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Cas a dochazka

Cas

a dochazka

Predtim, nezli zanete, ujistéte se, Ze mate vytvorené uZivatele a nastavené veskeré organizace v

Access Control modulu. Dale kliknéte na ikonu

modulu.

Shift Schedule Management

Skrze panel Shift Schedule Management mizete spravovat jednotlivym organizacim a pod-

r

organizacim pracovni dobu, ¢asoveé obdobi a urovat smény.

Popis funkci

ﬂh Aftendance Statistics Shift Schedule Managament E:é Attendance Handling ﬁ Advanced Settings

Department Resource Nnr‘:m‘srﬁla ; 4 6

Search... P I £ Shift Settings "i:(- Department Sc.. I | I Person Schedule II Temporary Sch. I IIE- Export I Search..
2 Shpw Persbnis)in Sub Deparment Em[‘:\... Person Ma... | Department Shift Mame Temporary ... | Start Date End Date Shift
1 Dvofdk MNoénf sména 1. éasové obdobi Mo 2019-01-25 2019-01-26 View
i Odpoledni sména 2 Zinié Moéni sména Excluded from ... Mo View
3 Kelisova Moéni sména Excluded from ... Mo View
1 4 Kropacek  Nocni sména Excluded from ... No View
5 Hlozkova MNocni sména Excluded from ... Mo View
[ Kalous MNocni sména/Odpoledni sména  Excluded from ... No View
7 Havranek Nocni sména/Odpoledni sména  Excluded from ... Mo View
8 Tdmova MNocni sména/Odpoledni sména  Excluded from ... No View
9 Faustova Nocni sména/Odpoledni sména 2. éasové obdobi Mo 2019-01-25 2019-01-25 View
10 Gula Nocni sména/Odpoledni sména  Excluded from ... No View

Total: 10 Page: 1/1 Item per Page: Self-adaptive |+ Page

1) Show Person(s) in Sub Department

Zatrhnutim této funkce se Vam zobrazi veskeré osoby z pfislusné organizace a pod-organizaci.

y, Pro zpfistupnéni Time and Attendance

I}

Sched...
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2) Shift Settings

1.1 Time Period Settings

Cas a dochazka

Slouzi k nastaveni ¢asového useku, pracovni a hlidané doby a nasledné specifikace.

Time Period Settings Shift

4 Add X Delete

Odpoledni sména

Tlagitkem

4= Add

MName: MNoéni sména
Start-Work Time: 19:00 End-Work Time 02:00
Aftend at Least 420 min Absence Time.is notincluded in effective

< Check-in Reguired Period of Validity, Before Start-Work Time 30 min to After Start-Work Time 30

« Check-out Required Period of Validity: Before End-Work Time 30 min to After End-Work Time 30
After Start-Work Time 5 min, mark as Late

Before End-Work Time 5 min, mark as Early Leave.

|_| Exclude Break Period from Waork Duration

Break Period 1: | 00:00 — | DO:00

Break Period 2: | 00:00 — | 00:00

Break Period 3: | 00:00 — | D000
Setas Pay-per-Time Period

Pay Rate: 2 Win, Time Unit: | 0 min

Save

pfidate novy ¢asovy usek.

min

min

Close

Kolonky Start-Work Time a End-Work Time slouzi k nastaveni zacatku a konce ¢asového Useku.

Kolonka Attend at Least urCuje minimalni dobu v minutach, kterou se musi osoba v asovém useku

zdrzet. Tato doba, nesmi prekrogit definovany ¢as, mezi zatatkem a koncem ¢asového useku.

Zaskrtnutim funkce Check-in Required se nastavi zaznamenavani ¢asu pfichodu pred zacatkem

pracovni doby a v prlbéhu pracovni doby.

Zaskrtnutim funkce Check-out Required se nastavi zaznamenavani ¢asu odchodu pred koncem

pracovni doby a po konci pracovni doby.
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After Start-Work Time slouzi k nastaveni ¢asu, ktery ma byt bran jako pozdni v ramci daného
Casoveého useku.

Before End-Work Time slouzi k nastaveni ¢asu, ktery ma byt bran jako pfed€asny odchod v ramci
daného ¢asového useku.

Exclude Break Period from Work Duration slouzi k nastaveni pfestavek v ramci ¢asového useku.

Poznamka: Nastaveny mohou byt maximalné 3 prestavky.

1.2 Shift

Panel pro nastaveni doby platnosti a opakovani se jednoho nebo vice ¢asovych Useku.

X

Ikona slouzi k odstranéni ¢asového udaje.

lkona slouzi k odstranéni celého ¢asového useku.
X Delete

Shift Settings

Time Period Settings Shift

4 Add X Delete Shift Name:  Kombinovana

o Shift Period: |9 |v Daysy |~

_ |0dpo|edm'sména___| Noéni sména 19:0...

Dopoledni

X Delete il Clear

b5 . -

0 2 4 [} - 10 12 14 16 18 20 22 29
D2y« |
0 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20 22 24

.
Day & | S

Day 7 (O O O N M I

0 2 4 (3 3 10 12 14 16 18 20 22 29
Day s (N O O
0 2 4 B 8 10 12 14 16 18 20 22 24

Day 9 (N O o

Save Close

Po nastaveni Shift funkce mlzete nastavovat i Person, Department a Temporary Schedule.

Poznamka: Temporary Schedule ma vy3si prioritu neZ Person a Departmen Schedule.
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Nastaveni pracovni doby a jeji periody opakovani- krok za krokem

Priklad: Chcete nastavit pruZnou pracovni dobu zaméstnanci, ktery vSak musi plnit 8 hodinovou
pracovni dobu s volnymi vikendy a tydennim opakovanim.

Start-Work Time nastavte na 00:00. Pracovni doba za¢ne prvnim pfistupem zaméstnance po
00:00.

End-Work Time nastavte na 23:59. Pracovni doba bude kongit poslednim pfistupem zaméstnance
pred 23:59.

1. Pfejdéte do Time and Attendace modulu a kliknéte na Shift Schedule Management panel.

2. Kliknéte na Shift Settings -> Time Period Settings zde kliknéte na tlagitko | Add pro pridani
nové periody.

3. Nastavte Start-Work Time na 00:00 a End-Work Time na 23:59.

4.V kolence Attend at Least nastavte 480 minut.

To je doba, ktera je potiebna pro splnéni 8 hodinové pracovni doby v konkrétni den (8x60).
Pro vyhodnoceni doby mezi prvnim a poslednim pfistupem zaméstnance je potfeba povolit funkce
Check-in a Check-out required.

5. Povolte funkce Check-in a Check-out required.

6. Nastavte funkci Before Start-Work Time na 0 minut a funkci After Start-Work Time na 1439
minut.

7. Nastavte funkci Before End-Work Time na 1439 minut a funkci After End-Work Time na 0
minut.

Timto definujete dobu, po kterou bude zaméstnanci vyhodnocovana dochazka. Protoze ma
zameéstnanec definovanou pracovni dobu od 00:00 do 23:59 a nesplnil by podminku pfihlaseni do
systému v ramci 1439 minut, tedy 23:59 hodin, bude dochazka vyhodnocena jako absence.
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Spravné nastaveni ¢asového obdobi.

Shift Settings x

Time Period Setiings shin

4 Add X Delete

Mame: Pruznd pracovni doba
Noéni Start-Work Time. 00:00 End-Waork Time: 2359
Odpoledni Aftend at Least: o min Absence Time is notincludedin effective
_ + Check-in Required Period of Validity. Before Start-Work Time 0 min to Afier Start-Work Time 1439 min
~ Check-out Required  Period of Validity: Before End-Work Time 1433 min to Afer End-Work Time 0 min
After Start-Work Time 5 min, markas Late.
Before End-Work Time 5 min, mark as Early Leave.

Exclude Break Period from Work Duration

Break Period 1. | 00:00 — 00:00
Break Period 2. 00:00 — 00:00
Break Period 3. 00:00 — | 00:00

Setas Pay-per-Time Period

PayRate: ' 2 Min Time Unit 0 min

Save Close

8. Kliknéte na Shift Schedule Management -> Shift Setting -> Shift zde kliknéte nal  Add

pro pfidani nové periody.

9. Zadejte nazev periody, nastavte asové opakovani a z nabidky oznacte Vami vytvofeny ¢asovy
usek.

10. Pridavejte do vytvoreného rozvrhu klikem na pfislusné dny.

11. Ulozte tlagitkem | Save

Shift Settings

‘

Time Period Settings Shift

& Add X Delete

Mésiéni Shift Period: 7 v Dayis) |~

Shift Name: PruZnd pracovni doba

Kombinovana — — - —
‘Pruma pracovni du___l Odpoledni 08:00-2_ MNoéni 19:00-02:00
Tydennt
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3) Department Schedule

V ramci Department Schedule funkce mlZzete nastavit plan pro jednotlivé organizace nebo pod-
organizace. Veskeré osoby zahrnuté v tomto oddé&leni budou planem ovlivnéni.

Department Schedule x

~ Time and Attendance

Shift: Kombinovana w & 3etas Default for All Persons in Department
Start Date: 2019-01-28 EE |_| Setas Shift Schedule for All Sub Departments
End Date: 2021-01-21 B

Check-in Mot Required Check-out Not Required Effective for Holiday Effective for Overtime

Effective for Multiple Shift Schedules

Save Close

Poznamka: Department list je stejny jako organizacni list v Time and Attendance.

Zaskrtnutim moznosti Time and Attendance aktivujete funkci. V. moznosti Shift viozte Vase
vytvoiené ¢asové obdobi.

Start Date- zacatek platnosti funkce.

End Date- konec platnosti funkce.

Zvolena ¢asova perioda se bude po tuto dobu opakovat.

Set as Default for All Persons in Department- Zatrzenim této funkce se Vami definovany ¢asovy
harmonogram nastavi vSem osobam v ramci organizace.
Set as Shift Schedule for all Sub Departments- Zatrzenim této funkce se Vami definovany ¢asovy

harmonogram nastavi pouze osobam v pod-organizacich.

Funkce Check-in Not Required, Check-out Not Required, Effective for Holiday, Effective
for Overtime, Effective for Multiple Shift Schedules jsou volitelné, nikoliv povinné.
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Funkce Effective for Multiple Shift Schedules.
Slouzi ke kombinaci vice ¢asovych usekl a efektivnimu vyhodnocovani.

Priklad: Pokud funkce Multiple Shift Schedules obsahuje tfi asové tseky: od 00:00 do 07:00,
08:00 do 15:00 a od 16:00 do 23:00. Je funkce schopna efektivné vyhodnotit do jakého ¢asového
useku ma osobu priradit. Pokud se tedy osoba pfihlasi v 07:50, bude pfichod prifazen k nejbliZSimu
Casovému useku, v tomto pfipadé ¢asovy tsek od 08:00 do 15:00.

Department Schedule ®

~ Time and Attendance

Shift: Pruzna pracovni doba |~ |+ Setas Default for All Persons in Department

Start Date: 2019-01-28 Ef ~/ Set as Shift Schedule for All Sub Departments

End Date: 2021-01-31 L

~/ Check-in Mot Required ~/ Check-out Mot Required Effective for Holiday Effective for Overtime

/' Effective for Multiple Shift Schedules

Ifthe employee doesn't check in to any time period in the selected list, he/she will be automatically as=igned to the next occuring time period.

Selectable Time Period Active Time Period
>
Odpeledni 08:00-21:00 Dopoledni 08:00-15:00
MNocni 19:00-02:00 Vererni 16:00-23:00
64
Save Close

Selectable Time Period- Zobrazuje vSechny nastavené ¢asové useky mozné k pfidani.
Active Time Period- Zobrazuje pfidané a aktivni ¢asové useky.

i

Pro zaktivnéni Casového useku, pretahnéte pomoci ikony Vami vybrany ¢asovy usek z kolonky

Selectable Time Period do kolonky Active Time Period.

Pro znegativnéni ¢asového useku, pretahnéte pomoci ikony “ Vami vybrany ¢asovy usek
z kolonky Active Time Period do kolonky Selectable Time Period.

Zmeény ulozite tlagitkem Save
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4)

Personal Schedule

V ramci Personal Schedule funkce muzete nastavovat osobni rozvrhy a plany jednotlivym osobam.

Person Schedule x

¥ Time and Aftendance

Shift: MEsiEni ¥
Start Date: 2018-01-25 e
End Date: P022-01-20 ﬁ Mark Late as Absent Late G0 If Late for %1 min, Mark as Absent 1 Day(s)

Check-in Mot Required Check-out Mot Required Effective for Holiday Effective for Overtime

Effective for Multiple Shift Schedules

Save Close

Zaskrtnutim moznosti Time and Attendance aktivujete funkci. V. moznosti Shift viozte Vase
vytvofené ¢asové obdobi.

Start Date- zaatek platnosti funkce.

End Date- konec platnosti funkce.

Zvolena ¢asova perioda se bude po tuto dobu opakovat.

Funkce Check-in Not Required, Check-out Not Required, Effective for Holiday, Effective
for Overtime, Effective for Multiple Shift Schedules jsou volitelné, nikoliv povinné.



Str. 10 Cas a dochazka
.| .|

Funkce Effective for Multiple Shift Schedules.
Slouzi ke kombinaci vice ¢asovych usekl a efektivnimu vyhodnocovani.

Priklad: Pokud funkce Multiple Shift Schedules obsahuje tfi asové tseky: od 00:00 do 07:00,
08:00 do 15:00 a od 16:00 do 23:00. Je funkce schopna efektivné vyhodnotit do jakého ¢asového
useku ma osobu priradit. Pokud se tedy osoba pfihlasi v 07:50, bude pfichod prifazen k nejbliZSimu
Casovému useku, v tomto pfipadé casovy tsek od 08:00 do 15:00.

Department Schedule x

~/ Time and Attendance

Shift: Pruzna pracovni doba |~ |+ Setas Default for All Persons in Department

Start Date: 2019-01-28 ﬁ -~/ Setas Shift Schedule for All Sub Departments

End Date: 2021-01-31 EL

~ Check-in Mot Required ~/ Check-out Mot Required Effective for Holiday Effective for Overtime

~ Effective for Multiple Shift Schedules

Ifthe employee doesn't check in to any time period in the selected list, he/she will be automatically assigned to the next occuring time period.

Selectable Time Period Active Time Period
»
Odpoledni 08:00-21:00 Dopoledni 08:00-15:00
MNoéni19:00-02:00 Vererni 16:00-23:00
144
Save Close

Selectable Time Period- Zobrazuje vSechny nastavené ¢asové useky mozné k pfidani.
Active Time Period- Zobrazuje pfidané a aktivni Casové useky.

Pro zaktivnéni Casového useku, pretahnéte pomoci ikony 7| vami vybrany €asovy usek z kolonky
Selectable Time Period do kolonky Active Time Period.

Pro znegativnéni ¢asového Useku, pretahnéte pomoci ikony “ Vami vybrany ¢asovy usek
z kolonky Active Time Period do kolonky Selectable Time Period.

Zmeny ulozite tlagitkem | Save
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5) Temporary Schedule
V ramci Temporary Schedule funkce mizete nastavovat jednotlivym osobam do¢asné ¢asoveé
harmonogramy a rozvrhy. Do ¢asovych harmonogram( mlzete kombinovat vice vytvofenych
¢asovych usekl po Vami definovanou dobu.

Add Temporary Shift Schedule x

Shift Date:  2020-01-01 ﬁ to  2020-01-02 ﬁ:ﬂ 4 Advanced Settings

Pruznd pracovni do... | Odpoledni 08:00-2...  Nocni 19:00-02:00

Delete  { Clear

(1] 2 4 [ 8 10 12 14 16 18 20 22 24
20001 IR EE DS .
1] 2 4 [ 8 10 12 14 16 18 20 22 24

2020/01/02

Add Cancel

Shift Date- Ur€uje dobu platnosti rozvrhu od- do.

Vytvofené ¢asové Useky jsou zobrazeny pod funkci Shift Date. Po nadefinovani obdobi, se Vam
zpfistupni ¢asova osa, kam mUzete zadavat jednotlivé ¢asové useky. Pro nastaveni ¢asového
harmonogramu vyberte z nabidky ¢asovy usek a kliknéte na ¢asovou linku.

il
Tlagitko W ©183r ymase harmonogram na &asové ose.

Tlagitkem | Add | potvrdite zmény.

6) Export
Funkce Export slouzi k exportu nebo zalohovani aktualni konfigurace dochazky.
Soubor se uklada jako CSV (*.csv) a Ize ho nahrat do kteréhokoliv programu iVMS.
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Generovani okamzitych statistik a reportu dochazky

Generovani reportu dochazky je mozné v ramci Attendance Statistics panelu.

Export reportu Ize ulozit v PDF, Exel nebo SVG souboru.

Priklad: Potrebujete zkontrolovat organiza¢ni dochazku kancelari z obdobi 1. 8. 2018 aZ 8. 8. 2018.

1. Otevrete Time and Attendance modul.
2. Otevrete panel Attendance Statistics.

3.V okénku Manually Calculate Attendance zvolte pocatecni a kone¢né datum statistiky.

4. Pro zhotoveni statistiky dochazky kliknéte na tlacitko

Volitelné:

Calculate

Upravu a nastaveni reportu miiZete provést v panelu Advanced Setting -> Basic Settings.

Set as Non-Work Day- Nastaveni nepracovnich dni v reportu.

Set Non-Work Day’s Color in Report- Nastaveni barvy v reportu pro nepracovni dny.

Set Non-Work Day’s Mark in Report- Nastaveni znacky v reportu pro nepracovni dny.

Authentication Type- Filtr udalosti, které maji byt v reportu zobrazeny.

[I[l Aftendance Stafistics Shift Schedule Management ﬁ Attendance Handling P Advanced Setlings

Seftings

— Company Name: Viakom
1 Attendance Rule Settings
7 7 Start Day of Each Week: Monday
(8, Attendance Check Point Settings
Start Date of Each Month 1

& Holiday Settings
L Leave Type Settings Hon-Work Day Settings

Set as Non-Work Day:

Set Mon-Work Day's Color in Report -

Set Non-Work Day’s Markin Report.  ~
Authentication Settings

Authentication Type: Al

Tue Wed Thu Fri. ¥ Sat « Sun
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5. Otevrete Attendance Statistics -> Report.
6. V kolonce Date vypliite poZzadovany termin statistik.
7.V Instant Report funkci, nastavte parametry, co jsou na obrazku nize.

8. Pro zhotoveni reportu dochazky kliknéte na tlagitko | Generate

[l Attendance Statistics Shift Schedule Management B3 Attendance Handiing /¥ Advanced Settings

Manually Calculate Attendance Instant Report
StartDate: | 2019-01-01 B Report Type:  Department Attendance Report |~
End Date: | 2019-01-30 = Department: Kancelare ~
Calculate
Date 2019-01-16 51, to  2019-01-30 [5L
Statistics Type
Generate
#7| Attendance Summary
=]l Attendance Details
Scheduled Report
i, Abnormal Attendance
& Add WMadify Generate
B Overtime Search
Card Swiping Lo Index Report Name Auto-Sending E... | Report Type Time Period
Total: 0 Page: 1/1 Item per Page: Self-adaptive |~ Page Go
Kamil Zuna
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Zasilani pravidelnych reporti do emailu

Pro automatické zasilani reporti do emailové schranky je nutné nastaveni emailového klienta.

1. Nastaveni emailového klienta provedete v modulu Control Panel -> System Configuration.
2. Otevrete panel Email, zatrhnéte moznost Server Authentication a nastavte patficné parametry.
3. Otestovani nastaveni emailu provedete skrze tlacitko Send Test Email.

Poznamka: NeSifrovany SMTP port je standardné nastaveny na 25.

Po uspésném nastaveni emailového klienta v iVMS miizete zagit s nastavenim zasilani
pravidelnych reportl na email.

4. Otevrete panel Attendance Statistics.

5. Ve funkci Scheduled Report kliknéte na tlagitko - ¥ A% | pro definovani parametri zasilani
emailu.

6. Pojmenujte report, nastavte typ reportl a jejich periodu.

7. V kolonce Person vyberte konkrétni osobu, pfipadné& organizaci ¢i pod-organizaci.

8. Tlagitkem | presufite vybrané osoby, organizace ¢i pod-organizace do pravého sloupce.

Auto-Sending Email ‘}

10. V kolonce Effective Period nastavte po¢ate¢ni a koncové datum reportu.

9. Zapnéte funkci Auto-Sending Email

11. V kolonce Sending Date nastavte dny, kdy se ma report odesilat.
12. V kolonce Sending Time nastavte ¢as, kdy chcete, aby byl report odesilan.
13. Do kolonky Email Address vyplite email (y) na které se ma report odesilat.

Tlagitkem ¥ pridate vice emailll.

Tlagitkem * odeberete email.
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Add Pre-defined Report x

Report Mame:
Report Type:

Time Period:

Person;

Auto-Sending Email
Effective Period:
Sending Date:
Sending Time:
Email Address:

Testovani Viakom

Total Overtime Weekly Report

Last 7 Days
Search... o Search..
& Zinie
> B Kelitova
< & Kropacek
B Hiozkova
2. Kalous
-
20191730 ﬂ 2019/5131
~ Monday Tuesday Wednesday Thursday ¥ Friday
08:00:00

Zuna@viakom.cz

podpora@viakom.cz

Mote: For auto-sending email, make sure you have configured the email settings in System

Configuration.

Report Name- nazev reportu.

Report Type- definice reportu.

Time Period- ¢asoveé obdobi v reportu.

Person- vybér osoby, organizace nebo pod-organizace.
Effective Period- Casové obdobi po které bude report odesilan.

Sending Date- nastaveni dnl, kdy bude report odesilan.

Sending time- nastaveni ¢asu, kdy bude report odesilan

Department
Kanceldre
Kanceldre
Kancelare

Kancelare

QOdpoledni sména

Saturday

Save

Email Address- seznam emailovych kontaktd, na které bude email odesilan.

=

Sunday

o

Close
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