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Instalace

Instalaci programu spustite kliknutim na soubor “setup.exe”. Nasledné v instalaénim
privodci vyberte kam program nainstalovat a potvrdite “Next”. Instalaci dokongite kliknutim
na moznost “Finish”. Tim je instalace hotova a program je pfipraven k prvnimu spusténi.

Prvni spusténi a prihlaseni

Po prvnim spusténi programu je potfeba se pfihlasit. Zakladni pfihladovaci udaje jsou:
Account: system

Password: <prazdné>

r-LDvg in ﬁ

% Account |5ys‘tem

password |
Language |Eng|ish
W OK X Cancel

Obr. ¢.1 - Prihlasovaci nabidka
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Hlavni menu programu

Po pfihlaseni ziskate pfistup ke vSem nabidkam, které program nabizi. viz obr. nize

i Attendance Management Systen

System Management Staff Management Device Management Attendance Management Report Window

Y 3

lDepartmem. Staff . Device Management

Holida Hohda%tmem @ @ % %

.
Shift Management Shift Pattern Sh\ﬂAIIolmentl .Download Analysis Attendance Detail Reportl

i
Nastaveni dovolenych Nastaveni smén Wizard
a statnich svatki

jednotlivych oddéleni a
zaméstnancli

.

StaZeni zaznami
o dochazce
ZalozZeni,Upravy,smazani

Obr é.2 - Hlavni menu
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Department - Zalozeni a upravy oddéleni

Pro pfidani nového oddéleni je tfeba kliknout na moznost “Department”. Nasledné se Vam
zobrazi nabidka ve které muzete zakladat (Add), mazat (Delete) a jinak upravovat (Modify)
jednotliva oddéleni.

B e e

System Management Staff Management Device Management Attendance Management Report Window

X 9 e & @ B & E ]

Department Staff Device Management | Holiday Holiday Allotment | Shift Management Shift Pattern Shift Allotment | Download Analysis

& Department Management EI@
=t Add ] close

...... i—';—-; Department

Dept Mo.

DeptName |

Upper Dept. | ﬂ

Telephone |

Fax |

Address |
Postal Code |

Remark

Obr. ¢. 3 - Menu nastaveni oddéleni (Department)

Dept. No. = Cislo oddéleni

Dept. Name = nazev oddéleni

Upper Dept = nadfazené oddéleni
Postal Code = poStovni smérovaci Cislo
Remark = popis oddéleni

Staff - Sprava zaméstnancu

Pod moznosti “Staff’ naleznete funkce pro pfidani, Upravy a mazani zaméstnancu. Lze je
pfifazovat na jednotliva oddéleni nebo spravovat jejich data.

Pro pfidani nového zaméstnance je tieba kliknout na moznost “Add” a po vyplnéni
potfebnych udaju ulozit (Save). Policka oznacena “ * ” se musi vyplnit, aby bylo mozné
nového zaméstnance ulozit. Po uloZeni se novy zaméstnanec zobrazi v levém sloupci
nabidky.
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Pro smazani zaméstnance staci vybrat jeho jméno v levém sloupci a kliknout na moznost
“Delete”.

Dodateéné upravy je mozné provadét vybérem zaméstnance z levého sloupce a kliknutim
na moznost “Modify”.

System Management Staff Management Device Management Aftendance Management Report Window =& f*
: % & m o
| =2
B~ R T £ [
Di Staff Device t | Holiday Holiday Allotment | Shift Management Shift Pattern Shift Allotment | Download Analysis Attendance Detail Report
g Add | "0 Delete B Modify | % Annual Leave Tool Save | Cancel |
Click here select Dept j 44| Basenfo |mn=r info | Remark | b4 ml,é,
I~ Show sub department S [— e l— -
I~ Show resigned staff
Find (used in Device)
*
= = Other Name ID Card No.

e.g. D486636(7)

x

Staff No. 00001 * User ID 1

(Device User ID)

Department |123455 ﬂ Join Date

(yyyy-mm-dd)

Title l j Grade =
(related to Annual Leave)

Gender - Marital Status - I
\Wage Type 1-Quantity Scale v Salary
ID Card Fingerprint I

< n b

Account: 0
doubleclick = modify I [

TAS [Version 3.5h | User (Administrator)  |Date (2018-06-26) | Time(1235:28)  [Timer(active) win?
< i ] v

Obr. é. 4 Menu nastaveni zaméstnancti
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Holiday - nastaveni statnich svatku

V nabidce Holiday, Ize pfidat a nastavit statni svatky a vikendy, které pak nasledné mizete
pfifadit k jednotlivym zaméstnancim nebo oddélenim.

Pro pfidani nového svatku je tfeba zvolit moznost “Add Holiday” - po vypInéni roku a nazvu
tohoto svatku je tfeba nastavit pfesny datum od kdy do kdy tento svatek trva. Toto nastaveni
je mozné proveést kliknutim na moznost “Add Detail”.

Attendance Management Sys!e

System Management Staff Management Device Management Attendance Management Report Window

B A 9 e & @ B K

| Department Staff Device Management | Holiday Holiday Allstment = Shift Management Shift Pattern  Shift Allotment

| »

e
|

Download Analysis Attendance Detail Report

B P = .

J FiAdd Holiday *3iDelete Holiday fEjModify Holiday % Quick Setup | ] Close |

Year ’F‘UDIIC Holiday Name ||{ o ayi
2 TiAdd Detail  *3Delete Detail Modlfy Detail

Begin Date End Date Holiday Name statutory
M O

m

4| ] L)

Obr. é. 5 - Menu nastaveni statnich svatki
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Prirazeni svatku k oddéleni nebo zaméstnanci

Pfifazeni svatku k oddéleni nebo zaméstnanci se provadi pfes menu “Holiday Allotment”. Po
kliknuti na toto menu se Vam zobrazeni nasledujici nabidka, ve které Ize vidét jiz pfidané
svatky, zaméstnance a oddéleni. Po oznaceni pfislu§ného svatku jej mizZzeme pfidat/odebrat
k zaméstnanci nebo k celému oddéleni pomoci tlaitek “Add” a “Delete”.

System Management  Staff Management Device Management Attendance Management Report Window

B O M @ @ B & 8

| Department Staff Device Management | Holiday Holiday Allotment | Shift Management Shift Pattern  Shift Allotment | Download

& Holiday Allotment E=mE
- ® ] |
Include resigned Find Close

EHiz Oroanaion. Staff [00005] Jan
i3 011 Otama

B2 [00005] Jan El-g] Holiday
ey nia - (2010) Vanoce

E-lia Employee
L. [00005] Jan

[00005] Jan Add/Remove single employee |

vaw

Obr. ¢. 6 - Menu prirazeni svatku
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Shift Management - nastaveni smén

V menu “Shift Management” je mozné provadét upravy smén, pridavat nové nebo je mazat.
Pro zaloZeni nové smény je tfeba kliknout na moznost “New Shift” a nasledné zadat nazev
této smény. (viz obr. €. 7)

Pro smazani jiz vytvofené smény zvolte moznost “Delete Shift’. Sménu je mozné smazat
pouze pokud neni zahrnuta v jiz vytvofeném rozvrhu.

System Management  Staff Management Device Management Attendance Management Report Window

=T @ B

_ Department Staff Device Management | Holiday Holiday Allotment | Shift Management Shift Pattern  Shift Allotment

£ B

Download Analysis Attendance Detail F

“Shiﬂ +iNew Shift | +iDelete Shit| Sodiy shin| [EsnintType | @Tempiaste | ] Close |
L 1]
Al Shift |

Order [ShitNo. _|shin Name Tota Time [DefauRemark
4

m

J Shift Detail $*1Add Detail *3Delete Detail 5 Modify Detail |

period  |InTime |In Swipe | Out Time Out Swipe|Calculate Latein  |Calculate Early out | Late Qut=0T  |Early In=0T|Allowed Late in [Allowed Early Qut |Work Time
}

a m |

Obr. ¢. 7- Menu uprav smén
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Dale je tfeba zadat zaatek a konec této smény. Pro toto nastaveni nejprve zvolte sménu
kterou chcete nastavit a nasledné zvolte moznost “Add Detail”. Otevie se nova nabidka ve
které Ize provést detailnéjSi nastaveni. (viz obr. &. 8)

| Add Shift Detail

Shift Name [senis 918 Perod |4 [~ Flexible Time

EarliestIn In Time Allow Late In
I (hh:mm) @ [o05  (minute)
(Default = -5 min) ¥ Need Swipe [¥ Count Late Arrival
(after = late out)
¥ EarlyIn=0T | I I~ GetEarliest
—Out: ' 0K
Allow Early out Cut Time Latest Cut
0015 (minute) i {hh:mm) X Cancel ]
¥ Count Early Out v Need Swipe (Default = +5 min)

({before = early out)

™ GetlLatest [¥ Late out=0T I

—Argument:
Break Time I I Work Time o000
e.g. 13:00 1400 Break Time
Mid Time Actual Work Time
(intelligent Report) OT ehift =

Range }7—————4{
Work Time D H

Obr. ¢. 8 - Detailni nastaveni smény
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Shift Pattern - rozvrh a opakovani smény

Po zalozeni a nastaveni smény je mozné vytvofit “rozvrh” a dale nastavit dny, kdy se bude
tato sména opakovat. Takto vytvofeny rozvrh je pak mozné pfifadit k oddéleni nebo k
zaméstnanci.

Pro vytvofeni rozvrhu a nastaveni opakovani smény tedy zvolte menu “Shift Pattern”.

V nové otevieném okné si muzete vybrat jak dlouho se bude tato sména opakovat - Yearly
(ro€né), Monthly (mési¢né&), Weekly (tydné). Nasledné tedy vyberte moznost “New Pattern” a
zadejte nazev.

Nyni se Vam nové vytvofeny rozvrh zobrazi v levém sloupci pod nazvem “Pattern Name”.
Kliknutim na jeho nazev jej oznacte a vyberte moznost “Add”.

V nové otevieném okné vyberte od kdy za¢ne rozvrh platit a pfifadte smény, které se v ném
budou opakovat.

Pro smazani rozvrhu je tfeba jej nejprve vybrat a poté kliknout na moznost “Delete Pattern”.
Rozvrh je mozné smazat pouze pokud neni pfifazen k zaméstnanci nebo oddéleni.

System Management Staff Management Device Management Aftendance Management Report Window

Bu S & @ @ B &

| Department Staff Device Management = Holiday Holiday Allotment | Shift Management Shift Pattern  Shift Allotr

”
£, Shift Pattern ESNEERTSC

J TiNew Pattern  *}Delete Pattern 5|Modify Pattern | [] Close |

i Monthly | Weekly | Customize | Auto |

Pattern Name Remark Shift i

4 | #iAdd *iDelete HEdit |

Order Start Date Shift Name

4

Wiew Shift Detail

4 i

Obr. ¢. 9 - Menu nastaveni rozvrhu smén
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Shift Allotment - pfifazeni rozvrhu smén k zaméstnanci

Po vytvofeni smén a rozvrhu je nutné je pfifadit k jednotlivym zaméstnancim a oddélenim.
Vyberte tedy moznost “Shift Allotment” a v nové otevieném okné vyberte moznost “Add” pro
pfifazeni rozvrhu k jednotlivym zaméstnanciim nebo moznost “Batch Allotment” pro pfidani
rozvrhu k vice zaméstnancu najednou.

Po zvoleni jedné z moznosti pak sta¢i v novém okné vybrat oddéleni a pfifadit pFislusny
rozvrh smén.

! ;, Attendance Management System

it

System Management Staff Management Device Management Attendance Management Report Window

BN O

| Department Staff Device Management

o &3

Holiday Holiday Allotment

o B %

Shift Management Shift Pattern  Shift Allotment

£ Shift Allotment =
|| ?iAdd ?iBatchAllotment +iDelete EiModify | [#]Refresh | ] Close |
|r:|ic:k here select Dept j Ml Begin Date |shift Name |End Date |

[~ Show sub depantment Find l "‘J

[~ Show resigned staff

MName | Staff Mo. |

| Account: 0 View Shift Detail |

1| 1

Obr. ¢. 10 - Menu pfifazeni rozvrhu
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Zaruka

Vyrobek byl pfi vyrobé peclivé testovan. Pokud se i pfesto stane, Ze vyrobek vykazuje
poruchu v dobé 24 mésicl od zakoupeni, kontaktujte servis. Zaruka na tento vyrobek je v
délce 24 mésicl od zakoupeni u vasSeho obchodnika nebo v autorizovaném servisu.
Prodejce ani vyrobce nenese odpovédnost za poruchy a ujmy na majetku a jiné Skody
zpusobené nevhodnym pouzitim, pouzitim v rozporu s aktualnim uzivatelskym manualem,
nedodrzenim doporuéenych postupt v aktualnim uzivatelském manualu &i vzniklé hrubym
zachazenim s vyrobkem nebo jeho rozebirdnim. Na takto vzniklé zavady a Skody se
nevztahuje zaruka.

Informace o likvidaci elektronickych pristrojt

Uvedeny symbol znamena, zZe elektronické vyrobky jako tento nesmi byt likvidovany
spole¢né s komunalnim odpadem. Za ucelem spravné likvidace vyrobku jej

odevzdejte na uréenych sbérnych mistech, kde budou pfijaty zdarma. Dalsi

podrobnosti si Ize vyZadat od mistniho ufadu nebo nejbliz§iho sbérného

mista.

Upozornéni: Toto zafizeni neni ureno pro pouziti v primyslu nebo pro

zdravotnicka zafizeni. Jedna se o zafizeni/systém pro doplnéni nebo

zvySeni komfortu soukromého rezidenéniho bydleni. Nesmi byt pouzito pro _
zajisténi zivotnich funkci.

Vzdy pouzivejte nejnovéjsi verzi uzivatelského manualu, kterou naleznete na strankach
servisu.

Servis

CIP Trading s.r.o., Milinska 130, Pfibram 26101
Informace k zafizeni: manualy.zabezpecovaci-zarizeni.cz
Nazev zafizeni: Dochazkovy systém onTime OC10
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