Zaloha databa#@ro zazalohovani kompletni databazetmé dokument

zaloze pes menudrirma /

je ttreba gimo kopirovat soubory na pevném disku - viz navadlbze databaze, metoda A.

2




Od verze 6.65 je navic mozné nahravasplokumenty personalistiky i fotografie uzivatel

Soubor s fotografii se musi jmeno¥ato.jpga el by mit velikost 128 x 128 obrazovych hiodNahraje se
stejrg jako jakykoli jiny dokument v mendanestnanci / Personalistika / Dokumenty

Personalistika - & Novakova Jana (4) Odd.: 2 - Viroba @

| 0 - Osobni idaje | 1 - Vzdélini | 2 - Znalosti | 3 - Lékaiské prohlidky | 4 - Skoleni a kurzy | 5 - Prac. pomiicky | 6 - Dokumenty |
Jméno Popis Velikost Datum viozeni Smaz
Q foto jpg Fotka 17 kB 26.09.2014 10:13:15 ¥

Vloieni noveél

Soubor:

Popis:

Pfidej dokument ]

1y

Polud nahrajete soubor se iménem foto jpg, bude programem poufit jako fotografie zaméstnance. Doporufeny rozmér 128 x 128 bodi.

Jdi na pracovnika: Movakova Jana(4) -

[ Sestavy a tisk ] [ Vyhledavani v zaznamech ]

Fotografie se pak v programu zobrazujiiidpd v editaci Uddj zaméstnance, editaci jeho dochazky, v
samotné personalistice, v uzivatelském menugehlpdu poslednictipujicich, ve vydeji obdu atd. atd.

Setfidéni dle: Jména ~ | OK |

& Horik Petr |Upravit| Smazat | 3 1 P::‘“\’_'i:m 1 | 102 |404303 | Viem [Ano | Vie | Ane | Vie | Amo | Ane
8 Novik Karel | Upravit| Smazat [ 2 1 |Standasdni| 1 fT| Ne | Své | Ne [Jeden| Ne | Ano
Pocdet zaméstnanci celkem: 2 | z toho aktnmich: 2
Nife miZete upravit adaje o vvbraném zaméstnanci:

Jméno: Jana Prijmeni: Movakovs Index: 4

Prive: Standardni » Heslo: Ty Oddélen: 2-Vyroba - A
Kategorie: 1-Standardni = Editace dochazky: Me = Zamam je akthvnr ¢ 5

Editace provom shiZ. aut Pfistup ke viem spisim Sprava obédi MNe - =

Lze objednat vic jidel na 1 den Mistnost: Telefon: A

Pfistup do mzdové agendy Vidddani ozndmeni (¥ ID kearta, éip:

Nastup: 01.01.200 Ukonéent 31.12 2030 PIN:

Phistupy:  1-Phistup vidy - Ewvidovat dochazlox ¥ Prohlizet prichody:

Modul dovolenych Mepfisupny » Dodatedné ukondeni abs. Kamery: MNe -

Seance bre zadivatiz PC: ¥ Piehled s porndmbami Povolit Prehled

Mhize zadavat celodenni absence: ¥ Celodenm absence s casemc Objednat pdla: Fovoleno -

Uprav /]
' NaghiD &ip pro Novakova Jana(4) | [ SprévalDmédii | [ DaliilDmédia | | Importjexporiz Active Directory (LDAF) |

Od verze systému 6.73 Ize zajistit, aby se pracdowndhli prihlaSovat do uzivatelského rozhrani dochazky jen
z uritych paita¢u podle IP adres. Pokud tedy mate povoldpévani dochazky iigs PC, Ize omezenim na IP
adresy nastavit, ze kterychdi@acta mize pracovnik s dochazkou pracovat. Tedy omé@typ do
uzivatelského menu jen pro konkrétnifate (IP adresy). Kazdy pracovnikize mit povolené jiné adresy.



SlouZzi k tomu v mendanestnanci / Personalistikaova textova polozkdP adresa ktera se musi nejprve
povolit v ¢iselnikuO - Osobni udajePokud chcete funkci povolit, tak v personalistiiknete na tlditko
"Uprav nebo pidej nové polozky ddiselniku 0 - Osobni UdajeZde najdete novou polozKiP adresa’, u
které zatrhnete volbRlatnya kliknete na tléitko Uprav. Tim se povoli tato textova polozka pro yglani v

personalistice jednotlivych pracoviiik

= Vyjimky kategorii
El Prava editace =
E validace oprav (5
=l Prehled pritomnosti
El Personalistika (=
3 Firma @
E Oddéleni ¢
E swvatky ¢
[ Kategorie &
[ Ostatni &
E Zrychlené menu
E Staré menu
@ Odhlasit

jen viastmi peloZky (s kodem vEtsim jak 20)

oZeni nové poloiky Cislo 22:

VioZ

Typ: 1.Datum ~ Plamy [¥] Popis:

Jdi na pracovnika: Pokusny UZivatel (1) - Vyber

Sestavy a tisk | | Vyhledavani v zaznamech |

@

| Bl Dochazka 3000 - dochazkovy a informac... | + | -
| < sl s 200.1.1.4/int/d2.2/mezikrok.php 23 - Google Paain = 2N * i3
= T B e oo ey e e I =
Dochizkovy systém 3000 [ 15 [Cislo dew 3.Text ~ |ptamy @ [[ Uprav ||
Firma: A i
RN .i;jll_a g&:):h; L ® 16 | Prac. zafazeni 3.Text ~ |[Platny [¥] Uprawv
17 | Typ prac. poméru 3. Text - |Platny [¥] Uprawv
B3 Zaméstnanci '@ e —
= 18 | Datum zahajeni PP 1.Datum - |Platny [¥] Uprawv
=l Editace udaji - l—l
A1 Editace dochaziy (5 @ 19 | Datum ukan&eni PP 1. Datum ~ |[Platny [¥] |[ Uprav
iﬂ ProhliZeni dochizky (5 @ 20 | Strugné hodnoceni 3.Text ~ |[Platny [¥| | Uprav
= Vjimky dochazky ¢
=1 Vyjimky prestavek 21 | IP adresa 3.Text ~ [Platy [¥] || Uprav Smaz

m

Pote, kdyZ u ékterého zaréstnance v personalistice na Kdi®©sobnich 0daj“ vyplnite IP adresu do této nové
polozky (min. 7 znak), zablokuje se mu moznogtigasSeni do uzivatelského menu z jinyckipai. Povolit

Ize i vice IP adres najednou a to tak, Ze je prospiSete s oddbvacicarkou.

Napriklad: 192.168.1.15, 192.168.1.28, 10.1.1.8

Personalistika - & Pokusny Uzivatel (1) Odd.: 1 - Testovaci odd. =p

[ 0- Osobni udaje | 1 - Vzd&lani | 2 - Znalosti | 3 - Lékafské prohlidky | 4 - Skoleni a kurzy | 5 - Prac. pomiicky | 6 - Dokumenty

Datum narozeni: 12.10.1985
Misto narozeni: Brno
MNarodnost: Ceska

Statni obéanstvic CZ
Pohlavi: MuZ

Stav: Zenaty

Rodné éislo: 12345678/1234
Cislo OP: 111111111111
Telefon: 123456739

Pojist ovna: VZP

Poéet vyiiv. osob: 2
Adresa-Ulice: Douha 15
Adresa-Mésto: 602 00 Brno
Cislo ni¢tu: 123456739/1234
Prac. zatareni: d&inik

Tvp prac. poméru: HPP

Datum zahajeni PP: 01.03.2008
Datum ukonéeni PP: 01.01.2000

Struéné hodnocenit Spolehlivy, pracovity, de
IP adresa- 192.168.1.15 &
Tisk kompletnikartyzaméstnanN

E-mail: email@email.cz

UloZit zmény

Pri samotném phlasovani zagstnance se @veni IP adresy provadi jen kdyz j&igelniku O polozkdP
adresazadana a povolena. Navic musi byt na samotné kamistnance tato polozka vymna (7 a vice
znal). Lze tedy o¥rovani Uplr zakazat (vypnutim poloZkydiselniku), nebo nastavit jerkterym
zanmestnan@m (ostatni budou mit poloZzku nevypirou).

Ucel tohoto o¥fovani IP adres je zejména v moznost zab@pitvani dochazkyies PC z domaciho pitace
zanestnance v fipact, kdy je systém hostovan v Cloudu vyrobce a je taktupny odkudkoli z internetu.
Timto se pistupu do dochazky z jinych nez firemnicktppast zabrani. O¥ovani dle IP adresiie byt ale
vhodné i pi klasické instalaci na firemnim serveru. Zajistita to, Ze jeden pracovnik nebude moci ze svého
PCcipovat dochazky jinym lidem, kiemu za timto elem "podvadni" prozradili sva hesla.

V menuFirma / Historie logovanize i dohledat fipady, kdy se pracovnik snazil do dochazklgsit z
nepovoleného Z&eni. V gehledu je u zapisu s chybaiasem, IP adresou a jménem pracovnikanwedena
poznamkaNepovolend IP adresa



Od verze 7.75 Ize na kartDokumenty"upravovat zadané texty s popisy jednotlivych solulpemoci nové
ikony tuzky ve sloupgky "Uprav". Po kliknuti na tuto ikonu se popiggmese do spodniho zadavaciho okna,

~ s

kde jej miZzete upravit a uloZit 2. VSechny dalSi tdaje o dokumenfistanou stejné.

Déle je mozné seznam nahranych dokurineetidit podle jména souboru, textu s popisem, velikosbo data
vloZeni souboru. SBténi podle pozadované polozky provedete pomoci nowayi Sipky v zahlavi
konkrétniho sloupce. Sloupec, pole kterého je tabaazena, ma nazev vypsangmym pismem.

Personalistika - & Kopek Petr (1) Odd.: 2 - Produkce &

| 0 - Osobni idaje | 1 - Vzd&lini | 2 - Znalosti | 3 - LékaFské prohlidky | 4 - Skoleni a kurzy | 5 - Prac. pomicky | 6 - Dokumenty

= Popis sonborn E Jméno souboru E Velikost & Datum vlozeni Uprav Smar
Mzdy 12/2017 "L mzdovy list 12 2017.pdf 54 kB 102018 130631 & XK
Pracovni smlouva “4 pracovni_smlouva doc 158 kB 05X0.2018 13:0522 & _ X

Vlozeni nového dokumentu:

Soubor: | Prochdzet... | Soubor nevybran. e
[ Prochazet... | = Setridéni

Popis:

| Pfidej dokument Uprava popisu

Program nov také hlida, aby nedoslo ke vloZzeni souboru seystepazvem. Situaci ogétak, Ze ped jméno
souboru doplni p@dovécislo. Pokud tedy vlozite néglad soubomzdy.pdf po¢ase vloZite novy soubor
stejného jména, doplni prograrfed nazev souboru automatickyfrpdovécislo a pomiku.

TakZe kdyZ provedete vioZeni soubamady.pdtieba 4x, budou v databézi uloZzeny soubory godto nazvy:

mzdy.pdf, 1-mzdy.pdf, 2-mzdy.pdf, 3-mzdy.pdf

Od verze 7.76 lze v menidameéstnanci / Personalistika / Sestavy a tipkidat i informace o vloZzenych
dokumentech a to tak, zesasti,P fidani polozky ostatnictiselniki...“ vyberete novou volbu
6-0:Dokumenty (vSepo sestavy se pakiga sloupec s nazvy uloZzenych dokunieafpokud je u dokumentu
zadany i textovy popis, Ize jej zobrazit ponechaokazatele mySi nad inforrtai ikonoul2 zobrazenou mezi

jménem souboru a datem jeho vloZeni.

Sestava dle zadanyvch kritérii:

0-1 0.5 1-0 6-0
Pracovnik ! o Vzdelant Dokumenty
Datum narozeni | Pohlavi 3 i
(vie) (vie)
£ Abrahdm Josef (840)
£ Adamec Karel (809) - : - -
£ Antot T (829) . - s bmsaft gdprdoc 05102018
‘x Bez Fondn (824) - - - - | Informace o souladu s nafizenim GDPR
X Frankova Dana (117) : : : =




Od verze 8.49 Ize v personalistice v m&amestnanci / Personalistikanow na karé 5-Pracovni ponicky k
zapsanym polozkam ukladat elektronické podpisy gdené naipklad mySi nebo perem na tabletu typu
Wacom One nebo podobném snémaahrazujicim mys. K zadanym zaznamvyfasovanych pracovnich
pomicek, materialu, k&t atd. miZete tedy no¥ piipojit viastnorini podpis pracovnikarps nové tlaitko
Nacist podpis

Personalistika - & Pokorna Hana (1) Odd.: 1 - Centridla Brno %

| 0 - Osobni idaje | 1 - Vzdélini | 2 - Znalosti | 3 - LékaFské prohlidiy | 4 - Skoleni a kurzy | 5 - Prac. pomiicky | 6 - Dokumenty

01 17.02.2021 Notebook HP 160 Spinéno: (/| | Uprav || Smaz | | natist podpis |

VloZeni nového ziaznamu:

Datwm: 17.02.2021 Polozlca: 1-Motebook * | VleoE

Zobrazi se okno s ramem, do kterého Ize psat, kiestnanec mysi nebo nejlépe dotekovym perem se do
tohoto ramu podepiSe.

Vytvoreni podpisu a ulozeni do souboru

Piste mysi nebo pougijte pero s tabletem naptiklad typu Wacom One.

 ——

| UloZit obrazek podpisu do souboru

[ Navrat zpét do personalistiky na kartu 5 - Prac. pomdcky |

Poté tl&itkem UloZit obrazek podpisu do soubopod ramem podpis ulozite do souboru. UloZite ggfiklad
na plochu Windows do soubopedpis.pngV dalSim kroku tento soubor vyberetepti&itko Prochazet

Piidej privé uloient soubor s podpisem do databaze:

Soubor: | Prochdzet... | podpis2.png UloZ podpis do DB personalistiky l
podpis2 png

Nakonec tlaitkemUloz podpis do DB personalistikyozite do databaze dochazky k této polozce prichv
pomicek. Do personalistiky se vratite dolefftkemNavrat z@gt do personalistiky na kartu 5 ...



Na kart 5-Pracovni ponicky pak u vSech zaznamkteré jsou dopkny podpisem, naleznete &lgko Zobraz
podpispomoci kterého si fizete podpis zobrazit na obrazovce. Timto tedy mdk@zeno podpisem
pracovnika, Ze tuto pracovni paoku prevzal.

Personalistika - & Pokorna Hana (1) Odd.: 1 - Centrala Brno &

| 0 - Osobni iidaje | 1 - Vzdélini | 2 - Znalosti | 3 - LékaFskeé prohlidky | 4 - Skoleni a kurzy | 5 - Prac. pomiicky | 6 - Dokumenty

505 17.02.2021 Kli¢e od atny Spineno: V| | Uprav || Smaz | | nacist podpis |
503 17.02.2021 Pracovni odév Spinéno: 7] | Uprav || Smaz | | nacist podpis |
501 17.02.2021 Notebook sptnéno: V| | Uprav | [ Smaz | [ zobraz podpis | A
502 17.02.2021 Pracovni obuv Spinéno: 7] | uprav || Smaz | | nadist podpis |

Vloieni nového ziznamu:

Datum: 17.02.2021 Polozka: 1-Natebook =

Krome¢ napsani podpisu je ale mozné ulozit i jakykolyjobrazek, fotkigi dokonce videozaznam (kratkou
nahravku videai zvuku). Toto vyuZijete zejména pokud se do dokhgihlasite z mobilniho telefonti

tabletu. O¥fena je funknost s operaim systémem Android, ale princip je stejny i pstadtni mobilni

oper&ni systémy. Pokud tedy chcete misto podpisu uja&d podklad nafiklad fotku¢i video nebo zvukovou
nahravku, tak po kliknuti na titiko Nacist podpisnasleds nebudete psat na obrazovku, ale rovnou kliknete na
Ulozit obrazek podpisu do soubotiimz se dostanete do druhého krokudrylsouboru. Zde kliknete na

tlacitko Prochazeti Vybrat soubom nyni vdm Androiddf jiny mobilni OS) nabidne nejen vitbsouboru z

pantti, ale ges ikony fotoaparatu, kamery, mikrofonu atd. Iz&gibprimo novou fotku, nahrat zivy
videozaznam nebo audiozaznam a podobn

Vyberte Cinnost

e @ @

Foloapardt Videokamera Zéznam nvuku

L)

Dokumenty

Zvolite tedy nafiklad fotoaparat, vyfotite pibny obraz pro podklad (pracovnika, jim provedemgypis na
papir nebo jak fasovanygrntt piebira a podohs). Po vyfocenti nahrani zaznamu pak fajkou odsouhlasite
pofizeny snimeki zaznam a tkitkemUloZit podpis do DB personalistilse soubor odeSle na server. V
personalistice je pak sice dl&ko Zobrazit podpisale po kliknuti na & se zobrazi ulozena fotografie

nahrany video nebo audio zdznam.



Takze podpis nemusi byt ve skiriesti jen obrazkem vlastnamiho podpisu, ale fize mit i jiny
multimedialni obsah. A ten pak slouzi jako potvizeho, Ze pracovnik skutes uvedeny pednet prebral.

Pro &tSi soubory (typicky videa) jégba na serveru dochazkyegsit limit pro velikost souboru ukladaného do
datab4ze airpnasSeného k uploadu. Viz informace o navySenidimiikosti souboru uvedené vyse v této
piiruéce v popisu ke kattDokumenty (soubor s podpisatimultimédii se totiz uklada i do karty Dokumenty
mezi dalSi soubory zatgtnance).

Pro #zné podpisy psané do ratke pres webovy prohlizespusény nagiklad na klasickém PC nebo
Notebooku s opetaim systémem Windows, dopd@weme pouzivat graficky kreslici ,tablet* s peredteré
pro napsani podpisu nahrazujeipaovou mys.

Nap‘iklad na obrazku vySe uvedeny tablet Wacom One &alpouzit i jakékoli naysi ¢i starSi zéizeni se
stejnou funknosti, tedy nahrazeni mysi perem. Nilad na obrazku niZze typ Genius MousePen 5x4

Podpis provedeny podobnymizaenim s tuzkou je sna&i a fFirozersjsi nez podpis pomoci mysi.



Od verze 8.51 Ize néwkartachl - Vzdlani, 2 - Znalosti, 3 - Lékaké prohlidky, 4 - Skoleni a kunaydavat
libovolné soubory a dokumenty k jednotlivym zaziam

Personalistika - & Pokorna Hana (1) Odd.: 1 - Centrala Brno =

| 0 - Osobni iidaje | 1 - Vzdélani | 2 - Znalosti |3 - Léka¥ské prohlidiy | 4 - Skoleni a kurzy | 5 - Prac. pomiicky | 6 - Dokumenty |

01 01.09.2020 Nastupni prohlidka Sp]néﬂn::..‘.".'.;I Uprav || Smaz | | Zobraz soubor | “4

% 03.03.2021 Test na Covid-19 PCR Spinéno: (Y| | Uprav || Smaz | | Pridej soubor |

VloiZeni nového zaznamu:

Datum: 03.03.2021 Polozka: 1-Nastupni prohlidka - | VioZ
Pres tl&itko Pridej souborse zobrazi okno pro vgbsouboru.

Piidej soubor do databaze (karta 3, polozka 6)
Soubor: | Prochdzet... | Soubor nevybran. I UloZ soubor do DB personalistiky I

| Mavrat zpét do personalistiky na kartu 3 |

Kliknete na tl&itko Prochazeta vyberete soubor z disku. Poté kliknetéhazit soubor do DB personalistiley
vypiSe se hlaSeni o igmém uloZeni souboru k tomuto zaznamu na téte.kdatkonec kliknete na ttétko
Navrat zgt do personalistikya vidite, Ze soubor je k zaznamilqZen - Ize jej zobrazit il pres ikonu lupy
vpravo nebo fes tl&itko Zobraz soubar

Personalistika - & Pokorna Hana (1) Odd.: 1 - Centrala Brno =

| 0 - Osobni tidaje | 1 - Vzdélini | 2 - Znalosti | 3 - LékaFské prohlidiy | 4 - Skoleni a kurzy | 5 - Prac. pomiicky | 6 - Dokumenty |

01 01.09.2020 Nastupni prohlidkca Splnéno: v"| Uprav || Smaz | | Zobraz soubor

04 03.03.2021 Test na Covid-19 PCR Splnéno: (V] | Uprav || SmaZ Zobraz soubor I

VloZeni nového ziznamn:

Daatmm: 03.03.2021 Polozka: 1-Mastupni prohlidka - | Vo

1
L
)

i ]

Timto postupem lze k jednotlivym zaznam na vSech kartachipoijit jakykoli soubor, pilohu ¢i dokument.
Napriklad oskenovany doklad, vyfoceny obrazek, PEifopu, libovolny textovy dokument néglad z
Wordu, soubor s tabulkati grafem napiklad z excelu, nebo i videonahravkuizenou nagiklad mobilnim
telefonemci jakoukoli zcela libovolnou jinouilohu. VyuZiti je Siroké a to na vSech kartach peadistiky.
Napiklad na kar 1-Vzalani maZete mit piloZzeny kopie certifikél a osedéeni, na kaet 4-Skoleni a kurzize
zase pravidekprikladat doklady nafiklad o absolvovani proskolefdica referenich vozidel, na kat3-
Léka'ské prohlidkymizete mit naskenované dokumenty od zavodnihddéakakladajici absolvovani vstupni
prohlidky nebo jinych zdravotnich dokum&nV¥ doké pandemie Covid-19 zde mohou byt doklady o
pravidelném absolvovani tésta vyskyt koronaviru.

Stejre jako @i vkladani podpig na karé 5, tak i u vkladani soubbmna kartach 1 az 4 plati, Ze soubor je
spoleny pro gipadné dalSi polozky zadané pod stejnym kdédemepaéskaré. Nagiklad pokud by na
obrazku vyse bylo vice stejnych polozek s koden® $t€stu na covid), jen §znymi datumy nebo i stejnym
datem, plati jeden soubor pro vSechny. Pro odlizémhani (testi) by bylo teba zalozit &iselniku vic kod.
Az pak by bylo moZné nahrét viceznych soubar. Tedy ke kazdému kddu je vZdy jeden soubor.



Od verze 8.56 Ize v moduRersonalistikavy menuZan¥stnancilze na kartacHLékasské prohlidky'a"Skoleni
a kurzy"dole ve Zlutém ramu aktivovat novou poloZkoformaci o proslém terminu nesghych Iékaskych
prohlidek a Skoleni zobrazovat i zsmanam".

Dochazkovy systém 3000 & |
Firma: Agrostar
AN LEHERSES O

Personalistika - & Pokorna Hana (1) Odd.: 3 - Sekretariat =

| 0 - Osobni udaje | 1 - Vzdélani | 2 - Znalosti |3 - Léla¥skeé prohlidky | 4 - Skoleni a kurzy | 5 - Prac. pomiicky | 6 - Dokumenty |

z 301 01.09.2020 Néstupni prohlidka Spinéno: (V] | Uprav || Smaz | | Pfidej soubor
B-L3 Zaméstnanci @ Ry R | - ” | I : ]
Bl Editace idajs 306 03.03.2021 Test na Covid-19 PCR Spinéno: /] | Uprav | [ Smaz | | Pridej soubor |
[ Editace dochazky (7 @
A Prohlizeni dochaziky (7 @ Vlozeni nového ziznamu:
5] Vyjimky dochazky (7 Datum: 30.04.2021 Polozka: 1-Wastupni prohlidka - | VioZ

El Vyjimky prestavel
=] Vyjimly kategorii (3
El Priva editace (7

= Validace oprav (7

=l Prehled piitomnosti (5
E Personalistila (7

E] Priva administrace (7

Jdi na pracovnika: Pokorna Hana (1) -

| Uprav nebo pfidej nové poloZky do Eiselniku 3 - Lékarské prohlidky ‘

=l Povolovini pfeséasi (7
[[3 Natizeni GDPR 4@
El Dovolena - naroky (7
= E-neschopenky (7
E Sick Days (5 © &
3 Firma '@
=] OddEleni -

| Sestavy a tisk ] [ Vyhledavani v zdznamech

I Informaci o pro3lém terminu nesplnénych 1ék. prohlidek a Skoleni zobrazovat i zaméstnancam [V

Poté se informace o proSlém terminu bude zobraz@amotnym pracovnikn v jejich uzivatelském menu
weboveého rozhrani programu, takze i oni budédély Ze réjaky termin doposud neprovedeného Skodeni
lékarské prohlidky vyprsel.

@ Dochéazka pracovnika: Pokornd Hana '™

& POZOE. - nalezeno nékolik nesplnénych zaznamn personalistiky s proslym terminem

03.03.2021 - Lékarské prohlidky - Test na Cowd-19 ¢ PCR)
08.04.2021 - Skoleni a kurzy - Skoleni fidi¢u ref. vozidel

Editace Cas: 30.4.2021 16:02:37

Nemusi tak vSe hlidat jen administrator, i sampamestnanci maji informaci o tom, ze byhabsolvovat
n¢jaké Skoleni, kurzi Iékarskou prohlidku. Od verze 9.62 se nastaveningm - viz ¢astUpozorreni na blizici
se terminyktera funkcionalitu dale rozsije.

Od verze programu 8.86 Izé& fisku sestav v personalistice zahrnotitsio a nazev oddeni. V menu
"Zamestnanci / Personalistika / Sestavy a tigkibyla nova konfigurani polozka'Uvadet i c¢islo a ndzev
odceleni™.

Piidini poloiky ostatnich ¢iselnika do vypisu:

~ | Pridej |

1-0 : Vzdélani (vie)

¥ Uvadét 1 ¢islo a nazev oddéleni (fméno pracovmika je vipsdno vidy)




.. ., . , . . . . = ra dl d rch kritériiz
Pii jejim zatrZeni se ve vypisované a tiskové — [P==f2¥2 e zacany o b’_'

N ANOURNY: . . 0-1 0-3
sesta¢ zobrazi nejen jméno dijmen Pracovail O dditen; . oo
zanestnance jako doposud, alghude ic¢islo a ST o
nazev oddeni do kterého je v organiaai =
struktute firmy z&azen v mentdZamestnanci / i 4 _ Zkuiebna | 01.01.2000 | Z0O1]

; ol Josef (840)
Editace udaj". Z

Dale ve verzi 8.86 Ize v personalistice nastavit adcete zobrazit i deaktivované pracovniky. V menu
"Zamestnanci / Personalistika / Sestavy a tigkibyla nova konfiguréni polozka'’Nezobrazovat zaznamy pro
deaktivované za#stnance

Piidani poloZlky ostatnich €iselnilia do vypisua:

1-0 : Vzdélani (vse) - | Pridej

Y| Uvadét 1 éislo a nazev oddélent (fméne pracoveila e vipsdne vidy)

¥| Nezobrazovat zaznamy pro deaktivované zaméstnance

Pti jejim zatrZzeni se ve vystupni sestaebudou zobrazovat zaznamy neaktivniché&sinand. Tedy €ch,
kteri nemaji v menudzZamestnanci / Editace Udéj zatrzenou volbZaznam je aktivniTimto Ize snadno
piepinat mezi sestavou pro vSechny pracovniky beedahta to zda jsou aktudlw pracovnim porru a jen
aktivnimi pracovniky. Naifiklad pi kontrole nafasovanych pracovnich piwak mize byt vhodné zapnout
zobrazeni i pro deaktivované pracovniky a tim réhfed jestli po ukoteni pracovniho podénu tyto poriicky
vratili. Nastaveni volby ma vliv i na dostupné zZgtmance v mentiZamestnanci / Personalistikapyi editaci
zaznand.

Ve verzi 8.86 fibyla now také moznost sestavy z personalistiky exportogaXldS a CSV soubdr V menu
"Zamestnanci / Personalistika / Sestavy a tiske'spodntasti pod tabulkou zaznanzanestnané se sloupci
odpovidajicich vybranym kritériim k tvattsestavy fibyla moznost exportu dat v nové doddisti s tlgitky
Export XLSaExport CSV

& Valenta Jan (86.2) 17 - bmeny 1.2h -
X Zich Karel (809) 1 - Centrala Brno 01.01.2000
| UloZeni a tisk sestawy I Expmtl XS | | Csv | | Editace a vkladani |

Pokud tedy nechcete sestavu tisknout ale chceigpgirtovat bd’ do excelu nebo do obecného textového
souboru pro dalSi zpracovani, Ize pouZzittchto dvou novych tktek sestavu do odpovidajiciho formatu
ulozit. V piipadt XLS se sestava rovnou otew Excelu.

Microsoft Excel - pam-12.xls [Jen pro cteni]

@ Soubor Uprgvy Zobrazit Vet Format Mastroje Data Okno Mapowvéda
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4 |Antod Jifi 329|Produkce 2 Meuvedeno 03.03.2021




Od verze 8.87 Ize v personalistidédat dalSi uzivatelsky nastavitelné vlastnosti gela

Pokud potebujete v moduliZamestnanci / PersonalistikaBvidovat na kartacWzclani, Znalosti, Léekeské
prohlidky, Skoleni, Kurza a Pracovni pinRy dali podrobsi Udaje k jednotlivym zaznaim, Ize no¥ do
¢iselniki jednotlivych karet doplnit az 3 uzivatelsky defiamé vlastnosti pro zadavané zaznamy.if\égd
pokud vam u pracovnich pditek nestéi evidovat pouze nazev, poznamku, datum vydasizaak vraceni,
muzete gidat nagiklad zaznam pro datum vraceni, dalSi zaznam pentarnicislo a jest tieba i teti pro
vyrobnicislo. CoZ zlepSuje podrobnosti evidencetiidad vydanych notebodk telefori a dalSich pracovnich
pomicek. Ale i pro dalSi karty je mozné zadat dalSepdastnosti, takze kazda kartéza mit definovane jiné
uzivatelské sloupce.

Pokud tedy chcete n&kterou kartu fidat dalSi vlastnosti k zadanym zazniam povolite si je nejprve na
vybrané kagt dole ges tl&itko "Uprav nebo pidej nové polozky déiselniku ..."a poté uvidite novy oranzév
podbarveny formulés tabulkou nazvandlAktivace a nastaveni volitelnych uzivatelskychigts v ciselniku."

Aktivace a nastaveni volitelnych wzivatelskych sloupcu v ¢iselniku 4

Sloupec |thm | Nazev | Edit

ipom2 | [
it pom3 | [ | uprav |
dpoent | O | Uprav |
1 splneno Spinéno | uprav |

Zde vidite 4fadky, z nichz prvni 3 jsou oz&enécislem karty a popiselfliozna pdadovécislo. Jedna se prav
0 moznost aktivovat az 3 nové vlastnosti, kdy poklackete aktivaci provést, gfar pozadovanérradku
zatrhnout volbwobraz vyplnit nazev vlastnosti (n&pu poniicek zadate nazevyrobnicislo) a tlaitkem
Uprav zménu potvrdite.

Aktivace a nastaveni volitelnych wZivatelskych sloupci v ciselniku 5

Sloupec | Zobraz | Nizev | Edit
5-pozn2 Wl |vrdceno dne
S-pozn3 | [¥ |vjrobni.é Uprav

il

S -poznd v Inventarni . Uprav

5-splneno Vraceno

=
=
B
[s1]
-

KdyZ se poté vratite v meridamegstnanci / Personalistikaha kartu do které jste'gs Upravu jejih@iselniku
novou vlastnost vlozili, uvidite Ze u vSech zaddngéznam pribyla tato nova polozka. Do existujicich
zaznani tedy miZete novou poloZku vyplnit a u nbvkladanych zaznatnbude samazejme pristupna také.

Klice od satny Y4 Virobniéd:  InventimiZ.:
dfdsff [ 7.5.2022 12345 54321

i

505 17.02.2021 Uprav || SmaZ |

Obsah kazdé zéithovych polozek rize byt az 200 zndikdlouhy. Pokud by vam toto nesila, 1ze klasickou
poznamku rozsit aZz na 30 tisic zndk(viz popis novinek verze 8.87 nize).



Dale Ize pes Upravigiselniku konkrétni karty ve #adku tabulky pro aktivaci a nastaveni uZiv. slaupc
provést jest jednu ¥c a tou je pejmenovani sloupc8plreno na réjaky jiny nazev. Nagklad pro kartu
pracovnich poriicek jej miZete pejmenovat nd/rdcenqg pokud vam tento typ pouZziti zatrzitka vyhovujedé

| - TPUA | ] |1[I‘JETILCH[II L. Uprav

S -splneno | | Vraceno Uprav

Pripadre prejmenovat ndydanoa pro giznak vraceni pak zalozit uzivatelsky sloupatum vraceni

Now¢ pridané uzivatelské sloupce se budou zobrazovaestasach dostupnyches ti&itko "Sestavy a tisk"
vcetre exporfi do XLS a CSV soubdra také budou vypisovany v novych sloupcigithpedani zaznam
dostupném fes tl&itko "Vyhledavani v zaznamech"

Zaznamy spliujici zadané podminlky:

Pracovnik Zaznam  [Datum Vraceno[Pornamka fVra Vyrobni é. [lnventarni ¢
£ Pokornd Hana (1) | Mobilni telefon [03.03.2021 | 3K |+ s kareq 845574786
X Pokorna Hana (1) [Klce od Satny |17.02.2021 ¥ | Avchodu o 12345 54321
& Hora Karel (3) Pracovni odév [17.02.2021 |

X Abrahdm Josef (840) | Notebook ~ [03.03.2021| <

©)

Tato moznost uzivatelsky ro#isloupcegi vlastnosti pro zaznamy zadané na kartach perstikglumoziuje
prizpusobit si evidenci dat v tomto modulu vliastnim uidskym preferencim, takze modul byglnayhovovat
i pro nar@ngjsi pozadavky na furdkost.

Déle se od verze 8.87 zobrazuje ve vyhledavartiskevé sestavi informace o fitomnosti podpisu pro
zaznamy kartyPracovni ponicky. Nagiklad ukazka z Vyhledavani, kde je podpis v santnéta sloupci:

Zaznamy spliujici zadané podminky:

Pracovnik Zaznam  Datum SphénoPoznamka [Podpis[Vraceno dne
£ Pokorna Hana (1) | Notebook 16.02.2021| o
" Pokorna Hana (1)  |Pracovni odév [16.02.2021 | < o7
& Pokorna Hana (1)  |Mobilni telefon [ 03.03.2021 | X |+ sifkarta

U hledani ve vSech kartach je pak informacéitopnosti podpisu doptma ve sloupcBplreno a v tiskové
sesta¥ je uvedena pod detaily zaznamu Sedou barvou pmakazka nize, kde vpravo dole je uveden text
Podepsanp

Klice od satny
17.02.2021
_f__l
Splnéna™’
Vraceno dne: 7.53.2022

s
Podepsano

£ Kovat Petr (11)

Od verze 8.87 Ize navic v personalisticétzit pole klasické poznamky pro libovolné dalSigraetry.
Pokud by vam v modultzamestnanci / Personalistikatia kartach/zdlani, Znalosti, Lékeské prohlidky,

4

Skoleni, Kurzy a Pracovni pdgky nestdila vyse popsana moznost ragsii o dali 3 libovolné polozky nebo



vas omezuje maximalni délka 200 z@igle mozné nagthto 5 kartach dolerps tla&itko "Uprav nebo pidej
nove polozky deiselniku ..."zapnout v modrém ramu novou konfigtmavolbu nazvanotPri editaci
zobrazovat poloZzku Poznamka jako velkou textoviastib

Dochizkovy systém 3000 (& Personalistika - » Editace ¢iselniku 5 - Pracovni pomiicky
Firma: Agrostar
) e B 6 fiy =t AL oy z = =
ANELLORSEA~ @ [Kod | Popis [ Platny | Edit | Maz
B £3 Zaméstnanci @ 5-1 | Notebook Platny /] || uprav || smaz |
E| Edi[:lct‘-fldajfl'; . s Pracovni obuv Platny [¥] | Uprav | | Sma? |
(A Editace dochazicy (5 @ -
[ Prohlizeni dochizky (5 ® 5-3 |Pracovni odév Platny [V] I Uprav ] | Smaz |
5] Vyjimky dochazky (7 5-4 | Mobilni telefon Platny (V] || Uprav ||| Smaz |
E Wjimky piestivek - —
=] Vyjimky kategorii & 5-5 |Klige od Satny Platny V] [ Uprav I | Smaz |
El Prava editace (5
E] validace oprav (5 VloZeni nové poloiky tislo 6:

=l Prehled pfitomnosti 7 Platny (V] Popis:
] Personalistika (5
Z Prava administrace (3

H P'_:"'-'f'm"-iim pt"’saﬁa.su = [¥] Pfi editaci zobrazovat polofku "Pozndmbka" jako vellkou textovou oblast | UloZ
3 Natizeni GDPR. @
=1 1 . LY R

Poté se editmi pole stavajici poznamky &&i na vicegadkové, které rive mit az 30 000 znakNastaveni se
projevi spoléné na kartach 1 az 5, tedy na vSech kk@dyOsobni Udaje6-Dokumenty

| 0 - Osubni idaje | 1 - Vzdélini | 2 - Znalosti | 3 - Lékatske prohlidiy |4 - Skoleni a kurzy [ 5 - Prac. pomiicky | 6 - Dokumenty |

03 16.02.2021 Pracovni odév Splnéne: (V] Vrdceno dne: I Uprav H Smaz | | Zobraz podpis Q

e

Poznémka:

Sem pak mzete vkladat libovolny piet dalSich polozek odtbnych tebacarkou, kdy kazda polozka bude
sloZzena z nazvu a obsahu, me# mapiSete pro snazsi orientaciifldpd dvojt&ku. Pak Izefieba na ka&
Pracovni ponicky zapsat do velkého textového pBleznamkar podstat libovolny patet dalSich parameity
takze napiklad pro notebook zapiSete do poznanikpaModel: Slimline, Kod: 25866, Datum fiaeni:
5.8.2019, Zaruka do: 1.9.2022, Dodavatel: AlzaFaktura: 2019-083552

01 16.02.2021 Notebook Spinéno: [¥] Vriceno dne: [ uprav || smaz | [ zobraz podpis | “A

Model: Slimline,
Kod: 25866,

§> Datum pofizeni: 5.8.2019,
Zaruka do: 1.9.2022,

Dodavatel: Alza.cz,
[Faktura: 2019-083552

VSechny takto zadané parametry se sagjo® zobrazuji i v exportech, tisku, hledani, na vymsebni karty
zamestnance atd.

Pres klavesyYCTRL-Flze v sestavach i exportech satfgpa vyhledavat, takze kdyz poté pebujete zjistit
nagiklad to, komu pat notebook koupeny na zakkakonkrétnihctisla faktury, sté&i pres hledani nebo
sestavu vypsat zaznamy vSech pracovnichigeivsech zagstnang, zmaknout klavesovou kombinaci
CTRL-F, zadatislo faktury a poZzadovany zaznam i se jménengsamnce se vam hned najde a zvyrazni.



& Netsurfova Kamila (817) | 01.01.2000
& Paloc Jan (827) 01.01.2000

Kli¢e od samy
avchodu
17.02.2021
Spa’ne’no?"’
Vraceno dne: 7.5.2022

FPodepsdano

Pracovni odév

WNastupni proikoleni 1 6.02.20%1
17.02.2021¢/ Spingnot!

Fodepsane

Nastupni prohlidka
01.09.2020¢

% Pokorna Hana (1) 01.01.2000

Test na Covid-19
FCR :
03.03.2021%/

Skoleni fididu ref. vozidel
08.04.2021/

Notebook
Model: Slimiine, Kéd: 23566, Datum pofizeni: 3.8 2019, Zdruka do: 1.9.2022, Dedavatel: Alzacz,
Faktura:

16.02.2021
Spe’néﬂo?-f')
Fodepsdno

Mobilni telefon ™~
+ SIM karta
o CIRLF 03.03.20213%

Enosr.aa roy
| 2019-083552| # [~ [~ Zwramitvie Rozlitovat velikost Celaslova

Toto nové rozgeni poznamky umditijici zadavat libovolny peet dalSich paramétise netyka jen karty
Pracovni ponicky, ale i karezdtlani, Znalosti, Lékaské prohlidky, Skoleni a kurziakze i u nich lze
v piipadt potreby gres poznamku zadat libovolné dalSi parametry k jgidgron zaznanim.

Upozorreni na blizici se terminy:

Od verze 9.62 Ize v personalistice Ize nastavizop@&ni na blizici se terminy. V mefidamestnanci /
Personalistika"pribyla ve spodnim Zlutém ramu konfigdra volba"U datovych polozek zobrazit zpravu ... dni
predem’

Jdi na pracovnika: | Pokorna Hana (1) v || Vyber |

| Uprav nebo pidej nové polozky do Giselniku 0 - Osobni tidaje |

| Sestavy a tisk | | Vyhledavani v zdznamech |

Informaci o proflém nebo blificim se terminu zobrazovat i zaméstnancim a jejich vedoucim

U datovirch polozek zobrazit zprévu o blizicim se terminu |10 | dni predem. | UloZ | (0..xypnuta) @

Pomoci ni Ize nastavit pet dni a program pak bude administratora upomat na blizici se terminy nastavené
v datumovych polozkach u vSech zmtmand kde se bliZzi nastaveny termin v intervalu zadanpétitu dni.
Takze vas programime teba 5 dni fedem upozaiovat napiklad na termin ukareni zkuSebni doby, na
blizici se termin &gakého Skoleni, Iékaké prohlidky, konce pracovniho pém atd. atd. Upozogmi je

dostupné nejen administratorovi, ale i vSem op¥aym pracovnikm ktefi mohou s personalistikou pracovat.

Dochazka 3000 - Struéné menu zrychlenych voleb Cas serveru: 13.8.2024 10:41:34

Pro podrobnou préci se systémem dle pokynii dokumentace pouZivejte menu vlevo

POZOR - v personalistice nalezeno nékolik nesplnénych
:> A kol s terminem splnéni za 2 dni.

Podrobnosti zjistite v menu Zameéstnanci / Personalistika.




A pokud zapnete poloZKunformaci o proslém nebo bliZzicim se terminu zabvat i zardstnanam a jejich
vedoucim; bude upozorni zobrazeno i v uzivatelském menu v nové madsdi"Proslé nebo blizici se
terminy z personalistiky'Uvidi ji jak samotny pracovnik kterého se totonmw tykd, tak vSichni jeho vedouci
nebo obeckhpracovnici s pravem prohlizet jeho dochazku.

ﬁ Proslé nebo bliZici se terminy z personalistiky

Nesplnéné ikoly s proslim terminem:

Pokorna Hana (1) - Zalozka 4 - Skoleni a kurzy - Skoleni fidiu ref. vozidel dne 12.08.2024

Polozky osobnich tidajic s terminem za 1 dni:

Hulata Alexandr (2) - Zalozka () - Osobni iidaje - polozka Konec zkus. doby dne 14.08.2024

Nesplnene polozky s terminem splnéni za 2 dni:

Pokorni Hana (1) - Zalozka 3 - Lékarské prohlidky - Nastupni prohlidka dne 15.08.2024

Informaci o proSlém terminu ze zalozek 1 az 5 pwabstiky nebo o blizicim se terminu datumovyclopek
ze zalozek 0 az 5 (tedyetne datumii v osobnich Udajich) se takiige zobrazit vice zagstnan@m

s odpovidajicim pravem nez pouze administratorgéraonalistovi, naytedy i vedoucim a samotnému
zanestnanci, takze jedSi prav@podobnost Ze si termingkdo vSimne a provede gebné kroky.



Soulad personalistiky s n#izenim GDPR (ochrana osobnich Gdazangstnand)

Od verze programu 7.60 byla do dochazkového systiplena funkénost umo#ujici zajiséni souladu
evidence osobnich Gdezanestnané s obecnym ndzenim o ochrahosobnich Gdaj coz je regulace
evropské unie, ktera vstupuje v platnost dne 28B4 dale oznsovano jako GDPR).

Tyto nové funkce se modulu personalistiky dotykagla zasadnim apobem, takze doépbyly doplreny
n¢které zngny oproti vySe uvedenému popisu. Hlavni dokumerkatuladu s GDPR naleznete v dochazce
v menu JFirma / Navody PDF / Ndzeni GDPRa prevazn&ast modul s timto souvisejicich je v menu
»Zamestnanci / N@izeni GDPR®

Ptimo v personalisticeifbyla nagiklad poloZka pro evidenci souhtagaméstnand k jednotlivym
poskytovanym osobnim Ude. Fi zakladani nového typu Udaje diselnikuO-Osobni Udajeividite zatrzitko,
kterym mizete utit, zda zakladany typ Udaje vyZaduje souhlasésamance s evidenci — Wierverg
ordmovanaast nasledujiciho obrazku:

VloZeni nové polozky ¢islo 25:

Typ: 1..Datum ¥ Platny (Y] Popis: VioZ
I [#] MNutny souhlas zamsstnance s evidenci tohoto os. idaje (dle GDPR)

TakZe tim si MmZete sami nastavit, jestli je souhlas 2atnance pdebny. Kdybyste ndjklad zakladali
polozku pro evidendiisla pasui fidi¢ského pitkazu a podob$) nutnost souhlasu nechate zatrzenou.

Jiz existujici polozky ¥iselniku s kédem 1 az 16 maji nutnost souhlasdeaiu jiZ po instalaci programu.
Ostatni zatrzené nejsou, ale vS&ete zndnit Upravou zatrzitka ve slougial Nutny souhlasi polozkyGDPR
a tlatitkemUprav zmenu ulozite.

Personalistika - » Editace ¢iselniku 0 - Osobni udaje

‘Kﬁd ‘ Popis ‘ Maz
| 1 |Daturr1 narozeni “ j Platny [V §|GDPR [V |

| 2 |M|’stu:| narozeni = [ |

| 3 |Na’rndnost e v & il |

| 4 |Sta’tn|’0hc”:anstw' % v [ [+ |

| 5 |P0h|aw’ 2 5 [ |GDPR ] |

[ 6 [stav |

Takto tedy Ize nastavit nutnost soulild@pravoutiselniku 0. B samotném zadavani osobnich didag prvni
kart personalistiky systém hlida, zda je u konkrétnitiaje nutny souhlas za&stnance a pokud ano, zda mate
v menuZanestnanci / N@izeni GDPR / Souhlagplatny souhlas zadany. Platnost souhlagaenbyt vyprSena
(dnesni den je jiz mimo interval), nebo se jeds&whlas udleny po dobu trvani pracovniho pér, ktery

v3ak jiz mohl byt ukogen a souhlas tedy jiz neplati, takZze osobni udapdyoyt z personalistiky vymazan.
Tyto udaje, pro které nemate od zestmance potvrzeny platny souhlas k evidenci, jssopmni karg
personalistiky ozngeny ikonou Zlutého vykéniku. Viz nasledujici obrazek:

Personalistika - & Novak Jan (2) Odd.: 1 - Testovaci odd. -

| 0 - Osobni idaje | 1 - Vzdlani | 2 - Znalosti | 3 - Léka#ské prohlidky | 4 - Skoleni a kurzy | 5 - Prac. pomicky | 6 - Dokumenty
Datum narozenic 01.07.1981 y dresa-Tlice:
Misto narozeni: Bfeclav a - o

L] 1 Sar g




Vice firem v systému a pefrazeni pracovniki do jiné firmy

Tato dophkovacast popisuje situaci, kdy se ridgpad jedna fvodni firma rozdli na firmy dw acast
zamestnand z prvni firmy gechazi do firmy druhé.

Nejprve si projdte prirucku vice_firem.pdf kterou najdete na CD ve sloZ&irucky a ve které je popséano,
jaké jsou moznosti evidence zéstnand ve vice nez jedné firtn Vyberete si pro vas nejvhogai metodu
vloZeni druhé firmy{napiklad vloZzeni nové firmy do stavajici instalaceagatbdze, nebo do stejné instalace ale
jiné databaze nebo i do zcela samostatne instaagpadle pirucky objednate licenci pro novou firmu.

Jakmile vam vyrobce dotuaktualiz&ni soubory pro fddani dalSi firmy s novou licenci, provedete nahran
této aktualizace dle pokyirvyrobce. Nasledhpijde do programu viozit nova firma timto postupem:

A) Spustite dochazku &gqd @ihlaSenim pomoci hesla upravte adresu v protilta&, Ze na konec adresniho
fadku dopiSeterggnew.phfa TakZe pokud jsteifimo u PC, kde je dochazka nainstalovana, bude @&dres
http://localhost/dochazka2001/regnew.php

V dialogu zadate nazev nové firmy, 2x administrsitérheslo &islo faktury za tuto novou licenci. Poté si
program o¥ii platnost faktury a licence oproti serveru vyrolteéZe je pdeba mit pistup k internetu. Pokud
je faktura v peadku, firma se zalozi ags tl&itko Dale se vratite na Uvodni obrazovku, kde jiz bude ¢ lev
horni poloZcd-irma mozné pepinat pihlaSeni mezi novou a stavajici firmou. Do novenfirprihlasite jako
administrator.

B) Pokud pouzivéate jeden nebo vice dochazkovychitedds BM-Finger @ipojenych do s& LAN, pak u prvni
zadané firmy v menukjrma / Terminaly BM-Fingérzatrhrste volbu,UmozZznit pouziti terminalu pro
pracovniky vice firem“Viz napowda k této polozce. V kazdé figcnpak musi byt zadané vSechny terminaly a
osobnicisla zangstnané (indexy) musi byt unikatni i vzajeramezi zadanymi firmami.

Nyni nasleduje postup pragnos zarsstnand z prvni firmy do nové druhé. Toto program umi daerze

9.01, ale jelikoz jste systénttiporizovani licence pro novou firmu zaravezaktualizovali podle postupu
dodaného vyrobcenipobjednavce nové licence pro druhou firmu, métejogram v odpovidajici verzi, ktera
nize vedené postupy umi.

Protoze dalSi postup provani velkéény v databazi programu, tak nejprve pro jistotuakaizujte databazi.
Postup je v programu v megkirma / Navody PDF / Zaloha databaze“kde pouzijete zalohu metodou A —
Offline zaloha soubdrna disku. Strén¢ postup zalohy spdva v zastaveni sluzby MySQL, zkopirovani
soubotfi z c:\apache\mysqgl\data\db003444a zalozni diski do zalozni sloZky a poté &ipspustite sluzbu
MySQL.

Nyni nasleduje jiz samotny postufeposu pracovnikz pivodni firmy do nové:

1) Fihlaste se do prvni firmy, ze které budete gstmance odebirat, a v mejftirma / Editace udagi*
zkontrolujte, zda NENI zatrzena volffa i mazani za@stnana neukladat kopii dat do archivu'Volba musi
byt v seznamu voleb, ale NESMY{t aktivni — musi byt NEzatrzena.

2) V menu,Zamestnanci / Editace adaf je nejprve pdeba vymazat sipnosem do archivu ty pracovniky,
které chcetei@nést do nové firmy. TakzZe dole pod tabulkou &tmand kliknete na tlaitko ,Povolit mazani
zanestnanag” a poté wadku jednotlivych fenaSenych pracovnikliknete naSmazatVzdy se zobrazi dotaz
,Opravdu chcete za#stnance i se vSemi jeho daty smazat€éspnem do archiy@“ ve kterém zkontrolujte
praw to, zda obsahuje texs presunem do archivu‘Pokud tam informace agsunu do archivu neni,
nepokr&ujte a znovu zkontrolujte bod 1, jinak se pracovmékrati smaze!!

Je-li vSe v ptadku, vymaz do archivu odsouhlasite.

3) Nyni v menu,Zamestnanci / Editace udaj kliknete dole na tkétko ,Vymazani zamsstnanci — archiv*.
Zobrazi se tabulka a sah pracovnily, které chcetefgnést do druhé firmy, kliknete naditko Export Ulozi
se soubod3000expXXX.zakde mistaXXXje osobnkislo. Kazdy zaréstnanec ma tedy syvsoubor. Soubor
mate na disku ve sloz&azené soubomebo se vas prohligeeptal, kam jej chcete uloZit.



4) Fihlasite se do nové firmy a v mendgrestnanci / Editace udaj/ Vymazani za#stnanci — archiv*

v dolnim dialogu nazvanémmport zandstnance ze souboru d3000&xgberete pes tla&itko Prochazet
soubor prvniho f@naseného pracovnika aiegchoziho bodu tohoto postupu a dale zatrhneteiy®bvolit
prenos zamstnana z jiné firmy“. Nakonec zadate admin. heslo a kliknete ndtka Spustit import

5) Jakmile import do¥hne, |ze zargstnance fenést z archivu do aktivniho seznamu pracavidk, Ze
v tabulce se zaznamy odstéagich zandstnand@ u ngj kliknete na tlgitko Obnov Tim je tento zagstnanec
prenesen z archivu prvni firmy mezi platné pracovrdikyy nové.

Pokud chceteienést vice pracovnik provadite opakovarbody 2 az 5 pro kazdého pracovnika ztlas

Timto postupem je tedy mozné zalozit do programwondirmu a genést do ni poZzadované pracovniky

z firmy pavodni Wetns vSech jejich dat dochazkyi{phody, odchody, absence atd.). Saifap® nova firma
muze mit jiné nastaveni vypt pracovni doby, festavek, festadi atd. Proto mize byt vhodné upravit
konfiguraci nové firmy podle firmy{vodni, aby se v nové firerpacitala dochéazka stejnpokud toto
pozadujete.

Kdybyste nenasli CD stpuckou vice_firem.pdfize o ni bd’ paradat vyrobce e-mailem nebo ji najdete i na
webuwww.dochazka.eu sekciPodpora / Dokumentace / Vice firem



