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POWERKEY RSM

1) PRIHLASENi DO DATABAZE A SPRAVA HESLA

Prihlaseni do aplikace a rozdil mezi osobnim prihlasenim a pfihlasenim pod uzivatelem.
Pevny klient umoznuje praci pod uzivatelskym Gcétem s pfifazenym profilem a osobnim pfistupem. Osobni pfihlaseni
pouziva zaméstnanec pod osobnim Cislem a heslem; stejné osobni pfihlaSovaci udaje se pouzivaji také v mobilni
aplikaci a dalSich prostfedich, pokud jsou zprovoznéna.

Vliv pridélenych opravnéni na dostupné funkce.

Dostupné moduly, osoby, stfediska a operace zaviseji na uzivatelském profilu a osobnim pfistupu. Profil pfedstavuje
bali¢ek opravnéni, osobni pfistup uréuje rozsah osob a stfedisek. Po zméné opravnéni je nutné se odhlasit a znovu
prihlasit.

Orientace v prihlasovacim dialogu.

Po spusténi aplikace se zobrazi pfihlaSovaci dialog. Obsahuje oznaceni verze programu a pole UzZivatelské jméno
a PfihlaSovaci heslo.

Zadejte uzivatelské jméno a heslo a pokracujte tlacitkem Prihlaseni. Uzivatelské jméno muze byt podle nastaveni
programu pfedvyplnéné a lze je pfepsat. V uzZivatelském jméné se nerozliuji mala a velka pismena, v hesle se
rozliSuji.

Tlacitko Konec ukon¢i program bez pfihlaseni. Tlacitko Nastaveni mize zobrazit Udaje databazového serveru. Tyto
udaje bez pokynu spravce nemérnte.

Zména jazykové mutace.

V prihlaSovacim okné Ize také zménit jazyk programu. Je to podminéno verzi licence PLUS a na vybér je mezi
Ceskym, Slovenskym a Anglickym jazykem.

Zména hesla po prihlaseni.
Nékdy byva vynucena zména hesla po prvnim pfihldSeni. Heslo Ize zménit i pozdé&ji pomoci ikonky na hornim panelu
nebo pomoci horniho menu - Systém - Zména hesla...

NejCastéjsi problémy pri prihlaseni a jejich rfeseni.
PFi neuspésném pfihlaSeni zkontrolujte uZivatelské jméno a heslo. U uZivatelského jména se velikost pismen

nerozliduje, v hesle ano. Pokud uZivatel neméa heslo nastavené, ponecha pole Pfihlaovaci heslo prazdné. Udaje
databazového serveru bez pokynu spravce neménte.

2) PREDSTAVENi PROSTREDI POWERKEY A ZAKLADNi OVLADANI

Orientace v ovladacim panelu a dostupnych modulech.

VétSina funkci pevného klienta se otevira pfes Panel — Spust ulohu. Pro vedouci jsou zasadni zejména Pfehled
dochazky, Dochazkové rozpisy, Planovani dochazky, Sprava pozadavklu a Vystupy dochazky. Rozsah nabidky
odpovida opravnénim uzivatele.

Prace se zalozkami a prepinani mezi otevienymi ulohami.
Kazda spusténa uloha se otevie na vlastni zaloZzce s nazvem ulohy. Mezi otevienymi Ulohami pfepinejte kliknutim

na pfislusnou zaloZku. Aktivni Uloha se zobrazuje pfes celou pracovni plochu. Zavienim ulohy se jeji zaloZka
odstrani.
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Vyhledavani osob a stredisek v systému.

V prehledech se nejprve vybira stfedisko a nasledné konkrétni osoba. Osobu Ize podle podkladd hledat pomoci
osobniho ¢&isla nebo pfijmeni. Rozsah dostupnych stfedisek je omezen osobnim pfistupem uzivatele.

Prace s organizacéni strukturou a personalnim opravnénim.

Organizacéni struktura slouzi k vybéru stfedisek a podfizenych. Personalni opravnéni vymezuje, koho uzivatel vidi,
upravuje a schvaluje. PFfiznak zodpovédného vedouciho navic uréuje pfijemce notifikaci o pozadavcich.

Zobrazeni aktivnich a neaktivnich osob ¢i stiredisek.

V zahlavi modulu dochazky lze zapnout zobrazeni neaktivnich osob a neaktivnich stfedisek. Bez této volby se
zameéstnanci s ukonéenym pracovnim pomeérem v historickych mésicich nemusi zobrazit.

PrizpUsobeni zobrazeni a zakladni uzivatelské nastaveni.
V nabidce Zobrazuj Ize podle otevieného modulu upravit personalni fazeni a zapnout nebo vypnout zobrazeni
osobnich Cisel, kodl stfedisek a skrytych kont. V pfehledech Ize pfepinat zobrazeni neaktivnich osob a stfedisek.

Program tyto volby uklada samostatné pro kazdého uzivatele. RozlozZeni ¢asti Dochazkovych rozpist Ize upravit
tazenim oddélovacich pruhd mezi okny; také toto nastaveni si program pamatuje.

3) KONTROLA, DOPLNENi A OPRAVY DOCHAZKY PODRIZENYCH

Otevreni denniho rozpisu zaméstnance.

V grafickém nebo mésicnim pfehledu vyberte zaméstnance a pozadovany den. Denni rozpis zobrazuje registrace,
sménu, konta a vysledek vypoctu dne.

Rozpoznani chyb v registracich a vyhodnoceni dochazky.

Chybovy den je v grafickém pfehledu oznaden ikonou chyby. Pro ovéfeni pFi€iny pouzijte Info — Postup vypoctu a
porovnejte vysledek s originalnim zaznamem registraci.

Doplnéni chybéjicich prichodi a odchodu.
V fadku pfichodu nebo odchodu doplrite €as, vyberte divod odchodu nebo pfichodu a ulozte. Po Upravé ovérte
vysledek v postupu vypoctu.

Pro vloZeni nové regitrace mezi stavajici nebo napfiklad z pfedeslého dne v pfipadé noénich smén, Ize vyuZzit funkci
PFidej registraci, kdyZ kliknete pravym tlagitkem a vyberete Pfidej registraci.

Opravy ¢asu a typu registraci.
Oprava se provadi v dennim rozpisu u pfislusné registrace. Zménte €as nebo typ registrace, uloZte a zkontrolujte
prepocteny den. Originalni terminalovy zaznam zdstava zachovan pro kontrolu.

Reseni chybné oznaéenych prichodi a odchodui.
Program nema samostatnou funkci pro zaménu pfichodu za odchod nebo naopak. Opravu provedte ve dvou krocich:

1. VloZte registraci se spravnym typem a stejnym Casem.

2. PGvodni nespravnou registraci vymazte po oznaceni pomoci tlacitka Delete na klavesnici nebo pomoci pravého
tlagitka mysi.

Poradi krokl Ize obratit, v takovém pfipadé si nejprve poznamenejte ¢as plvodni registrace. Zmény ulozte a
zkontrolujte vysledek dne.
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Prace s no¢nimi sménami a registracemi pres ptilnoc.
U noCni smény vkladejte registrace do sekce dne, ke kterému je sména vykazana. Pokud datum registrace odpovida
datu smény, Ize ji vepsat pfimo do volné buriky nebo pouzit funkci Pfidej registraci.

Jestlize registrace nastala o den dfive nebo pozdéji nez vykazana sména, pouzijte Pfidej registraci. V otevieném
okné vyberte fadek se spravnym datem, doplite registraci a potvrdte tlaCitkem Pouzij. Po uloZeni ovéfte zafazeni
ke spravné sméné a spravné datum.

Presun registraci mezi sménami.
V Dennim rozpisu kliknéte pravym tlaitkem na nespravné zafazenou registraci a zvolte Do pfedchozi smény nebo
Do nasledujici smény. Program pfesune vybranou registraci i vSechny registrace mezi ni a cilovou sménou.

Pfesun nelze provést, pokud ma cilovy den pfiznak kontroly &i schvaleni nebo lezi v jiném kalendafnim mésici. Na
rozhrani mésicu registraci v jednom mésici vymazte a ve druhém znovu vilozte.

Vraceni dne do plivodniho stavu po chybnych tpravach.

\% detailn’ich volbach dne pouzijte funkci Vratit plvodni stav, pfipadné volbu Vymaz volby pro odstranéni ru¢ni volby
smény. Uplny zpétny pfepocet muze ruéni zmény odstranit, proto se bézné doporucuje selektivni pfepocet.

Vyuziti originalniho zaznamu pro kontrolu provedenych zasahu.

Originalni zaznam obsahuje skute¢na Cipnuti zaméstnance a zlstava ulozen i po ru¢ni opravé. Oteviete jej pfes Info
— Originalni zaznam a porovnejte s aktualnim rozpisem. Ru¢ni zasahy provadéjte pouze s dolozitelnym divodem.

4) PREHLED DOCHAZKOVYCH ROZPISU A KLICOVYCH INFORMACI

Prehled pracovnikt ve stredisku a interpretace sloupcu Prace, Saldo, Chyba a Oprava.

Prace vyjadfuje vykazanou odpracovanou dobu, saldo rozdil proti fondu. Sloupce Chyba a Oprava slouzi k rychlému
vyhledani dnu vyzadujicich kontrolu nebo dnd s ruénim zasahem.

Vyznam ikon chyb, korekci a schvalovacich stavil.

Cerveny kFizek oznaduje chybu. Zluty &tveredek oznaduje ruéni zménu a Zluty &tveredek s hackem opravu dne.
Schvalovaci pfiznaky rozliSuji stav kontroly a schvaleni.

Prace s dennim rozpisem a orientace v jeho jednotlivych ¢astech.

Denni rozpis spojuje registrace, sménu, vykazana konta a informacni nastroje. Pfi feSeni nesrovnalosti postupujte
od vysledku pfes Postup vypoctu k nastaveni smény, planu nebo konta.

Interpretace zakladnich, dopliikovych a ruénich kont.

Konto je evidencni kategorie ¢asu. Zakladni konto mize vzniknout registraci, doplfikova konta odvozuji souvisejici
hodnoty a ruéni konto nebo oprava je zadana uzivatelem. Konkrétni ¢lenéni zavisi na konfiguraci zakaznika.

Vyuziti grafického prehledu pro rychlou orientaci.

Graficky pfehled zobrazuje dochazku v ¢ase a umoznuje rychle najit dny s chybou nebo neobvyklym priibéhem.
Pomoci dvojkliku se pfepnete na vybrany den do denniho rozpisu.

Prehled mési¢niho sumare a vyznam jednotlivych sloupcht.

Mési¢ni sumar je soucet dennich zaznamud za mésic. Slouzi ke kontrole prace, fondu, salda a dalSich kont; nema
nahrazovat opravy jednotlivych dnu.
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Rozdil mezi hodnotami Nové, Celkem, Oprava, Prevod a Zlstava.
V mési¢nim sumafi se pracuje s pocatec¢ni ¢i novou hodnotou, opravou, pfevodem a vyslednym z(statkem.

Nové predstavuje soucet hodin a dnl z dennich zaznamu aktualniho mésice véetné dennich korekci. Celkem je
soucet sloupcli Poc¢atecni (pfevodu z minulého mésice) a hodnoty Nové.

Oprava nahrazuje celkovou hodnotu rué¢né zadanym poctem hodin nebo dn(, ale muze jit také o mésiéni vypocet
konta. Prazdné pole znamena pouziti hodnoty Celkem, zatimco nula znamena, Zze se neuzna nic.

Pfevod uréuje pocet hodin nebo dnu pfenesenych do dal§iho mésice. Zlstava je kontrolni rozdil mezi uznanou
celkovou hodnotou a pfevodem.

Filtrovani zaméstnancu podle chyb a stavu schvaleni.

Pouzijte filtry pfehledu k omezeni seznamu na zaméstnance s chybou nebo odpovidajicim stavem schvaleni. Filtry
usnadnuji mésic¢ni kontrolu a identifikaci osob pfipravenych ke schvaleni.

Vyuziti informacéniho okna pfi kontrole dochazky.

Informacni okno obsahuje originalni zaznam, postup vypoctu a podle prostfedi také nahled planu. Slouzi jako hlavni
nastroj kontroly, pro¢ se den vypocetl konkrétnim zplsobem.

Zobrazeni postupu vypoc¢tu dochazky pri reSeni reklamaci zaméstnancul.

Vyberte sporny den, otevfete Info — Postup vypocétu a ovéfte pouzitou sménu, fond, ¢asové rozsahy a vykazana
konta. Vysledek porovnejte s originalnimi registracemi a teprve potom provadéjte opravu.

5) SCHVALOVANiI PRESCASU A DOCHAZKY PODRIZENYCH

Schvaleni pres€asu a zruseni schvaleni.

V fadku smény oteviete detailni volby a pouZijte Uznani stavu pfed smé&nou nebo po sméné. Lze uznat v8e, nic,
délku nebo konkrétni ¢as. Vysledek ovéite v Postupu vypoctu.

Pro zménu uznani prace pfed sménou nebo po sméné oteviete detail dne. V ¢astech Uznani stavl pfed sménou a
Uznani stavll po sméné zvolte Auto, Ve, Nic, Délka nebo Cas. Auto vrati rozhodnuti nastaveni smény, VSe uzna
celou dobu a Nic dobu mimo sménu neuzna. Délka a Cas umozhuji ur€it uznanou &ast.

Pro odstranéni ru¢nich dennich voleb pouZijte v nabidce dne funkci Vymaz volby. Odstrani denni zasahy kromé
zmén registraci a kont.

Rozdil mezi vyhodnocenou, zkontrolovanou a schvalenou dochazkou.

Vyhodnocena dochazka je po zpracovani dochazky. Den, pfipadné cely mésic (ten az po zpracovani vSech jeho
dnu) je oznacen ikonou Sedého Etverecku. Kontrola, Sedy Ctverecek s fajfkou, potvrzuje vécnou spravnost ze strany
vedouciho. Zelena ikona pfedstavuje Schvaleni ze strany HR. Uzavieni mésice nasledné blokuje dal$i zmény.

Kontrola a schvaleni dne i mésice.
Pfed schvalenim zkontrolujte chybové dny, ru€ni opravy, saldo a relevantni konta.

V Dennim rozpisu zmérite pfiznak dne kliknutim na symbol ve sloupci Sch. Stav se pfepina mezi vyhodnocenim,
kontrolou a schvalenim; pfi drZzeni klavesy Ctrl se pofadi obrati. Zménu potvrdte tladitkem UloZz.

Na mési&ni urovni se stejné pracuje se symbolem Sch v pfehledu osob. Pokud nejsou vyhodnoceny viechny dny,
pfiznak nelze zménit. Do dne nebo mésice s pfiznakem kontroly &i schvéaleni nelze zasahovat, dokud neni pfiznak
odebran.

Hromadna prace se schvalovacimi priznaky.
Filtry umoZzhuji vybrat zaméstnance podle stavu schvaleni a usnadnit hromadné zpracovani.
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V pfehledu osob Ize pfed ulozenim zménit pfiznak Sch u vice pracovnikl ve vybraném stfedisku, mésici a pracovnim
poméru. Poté vSechny zmény potvrdte tlacitkem Uloz.

Pro pfipravu vybéru pouzijte filtr podle stavu schvaleni: Nedokoncéené, Ke kontrole, Ke schvaleni, Schvalené nebo
Neschvalené.

Omezeni Uprav po schvaleni dochazky.

Po uzavfeni mésice jiz nelze provadét zmény, dokud se uzavieni neodvola. Samotné schvaleni Ize podle opravnéni
odvolat; pravo ke schvaleni a jeho odvolani maze byt nastaveno oddélené.

Doporuéeny postup mésicni kontroly vedouciho.

Nejprve vyfiltrujte chyby, zkontrolujte originalni zaznamy a postup vypoctu, opravte jednotlivé dny, ovéfte mésiéni
sumar a saldo, zkontrolujte ruéni zasahy a teprve potom dochazku schvalte.

Identifikace zaméstnancti pripravenych ke schvaleni pomoci filtrd.

Pouzijte filtr stavu schvaleni spole¢né s filtrem chyb. Zaméstnanec je pfipraven ke schvaleni, pokud byly provéfeny
chybové dny a mési¢ni hodnoty odpovidaji podkladim.

6) MESICNi PREHLED KONT, ROCNi PREHLED KONT A ZUSTATKY
DOVOLENYCH

Orientace v mésiénim sumari.

Mési¢ni sumar sdruzuje hodnoty kont za mésic. Slouzi ke kontrole fondu, prace, salda, nahrad a dalSich sledovanych
kont.

Prevody mezi mésici a jejich vyznam.
Pfevod pfenasi saldo nebo jinou sledovanou hodnotu do dal$iho obdobi podle nastaveni pracovniho planu. Ruéni
zmény v mési¢nim sumafi provadéjte pouze podle schvaleného pracovniho postupu.

Kontrola poc¢atecnich a koneénych stavi kont.

Porovnejte poc¢ate¢ni stav, pohyby v obdobi, opravy, pfevod a vysledny zustatek. U dovolené musi hodnoty
odpovidat mzdovému systému.

Vyhodnoceni prace, salda a dalSich sledovanych kont.

Saldo je rozdil mezi odpracovanou dobou a fondem. DalSi konta pfedstavuji nahrady, nepfitomnosti nebo pfes€asy
podle konfigurace. Nesrovnalost dohledavejte v dennich rozpisech.

Prehled zaméstnancu podle kont nebo podle osob.
V Mési¢nim suméfi Ize pfepinat dva pohledy tladitky ve spodni nastrojové listé.

P¥i fazeni podle osob jsou u kazdého zaméstnance uvedena vSechna konta vyhodnocena v daném mésici. Pfi fazeni
podle kont jsou u kazdého konta uvedeni vSichni zaméstnanci, jejichZ dochazka toto konto obsahovala. V tomto
pohledu je skupina osob doplnéna souhrnnym fadkem hodin a dnu za celé stfedisko.

Vyuziti ro¢nich prehledt pro zustatky dovolenych a celkové ro¢ni hodnoty kont.

Roéni sumar zobrazuje narok, ¢erpani a zUstatek kont za rok. Narok na dovolenou se upravuje ve sloupci Uznany
narok a ma byt srovnan se mzdovym systémem; mésicni sumar neni spravnym mistem pro opravu ro¢niho naroku.
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7) BANKA PRESCASOVYCH HODIN, FUNKCE, OVLADANI

Princip evidence banky pres€¢asovych hodin.

bézné praci uzivatel kontroluje priibézny stav a vybrané ruc¢ni operace.

Vztah banky presc¢asu k saldu a uznané praci.

Do banky vstupuji hodnoty vychazejici z uznané prace a salda podle zakaznického nastaveni. Nespravné rucni
vyrovnani salda muaze ovlivnit banku, proto je nutné ovéfit vysledek v prehledu.

Kontrola prevodu a zGstatku.

Kontrolujte pocatec¢ni stav, pfirdstky, ¢erpani, proplaceni, propadnuti a kone¢ny zlstatek. Vysledky lze ovéfit v
pfehledu banky nebo odpovidajicim vystupu.

Svatecni hladina presc¢astl v bance a jeji Cerpani.
Banku je mozné vyuzit také pro svate€ni hladinu a nasledné ji vybirat nahradnim volnem za svatek nebo proplatit.

Moznost nastaveni banky u zkracenych tuvazku

Pro zkracené Uvazky je mozné vyuzit porovnani oproti plnému fondu a do banky spofit az hodiny odpracované nad
piny uvazek.

8) PLANOVANi SMEN A DOCHAZKOVYCH KONT V MODULU PLANOVANI

Orientace v modulu planovani a zakladni ovladaci prvky.
Modul oteviete pfes Panel — Spust ulohu — Pfehled dochazky — Planovani dochazky. Zvolte stfedisko, zpracujte
plany a vyberte poZzadovany mésic a rok.

Zpracovani planu nastavujeme na automatické denni spusténi. V pfipadé zaloZeni nového zaméstnance je mozné
vyuzit ruéni zpracovani planu pro okamzitou praci s jeho planem.

Prace s vybérem stredisek a vyhledavani osob.

Vpravo nahofe vyberte stfedisko, pro oznaceni v€etné podstfedisek podrzte tlacitko Ctrl. Osobu vyhledejte filtrem
podle osobniho €isla nebo pfijmeni; vyhledani je nutné potvrdit tlaitkem s lupou.

Planovani kont.

Oznacte den, pravym tlacitkem zvolte Konta, vyberte konto a rozsah a ulozte. Rozsah mlze byt celd sména, palden
nebo ¢asova €ast, pokud to nastaveni konta dovoluje.

Planovani smén a zména rozsahu smény.

Oznacte den, pravym tladitkem zvolte Sména, vyberte sménu, pfipadné upravte poZzadovany rozsah a uloZte. Pro
ruéni zménu rozsahu smény nebo pfes€asu je tfeba mit licencované roz3ifené planovani.

Hromadné planovani.

Zapnéte reZim hromadného planovani, oznacte obdobi, zvolte konto, vyberte zaméstnance a pfeneste volbu zelenou
Sipkou. Nakonec uloZte. PoloZka se nemusi propsat zaméstnanci, ktery ma ve dni jinou konfliktni polozku.

Moznosti zobrazeni sumare pro planovani kont nebo smén.

Pomoci horni lidty ve skupiné nastroje je mozné zobrazit Pfehled hodin v levé &asti tabulky. Pomoci pravého tlacitka
mysi na jméno zaméstnance je mozné prepinat mezi planovanim smén/fondu a roénim zustatkem pro urcité konto,
napfiklad pro dovolenou.
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Prednastaveni zobrazeni smén a kont.

Okna Prehled a Editace Ize podle zapnout ve spodni listé trvale. V okné editace muzou byt zobrazena napfiklad jen
konta, fidi se to nastavenim modulu planovani.

Export planu.

V levém panelu je mozné mit tladitko Export planu, které je navazané na jednu z excelovych tiskovych sestav
z modulu Vystupy. Po stisknuti dojde k vystupu podle aktualné zobrazeného mésice a vybéru osob.

9) SPRAVA POZADAVKU PODRIZENYCH

Orientace v modulu Sprava pozadavku a zakladni ovladaci prvky.

Modul oteviete pfes Panel — Spust ulohu — Pfehled dochazky — Sprava pozadavkd. Zobrazuje pozadavky v
seznamu a umozfiuje pracovat s jejich stavem a historii.

Prace s vybérem stredisek a vyhledavani osob.

Vyberte stfedisko a podle potfeby filtrujte osobu, konto, stav a asovy rozsah. Zobrazeny rozsah odpovida osobnimu
pfistupu uzivatele.

Schvaleni a zamitnuti pozadavku na konto a sménu
Vyberte pozadavek a pouzijte Schvalit nebo Zamitnout.

Vyberte pozadavek a pouzijte Schvalit nebo Zamitnout. K doplnéni: Zdrojovy dokument neobsahuje postup schvaleni
nebo zamitnuti pozadavku na sménu.

Znovuotevreni uzavieného pozadavku
VyfeSeny poZadavek Ize kliknutim pravym tlacitkem znovu otevfit a rozhodnuti zménit.

Pouziti filtra
Filtrujte zejména podle stavu, konta, osoby a obdobi. Filtry pomahaji oddélit nevyfeSené pozadavky a Zadosti o
zrudeni.

10) CESTOVNI PRIKAZY OD ZALOZENi PO SCHVALENI

Vytvoreni a schvaleni cestovniho prikazu.

Po vytvofeni cestovniho pfikazu zaméstnancem je tfeba zkontrolovat, jestli je cestovni pfikaz spravné zadany a
nasledné ho schvalit. Tim se schvali i konto v planovani a zaméstnanec mize s cestovnim pfikazem dale pracovat.

Kontrola a uzavreni cestovniho prikazu ze strany vedouciho.

Po ukonCeni sluZzebni cesty doplni zaméstnanec cestovni pfikaz a schvali pfiznakem Vyuc&tovani pfipraveno.
Nasledné dojde ke kontrole vSech Udajl ze strany vedouciho a pfiznakem Vyuctovani schvaleno se pfeda cestovni
pfikaz na ucétarnu.

11) PREHLED PRITOMNOSTI

Zobrazeni aktualni pritomnosti zaméstnanch.

Prehled pfitomnosti zobrazuje stav zaloZzeny na terminalovych registracich. Prichod pFistupovym bodem bez
odpovidajici registrace se nemusi do pfehledu pfitomnosti promitnout.
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Vyhledavani osob a stredisek v prehledu pritomnosti.
V horni nastrojové li§té pouzijte vyhledavaci pole. Sipkou vedle tlagitka s lupou nejprve zvolte, zda hledate stfedisko
nebo osobu.

Stredisko Ize vyhledat podle za¢atku nazvu nebo celého kdédu. Osobu Ize vyhledat podle zacatku pfijmeni nebo
celého osobniho &isla. Pokud vyhovuje vice polozek, opakované hledani postupné vybira dalsi vysledky.

Vyznam sloupct Stav, Datum a ¢as, Registrace.
Stav zobrazuje znacku aktualniho stavu pfitomnosti. Otaznik znamena, Ze pro pracovnika neni k dispozici zadny
zaznam.

Datum a €as uvadi okamzik posledni zaznamenané dochazkové registrace. Registrace uvadi typ této posledni
registrace.

Vyuziti filtra
Seznam Ize filtrovat podle po¢ate¢niho pismene pFijmeni pomoci tlaCitek A az Z. Symbol # vybere pfijmeni zacinajici
Cislici nebo jinym znakem a hvézdicka filtr vypne.

Tlacitkem VSechny ddvody zvolte typ posledni registrace. Lze také zobrazit pouze pfitomné, nepfitomné nebo
nezjisténé osoby. Nastaveni filtr( se uklada pro kazdého uzivatele.

Zobrazeni historického stavu pritomnosti k vybranému ¢asu.
V modulu Evidence pfitomnosti stisknéte Zvol €as prehledu a zadejte pozadované datum a €as. Zvoleny ¢as zlistane
zachovan i pfi zméné filtru nebo strediska.

Pro navrat k poslednimu znamému stavu pouZijte Aktudlni stav.

12) VYSTUPY DOCHAZKY

Prace s modulem vystupy dochazky

Vystupy otevfete z panelu nebo ze stavoveé listy dochazkovych rozpisl. Vyberte sestavu, rozsah osob ¢i stfedisek a
obdobi a poté vytvorte nahled, tisk nebo soubor podle typu sestavy.

Export dochazky do Excelu.

Pro jednotlivce Ize pouzit osobni list Excel, pro celé stfedisko stfediskovy list Excel. Sestavy mohou byt upraveny na
miru podle poZzadované struktury a dostupnych kont.

Ukazka moznosti dostupnych sestav.

Ne v8echny sestavy jsou v zakladu nastavené, pro pomoc se zaloZenim nového vystupu se obratte na Vadeho
spravce systému, zakaznicka podpora PowerKey pom(ze s nastavenim.

Informace o moznosti vyuziti ReportingStudia

PowerKey Reporting Studio umoziiuje bez znalosti SQL jednoduSe vytvaret, upravovat, filtrovat, exportovat a
automatizované distribuovat pfehledy a analyzy dat ze systému PowerKey v uZivatelsky pfivétivém grafickém
prostiedi.
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