Felhasznal6i atmutato

Time Attendance szoftver — Felhasznaloi és munkaido
nyilvantarto rendszer



1. Program telepités és eltavolitas

1.1 Program telepités

A telepités megkezdése eldtt zarjon be minden futd alkalmazast.

Figyelem : A szoftver telepitéséhez sziikséges fajlokat a tartozékok k6zott

talalhaté CD lemez tartalmazza.

Helyezze a CD lemezt a meghajtoba, a telepitdi menii automatikusan el fog
indulni.

Kovesse a felugré ablak utasitasait:

Select Setup Language @

[d] Select the language to use during the installation:
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Valassza ki a telepiteni kivant nyelvet, majd klikkeljen a (Next) gombra.

Attendance Management

A (Next) gomb utan a kovetkez6 ablak jelenik meg:

| Setup

License Agreement
Please read the following important information before continuing.

Please read the following License Agreement. You must accept the terms of this
agreement before continuing with the installation.

END-USER LICENSE AGREEMENT FOR THIS SOFTWARE
Important - read carefully:

This End-User License Agreement ["EULA") is a legal agreement between you

[either an individual or a single entity] and the mentioned author of this Software for
the software product identified above, which includes computer software and may
include associated media, printed materials, and “'online’ or electronic

documentation ["'SOFTWARE PRODUCT"). By installing. copying. or otherwise

using the SOFTWARE PRODUCT, vou aagree to be bound by the terms of this

EULA. If you do not agree to the terms of this EULA, do not install or use the
SOFTWARE PRODUCT. B

| accept the agreement
@) | do not accept the agreement

< Back i Cancel




A kovetkez6 oldal egy megallapodas a szoftver felhasznalasahoz , ezért
kérjiik, olvassa el figyelmesen.

Amennyiben egyetért, a szoftver megallapodassal kattintson az (I Agree)
gombra és tovabblép a kdvetkezd telepitési 1épésre, ha nem ért egyet 1érjiik
kattintson a (No) gombra és kilép a telepitési folyamatbol.

Amennyiben vissza kell Iépnie a telepitési folyamatban hasznalja a (Back)
gombot.

A kovetkezo telepitési ablak a kovetkezo lesz:

Setup

Select Destination Location ~
Where should Attendance Management be installed? C

] Setup will install Attendance Management into the following folder.

To continue, click Next. If you would like to select a different folder, click Browse.

|C: Lt 2007) Browse...

At least 0.7 MB of free disk space is required.

[ < Back ][ Next > ] [ Cancel ]

Hasznalhatja az alapbeallitas altal felkinalt telepitési konyvtarat, de
kijelolhet egy egyéni telepitési utvonalat és Iétrehozhat egy egyéni
konyvtarat is.

A dontés utan kattintson a (Next) gombra és a kdvetkezd ablak fog
megjelenni:



Setup

Select Components
Which components should be installed?

==
&

Select the components you want ta install; clear the components you do not want to
install. Click Next when you are ready to continue.

iv]
[¥] Attendance Management 8.8 MB
[¥] Manual 5.4 MB
Current selection requires at least 14.8 MB of disk space.
[ < Back ][ Next > } [ Cancel ]

A valasztas utan kattintson a (Next) gombra és a kovetkez6 ablak fog
megjelenni:

Setup

Select Start Menu Folder

Where should Setup place the program's shortcuts? @@
=

Setup will create the program's shortcuts in the following Start Menu folder.

To continue, click Next. If you would like to select a different folder, click Browse.
dttendance Management]

Browse...

[ < Back ][ Next > ] [ Cancel ]

Itt beallithatja, hogy a "Start/Program™ meniiben mi legyen a program
neve. Kattintson a (Next) gombra és a kovetkez6 ablak jelenik meg:




Setup

Ready to Install
Setup is now ready to begin installing Attendance Management on your computer.

Gle

Click Install to continue with the installation, or click Back if you want to review or
change any settings.

Destination location: -
C:\AH2007

Setup type:
Full

Selected components:
Attendance Management

Manual

Start Menu folder:
Attendance Management

[ < Back ]] Install J [ Cancel ]

Tovabblépés utan az ablakban megjelenik, hogy a telepités beallitasa kész
az 0Osszes Osszetevovel egylitt, ha modositani kivan a beallitasokon
kattintson a (Back) gombra, ellenkez6 esetben kattinstson a (Install)
gombra.

A telepitd program a lemezre masolja a fajlokat és elvégzi a telepitést,
majd kattintson a (Finish) gombra, a telepitési folyamat befejez6dik.

A program ikon megjelenik a Windows asztalon, csak Kattintson erre az

At

ikonra EEEEE ¢s a szoftver elindul.

1.2.Program eltavolitasa

Amennyiben nem szeretné tovabb hasznalni a programot és le akarja tordlni



a szamitogépérdl, akkor a kovetkez6 1épéseket kell kovetnie:

Zarja be a teljes programot.

Kovesse a Start ------ Vezérlépult------ Programok és szolgaltatasok
pontokat, valassza ki az Attendance management programot, és kattintson
a (Eltavolitas) gombra. A teljes eltavolitashoz torélje le a telepitési
konyvtarat az 0sszes Osszetevojével egyiitt.

1.3. Munkafolyamatok:
1. Felhasznalok letoltése ujjlenyomattal vagy kartyaval, amellyek mar
felvételre kertiltek egy késziiléken.

(Connection Device -Downloads personnel data from Device)

2. Felhasznalok nevének és egyéb modositott adatainak a feltdltése.
(Connection Device —Upload personnel information to Device)

3. Felhasznaldk osztalyhoz rendelése (enter Department management)

4. Miiszakok és id6 periodusok beallitasa (enter Shift Schedule and
Time Period maintenance)

5. Miiszak litemezések beallitasa
(enter Shift schedule management)

6. Felhasznal6i litemezések beallitasa
(enter Employee Schedule)

7. Jelenlét adatok letoltése a szoftverbe (connection Device —
download record data from Device)

8. Jelenlét ellenérzés és riport (enter Time Attendance report form)



2. Kezelés:

2.1 Adatcsere az eszkoz és a szoftver kozott

2.1.1 Eszkozkezelés

Amikor le akarja tolteni az adatokat az eszkozrél a szoftverbe biztos kell
legyen, hogy a kommunikacio kiépitett az eszkoz és a szoftver kozott.
Elészor hozza kell adnia a szoftverhez az eszkozt és megadnia a
kapcsolodo paramétereket. A sikeres csatlakozas utan, letdlthet és feltdlthet
adatokat.

Eszkozkarbantartas

Kattintson a (Device) gombra a felsé meniiben.
A ,,Machine List”-ben , modosithatja az eszkdz paramétereit.
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Két alapvetd kommunikacids utvonal all rendelkezésre a rendszerben.

Az egyik a RS232/RS485vonal, a masik az Ethernet (TCP/IP).

+ Add : Uj eszkoz hozziadis: adja meg a megfelelé eszkoz

paramétereket a kommunikaciéhoz, mentse el, az eszkdz neve meg
fog jelenni a bal oldali listdban.

+ Device name: eszkdz nevek, amelyek csatlakoznak a rendszerhez
(online/offline kapcsolat jelzése).

+ Communication type: amelyik kommunikacios utvonalat hasznlja az
eszkoz €s a szamitogép kozott.

+ Baud rate: ugyanazt a ,baud rate” értéket kell beallitani, mint az
eszkozben.

+ |P address: Eszkoz IP cim

+ Communication key: ha van kommunikacios jelszo,
akkor be kell allitani az eszk6z opcidkban, (ugyanazt a jelszot kell



hasznalni a szoftverben és az eszkdzben)
+ Serial number: Eszkoz egyedi azonositd sorszam

+ Port: A szamitogép altal hasznalt port. Az RS232/RS485 vonal egy
COM port, az alap Ethernet port a 4370.

+ Torlés: amennyiben nem kell tovabb hasznalnia az eszkdzt tordlheti
azt a (Device Name) oszlopban. Jobb klikk és (Delete).

+ Moddositas: Miutan a kivalasztott eszk6z kommunikacids paramétereit
modositotta a (Save) gombbal mentheti a valtozasokat.

© Megjegyzés: Néhany eszkoz nem rendelkezik Ethernet porttal,
ezeknél nem hasznalhato az Ethernet kommunikacios utvonal.

Serial number: Amennyiben RS232 kommunikacidés vonalat hasznal
adjon meg egy véletlenszerii szamot 1 és 100 kozott, ha RS485 vonalat
hasznél adja meg az eszkoz cimét.

Connection Device: a rendszerhez adott eszkozok meg fognak jelenni a
»Machnie list” -ben, egy Kkattintassal eszkozt valaszthat, a kivalasztott
eszk6zon jobb klikk utan valaszthatja a csatlakozéds (Connect) vagy egyéb
meniipontokat.
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Amikor a rendszer csatlakozik az eszkdzzel, a = connecting, please wait "
prompt fog megjelenni. A ,,status” 0szlopban meg fog jelenni, hogy a
csatlakozas sikeres vagy sem.

Amennyiben a csatlakozas sikertelen kérjiik, ellendrizze a kdvetkezdket:
1) Az eszk6z kommunikacids paraméterei helyesen adta meg

2 ) A kommunikacios vonal csatlakoztatva van
Disconnect (Levalas)

Amikor a rendszer adatokat tolt fel, illetve le az eszk6z ugynevezett
,munka” statuszban van. Ilyenkor nem képes egyéb miiveletek
elvégzésére. Az adatok feltdltése és letdltése utan szakitsa meg a
kommunikacios kapcsolatot a (Disconnect) gombbal.



2.1.2 Adatok feltoltése és letoltése

Ezen a meniin keresztiil letltheti a rogzitett adatokat és a felhasznaldi
informaciokat az eszkozr6l a szoftverbe, itt tudja feltdlteni az eszkozre a
felhasznaloi informaciokat is, amelyeket a szoftverben megvaltoztatott.

Download recorded data from Device : az 0sszes mentett esemény

letoltése az eszkozrol.

Download staff information from Device : felhasznaldi informaciok

letoltése az eszkozr6l, a felhasznaldhoz mentett ujjlenyomat minta is
letolthetd ugyanebben az idében

Upload staff’s information to Device; felhasznal6éi informaciok és

ujjlenyomat mintak feltoltése egy idében.

Device management : eszkoz informaciok megtekintése és modositasa
(AC Manage) eszko6z opcidkon keresztiil.

Download data record from Device: Az adatletoltés csak abban az
esetben érhet6 el, ha a szoftver és az eszkoz csatlakozik egymashoz. Az
adat letdltéshez kattintson a ,,Download attendance logs” meniipontra a bal
oldali ,,Machine” meniiben.
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Kérjiik, varjon az adatletdltés befejezéséig, egy 1j sor fog megjelenni a
jobb oldali meniiben, ahol lathatd, hogy a letoltés sikeresen megtortént. A
letoltott adatok hozzaadddnak a rendszerhez, nagy adatmennyiség esetén
ez hosszabb i1d6t is igénybe vehet.

A letoltott adatok megjelennek a szoftverben a fenti képen bekarikazott
teriileten (Displayed Area). Ugyanebben az idoben az 1) adatok
letar6lodnak a rendszer eseménylistdban is és ezeket megtekintheti a
jelenlét (attendance record) események kozt. A letoltés utan az adatok nem
torlédnek automatikusan az eszk6zrél, az ezzel kapcsolatos beallitdsokat a
kovetkezé meniipontban végezheti el:

->  maintenance/Options-> System options -> Downloads record -> itt
kivalaszthatja, hogy torlédjenek az adatok az eszkozrdl a letdltés utan.
,,Delete logs in Device after downloading”

bejelolésével



Download the personnel information from the Device: Az adatlet6ltés
csak abban az esetben elérhet6, ha a szoftver és az eszkoz csatlakozik
egymashoz. Az adat letdltéshez kattintson a ,,Download User info and Fp”
meniipontra a bal oldali meniiben. Az eszkdzrél beolvasott felhasznalok
megjelennek a letoltési ablakban.

View user on the Device: Els6 beolvasas esetén minden beolvasott
felhasznalé a ,,New user” oszlopban fog megjeleni, majd hozzaadédik a
helyi ,,local” felhasznalokhoz.

Tobbszori beolvasas esetén, ha van 1j felhasznalé az eszkdzon, akkor az
ismét az 0j felhasznalok (new user) oszlopban jelenik meg, majd
hozzaadodik a helyi (local) felhasznalokhoz. Minden helyi (local)
felhasznal6 hozzaadodik a rendszer adatbazishoz is.
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Delete : Felhasznalo torléshez jelolje ki az

adott felhasznalét vagy

felhasznalokat a listdban vagy kivalaszthatja az Osszeset is. Tordlhet

ujjlenyomatot vagy csak jelszot is, csak tegyen egy ,,pipat” a kivant

opcidhoz, majd kattintson (Delete) gombot.

Upload the personnel information to Device

A felhasznaldi informacidk modosithatok és feltdlthetOk a szoftverbdl az

eszkozre. Tobb eszkoz esetén egy kozos felhasznaldi lista és informaciok

tobb eszkozre is feltolthetdk, igy a felhasznalok felvitele egyszeriibb lehet.

A felhasznaldi informaciok feltdltése az eszkozre csak akkor lehetséges, ha

az szoftver és az eszkoz



csatlakozik egymashoz.

Select staff by department : Abban az esetben, ha tobb osztily van

definalva és fel kell tolteni felhasznalokat az egyes osztalyokbol, akkor
kivalaszthat egy osztalyt és csak ennek felhasznaldi jelennek meg.

Egy példa a kdvetkezd képen lathato:
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Upload : Feltoltés

1) valassza ki a felhasznalot a feltdltéshez a ,,user” oszlopban
2 ) valassza ki, hogy a felhasznald melyik eszk6zhoz legyen feltoltve

User information/ Fingerprint: felhasznal6i informacio/ujjlenyomat:

Tegyen egy pipat az informacidhoz, amit fel akar tolteni.
Upload : az  (upload) gombbal elindithatia a  feltoltést



Delete : Valassza ki a torolni kivant felhasznalot és kattintson a torlés
(Delete) gombra

Eszkozkezelés

Amikor a rendszer (szoftver) és az eszkéz kapcsolatban vannak

lehetdségiink van az eszkoz bedllitdsainak kiolvasasara és ezek esetleges

modositasara. Ezeket a funkciokat az ,,AC manage” meniipontbol érheti el.



Clear all data in the equipment: ebbdl a meniib6l a rendszer le fogja
torolni a az Osszes adatot az eszkozon, beleértve a felhasznalokat és
eseményeket

Megjegyzés: abban az esetben, ha torli az dsszes adatot, akkor azok
megsemmisiilnek és nem visszaallithatéak. Javasolt a teljes torlés elott
letolteni az 6sszes adatot és menteni azokat a szoftverben.

Synch Device time : szinkronizalhatja az eszk6z és a szamitogép orajat.

2 ) Connect Fingerprint Machine — Csatlakozas az eszk6zh6z

a, Itt megtekintheti az eszkdz tulajdonsagait, ezen az oldalon keresztiil

megjelennnek az eszkodz informaciok, mint sorozat szam, szoftver verzid
stb. Kattintson a ,,Read Setting” gombra az adatok betdltéséhez.
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€ Megjegyzés : ezeket az informaciokat csak megtekintheti lehet, nem
modosithatéak



b. Azért, hogy az eszk6z hossz(itivon megbizhatéan miikodjon, néhany
eszkoz rendelkezik tapellatas kezeld funkcioval, mint pl.: a tétlen id6 vagy

az id6zitett Kikapcsolas beallitasok.
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Kattintson a (read option) gombra a Power fiilon és az esz16z tétlen id6
beallitasa meg fog jelenni:
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Modosithatja és feltoltheti a gyari beallitast a beolvasas utan.
Beallitasok.
C. A tovabbi lapokon megtekintheti az eszkoz tulajdonsagait.
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Clear all data in the Device: A rendszer le fogja tér6lni az Gsszes adatot

az eszk0z0n, beleértve a felhasznalokat és eseményeket is.
€© Megjegyzés : abban az esetben, ha torli az osszes adatot, akkor

azok megsemmisiilnek és nem visszaallithatéak. Javasolt a teljes torlés

elott letolteni az 6sszes adatot és menteni azokat a szoftverben.

Clear administrator privilege : abban az esetben, ha az admin
felhasznalo elfelejti a felhasznald nevét és jelszavat és emiatt nem tud
belépni a meniibe az eszkdzon, lehetdség van tordlni ezt a jogosultsagot,
majd Gjra fel lehet venni admin vagy supervisior felhasznalot a késziiléken.

Synch time : Eszkoz és PC ora szinkronizalas



d. Kattintson ,comm set” fiilre, ahol megtekintheti az eszkoz
kommunikacios beallitasait
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A kommunikacios beallitasokat itt is megvaltoztathatja és érvényesitheti az

eszkozon.
2.1.3 Real Time Monitor (Valos idejii monitor)

A valos idejii monitor funkciéval az eszkdz eseményei folyamatosan
megjelennek a szoftverben, ha a szoftver és az eszkdz/eszkdzok
csatlakoznak egymashoz.

Az események a bekarikdzott ,,display Area” részben fognak megjeleni a
szoftverben. lasd. a kovetkezd képen:
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©Megjegyzés: ez a funkcié nem minden eszkoznél hasznalhaté
2.1.4 U flash disk management (Pendrive kezelés)

Altaldban a kovetkezd lehetések allnak rendelkezésre az adatok letoltésére:
RS232, Ethernet és RS485.

Abban az esetben, ha ezeket az tutvonalak nem Iehet kiépiteni vagy
kommunikacios hiba all fenn, hasznalhatunk Pendrive-ot is a letdltéshez.

(A funkcié nem minden eszk6znél elérhetd)

A rendszer opciokban valassza U flash disk beallitast (Maintenance
/Options — System options), tegyen egy pipat az U flash disk “Function
Configuration” ablakba, igy az U flash disk kezel6é menii érvényessé valik.



Mivel az eszkoz tipusok kiilonboznek valasztania kell a lenti opciok koziil.

43 Ush Import/Export

J
i

Please Select the below item by Machine

{05 Code[Max Ac No is 65535)

(O Self Service Reader

Zo

Abban az esetben, ha adatlet6ltés kézben hiba keletkezik, akkor lehetséges,
hogy rossz opcid lett kivalasztva.

Import user data to PC (Felhasznaloi adatok importalasa a szoftverbe)

Csatlakoztassa a Pendrive-ot az eszkoz USB portjahoz és az eszkdzon
valassza a “Menu” —> “U flash disk management”—Download User
Data”, meniipontot és nyomja meg az OK gombot. Sikeres adatletoltés
esetén sziintesse meg a csatlakozast és helyezze a Pendrive-ot a szamitogép
USB portjahoz. A szoftverben “Data”-> “U flash disk management”, menii

¢és valassza a “import user into PC” meniit és a kdvetkezd ablak fog
megjelenni:
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Az mentett felhasznaléi adat fajlok a bal oldali ablakban fognak
megjelenni “examine record information”, valassza ki a mentett fajlt, majd
kattintson a “Import user data” meniire, a rendszer importalni fogja az

adatokat és az adatok megjelennek a listaban.
Clear Data from U flash Disk: Torli az 6sszes adatot a pendrive-on Clear

List ;: Torli az 6sszes felhasznaldi informaciot a listabol

Refresh : Frissiti a felhasznaldi informaciokat a listaban

Import from local disk: Felhasznaloi adatokat importal a PC-r6l egyéb
lemezre

Export User Data to U flash disk (Felhasznaloi adat export U flash
lemezre)

Felhasznal6i adatok exportalasa U flash lemezre (Pendrive) az adatok
mentésé¢hez vagy masik eszkdzre masolashoz, a kovetkezd képen lathatja,

hogy hogyan valaszthat felhasznalot.
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Az 6sszes felhasznaldi informacié megjelenik a bal oldali listaban; majd a
gombokkal mozgathatja az adatokat a “Export User data to U flash disk”

teriiletre.

Import the record data to PC
(Adatok importalasa a PC-re)

Csatlakoztassa az U flash lemezt (Pendrive) az eszk6zhoz és valassza a
“Menu”—“U flash Disk Management” meniit, majd nyomja meg az OK
gombot.



Csatlakoztassa le az U flash lemezt (Pendrive) az eszk6zr6l, majd
csatlakoztassa a PC-hez, 1épjen be a “ Data” — “U flash disk Management”
meniibe és valassza a “Import record to PC” opciot, majd a kovetkezd
ablak fog megjelenni:

AU d b dats nenwpseat

Irpost.uom chty | User d0is ogort | Secod debe wrgort | brport e | Exportthe sre Ole
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A mentett felhasznaloi informaciok a bal oldali listaban fognak megjelenni.
Kattintson az import record from U flash disk meniire és a rendszer
importéalni fogja az adatokat.

Clear Data from U Flash Disk:. Torli az dsszes adatot az U flash lemezrol

Refresh: Frissiti a felhasznaloi informaciokat az aktualis listdban

Import from local disk: Importalja a felhasznaloi adatokat a PC egy masik
lemezére.



2.2 Karbantartas/Beallitas

Azért, hogy helyes és pontos jelenlét adatokat kapjon konfiguralnia kell a
rendszert a Maintenance/options ablakban, itt elvégezheti a rendszer és
adatbazis beallitasokat.

2.2.1Department Management (Osztalyok)

Ezzel a modullal kezelheti az osztalyokat, Iétrehozhat, tordlhet,
fellhasznal6t vehet fel, stb.

Kattintson a “Department list” almeniire a “Maintenance
/Setup” meniiben :

Departrvent Managemvent =
- x % <
| A4 Drednte Fienams  Employsesd

. ¥ (U COMPANY

> 3 Doy chit T
0 Shita é Prompt

£ Shite B 20U wart 1o R depateent nanei. whal

». you need to do iz pet to click on the
S-S ciicer depammant nama wics of to peaes F2 M

£ Oedespicking you wark. 1o modly Sepatments’

£ Finance subordinals relstonehep, you con drag the

GG depatmant 1o mocily 10 & NeW SUpesor

o R depatement nan.

Ebben az ablakban hozzdadhat vagy torlhet osztalyokat és modosithatja az
egyes osztalyok beallitasait.

Osztaly hozzaadasa az (add) gombbal lehetséges , adja meg az 0ij osztaly
nevét és a (OK) gombbal mentse.

A (Cancel) gombbal visszavonja a modositasokat.



Az osztalyok médositasat és ballitasat a kdvetkez6 itmutatas segiti:

Kattintson az (Employeed) gombra :

Employ Employess
E moiopee Ouwr Departvents Evglopss)

AL No Name ~
>

(fi=]

Az Employee ablakban vannak azok a felhasznalok, amelyek nem
tartoznak egyik osztalyhoz sem.

Az Empoloyee ablakban valaszthatja ki azokat a felhasznalokat akiket az
osztalyaba akar sorolni, ezt az (Add) gombbal teheti meg, igy a valasztott
felhasznalok hozzaadodnak a osztalyhoz.

A (Remove) gombbal tud felhasznaldt térélni az adott osztalybol.

A beallitas utan a (Close) gombbal vagy az %/ gombbal térhet vissza
Department Management féablakhoz.



2.2.2 Employee Maintain (Felhasznalo kezelés)

Valassza a “Maintenance/Options” meniipontot és kattintson az
(Employee maintenance)-re, nyissa meg a “staff list” felhasznaloi listat,
ebben az ablakban kezelheti a felhasznalé kiilonbdzé adatait és jelenlét
(munkaidG) beallitasait. Az ablakban azt is lathatja, hogy az adott
felhasznald melyik csoporthoz tartozik.
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Az ablak als6 részén harom oldal talalhatd, ezekre kattintva tovabbi

beallitasokat érhet el.

A (Basic information) ablakban tudja megadni a felhasznalé személyes

adatai, mint példaul a név vagy a sziiletési datum.

Az (addition) fiilon tovabbi adatokat adhat meg
Az (AC Options) meniipont alatt a munkaidd beallitasokat teheti meg.



Modify Staff

Felhasznalo modositas

Ne moédositsa véletlenszeriien a felhasznalo sorszamat és nevét, mert ebben
az esetben az adatok kiilonbozhetnek az eszk6zben taroltakkal.

Uj felhasznalo felvétele vagy felhasznaloi adatok modositasa esetén a
valtozasokat fel kell tolteni az eszkdzre vagy eszkdzokre.

Transfer Employee

Felhasznal6 athelyezés

Kattintson a = (Transfer Employee) gombraa felhasznald masik
osztalyba helyezéséhez.



Attendance rule option
Jelenlét szabalyok

Kattintson az AC option oldalra.
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Active AC : A funkci6 hasznalatival a felhasznalé a munkaidé szabalyok
szerint lesz nyilvantartva.

Count OT: talora kezelés engedélyezés.

Reset Holiday : a felhasznalé sziinnapokon pihend id6n lesz



On duty check-in/off duty check-out : A beallitds azt hatarozza meg,
hogy a felhasznalonak kelljen munkaba be-, illetve kijelentkezni vagy sem.

By Time zone — id6 periddus szerint

Must Clock in/out — kotelez6 be- ill. kijelentkezni

Don’t check - nem sziikséges

Staff Time Attendance setting

Kattintson a Schedule AC gombra; belépve a felhasznald beallitasokba a

kovetkez6 ablak fog megjelenni:

(=)

Employee attendance options ( Marry )

Clock In Clock Out [T] Auto-assign timetable

(O By timetable (O By Timetable

(&) Must C/n () Must C/0ut W

O Allow no C/in O Allow no C/0ut 13 0 3
[V] Attendance &ctive [CICountOT =
Holiday Registry for OT
Assigned schedules list i =

Stat Date |End Date  [Shift Schedule|

20004141 2999/12/31 Normal

[ Ve ] [ X Cancel ]

A bedllitas hasonlé a munkaid6 beallitas folyamatahoz. A tulorat csak

abban az esetben szamol a rendszer, ha azt engedélyezziik, egyébként a

tuloéra nem lesz fizetve. ,,Count OT”



Az aktualis miiszak lista megjelenik a ,,Employee’s shift” meniiponton, az
ablakban lathatd, hogy a felhasznaldé adott miiszak kiosztasa mikor
kezdddik és mikor van annak vége. A miiszak modositasdhoz kattintson a
miiszakok koziil valamelyikre. (Tobb miiszak csak akkor jelenik meg, ha
azokat el6z6leg 1étrehozta a miiszakok kezekésénél (Shift management)
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2.2.3 Administrator Setting
Administrator beallitas

A rendszer védelme érdekében felhasznald névvel és jelszoval védheti a
szoftver inditasat, igy jogosulatlan személy nem tud belépni a szoftverbe.
Kattintson a “maintenance/setting” almeniire és azon belil az
,~2Administrators” meniipontra és a kovetkez6 ablak fog megjelenni:

43 Administrators e ==
AC No. Name Privilege
>

[ & Administrator ] ¥ Modify Password | |338% Operation Purview




- E-b- - =N

Add Super Administrator

Add Department Administrator
Add Level 1 Dep. Administrator
Add Level 2 Dep. Administrator

Cancel sdministrator

Vilassza ki az adminintrator tipusat, amelyet hozz4 akar adni a
rendszerhez az ,,Administrator” gombra kattintva.

‘Department Employee List )
Department: Employee: . WK
i€ OUR COMPANY | |acNo. [Name A

=-§3 Day shift »
» g g:'::: _ [ros Simon
s , =
=2 Night Shit - LIL S
i ShitA — 1111 Wagner
g Shite 1113 Kent
=43 officer 1114 Marry.B
~¥%  Order-picking 1115 B.k
.. W Finance | | M)

Valassza ki az administratort a mar meglévd felhasznalok koziil.



(Administrators

IPli;iiege
uper Administrator

I Name
Jacqueline

i The 1 administrator has been successfully added
administrator's initial password is hisfher own attendance checking number

[ @ Administrator ] [ W Modify Password ] l £227 Operation Purview

Az administrator alap jelszava a regiszticios szama, amelyet
megvaltoztathat a (Modify Password) meniiben

Items that can be authorized: y

1 Initialize System "
[ Clear Obsolete Data/Backup Database/Restore Database/Exp
[ Import AC Data 3
] Usb Disk Manage/SMS management/Disconnect

"] Employee Leaving on Business/ésking for Leave
[ Forgetting to Clock in/out

"1 Coming Late Collectively

[ Current Employee's On-Duty Status

[ Attendance Calculating and Reports

] System operate log

"] Department List/Employee Maintenance

[ Administrator g

] Maintenance Timetables/Maintenance Shift Schedules

] Employee Schedule

[ Holiday List

[ ] Attendance Rule

] Leave Class

[_] Database Option... v

|
|

‘Set Administrator's Purview Al o =
choice I i Choice

Az administrator jogosultsagok kivalasztasat egyszerii [w]

hozzaadassal teheti meg ha rakattintott az ,,Operation Purview”

dupla ,,pipa” gombbal az dsszes jogot egyszerre kijeldlheti.

,»pipa” jel
gombra, a



Az administrator beallitdsa utan a kovetkezd ablak jelennik meg az elsd és
a kés6bbi minden ujrainditas utan. A belépéshez meg kell adnia a
felhasznal6 nevet és az alap vagy a beallitott jelszot.

Login to system =34

To login to the system,

Please input your usermame and password, or
press your finger on the fingerprint sensor.

Login Account

User Name I

Password

|  Login | [ X Esit | [ Chgpass |

Administrator's privilege and classification

1. Administrators' classifications
Administratorok osztalyozasa

Négy kiilonb6z6 administrator tipus van a rendszerben.

2. Administrator’s privilege: a ,,super administrator” mindent
kezelhet

a department administrators (osztaly administrator) csak a sajat osztalyat
kezelheti

+ Super administrator privilege: A super administrator szint a
legmagasabb jogosultsag a rendszerben.

+ Masodik szintli jogosultsag a ,,departments  administrators
privilege”: A kiilonbség a super administratorhoz képest, hogy csak a sajat

osztalyan beliil fér hozza az 6sszes beallitashoz.



+ First level of department’s administrator: elsd szintili osztaly
adminisztrator,lehet  ugyanolyan jogosultsagi mint az osztaly
adminisztrator. A jogosultsagi/hozzafarasi szintjeit elore be kell allitani.

2.2.4 Time Period Maintenance
Id6 periodusok beallitasa

A miiszak itemezés kiosztasa el6tt be kell allitani az id6 perddusokat
(Time Period , valassza a (Maintenance/ Option meniit , kattintson a (
Time Period Maintenance ) a fémeniiben , és beallithatja az id6
periodusokat:

Maintenance/Options  Device managemer
£ Department List
& Employee Maintenance ctrl+E

gf;‘ Administrator

@ Maintenance Timetables
@ Maintenance shift Schedules

& Employee schedule

Holiday List
© Attendance Rule

Leave Class

©) Database Option...

ﬁ System Options

Amennyiben nem végzi el a beallitast a rendszer automatikusan a
kovetkez6 ablakot fogja megjeleniteni:



System Information

7@ No schedule

There is no shift schedule. Shift schedule was combined by
timetables, which are arrayed repeatedly in certain period. Shift
schedule is prepared to assign to employees.

Do you want to open the shift schdule window to add some
shift schedules?




Kattintson a (Cancel) gombra és térjen vissza a beallitasokhoz:

<hift Tamatable Maintenance (=]
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Hatarozza meg a miiszakbeallitas szabalyait ,,Shift Timetable
Maintenance” , mint példaul a munkaid6 kezdete és vége (On duty / off
duty)

— = —

43 Attendance schedule wizard

Times for On/0ff duty

Setting the On/0ff duty times in this organization.

(O 0n duty and OFf duty i

Or duty time :

O duty time A143'j'j Off duty time | 18:00

Off duty time: |1




A vallalat miikodése szerint valassza ki a megfelelé munkarendet. Az els6
esetben min. két regisztracio sziikséges, egy reggel és egy este, a masodik
beallitdsnal min. négy darab regisztracio kell a déli sziinet miatt.

p
43 Attendance schedule wizard (= o<

Clock In/Out

The time range of allowing employees clock infout.
Outside this range is invalid.

08:30-17:30

Start CAn |06:30 | EndCAn | 11:30 | Must CAn
Start C/0ut 14:30 | End C/0ut 23:30 | Must C/0ut

Cas] |

Ebben az ablakban hatarozhatja meg, hogy mikor lehet munkaba érkezni
és, hogy mikor lehet munkabdl kijelentkezni. itt definialhatja azt is, hogy
szlikséges-e a jogcim kezelés (munkaba / munkabol) vagy sem.

-
43 attendance schedule wizard =N Eah |

Att Rule
Set the attendance rules of the whole organization.

How many minutes after on duty time will be counted
as Late?

5 3

How many minutes before off duty time will be
counted as Leave Early?

5 2

(oo ] |




Az ablakban hatarozhatja meg a késés max. idejét €s, hogy mennyi idével
hamarabb lehet a miiszakbdl kijelentkezni tovabbi szankcid nélkiil.

p
43 attendance schedule wizard (= B>
0K

System will add a timetable named "'D aytime"" and a shift
schedule named "Normal*.

And after that, you can assign this new shift schedule to
employees.

Assign this schedule shift to employees who has not
assighed any schedule

DAssign this shift schedule to every department as
default schedule

Click "Finish'* to commit this operation.

(s ] |




A fels6 sor valasztasaval ez az iitemezés lesz kijelolve az sszes

felhasznélohoz, aki még nincs iitemezéshez jelolve. Az alsd sor

valasztasaval ez az {itemezés lesz kijeldlve minden osztalyhoz, mint alap

ltemezés.

Az ablakban megtekintheti a beallitdsokat 6sszefoglalva:
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2.2.5 Shift Management
Miiszak kezelés

Az id6 periodus beallitasok utan be tudja allitani a miszak iitemezést.

Vilassza a “maintenance/ option” meniit , kattintson “shift

management” almeniire:
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A miszak nevek nem ismétlddhetnek és egyik mez6 sem lehet iires.

Beginning Date (kezd6 datum) formatuma: éééé-hh-nn, példaul: 2003.
November 15, ezt éé-hh-nn formatumban irhatja be



Shift Management Tool Bar: miiszak hozzéaadas, térlés, modositas.
Ahol { V} gomb beallitott lehetésége van miiszak idé periodust hozzaadni,

tordlni, vagy modositani.

A (*) gombbal hozhat létre Gj miiszakot. (add), ha a jobb oldali iires
mez6be kattint, vagy az (Add Time) gombra a kdvetkez6 ablak jelenik
meg:

Add shift Time Period (=39)

Select shift category for this time period:  Select date for adding this period:
Daytime(08:30-17:30) viiMonday i

v| Tuesday

v Wednesday
v Thursday
v| Friday

V! Saturday
v Sunday

[CJRecord this time period as 0T
OT minutes: 0 i,

[ VoK | | X cancel |

Valassza ki az id6 periodust, amelyet a kivalasztott napokhoz akar rendelni
a bal oldali lehet6ségek koziil. A jobb oldalon munkanapokhoz tegyen
pipat és az (OK) gombbal mentheti a beallitasokat.



Miiszak torlés: valassza ki a miiszakot, amelyet t6rolni szeretne, kattintson
az (X) gomra a torléshez.

Miiszak modositasa: Valassza ki a miiszakot, amelyet modositani szeretne,
kattintson a ( & Edit) gombra az atdolgozashoz

Id6 periodus torlés  Kattintson a (*Clear All) gombra az id6 periodus
torléshez

Mentés: A miiszak modositasa utin kattintson a (“"" Save) gombra a

mentéshez

2.2.6 Assign Staff Shift
Miiszak kiosztas

Miiszak kiosztds nélkiill a rendszer nem képes regisztralni a jelenlét
eseményeket és statisztakat, illetve munkaidd riportot késziteni.

Az id6 periodus és a miiszak beallitas utan, valassza a
Maintenance/Option meniit, kattintson a employee Schedule pontra, és
nyissa meg a schedule employee’s A C ablakot.
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A bal oldalon talalja az osztalyokat, kattintson a osztaly nevére és lathatja

az osztaly Osszes tagjahoz tartozé miiszak kiosztast.

Kattintson a " Eﬂp Department Schedule™ gombra és a kovetkez6 ablak
jelenik meg

Departrent schedude ==

Dl schechie
Salact & deduak sehaduie kot 2 new
onpioee whie he wes (egistered

T

May used sehadules
Setect the schedube: may b uied b
employees N the department

¥ Nossal

[ oo I |xtw:el|

Default Shift schedule-Alap miiszak iitemezés : vélassza ki a miiszakot a
meniibdl, ezt a miiszakot fogja felvenni egy 11j felhasznalohoz.

Normal Assign staff Shift
Normal miiszak kijelolés

A kovetkez6 ablakban bedllithatja az alap miiszakra jellemzdket.



Kattintson a ( Eﬂp Arrange Employee’s shifts) gombra:

Employee attendance options (1)
El)ock In El)ock Out [¥] Auto-assign timetable
By timetable By Timetable . —
() Must C/in ) Must C/0ut LeasAl time for Auto-aSjlgn.
O allow no Cin O llow no C/0ut 1 2 payls) |0 FHours)
[¥] &ttendance Active Count OT Used timetable: e =
Holiday Registry for OT
Assigned schedules list i =

Start Date |EndDate |ShiilScheduIeI
5/1/2007  12/31/2993 Nomal

[ ] [ ]

Clock in/out: Beallithatja a munkaba jelentkezés és kijelentkezés modjat. A
beallitas magasabb prioritast, mint a Shift Time Period setting.

Attendance Active: Azonositja, hogy a jelenlét érvényes vagy sem a
jelenlét szabalyok és a miiszak iitemezés szerint.

Count OT: Az opcid valasztasa utan lehetdség van a felhasznalok tuléra
szamitasara.

Holiday: az opci6 kivalasztasa utan a felhasznalo szabadsagon lesz a
holiday (szabadsag) id6szakban.

qr

Miiszak hozzdadashoz vagy torléshez kattintson a gombra, és a

kovetkez6 ablak fog megjelenni:
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minden miiszak és a minden id6 periodus lathatd az ablakban, vélassza a
new shift (4j miszak) a hozzaadashoz. A sikeres elrendezés utin a

megfeleld miiszak neve meg fog jelenni a képernyon.

Auto- assign timetable
Automatikus idétabla kijelolés

Ha a kijelolt munkatars miiszakbeosztasa rugalmas, és nincs semmilyen
kovethetd szabalyszeriiség, akkor lehetéség van automatan beosztott
miiszakra, az auto-assign staff shift / automata munkarend arra utal, hogy a
munkatarsaknak nincs elére meghatarozott, fix miiszakbeosztasa, de az
adott munkatars general eseményeket a rendszerben, majd a rendszer ezt
automatikusan hozzarendeli egy id6 intervallumhoz. Az auto-assign
timetable mentipont kivalasztasa utan a kdvetkezd feliilet valik elérhetové:



Employee attendance options ( 1) =3

Clock In Clock Out 2] Auto-assign timetable

(O By timetable (O By Timetable = L

(& Must C/in () Must C/Dut Leas‘t time for Auln-asjlgn.

O Allow no CAn O Allow no C/0ut 1 2| payts) |0 2Houts)
[V] sttendance Active Count OT Used timetable: ia =
Holiday Registry for OT

Assigned schedules list E]

Stat Date  |End Date | Shift Schedule|
5/1/2007  12/31/2939 Normal

Lv

[ X Cancel ]

Ezutan valassza ki a legkevesebb id6ét, amit a rendszer egy kijelolt
miszakként értelmez ,,Least time for Auto-assign”.

Végiil valassza ki a miiszakok id6 periddusat az idé periddusok koziil
,»1ime Period”, amelyek hasznalhatoak a kijelolt miiszakra. Egy kattintas a

T gombra, megjelennek a valaszthaté id6 periodusok, ezek azok az id
periodusok ,,Time Period”, amelyek mar eredetileg be lettek allitva a
miiszak kezelésnél. Megjelenik a kovetkezo ablak:

Employee attendance options ( 1) ==
Clock In Clock Out [¥] Auto-assign timetable
(O By timetable (O By Timetable ¢ A
& Must &/ & Must C/0ut Leas‘l time for Aulo-asilgn.
(O allow no Cn (O allow no C/0ut 1 _v_l Dayfs) |0 _v_‘ Hour(s)
[¥] Attendance Active Count OT Used timetable: =

Holiday Registry for OT Daytime

Marning
Assigned schedules list E] Afternoon

Start Date |EndDale |ShiﬂSchedu|e]
5/1/2007 | 12/31/29393 Nomal

[ x Cancel ]




A = gombbal tordlheti a mar felvett id6 periodust.

Employee attendance options (1) ==
%}ck Inv %}Ck Out [¥] Auto-assign timetable
By timetable By Timetable . _—
&) Must C/in ) Must C/0ut LeasAt time for Auko-asAslgn.
O Allow na C/in O Allow no C/0ut 1 2| payls) |0 2| Hours)
[“] Attendance Active Count 0T Used timetable: S
Holiday Registry for OT

Assigned schedules list E

Stat Date |End Date |Shift Schedule|
5/1/2007  12/31/2999 Normmal

Employee temporary shifts
Ideiglenes miiszakbeosztas

Ha egy (vagy szamos) munkatars esetében sziikséges ideiglenesen
megvaltoztatni a munkaban t6lt6tt idejliket, akkor az 6 miiszakbeosztasuk
ideiglenesen is szervezhetd, kattintson a ,,staff temporary arrangement”
gombra, a kovetkezd felugré ablak jelenik meg:

Attendance Management Program

Arrange temporary scheduler For them from 5/1/2007 to 6/8/2007 ?

f ]

'E You selected 1 employee(s):Simon.
*

[ Cancel

Kattintson az OK gombra, hogy belépjen az ideiglenes iitemezés
meniipontba, vagy a Cancel gombra, hogy visszatérjen a normal
miiszakbeallitaisokhoz. Els6ként hatarozza meg az iitemezett orakat,
valassza ki a munkatarsakat, ha sok munkatarsat akar kijeldlni tartsa

lenyomva a (Ctrl) gombot, és egyszerre valassza ki a kivant
munkatarsakat, vagy kattinson az Osszes kijelolése ,,select all” gombra,



ezek utan Kattintson az (add period of time) gombra, valassza ki a
hozzaadni kivant id6 periodust az Add Shift Time Period ablakban, hogy
melyik napokon milyen id6 periodust akar hasznalni. Kattintson a (save
temporarily schedule) gombra, hogy elmentse az ideiglenes iitemezést,
vagy a (cancel) gombra, hogy visszavonja a médositasokat.

Az ideiglenes idobeosztas magasabb rendii mint a normal miiszak idd
periodusa.

Add shift Time Period =3
Select shift category for this time period:  Select date for adding this period:
Daytime(08:30-17:30) Vil
Morning(08:00-12:00) v
Afternoon(13:30-18:00) v 04-30 Mon
v 05-01 Tue
v! 05-02 wWed
v! 05-03 Thu
v| 05-04 Fri
v! 05-05 Sat
[C1Record this time period as 0T
OT minutes: 0 i,
’ 0K ] [ x[:ancell

Valasszon egy ,,Time Period”-ot, amelyet hozza kivan adni, majd
kattintson az (OK) gombra, hogy jovahagyja a beallitasokat, ezutan az
ideiglenes litemezés meg fog jelenni a miiszak id6beosztas listajaban.

Miel6tt elmenti ezt a ,,Time Period”-ot , lehetdség van ra, hogy rogton ki is
valassza ezt, azt kovetben ha a gombra Kattift, akkor visszavonja a
modositasokat, ha a

( E All Delete) gombra kattint, akkor t6r6l minden id6 periodust, ha az

ideiglenes iitemezést amit a rendszerhez adott elmentette, akkor a e

gombra kattintva visszavonhatja az ideiglenes {itemezést.



A Kkiillonbozé miiszak iitemezések

beallitasa

A legtobb vallalatban 1étez6 dolog, hogy egyes miiszakrendek rendszeresen
valtakoznak. A kiilonb6z6 miszak idobeosztasok valtozasanak kezelése a
szoftver egy kiemelkedden erés funkcidja. A kovetkezé kép 4 kiillonb6zo
miiszakrendet ilusztral, amelyek heti 3szor valtakoznak. Példaul van A, B,
C, D négy miiszak, a munkaid6 beosztas megoszlik a kovetkezokre, reggeli
miiszak, nappali miszak, éjszakai és normal miiszak, a munkarend

alkalmazasanak a kezd6 datuma elseje.

Miel6tt a végleges beallitasok miikddésbe keriilnek, a kovetkezo ablak

jelenik meg:

szabalyszerii valtakozasanak
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A munkatarsak munkaid6 litemezésének listaja a kdvetkezo :

Datum Morning shift /| Day shift /| Night shift /| Pihenés
Reggeli miiszall Nappali Ejszakai
miiszak miiszak
1 A B C D
D A B C




~N|o|log|bh| W
Olg(>»| m| o
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Az fltemezési litdbol latszik a szabalyszerliség, mely szerint minden
munkatars munkaidejének teljes ciklusa 4 nap, tehat A, B, C, D mi{iszakok
4 munkanapja 3 id6 periodusban 0szlik meg. A t6bbi miiszak koveti az
normal miiszal id6 periodusat.
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Beginning/Ending time: Azt mutatja, hogy az egyes munkatarsak
idébeosztasa melyik napon kezdddik, és melyik napon ér véget.

2.2.7 Munkasziineti napok karbantartasa

A nemgzeti iinnepeken, hivatkozva a vonatkoz6 torvényekre €s rendeletekre,
a dolgozok megkapjak a szabadsagukat, a dolgozdk ezeken a napokon



természetesen nem lesznek nyilvantartva. Ezeken a munkasziineti napokon
tulérat sem szamit a rendszer. Normal esetben, ha egy dolgozénak nincs
rogzitett belépési rekordja, akkor erre a dolgozéra ugy tekintiink, mint
igazolas nélkil a munkatol tavollévo, ezért kell a rendszerben elére

rogziteni a munkasziineti napokat.

Valassza a Holiday List meniipontot, a Maintenance/Options menii alol,
ekkor megnyilik a munkasziineti napokat karbantart6 ablak.

< Holiday Maintenance o= ==
BEMCDEERE R
Holiday Name IHoIiday Time ]Holiday Length'

I

Ez a feliilet els6sorban arra szolgal, hogy regisztralja benne a rendszer
szdmara a munkaszlineti napokat. Lehetdség van hozzdadni, tordlni,
moddositani a rendszer ,,Holiday List”-jét ezen a karbantartd eszk6zon
keresztiil.

Hozzaadas: Kattintson a | # gombra egy iires sor jelenik meg, amely arra
szolgdl, hogy beirja a sziikséges informacidokat amelyek
megjelennek a ,Holiday List” modulon. Irja be az iinnep nevét
,Holiday name”, id6pontjat ,Holiday Time”, és idGtartamat
,Holiday Length” a megfeleld lires mezObe. Az alabbi abra



szerint;

@_Holiday Maintenance F=a| =l %2
[Nl<]>|HI+|—IAr~/ ‘F-'
Holiday Name |Holiday Time |Holiday Length|

_}_ National day

Megjegyzés: amikor a ,Holiday Time” oszlop ald beirja az iinnep
idépontjat, a formatum Ev.Ho6.Nap, pl.: 06.05.01, miutan beirta a rendszer
automatikusan atirja 2006.05.01 formatumra, a szamokat ponttal kell
elvalasztani. Ellenkez6 esetben a kovetkezo hiba ablakot ugrik fel.

Attendance Management Program @

@ '06-7-8' is not a valid date and time.

Miutan helyesen bevitte a rendszerbe az informéciokat kattintson a v

gombra a mentéshez.

Térlés: Kattintson a = I gombra hogy térdlje azokat az munkasziineti nap
beallitasokat, amelyeket a késObbiekben mar nem szeretne hasznalni.



Modositas: Amikor a mar hozzaadott munkasziineti napok informacioin
modositani kell kattintsona & gombra. A modositas utan kattintson a

v gombra, hogy elmentse az 0j informaciot.

Miutan hozzaadtunk egy munkasziineti id0szakot a rendszerhez, amihez
egyébként dolgozoi miiszak is volt hozzarendelve, a rendszer mar nem tud
a normal id6 periodusokkal iitemezni. Mivel az elére kijelolt miiszak
beosztas rekordjai ilyen id6szakra nem vonatkoznak, ezért a rendszer a
»lime Attendance” riportban nem szamol ezekkel az iddszakokkal
munkaidét. Ha munkasziineti id6szakban egy dolgozé folytatja a munkat,
akkor a ,,Time Attendance” nyilvantartasi riportban nem fizetett tiloraként
lesz feltiintetve ez az idészak.

2.2.8 Szabadsag beallitasok

Ez a rendszer lehetdséget nyujt arra, hogy kiilonb6z6 fajtaji szabadsagokat
allitson be és tartson karban, kattintson a (Leaving Class) meniipontra a
Maintance/Options menii alatt, a kovetkez6 felugro ablak jelenik meg:



Establish Normal Leave Class

[ = > p e = a 7 O
_ Leave Class Name:
Yacation Sick

Other

Statistical rule

Min. unit
100 3
'Hour ; bl
[(Jace. by times

Round at Acc.

Symbol in report B

Round-off control

(D Round down
(&) Round off
(O Round up

Count to leave

A rendszer 3 eldre beallitott fajtaji szabadsagot ajanl fel: ,,sick leave” —

betegszabadsag, ,,vacation” — nyaralas, ,,other” — egyéb. Ezt a 3 tipust nem
lehet sem torolni sem modositani, ha tovabbi kiilonb6z6 szabadsag

tipusokra van sziikség, akkor kattintson a ¥ gombra, hogy hozzdadjon

egy Ujat.

Uj: Kattintson a - ¥ gombra, hogy hozzaadjon egy uj tipust. A jobb oldali

modulon meghatarozhatja a szabadsag nevét,

statisztikai szabalyait ¢&s

ezen tipusu szabadsag jel6lését a riportban, és hogy szamolja-e a rendszer

ezt szabadsagként. Miutan kitoltotte ezeket az adatokat kattintson a +

gombra, hogy elmentse a beallitasokat, ha a
elvesziti a beallitdsokat.

X gombra Kattint, akkor

Ebben a folyamatban a kdvetkezd informacikat kell meghatarozni:

Leave name: a szabadsag elnevezése

Statistical
amelyek a szabadsag szamolasahoz sziikségesek

rule: a Time Attendence beszamoldba bizonyos elirasok,

Lstatistics  rule” fajtai:  Min-unit, round off control,



accumulation by times, Round up after the accumulation, 4 féle el6iras

A min-unit a beallitott mértékegységben a legkisebb igényelhetd szabadsag
id6szak. A mértékegység lehet workday — munkanap, Minute — perc, Hour
— ora. Az alabbi abra szerint:

Haour W

H aur
i |
wharkda

A round -off control arra szolgal, hogy ha a szabadsagon t6lt6tt 6rak nem
egész szam és igy nem lehetne vele kalkulalni a Jelenléti iven, akkor abban
az esetben 3 féle kerekitési mod koziil valaszthat. Lefelé kerekit, kiegészit,
felfelé kerekit.

Az ACC. by times meniipont egy masik lehet6séget kinal a Jelenléti iven a
szabadsag szamitasahoz: Ilyenkor ha a dolgozd szabadsagra megy egy
id6szakra akkor a rendszer szamolni kezd. Ha ezt a meniipontot kivalasztja
akkor minimalis id6t ,,min-unit”, és kerekitési szabalyt, ,,round-control”,
nem tud bedllitani. Az alabbi abra szerint:



Establish Normal Leave Class =3
M <4 > Pl F = a 7 O
A Leave Class Name:
Other Yacation
Sick
Home Statistical rule
Min. unit Round-off control
1.00 S (O Round down
= = _]} (®)Round off
Hour v | (OJRound up
[Jacce. by times
Round at Acc.
Symbol in report 5 Count ta leave
v

Miutan 0Osszegyiilt a rendszerben bedllitott minimélis mennyiségii
szabadsag, tigy az kerekités nélkiil megjelenik majd a Jelenléti iven.

A ,,Symbol in report” meniipont alatt beallithatd hogy milyen jeloléssel
jelenjen meg ez a fajta szabadsag.

,Count to leave”: Ha kivalasztja ezt a lehetséget, akkor a szabadsag
nyilvantartasra kertil.

Torlés: Valassza ki a torlend6 szabadsagot, majd kattintson a =~ == gombra.

Modositas: Valassza ki a modositandd szabadsagot majd kattintson a
gombra. Ezutan a jobb oldalon modositani lehet az egyes beallitasokat.

2.2.9 Attendance Rules/ Jelenléti szabalyok



Minden jelenlétszamitas koveti az Jelenléti szabalyokban
meghatarozottakat.

1. Valassza ki a meniibdl a Maintenance /Option meniit, majd kattintson
az (Attendance rules) gombra, ez az ablak jelenik meg:

Formulate attendance checking rule (==

Basic setiirigs | Calculation Statistic items

Unit hame | Zksoftware Inc

Abbreviation | Zk Shift expands two days
From |Monday + ] start a week () 1t day shift

a 2nd day shift
From 1 _v_l start @ month ©2ndidoy shi

The longest time zone under | 540 3’ mins
The shortest time zone exceed | 120 i' mins

Least minutes of shift interval |3 il ming

Out State 0T State
(O lgnore the state (O lanore the state
(D As Out AsOT di
A
(O &s Business Out Oas ol
(&) Audit it () Audit it

| ok | | X cancel |

Ez az ablak harom kiilonbozé lapfiilet tartalmaz;

Basic settings — alap beallitasok
Calculation — szamitasi beallitasok
Statistic items — statisztikai beéllitdsok



Minden hét elsé napjat be kell allitani és minden honap kezdé datumat.
Néhany cég a vasarnaptol kezdi a hetet, mig masok hétfot6l. Ugyanigy
beallithat6 az elszamolt honap kezd6 datuma ami 1- 28-ig barmi lehet.

Ha egy miiszak 0:00 nal végzddik, azaz 2 napra nyulik , akkor meg kell

hatarozni, hogy ez melyik munkanaphoz tartozik. ,,Shift expands two
days”

Hany perc a maximalis miiszakid6, ami nem lehet tobb mint 1200 perc / 20
ora. ,,The longest time zone under”

Hany perc a minimalis miiszak id6, ami nem lehet kevesebb, mint 8 perc.
,,The shortest time zone exceed”

Meghatarozhaté hogy hany perc lehet a legrovidebb sziinet a miiszakok
ko6zott. ,,Least minutes of shift interval”

Annak érdekében, hogy meghatarozzuk a jelenléti statuszt, helyesen kell
meghatarozni a felvételi id6t, helyes idébeosztast kell késziteni, gy hogy
az érvényes jelenléti id6 és a felvett id6 kozott ne legyen 5 percnél
nagyobb eltérés. Maskiilonben a rendszer a felvételt érvénytelennek
mindsiti.

Példaul: Nézziink egy 5 perces idéintervallumot, van egy érvényes felvett

1d6 8:10 kor, tehat 8:10 és 8:15 kozotti idok érvénytelenek, a kovetkezd
érvényes felvételi id6 csak 8:15 utan lehet.

Kilépés: Négy lehetdség van a tavolmaradas kezelésére

% Ignore the state: ezt az allapotot figyelmen kiviil hagyja a rendszer, ill.
jelenléti statisztikanak kezeli.

% As out: Mint normal kilépési id6 rogziti a rendszer.

% As bussiness out: Mint munkahelyi elfoglaltsag kezeli a rendszer.



* Audit it: a kézi felvételt, hitelesitést igényel minden tdvolmaradas.

Tuléra/Over time (OT) state : A talorara a kdvetkezo lehet6ségek

vannak: szdmol talorat a rendszer, nem szamlal talorat, vezetd altal
engedélyezet és elszamolhat6 tilérat szamol, ez harom kiilonb6z6 eljaras
valaszthato ki.

% Ignore status/Tulora figyelmen kiviil hagyésa: jelenléti statisztika
keletkezik, de a rendszer nem szamol talorat;

% OT directly : A talorat nem kell feliilvizsgalni, direkt, automatikusan

elszamolja a rendszer:

Y Audit It/ : a talorat kézzel kell hitelesiteni

A kivizsgélasi miivelet egy al-egység mely a kivételes jelenléti idéket és
egyéb kivételeket kezeli.

2. Kattintson a Calculation /kalkulacio fiilre, a szamolas beallitasi ablak a
kovetkezo képpen néz ki:



'Formulate attendance checking rule

| Basic settings | Calculation | Statistic items |

Clock-in over |1U 'vl mins count as late
Clack-out over |5 Ev] mins count as early

[V11f no clock in, count as |Late VI [50 3” mins
[V11f no clock out, count as | Early Leay & ‘750 ;‘A” mins
[[]as late exceed lﬂJU '¢’ minutes, count as absent.
[[Jas early leave exceed ITDU 'vﬂ minutes, count as absent.
[ ater m mins. leaving count as OT

[ ok | [ X cancel |




Be kell allitani, hogy egy munkanap hany percként keriiljon kiszamolasra;
ennek az értéke meg kell egyezzen a munkaiddvel, mert a statisztikai
eredmények hitelessége ettol fiig.

A kovetkezd 1épésnél meg kell adni, hogy a munkaidd kezdet utdn hany
perccel késébbi belépés keriil késésként rogzitésre ,,Clock in over..”, ill.
hogy munkaidé befejezési ideje el6tt hany perccel korabbi kilépés keriil
korai munkahely elhagyasnak rogzitésre ,,Clock out over...”, az
idéperiodus meghatarozasa ugyan az kell legyen mint a karbantartasi
beallitasoknal, ellenkezd esetben nem korrekt a statisztikai eredmény.

Az clock-in / 6ra-be felvételhez meg kell adni hany perc szamit késésnek
ill. munka elmulasztdsdnak, a clock-out/6ra —ki felvételhez meg kell
hatarozni hany perc szamit korai munka elhagyasnak és hany perc szamit

munka elmulasztasnak.

Amennyiben késik valaki vagy korabban megy el ugy meg kell hatarozni a
perceket, hogy hany perc utin szamolja a munkabdl tavollétnek ezt a
rendszer.

A beallithato, hogy tulérat, hany perc utan konyveljen a rendszer.

3. Kattintson a statistic item/statisztika fiilre és a kovetkezd ablak jelenik
meg



Formulate attendance checking rule [=3a]

Basic settings | Calculation Statistic items |

No C/ln on Leaving Post

o Statistical rule
A
Normal = Min. unit Round-off control
Late = {JRound down

0.50 = 1

,iE\?Lﬂy (®)Round off
Absent IWO'kdai :' {OJRound up
oT
Rest )
N/n [T]ace. by times [ Group by time periods
g'lc:j.r“t Round at Acc. []Group by holidays
BOUT
ouTt
FOT
7 Symbol in report G
2
7 v

[ ok | [ X% cancel |

Statisztikai szabalyokat és a munkatarsak munkahelyi mozgasanak jeleit
lathatja a szamlazon.

Nem fizetett talora/Freely over time : Tuldérai munka mely nincsen

nyilvantartva sem fizetve.

Figyelem: a rendszer Kkiesési beallitds csak akkor mutat elfogadhaté
jelenléti értéket, ha egy nap két idoperiddusra van felosztva, ha egy
nap tobb mint harom jelenléti idére van felosztva, akkor az 6sszes

értéket szelektalni kell, hogy a szamlazas pontossaga biztositva legyen.

% Group by time periods : Ez a pont meghatarozza a jelenléti id6k

hozzéarendelését a megfeleld miiszakhoz az idéperiddus szerint. Pl.:



valassza ki az Osszes Clock-in/belépési id6 nélkiili blokkolast és
csoportositsa azokat, akkor megkapja a teljes idéket belépési id6 és
kilépési id6 nélkiil.

* Tobbszoros kerekités/After cumulate to round : Osszesitse ezeknek az
egységeknek az értékét, melyek a szatisztikai egységben talalhatoak, és
akkor a perc elszamolas alapjan kerekit a rendszer.

* Felkerekités/Round up : ha a statisztikai adatban tizedes értékek

szerepelnek, akkor a rendszer a szokasos kerekitési szabalyok szerint
kerekit! Pl.: 1,1 az 1 munkadranak felel meg, mig 1,9 az 2 munkdranak
felel meg.

% Lekerekités/Round off : Ha a bal oldali érték a vesszd utan nem éri el az

otot akkor a szamlazo lekerekit.

% Nincs tizedes érték szamlalas/Round Down : Nem szdmol a tizedes
értékkel.

Pl.: 1,1 és az 1,9 is 1 munkodranak szamit.

2.2.10 Database Option/Adatbazis Opci6

A rendszer Microsoft ADO adatbazist hasznal , alapbeallitisban
Access2000 adatbazist , fajlnév att2000.mdb.

2.2.11 System Option/Rendszer Opcio

Funkci6 konfiguralasa



Time Attendance: A Time Attendance funkciot ki kell valasztani.
USB Manage: ez egy opcio ,,data” meniiben, az USB flah disk kezelés
elérhetd valik.

Short message/SMS: a rovid lizenet kezelés szolgaltatas elérhetévé valik.

Access Controll: Kivalasztasaval belépteté funkciokat adhat a rendszerhez.
Beallithatja az id6szakokat, jogosultsigokat csoportokat. Miutan
kivalsztotta ezt az opcidt akkor az Access Control meniipont megjelenik a
fo kezelofeliileten, rakattintassal elérhetd a részletes meniisor. Részletes
beallitasért olvassa végig az ,,Access Control Software Manualt/leirast.

door manage

I Timezone
& Group

& Unlock Combination
€ Access Control Privilege : - o
4 Upload Options

Support 9 digital: ha a software csatlakoztattva van olyan eszk6zhoz,
amely tamogat 9 jegyl digitalis kodot, tegye a pipat ebbe az opcioba a
hasznalathoz

Start option:

When startup windows, start-up this program: Tegye a pipat az opcio elé,
¢s ha legkozelebb elindul a windows akkor ez a program is automatikusan



elnindul.

When program starts, activate auto-monitoring: Tegyen egy pipat ebbe a
pontba, ha a szoftver legkozelebb elindul, akkor csatlakozik a hozza adott
eszk6z0kho6z automatikusan.

Események letoltése / Download Record :

Download all logs: az 6sszes esemény letoltése
Download new logs: csak az 0j események letdltése

Az események let6ltése kozben folyamat jelzé megjelenik:
Show Progress when downloading logs

Save to File after downloading logs: valaszza ki ezt a pontot és akkor a
kijelolt fileba is elmentheti az eseményeket a letoltés kovetden

2.3 Jelenléti beallitasok/Handle Attendance

2.3.1 Uzleti ut/ Szabadsag /Employee Leaving on Business / Asking for

Leave

Ha egy munkatars {izleti Gitra megy vagy szabadsagot kér, akkor nem képes
normal jelenléti id6ében belépni ill. kilépni, annak érdekében, hogy ekkor is
biztosithato legyen a helyes végso statisztika, €s bérelszamolas sziikséges
ennek a meniipontnak a hasznalata. Kattintson a "Staff leaving on
business/ asking for leave" parancsra a meniiben és a kovetkezé ablak
jelenik meg
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a ,,Staff leaving on business/ asking for leave" ablak két fiilre oszlik az
egyik a napi nézet a masik a lista nézet. Mind a két nézetben be lehet
allitani a tavolmaradas idejét, és utana a felugré ablakon annak az okat.

Dep.: ezzel a legordithetd savval a felhasznald megvizsgalhatja és

kivalaszthatja barmelyik osztalyt, alapbeallitasként maga a tarsasag jelenik
meg

Name: ennek a legordithetd savnak a segitségével a felhasznald
kivalaszthatja a munkatarsakat az egyes osztalyokrol. Alapbeallitasként
»~ALL” minden munkatars ki van jeldlve, ilyenkor szabadsagot, iizleti utat
nem lehet beallitani, csak lekérdezni lehet.

Szabadsagok megjelenitési: az Gsszes szabadsag ami a rendszerben el van
mentve a jelolésre hasznalt szinével megjelenik itt, ha kétszer kattintunk az
adott szabadsagra, akkor a felugré ablakbol kivalaszthatunk egy masik
szint a jelolésére a konnyebb megkiilonboztetés érdekében.

Time range — ,,From” tol — ,,to” ig: a kezdeti és a befejezé datumot kell
megadni és az igy kijelolt id6szak megjelenik a lenti ablakrészben



Report: az elébbiekben kijelolt idészakra jelentést kérhetiink, a kijelolt
dolgozo(k)rol, hogy mikor van szabadsagon, vagy iizleti titon
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Export: Erre a gombra Kkattintva exportalhatja a kejeloltek szerinti adatokat.
xls vagy .txt file formatumokba, a részletes mitkodést lasd késébb az
Exportalas fejezetnél.

Query / lekérdezés: A feltétetlek megvaltoztatasa utan ezzel a gombbal
lehet frissiteni a képernyot, emellett ez a gomb szorosan kapcsolddik a List
view fiilhdz, ugyanis ha arra a nézetre atkattint, akkor listaszertien lathatja
1 vagy tobb dolgozd szabadsag / lizleti Ut beallitésait.

A kovetkez6 képen lathato modon:
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Hozzaadas : Két modszer van hogy a munkatarsak tavolmaradasat
hozzaadjuk a rendszerhez

1) Els6é lehetdség: Miutan az osztalyt, a dolgozo(ka)y és az ido
intervallumot kivalasztotta, kattintson a kezd6 idépontra az egérrel, és az
egérgombot lenyomva tartva jeldlje ki a tdvolmaradas id6szakat, ezutan a
felugr6 parbeszédpanelen kivalaszthatia a tadvolmaradas jellegét,
pontosithatja az id§ bedllitasokat, és megjegyzést/okot flizhet az
eseményhez: a kovetkezo abra szerint

ﬂ@ Add the Item of Leaving on Busin... .

Time Range
Fom | 4/29/2007 |v| 00:00
To | 5/ 62007 v ||2358 =

Please choose the leave type:

EVacalion v

Reason




Kattintson az (OK ) gombra hogy mentse a valtoztatast, a (cancel)
gombra, ha ki akar 1épni mentés nélkdil .
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. 2) Masik lehetéség : valassza kiaz( [J Add) gombot a fenti
eszk0Oztarbol, hatarozza meg a pontos kezd6 és a befejez6 datumot,
valassza ki a megfeleld tdvolmaradasi okot, ha akar irjon megjegyzést/okot
az eseményhez, majd az (OK) gombra Kattintva mentse a modositasokat
vagy a (cancel) gombbal 1épjen ki a miiveletbél mentés nélkiil.

Modositas : egy kijelolt iddintervallumot mddosithat ugy, hogy a
modositani kivant id6 sav valamelyik végére mutat az egérrel, iigy hogy az
egérmutatd +* jelre valt, ekkor nyomja le és tartsa lenyomva a bal egér
gombot majd huzza a kijel61ést a modositott idépontig

Ugyanakkor modosithatja ugy is a tavolmaradas idejét, hogy az
egérmutatdt a savra mozgatja amig 'jf‘jelre valt, majd nyomja le és tartsa

lenyomva a bal egér gombot ezutan huzza az egész savot az 0j idépontra.

% Ha a pontos id6t akarja modositani, amikor az egérmutato¥* jelre

valt akkor dupla klikk a bal egérgombbal vagy egy kattintds majd a *
” gombon mégegy. Es a kovetkezd parbeszéd panel jelenik meg.



&S Add the Ttem of Leaving on Busin... [

Time Range
From | 4/29/2007 | | 00:00 =
To | 5/ 6/2007 |v| |23:59 —+

Please choose the leave type:
s

Reason

[ Vo ][ X cancel |

Valassza ki a pontos id6t, a tavozas tipusat utana gépelje be a tavozas okat,
majd klikkeljen az (OK) gombra hogy mentse a valtozast vagy a
kilépéshez mentés nélkiil a (cancel) gombra. Ezutan visszatér a Setup
ablakra.

Torlés: Ha ki akar tordlni egy bejegyzést akkor csak klikkeljen az x
gombra miutan kijeldlte a torolni kivant bejegyzést az el6bbi moédon, és a

kovetkez6 ablak jelenik meg

Attendance Management Program

9 [4/30/2007] - [4/30/2007 11:59:00 PM]
Sick

Do you want to delete this item?

Klikkeljen a yes- re ha valdban torolni kivanja a bejegyzést a no —ra ha
megakarja szakitani a miiveletet.



Miutan kijeldlte a bejegyzést a billentylizet ,,DEL” gombjaval is

elvégezheti a torlést.
Vagy mozgassa az egeret a bejegyzésre amig az "++-ra valt, ekkor nyomja

le és tartsa lenyomva a bal egér gombot majd huzza visszafelé a kijelolést
addig, amig a sav eltinik, ekkor megjelenik a figyelmeztet6 ablak.

Ha egy 0j tdvolmaradas idépontjat adja be és ez belenyulik egy meglévibe,
akkor a kovetkez6 figyelmeztetd panel jelenik meg.

Attendance Management Program

@ You can't add this item of Asking for Leaving/Leaving on Business:

MNew Time Period will overlap with existing time of Asking for LeavefLeaving on Business!

Klikkeljen a yes gombra, a miivelet érvénytelen.

Miutan a confirmed- re klikkelt a tavosasi id6 még érvénytelen. Miutan
egy rogzitést sikeresen beadott a business trip/asking for leave -be, akkor a
miszak részleteinél a kivételes esetekhez tartoznak a jelenléti listdban, a
business trip /asking for leave meg fog jelenni mas szokatlan esetekben is,
a rendszer csak olyan bejegyzésekkel tud automatikusan szamolni,
amelyek hitelesitésre keriiltek a Jelenléti iven. Amennyiben nem hitelesiti a

bejegyzést ugy a tovabbiakban is érvénytelennek tekinti a program.



2.3.2 Elfelejtett be- és kilépések kezelése/Handle Staff’s Forgetting to
Clock In/Out

Elfelejtett belépések kezelés/Handle Staff’s Forgetting to Clock In

Ha valamilyen okbdl kifolyolag a munkatars elfelejt bejelentkezni, akkor
ezt a funkciot lehet hasznalni Handle Staff’s Forgetting to Clock In és
beadni a bejelentkezés idépontjat manualisan. Klikkeljen a Forgetting To
Clock In/Out meniipontra az Attendance -meniiben, és a kovetkezd
parbeszéd panel jelenik meg
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Els6nek valassza Ki az osztalyt a munkatarsat és a bejegyzés tipusat, allitsa
be az idépontot, majd klikkeljen az Add-ra hogy rogzitse.

Ha egy 0j bejegyzés hozza van adva, akkor az add gomb sziirkévé és
érvénytelenné valik. De ha egy masik munkatarsra vagy bejegyzési tipusra
valt akkor ismét fényes és érvényes lesz.

Klikkeljen a close gombra, hogy ezt a parbeszéd panelt bezarja és



visszatérjen a fémeniibe.

Kiilonb6zé bejegyzés tipusok vannak, nem csak a belépés és kilépés,

hanem mas opciok is a valasztasi panelen, a kovetkez6 kép szerint.

Ez a modul nem csak egyedileg kezeli a munkatarsak munkaidé és jelenléti
bejegyzéseit, hanem akar az Osszes munkatarsat is ki lehet valasztani,
ehhez csak a CTRL gombot kell lenyomva tartani a kijel6lés kdzben, ha
meg akarjuk sziintetni a kijelolést, akkor csak el kell engedni a CTRL

gombot és kattintani valakire.

Egy klikk a ,.close” gombra bezarja a parbeszéd panelt és visszatérhet a

fomeniibe.

A valasztasi panel lehetéséget biztosit, hogy ne csak
bejegyzéseket rogzitsen, hanem szamos egyéb tipust is,
megfelel6 bejegyzést kell kivasztani, a kovetkezok szerint:
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Ha az 6sszes munkatars elfelejtett belépni akkor a fenti v
gombbal mindenkit kijel6lhet, 1asd lent :

all choice
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Nyomja a (x No choice) gombot, hogy a cursor az 6sszes kijellés
el6tti pozicioba visszaalljon.
Ha sok munkatars van, akkor ezen a felileten a munkatars

sorozatszamanak beirasaval, vagy a neve kezddbetiijének a beirasaval,

majd a - gombra kattintva vagy az ENTER -t lenyomva az adott
munkatarshoz ugorhat a cursorral. pl.: Pinyin esetében nyomja le a P betiit,
majd az ENTER billentyiit. Ha mas nevii munkatarsat valsztunk ki akkor
természetesen ugyanez az eljards, csak a megfeleld kezdd betiivel, 1asd
abra:
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Ha van talalat akkor a cursor egybdl oda ugrik.

Ha a munktars elfelejtett kilépni/ Forgetting to Clock Out

Ha egy munkatars elfelejt kijelentkezni, akkor ezzel az opcioval lehet a ezt
a fajta bejegyzést is hozziadni a rendszerhez manudlisan, a mivelet
megegyezik a belépésnél alkalmazott miivelettel. Lasd fent

2.3.3 Kollektiv Késés/ Kollektiv korabbi elmenetel Coming late /leaving
early collectively

Kollektiv késés/ Coming late collectively

Ha a munkatarsak egy része vagy egy osztily 0sszes munkatarsa késik,
vagy korabban megy el, indokoltan, akkor ezzel a funkcidval lehet
collectively)- re az Attendance meniiben és a kovetkezd parbeszéd panel
jelenik meg :
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A department/ osztaly opcioban , valassza ki azt az osztilyt akihez a

munkatars tartozik és akkor klikkeljen a munkatarsra, ha tobb mint egy
munkatarsat akar kivalasztani akkor klikkeljen folyamatosan az egérrel és

nyomja a CTRL billentytit, vagy klikkeljen az (*"all choice) gombra,

hogy kivalassza az 6sszes munkatarsat , vagy klikkeljen a (X cancel all)
gombra hogy az dsszes kijeldlést megsziintesse.

Valassza ki a "coming late collectively"(kollektiv késés) és a "leaving
early collectively"(kollektiv korai kilépés) opciok valamelyikét, a
kivalasztashoz, csak a bal egérgombbal klikkeljen a kivalsztani kivant

opciora

A ,Neglect C/IN” record mez6, azt jelenti, hogy figyelmen kiviil hagyja a
kivalasztott munkatars(ak) 0sszes belépését abban az id6 periodusban ami
a t0l-ig id6 panelen meghatarozunk, a clock-in time after modification-nal
beallithatjuk, hogy milyen belépési idopont keriiljon rogzitésre.

Klikkeljen az (OK) gombra hogy figyelmen kiviil hagyja a beallitott
késéseket és az 1j modositott idépont hozzadadodjon a rendszerhez, a

valtoztatasok utan visszatér a fémeniibe.



Klikkeljen a (cancel) gombra, ha ki akar 1épni ebbdl a rogzitésb6l, mentés
nélkdl.

Korai munkahely elhagyas/Leaving early collectively
Ez a folyamat megegyezik a fent leirt folyamattal, annyi kiilonbséggel,

hogy a leaving early collectively lehetdséget kell kivalasztani.

2.4 Keresés/Nyomtatas Search/ Print

2.4.1 Jelenléti iv

Ez a modul arra valo, hogy a munkatarsak rogzitett jelenléti ivét le
lehessen tolteni az Osszes statisztikaval mely a bejegyzéseken alapul.

Valassza ki (Search/Print) meniit és ott klikkeljen az "Attendance
record" almeniire és megjelenik a kovetkezé ablak

1, Keresés/Search
Dep.: Megjelennek az egyes osztalyok.

Name: Megjeleniti a kivalasztott osztily Osszes munkatarsat, le- és

felgordithetd mentisav segitségével.

Time Range: itt kell meghatarozni a vizsgalni kivant idSintervallumot,
From — tol, To - ig.

Search: wvalassza ki az osztalyt, a munkatarsat és a kezdeti
datumot/iddpontot, majd a befejezési id6pontot, egyszer klikkeljen az
»Search” gombra és a lenti részen megjelenik a eredmény az eredmény

ablakban.
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Listazva van az osztalyok elnevezése, a regisztracids szam, a széria szam, a
név, a datum, a gépszam. A felhasznal6 kivalaszthatja a bejegyzés fajtajat /
Display state és a munka kodot / Work code, hogy ezek is megjelenjenek.

Display state: Az egyes bejegyzések fajtai is megjelenitésre kertilnek
(Clock—in/out Belépés/Kilépés stb.)

Annak érdekében, hogy a ki és belépés megkiilonboztethetd legyen, a
kijelz6 kiilonb6z6 szinekben jeleniti meg a ki- és belépéseket.

Figyelem: Ha az eszk6z nem tudja megkiilonboztetni az iranyokat, akkor
minden bejegyzés belépésként jelenik meg.

Ha moddositani kell a kiilonbdz6 Clocking in / belépési Clocking out /
kilépési bejegyzések szinét, akkor kattintson egyszer a jobb oldalon
megjelend IN/Be vagy OUT/Ki gombokra. ekkor megnyilik egy ablak, itt

lehet Kivalasztani a megfeleld szint és menteni.

Display Workcode: Ennek a kivalasztasaval a munka-kodok is
megjelennek



Figyelem: A munkakod / Workcode egy szimbolum a munkatarsak
diferencidlasara, csak kompatibilis eszkozokkel miikddik, csak olyan kod

adhato, amelyik szimbdlumot az eszk6z meg tud jeleniteni.

Support simple calc: Ezen opci6 kivalasztasanal egy 1j fiil jelenik meg

,»Simple Calc”. Ezen a fiilon napi bontasban lathatéak a munkatarsak

bejegyzései.
Display Null Records: Mutatja a bejegyzés nélkiili napokat
Only Display Null: Csak a bejegyzés nélkiili napokat mutatja
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2. El6nézet és nyomtatas / Preview and print

A modullal a jogosult felhasznalok megnézhetik a Jelenléti Iv jelentést ,

nyomtathatjak, menthetik stb. a kovetkezdk szerint.

Klikk a (view) gombra hogy a jelentés testreszabhatéan megjelenjen az

alabbiak szerint:
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A nyomtatashoz csak a bal egér gombbal a nyomtatas gombra kell nyomni,
ami a tablazat bal oldalan talalhato.

3, Export



lasd az Export fejezetnél
4, high-level exports

Ez a funkcio a szigord szamadasu adat exportalashoz van csatolva, itt a
jelenléti iveket exportalni lehet a felhasznalo beallitasai szerint. Részletes
leirast 1asd az Export fejezetnél

5, Naplé bejegyzések modositasa/ Modify the diary log

Ha a felhasznalok kézzel modositottak az eredeti jelenléti ivet, akkor a
rendszer felkinal egy egyszerii megoldast, hogy lekérdezziik a Jelenléti fv

atirt moédositott bejegyzéseit.

Klikk (Modify Log) gombra, ezzel megjelenik a (Record changing Logs)
ablak, a kovetkezo kijelz6 jelenik meg:

1) Search / keresés

A lekérdezési modszer, az egyes felhasznalok bejegyzéseinek keresése
megegyezik a Jelenléti iven hasznalttal. Miutan kivalasztotta az osztalyt és
a munkatarsat, meghatarozta a kezdési datumot, id6t, befejezési daitumot és
id6t, akkor Kkattintson a ,,Search” gombra megjelenik az ablak also
részében a lekérdezés eredménye az eredmény savban. Ebben az ablakban
megjelenik, hogy Ki, milyen jogosultsaggal, és miért modositott az egyes
bejegyzéseken.
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2) Elénézet/Preview:

a listarol készithet6 elénézeti kép és nyomtathato is. Kattintson a

"Preview" gombra, hogy jelentés stilusban megjelenjenek az adatok, a
kovetkezd dbra szerint
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3) Export:

Egy klikk az export gombra valassza ki a filet amibe exportalni szeretne,



ezutan a folyamat, teljesen megegyezik a jelenléti iv exportalasaval.
4) Bejegyzések visszaallitasa/Restore record:
Néha, téves kezelés vagy a pillanatnyi helyzet megvaltozasa miatt
sziikséges hogy a Jelenléti iv bejegyzéseit modositsuk, ez az eszkoz a
modositasok visszaallitaisara hasznalhat6. Csak azokat a bejegyzéseket
valassza ki amelyeket vissza akar allitani, egy klikk a ,,restore record”
gombra ezutan jra kérdezziik le az adatokat.

2.4.2 Jelenléti adatok, elemzése, keresése és bejegyzési lista/Attendance

exception searching and record list

A jelenlétkezelésben, altalaban sziikségilink van arra, hogy a kifogasolhatd
helyzeteket kikeressiik, és hogy nyomtassunk kiilonb6z0 jelenléti
bejegyzéseket.

A jelenléti kivételek keresése és rogzitése altal, elérhetd a rogzitési listak
moddositasa, négy miiveleti ablak van ehhez, melyek mutatjak a kivételes
jelenléti rogzitéseket, a miiszakban a kivételes helyzeteket vagy mas
kivételes helyzeteket és a jelenléti statisztikat.

Klikkeljen az exception search-re a f6 ablakban, vagy exception search —re
a "Search/print" almentiben és a kovetkez6 ablak jelenik meg

Valassza ki eldszér az osztalyt, majd a munkatarsat, hatarozza meg a
kezdési és a befejezési id6t , klikkeljen a (search) gombra hogy lassa a
statisztikai bejegyzéseket a jelenléti iven.

a ) Keresse meg az osztalyt a legordiil6 savval

Londitiar
Dep.: |F'rn:nduc:e j
M ame: EEk
Tif &8




b ) Vélassza ki a munkatarsat

két lehetdség van hogy kivalasszuk a munkatarsat , az egyik a legordiilo
sav segitségével, a masik a hozzarendelt szammal, ha sok munkatarsat kell
egyszerre megkeressen akkor a munkatars elé tehet egy pipat, klikkeljen az
(inquiry) gombra

Condition
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¢ ) Hatarozza meg a megfigyelt datumot
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3 Today: 5/8/2007

d ) miutan kivalasztotta, Kkattintson az (inquiry) gombra, a jelenléti
bejegyzések most mar elérhetdek.

Miiszak kivétel/Shift Exception

A miiszak kivétel altalaban és foleg a késéseket, korai tdvozasokat,
oknélkiili tavollétet és a tulorat, ki- és belépés idejét, munkaban és munkan
kiviili id6t mutatja, havi statisztika szamolhato vele, ellenorzi és kiszamitja
az esetleges hibdkat. Kezeli a munkatars iizleti utjait / és az elfelejtett

kijelentkezéseket, a kovetkezo képernyon jelenik meg.:
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az alap adatok a miiszak kivételek listajaban tartalmazzak a regisztracids
szamot, nevet, datumot, kozolt idoperiddust, munkorakat, munkan kiviil
toltott orakat , bejelentkezési idot, kijelentkezési iddt, korabban tavozott
idoket, varhato érkezési 1d6t, pontos idObeli blokkolasi idoket,
indoknélkiili tavollétet, talorakat, kivételes eseteket, futd 1dot,
regisztralandokat, a varhat6é kijelentkezési id6t, osztalyt, munkanapot,
hétvégét, szabadsagot, ledolgozhatd id6t, munkanapi talorat, hétvégi
tulorat, szabadsag alatti talorat. Ha tobbet akar kijelezni akkor klikkljen a
“data row" ra a tablazatban, ahhoz, hogy kivalassza a tobbi sziikséges sort,
tegyen eléjlik egy pipat.

1) Elemek értelmezése/Item explanation

Corresponding Time period: A munkatars be- és kijelentkezési idejének az
elnevezése a Time Period.

Coming lately hour:: a kiilonbség a munkaidé kezdett és a tényleges
bejelentkezési id6 kozott, ha nem jelentkezett be és az id6 amikor a



munkatars munkaba megy bejelentkezési 1d6 rogzitése nélkiill mint X1
perces késésnek lesz tekintve az id6 és jelenléti szabalyoknak megfeleléen
ez is jelenik meg a kijelzén.

Ha a Time Attendance/jelenléti id6 szabalyoknal ugy lett beallitva, hogy a
késési id6 nagyobb mint x2 perc akkor azt munkahelyi tavollétnek tekinti a
rendszer ha x2 perc kisebb mint x1 perc, ilyenkor a késési id6 nem jelenik
meg, munkahelyi tavollétnek rogziti ezt a rendszer, ha x2 nagyobb mint x1,

akkor itt az x1 perc fog megjelenni.
Leaves early hour:: a fentiek alpjan miikodik

Overtime / Tuldra: a Jelenléti szabalyoknal, valassza ki és allitsa be, hogy a
munkaid6 utan hany perccel kezdjen a rendszer tulérat szamolni. Ilyenkor
a valds tdvozas, és a beallitott munkaidd befejezése utani talora kezdeti
id6épont kiillonbsége a talora. Ugyanakkor ha egy miiszakon beliil be van
jelolve olyan iddszak, amit szintén tuléraként kell kezelnie a rendszernek
(Shift Time Period/’record it as working overtime”), akkor az az idészak is

taloraként lesz elszamolva.

Attendance time: a kiilonbozeti értéke a bejelentkezésnek  és
kijelentkezésnek

Work hours: a kiilonbozeti érték a bejelentkezés és a kijelentkezés kozott,
ha vannak korai érkezések ill. késések.

Exceptional case: Rendkiviili bejegyzések; tdvozas betegség miatt, tizleti ut
stb. Tovabbi lehetdségekért, kérem nézze meg a magyarazatot a jelenléti
statisztikai tablazatban.

2) Eszko6z oszlop/Tool column;

Change indication color: Kiilonb6z6 megjelenitési modok koziil lehet
valasztani, testreszabhatja a megjelenitést

Filter Exception: Kattintson ra egyszer, és a valasztott meniipontok



megjelennek, a megjeleniteni kivant meniipontok elé tegyen egy pipat és
csak ezek fognak megjelenni.

Filter Time Period: Kattintson r4 egyszer és a menii megjelenik, a kijelolt
idészakok megjelennek a kijelz6n, ha ezen valtoztatni szeretne tegyen egy
pipat a megjeleniteni kivant idészakhoz

Asking for leaves /business trip option: megegyezik a jelenléti id6
kezelésével.

Statisztikai eredmények részletes listaja

A statisztikai eredmények listaja az eszk6zokon tarolt eredeti
bejegyzéseken alapul, amelyek az Attendance rule-ban meghatarozott
szabalyok szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

1) Rogzitett jelenléti id6k nézet View the Time Attendance record

a részletes statisztikai kimutatas a kovetkez6 képpen jelenik meg.
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A részletes statisztikai erdmények listdja alapértelmezésként
tartalmazza a nevet, a regisztracidos szamot, a jelenléti id6t, a munka

statuszt, a javitott adatokat, amennyiben tobb adatot akar megjelaniteni



akkor jobb egérgombbal klikkeljen a ,,data row”-ra és tegyen egy pipat a
megjeleniteni kivant sor(0k) elé, az alabbiak szerint :

Export Data
Create report for current grid
Copy dataifrom first to current)

Copy dataifrom current to last)

Columns 4 Emp MNa.
Shaw all columns v AC-Na.
Hide all columns ¥ Mame
Save grid layout v Time
Load grid layout v State
Advance Export v | New state
v Exception
Shift
v Operation
Department

Az adatsorok megjelenitési beallitasainak megvaltoztatasa utan kattintson a
beallitdsok mentéséhez a SAVE gombra.

Munkatarsi ,,széria” szam (EMP-NO0): a staff maintaince meniipontban,
minden a rendszerhez hozzaadott munkatarshoz a rendszer automatikusan
hozzarendel egy szamot.

Regisztracios szam (AC-No): az a szam amit a kezel6 ad a munkatarsnak.
Checking time(Time): a munkatars altal rogzitett belépési ill. kilépési id6.
Checking Status (State): hat kiilonboz6 statusz van: belépés, kilépés,
tuléra belépés, tilora kilépés, iizleti ut, visszatérés iizleti utrol.

© Figyelem: ha az eszkoz alkalmas allapot kezelésre, akkor az eszkozben
rogzitett allapotot koveti ez a meniipont, ha az eszkoz alkalmatlan allapot

kezelésre, akkor minden bejegyzés checking-in / belépés bejegyzésként
érkezik a szoftverbe, és a Time Period beallitasai szerint a rendszer rendel



kiilonb6z6 allapotokat a bejegyzésekhez.

Correction Statue( New State): Ha az eszkoz kezel kiilonb6z6 allapotokat,
akkor ez a rész iires. Ha az eszkdz nem kiilonbozteti meg a rekordok
jellegét, akkor a rendszer a kiilonb6z6 id6szaki beallitasoknak
megfelelden, amiket a Shift Time Period meniipontban megtesziink, a
beolvasas idejébdl dont, és hozzarendel kiilonb6zo allapotokat a
bejegyzésekhez.

Rendkiviili esemény/Exception( Exception): 8 kiillonb6z0 szituacid van:
a normal rogzités, a rossz rogzités, dupla rogzités, rossz alapot rogzités,
szabadidds tlora, tilora, iizleti Gt, az automatikusan rogzitett miiszak.

Invalid record/rossz rogzités: a miiszak idOperiodusan kiviili be- ill.
kijelentkezést a késziilék rossz idének mindsit. Nem szdmitja bele a
jelenléti idébe.

Repetition of record/Rogzités ismétlése: ha 2 egymast kovetd
bejelentkezés esetén a 2. bejegyzés a Jelenléti szabalyoknal
meghatarozott idénszaknal révidebb idon beliil koveti az elsét, akkor ez
ismétlésként keriil nyilvantartasra

Free overtime/Nem fizetett tGlora: A munkatars abban az idészakban
blokkol, amelyik Time Period / Id6 periodus nem lett hozzarendelve. Ezt
a késziilék csak akkor szamolja el fizetett taloranak, ha a munkatarsnal ki
van valasztva a ,,to count working overtime” lehetdség.

Overtime/T0lora: az beallitasi parancsoknal be van allitva az az id6 amit
a késziilék taloranak szamol.

Business trip/ Uzleti Ut: a beallitasi parancsoknal be van allitva, hogy
mit rogzit a késziilék tizleti ttnak.

Auto-assign staff shift/Automatikusan rogzitett miiszak: Munkatars be-
és kijelentkezési ideje nem szerepel a megadott idoperidodusban ami a
miiszakhoz tartozik, akkor a be- és kijelentkezést kezeli a rendszer csak a
rendkiviili régzités oszlop szerepelteti.



Corresponding Time period: Is one kind of sign in the software interior
Operation/Miikddtetés: az On valasztasa szerint rogzit.

Department/Osztaly: A munkatars egy osztalyhoz tartozik.

Jelenléti iv statisztikak / Time Attendance Statistic

A Time Attendance oldal egy oldal, amelyet altalanosan hasznalhatunk
minden elemet tartalmaz, amely a kiilonb6z6 szamolasokhoz, a dolgozok
munkaidejéhez, statisztikdkhoz sziikséges.

A Time Attendance tablazatban alapbeallitasként a kovetkezé adatok
jelennek meg: Név /name/, ID kartyaszam /ID card number/, sorszam /
enrolling number/, varhat6 és tényleges megérkezés / should arrive, arrive/,
az igazolatlan hianyzas / absence without an excuse/, késés /come late/,
korai tavozas /leaves early/, tilora /working overtime/, szabadsagigénylés
/asks for leave/, lizleti ut /business trip/, betegség /the sick leave/,
szabadsag /leave/, belépés mulasztas /no  checking-in/, kilépés mulasztas /



no checking-out/ kilépések /egresses/, munkadrak /hours of work/. Ha tobb
adatot szeretne megjeleniteni, akkor kattintson a ,,data row” gombra és a
sziikséges sorokat jeldlje ki.

Should arrive: Varhato érkezés a dolgozok miiszakbeosztasatol fiiggben
szamolja a dolgozok munkanapjait amelyeken a kijelolt idészakon beliil
dolgozniuk kellene (mértékegysége munkanap)

Actual arrive: Tényleges megérkezés, A be ill. kilépési bejegyzések
szerint, szamolja a dolgozok ténylegesen munkaban toltdtt napjait a kijeldlt
id6északon beliil. (mértékegysége munkanap)

Normal: Normal, A be ill. kilépési bejegyzések szerint, szamolja a
dolgozok ténylegesen munkaban t6ltott napjait a kijelolt idészakon beliil
(mértékegysége munkanap)

Coming lately: Késés (mértékegysége perc)

1) a miszak beallitasnal megadottak szerint a miiszak kezdete utani
belépést a rendszer késéskéntkezeli, a belépés és az elére beallitott miiszak
kezdete idépont kiilonbsége a késé

2) a beallitasoknal megadhatd, hogy ha nincs regisztralt belépés akkor azt
a rendszer xx perc késésként kezelje

Leaves early: Korai tavozas(mértékegysége perc)

1) a miiszak beallitasnal megadottak szerint a miiszak vége el6tti kilépést a
rendszer korai tavozasként kezeli, a kilépés és az elére beallitott miiszak
vége idOpont kiilonbsége a korai tdvozas

2) ha nincs kilépési bejegyzés, akkor a beallitasoknal megadhatd, hogy a
rendszer xx perc korai tavozasként kezelje ezt a helyzetet;

Absence without an excuse: Igazolatlan hianyzas(mértékegysége
munkanap / nem valtoztathato/)

1) ha a dolgozonak a munkanapra nincs érvényes be ill. kijelentkezése



akkor az igazolatlan hianyzasnak mindsiil

2) A beallitasoknal megadhato, hogy xx perc késénél nagyobb mértékii
késést a rendszer igazolatlan hianyzasként kezeljen.

Overtime Work: Talora (mértékegysége Ora)

1) a beallitasoknal megadhatd, hogy ha az olyan dolgozé akinél szamol a
rendszer talérat (dolgozd beallitasainal ki van pipalva ,,count working
overtime”)a kijelolt munkaidejének a végétol szamitott xx percen tul bent
marad taléraban részestil

2) a miszak kezelésnél direkt modon beallithatd olyan idészak amit

mindenkinek taléraként szamol a rendszer;
Egresses: Munkaidon beliili kilépések (mértékegysége ora)
Business Trip: Uzleti ut (mértékegysége ora)

Hours of work: Munkaorak (mértékegysége ora)

Check-in: tényleges belépések a kijel6lt idészakon beliil

Check-out: tényleges kilépés a kijelolt idészakon beliil

No clock-in: a kijelolt id6szakon beliil jelzi, hogy hany alkalommal nem
tortént belépési azonositas

No clock-out: a kijel6lt idészakon beliil jelzi, hogy hany alkalommal nem

tortént kilépési azonositas

Asking for leave: Nyaralas (mértékegysége Ora)
Approval Absence: Igazolt hidnyzas (mértékegysége munkanap)

Sick leave: Betegség (mértékegysége munkanap)



Workday: Munkanap (mértékegysége munkanap) a be ill. kilépési
bejegyzésektol fiiggben a dolgozok valés munkanapjait mutatja, egy
kijelolt id6szakon beliill, Hétf6t6l Péntekig a munkasziineti napok
kivételével

Weekend : Hétvége (mértékegysége munkanap) a be ill. kilépési
rekordoktol fiiggéen a dolgozok valos hétvégéit mutatja egy kijelolt

idészakon Szombat, és Vasarnap napok

Hoilday : Munkasziineti nap (mértékegysége munkanap)

Working Hours : Munkaorak (mértékegysége ora
Overtime work : Tuléra (mértékegysége oOra) Ez a pont a Kkijeldlt
iddszakon belill a munkasziineti napok nélkiil szamolt Hétf6tdl Péntekig

tartd6 munkanapokon végzett fizetett és nem fizetett tulorat jeleniti meg
fiiggben az ,,overtime work” meniipontban megadott szabalyoktol

Weekend overtime work : Hétvégi talora (mértékegysége 6ra) Ez a pont a

kijelolt idészakon belill a munkasziineti napok nélkiil szamolt hétvégén
/Szombat, Vasarnap/ végzett fizetett és nem fizetett tGlorat jeleniti meg
fliggben az ,,overtime work” meniipontban megadott szabalyoktol

Holiday Overtime : Munkasziineti napon / Unnepnapon végzett tilora

(mértékegysége ora) Ez a pont a kijelolt idészakon beliil a munkasziineti
napokon, iinnepnapokon végzett fizetett és nem fizetett tulorat jeleniti meg
fliggben az ,,overtime work” meniipontban megadott szabalyoktol

Preview report / Jelentések bemutatasa

A ki és belépési bejegyzések listdja nem csak kereshetd, és modosithato,
hanem jelentés is generalhato belble, és nyomtathatoak is az adatok. A
kovetkez6 listdk érhetéek el: Daily Attendance statistical report,



Attendance General report, Department Attendance Statistical Report,
Staff’s on-duty/off-duty Timetable, Daily Attendance shift,

Ahhoz hogy a kivant jelentést elkészitse, kattintson a (record list
preview) gombra, a kovetkez6 meniipontok koziil valaszthat:

Daily attenclance Statistic Report
Attenclance General Report
Depart Attencance Statistic Report
Staff's On-Duty/Off-Duty Timetable
Caily &ttenclance shifts

Create report for current grid

1., Daily Attendance statistical report

Daily Attendance statistical report jelentés hasznalhatdo a kivalasztott
dolgozok napi jelenléti allapotainak a listazasara egy tablazatban, itt
megjelenitésre keriil az igazolatlan hianyzas, késés, korai munka befejezés,
tuléra, szabadsag, konnyen ellendrizhetové valik az tényleges allapottol
val6 esetleges eltérések.
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Should arrive (working day): Varhato megérkezés (ajanlott mértékegysége
munkanap)



Actully arrive (working day): tényleges megérkezés (ajanlott

mértékegysége munkanap)

Absence without an excuse (working day): igazolatlan hianyzas (ajanlott

mértékegysége munkanap)

Coming lately (minute): Késés (ajanlott mértékegysége perc)

Leaves early (minute): Korai tdvozas (ajanlott mértékegysége perc)

Working overtime (hour): Tulora (ajanlott mértékegysége ora)

Asks for leave (hour): Szabadsag igény (ajanlott mértékegysége ora)
Really until  (working day): tizleti ut (ajanlott mértékegysége

munkanap)

Felso eszkoztar

1) Zoom: nagyitas, kicsinyités

2) Opens the report: az el6z6leg mar mentett report file nyithatdo meg
vele

3) Save: a jelenlegi report menthet6 vele

4) Prints the report : a megjelenitett jelentést kinyomtathatjuk

5) searches the text: Rakattintva a felugré ablakon keresztiil bizonyos
szovegre, vagy szovegrészletre kereshetiink ra.

Find text =
Test ta find
Optiohsz Qrigiry
| Casze zensitive (* 1zt page
" Current page
(1] | Cancel

6) Closes priview: a jelentés bezarasa



2nd, Attendance General Report

Attendance General report hasznalhaté a meghatarozott dolgozok kijelolt
idészakon belilli statisztikai jelenléti allapotainak megmutatiasira. Az
alkalmazottak jelenléti allapotdhoz kapcsolodd Osszegszerii szamitasokat
folytathatunk vele, kapcsolodva ezzel a folydsitott munkabérekhez a
Jelenléti iven meghatarozott allapotoktol fliggden.
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A varhat6 és tényleges megérkezés / should arrive, arrive/, az igazolatlan
hianyzas / absence without an excuse/, késés /come late/, korai tavozas
/leaves early/, tuléra /working overtime/, szabadsagigénylés /asks for
leave/, tizleti Gt /business trip/, betegség /the sick leave/, szabadsag /leave/
szamolasa megegyezik az eddig alkalmazottakkal.

Working hours: Munkaorak

Attendance rate: Jelenléti ardny, a ténylegesen munkéban 1évo, és azon
dolgozok aranya, akiknek munkaban kellene lennie.

A fels6 eszkoztar megegyezik a ,daily Time Attendance statisztikai
tablanal hasznalttal.

3rd, Department Attendance Statistical Report
Department Attendance Statistical Report a felvett egyes osztalyok

minden dolgozdjanak Gsszesitett jelenlét riportja. Egy osztaly egy
egységként kezel.
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A varhat6 ¢€s tényleges megérkezés / should arrive, arrive/, az igazolatlan
hianyzas / absence without an excuse/, késés /come late/, korai tavozas
/leaves early/, tuléra /working overtime/, szabadsagigénylés /asks for
leave/, izleti Gt /business trip/, betegség /the sick leave/, szabadsag /leave/
szamolasa megegyezik az eddig alkalmazottakkal. Valdjaban 6sszeadja az

egyes osztalyon dolgozok egyedi értékeit.

A felsé eszkoztar megegyezik a ,,daily Time Attendance statisztikai

tablanal hasznalttal.
4th, staff clock in/out timetable

Minden egyes dolgozoé tényleges ki és bejelentkezésének az idd adataibol
képzett statisztikai tabla.
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A legtobb jobb oldali sor a miiszakokra vonatkozik, listdizza minden
munkatars miszakjat, a datumot, az id6t, és a ki és bejelentkezéseket

jeleniti meg a tablazatban.

A felsé eszkoztar megegyezik a ,,daily Time Attendance statisztikai

tablanal hasznalttal.
5th, Daily Attendance shift table

Listazza a dolgozok miiszakjait, amit a jelenléti iven mindennap

hasznalnak.
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A felsé eszkoztar megegyezik a ,,daily Time Attendance statisztikai
tablanal hasznalttal.

6th, Create current data report

A ,create current data report” — tal az eddig adatokat felhasznalva,
testreszabott jelentést készithet.

Statisztikai eredményeket felhasznalva részletes helyzetelemzés készithet6 a
kovetkez6 abrahoz hasonlé formaban:
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Ha tobb sor megjelenitésére van sziiksége, akkor kattintson jobb
egérgombbal a kivant adatsorra a statisztikai eredményeket részletezé
oldalon.

Miiszakok jelentése:
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Ha tobb sor megjelenitésére van sziiksége, akkor kattintson jobb
egérgombbal a kivant adatsorra a statisztikai eredményeket részletezo
oldalon.

Rendkiviili események jelentése:
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Ha tobb sor megjelenitésére van sziiksége, akkor kattintson jobb
egérgombbal a kivant adatsorra a statisztikai eredményeket részletez6
oldalon.

Jelenléti id0 jelentés
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Ha tobb sor megjelenitésére van sziiksége, akkor kattintson jobb
egérgombbal a kivant adatsorra a statisztikai eredményeket részletezo
oldalon.

Export data / Exportalas

A lekérdezett adatokat Excelbe vagy szoveges dokumentumba tudja
exportalni, ahhoz, hogy a jovében is barmikor elérhesse azokat. Az
exportalasi folyamat részleteit 1asd késébb az Exportalas fejezetnél.

A felsé eszkoztdr megegyezik a ,,daily Time Attendance statisztikai
tablanal hasznalttal.

2.4.3 System operation logs/ Rendszer miikodésének eseményei

A Search/Print meniiben a System operation logs meniipontban egy teljes
eseménylista érhetd el. Itt minden felhasznalod 4ltal végzett mivelet
loggolasra keriil, az elkovetés idopontjaval egyiitt.
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2.5 Data Management

2.5.1 Initial System

Ez a funkcio visszaallitja az erdeti telepitési allapotot, kovesse a kovetkezo
1épéseket:

Klikk az initial mentire:

Attendance Management Program 3 X

‘,f""! ! Initializing the system will clear all registered data. Do you want to continue?

i NofN}) l

Figyelem: ha jovahagyja a valasztast akkor a rendszer Kitorli az 6sszes
munkatarsi adatot.

Kattintson a (yes (Y)) gombra, a rendszer torli az Gsszes adatot és vissza
all az eredeti allapot.

Kattintson a (No (N)) gombra, a rendszer visszatér a fémeniibe az adatok
torlése nélkdl.

2.5.2 Clear obsolete data/Hasznalaton Kkiviili adatok torlése

Miutan huzamosabb ideig hasznalta a rendszert, nagy mennyiségii
hasznalaton kiviili adat van mentve az adatbazisba, ami nem csak
helyet foglal a hard disken, hanem a miikodési sebességet is
befolyasolja. Ekkor ezeket a f610sleges adatokat a kdvetkezd



funkcioval t6rolhet

Clear Obsolete Data ) x|

—&C Clock-infout Record

Close Date |08 Juy  2017]

Backup to |3991010.ack =l

—Attendance Checking Exceptions Record:

Close Date IUB July 200 'I
=]

Backup to

—Shift Data for AC Time

CloseDatelUB July 2IJI']

@‘ LCompact D atabase File |

Itt beallitja a torlendd adatok datumat és a filenevet. A torolt filenevet nem
hasznalhatja fel 4jbol de erre a rendszer is emlékezteti.

A torlendo adat tiz nappal meg kell el6zze az aktualis datumot.
Ugyan ezt megteheti egy kivalasztott miiszak vagy munkatars jelenléti

idejével is. A Microsoft vezérelt adatbazisoknal tomoriteni is lehet az
adatmennyiséget.

Az x gomb lenyomasaval visszatér a fdmentibe.

2.5.3 Back up database/Adatbazis biztonsagi mentés

Hogy biztonsagban tudja adatait javasolt a rendszeres biztonsagi mentést

elvégezni!



Please input backup data file

Save x| 3 AR2007 v - GcF -

My Netuak — Fle pame et 52k o) e dove
Save a3 ype Micsasolt decass Database v ’ Carcl I

Valassza ki a poziciot hogy elmentse a file-t, hatirozza meg a file nevet ,
klikk (save) gombra. Ha az eredeti adatbazis sériilt akkor valtoztassa
filenevet ATT2000.mdb, masolja a filet és installalja ismét a file-t.

3.7 Exportalas file-ba

Kattintson az export gombra és a kovetkez6 ablak jelenik meg:



"Export dialog -- Export to [InOutData.xls] =)
Destination file
fn0utData xls] || Select...
Open file after export DPrint file after export
| Export Type | Fields | Formats | Header & Footer | Caption & Width | Excel Options |
.~ Export to
(NS Excel (O DEF {OSYIK File
Ons ord (OFIF (OLaTeX
(ORIF (OText File OsaL
(OHTML (CsY File (Otindows Clipboard
OmL (JDIF File
| Formats | Options |
[ Load Export Options ] [ Save Export Options ] [ Start Export ] [ Close ]

1. hatdrozza meg a file formatumot

2. éallitsa be a paramétereket az opcid oldalon.




Export dialog -- Export to [InOutDataxls) =

Destination file

fn0utData xls] || select...

Open file after export DPrint file after export

| Export Type | Fields | Formats | Header & Footer | Caption & Width | Excel Options |

Constraint \
[V]Go to the first record [[JCurrent record only
Allow export empty data source

o

Skip | itecords ($)Export all records
(OExport only 0 |

| Formats | Options |

[ Load Export Options ] [ Save Export Options ] [ Start Export ] [ Close ]

3. irja be a file nevet és valassza a mentési opciot
"Export dialog - Export to [InOutData.ds]

Destination file

[Lx0utData xls] || Select...

Dpen file after export DPrinl file after export

4. hatarozza meg a teriiletet és a format stb.



5. END-USER LICENSE AGREEMENT FOR THIS SOFTWARE -
Végfelhasznaloi licenc megallapodas a szoftverhez

Fontos — olvassa el figyelmesen:

A végfelhasznaléi licenc megallapodas egy érvényes szerzédés On és a
szoftver gyartdja kozott.

A szoftver telepitése és hasznala automatikusan a végelhasznaloi licenc
elfogadasat jelenti. Abban az esetben, ha nem ért egyet a licenc
megallapodas feltételeivel, akkor ne telepitse a szofvert.

SOFTWARE PRODUCT LICENSE

A szoftver, mint termék, a szerzoi és nemzetkdzi jogok és
megallapodésok, valamint az egyéb szellemi tulajdonjogok ¢€s
megallapodésok 4ltal védett. A szoftver egy licenccel ellatott termék és
nem ¢értékesithetd.

1. Licenc engedély: A megallapodas a kovetkezo jogosultsagokat



biztositja: Telepités és felhasznalas. Telepitheti a szoftvert és korlatlan
szamban hasznalhatja a szoftver terméket.

Reprodukcio és forgalmazas. Korlatlan szamban hasznalhatja a szoftvert,
biztositania kell, hogy minden egyes felhasznalasnal az dsszes szerzdi jog
és védjegy torvény betartasra keriiljon és minden esetben a végfelhasznaloi
licenc mellékelve kell legyen a termékhez.

3. Egyéb jogok és korlatozasok

A szoftvert tilos dekompilalni, vagy visszafejteni vagy kompnenseire
szétvalasztani.

A végfelhasznaloi licenc megallapodas nem elfogadasa esetén a
felhasznald koteles minden masolatot és adatot megsemmisiteni.

Forgalmazas
A szoftvert csak és kizarolag a termék csomag tartalmazhatja és kiilon nem
értékesithetd.

3. COPYRIGHT.
A szoftvert a nemzetkdzi copyright szerzoi jogok és megallapodasok védik.
A szellemi termék a szerz6 tulajdonat képezi.

Garancia:

A szerz6 semmilyen garanciat nem vallal a termékre. A szoftver és az



Osszes dokumentacioja garancia nélkiil all rendelkezésre. A termék

hasznalatanak teljes kockazata a felhasznalot terheli.

A szoftver altal okozott esetleges karokért feleldsséget nem vallal a szerz6.

A megallapodas elismerése

Figyelmesen elolvastam és megértettem a megallapodas minden pontjat. A
szoftver telepitésével és hasznalataval automatikusan elfogadom az 6sszes
feltételt.



