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POWERKEY RSM

1. PREDSTAVENI PROSTREDI POWERKEY A ZAKLADNIi OVLADANI

PowerKey pouziva spolecné pracovni rozhrani Ovladaci panel. Z néj se spoustéji jednotlivé moduly, mezi nimiz se
uzivatel pfepina pomoci zalozek na pracovni ploSe. Rozsah dostupnych funkci vzdy zavisi na pfifazeném
uzivatelském profilu a personalnim opravnéni.

Prihlaseni do aplikace a rozdil mezi osobnim pfihlasenim a pfihlasenim pod uzivatelem.

Po spusténi aplikace se zobrazi pfihlaSovaci dialog. UzZivatelské jméno muze byt podle konfigurace pfedvyplinéné,
heslo se zadava ru¢né a rozliSuje mala a velka pismena.

Osobni pfihlaSeni pouziva zaméstnanec pod svym osobnim ¢€islem pro nahled na vlastni dochazku. Pfihlaseni pod
uzivatelskym a&tem pracuje s uzivatelskym profilem a personalnimi opravnénimi.

Vliv pridélenych opravnéni na dostupné funkce.

Uzivatelsky profil ur€uje, které operace smi uzivatel provadét. Personalni opravnéni uréuje, ke kterym stfediskiim a
osobam ma pfistup a zda je pfistup plny, omezeny nebo zakazany.

Upozornéni: Stejny modul mize byt rGznym uzivatelim zobrazen s odliSnymi funkcemi. Chybéjici tlacitko nebo
zalozka proto nemusi znamenat chybu aplikace.

Prace s hlavhim menu, nastrojovou listou a pracovni plochou.

Hlavni menu je v horni ¢asti okna. Aktivni modul do néj doplfiuje vlastni nabidku. Nastrojova lista obsahuje tlacitka
pro spusténi uloh nebo provedeni akci.

Pracovni plocha zobrazuje spusténé ulohy na samostatnych zalozkach. Aktivni uloha zabira pracovni plochu a
ukoncéenim ulohy se jeji zalozka zavre.

PrizpUsobeni zobrazeni a zakladni uzivatelské nastaveni.

Nékteré volby zobrazeni, napfiklad Fazeni, viditelnost neaktivnich osob nebo zobrazeni skrytych kont, se ukladaji
samostatné pro pfihlaseného uzivatele. Nastaveni je vhodné pfizpUsobit roli a béZné pouzivanym &innostem.

Zkopirovani nastaveni plochy pro jiného uzivatele

V rozSifeném konfiguranim médu Ize prevzit privatni sady nastroju nebo uzivatelské plochy od jiného uzivatele Ci
skupiny. Soucasné privatni sady a plochy budou nahrazeny pfevzatym nastavenim.

Prakticky postup

Ukoncete bézici ulohy.

Otevrete rozSifeny konfiguraéni mod.
Pouzijte volbu Nacti od uzivatele.

Vyberte zdrojového uzivatele nebo skupinu.

o~ 0D~

Ulozte konfiguraci.
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2. ZALOZENi ZAMESTNANCE A NASTAVENI PRACOVNIHO SEGMENTU

Personalni databaze obsahuje kmenové udaje osob, jejich organizacni zafazeni, pracovni poméry a nastaveni
vypoctu dochazky. Kazda osoba musi byt zafazena do pravé jednoho stfediska a pro vypocCet dochazky musi mit
platny pracovni pomér a pracovni plan.

Vytvoreni nového zaméstnance v personalni databazi.
Prakticky postup

1. V Personalni spravé vyberte cilové stiedisko.

2. Stisknéte tlacitko PFidej osobu.

3. Vyplnte povinné kmenové udaje.

4. Doplnite pracovni pomér a pracovni plan.

5. Zaznam uloZte.

Povinné udaje pri zakladani zaméstnance.

Minimalné musi byt zadano unikatni osobni Cislo a pfijmeni. Dal8i zakladni udaje mohou byt v konkrétni databazi
nastaveny jako povinné.

Nastaveni pracovniho poméru (HPP, VPP, DOH, EXT).

PowerKey rozliSuje typy HPP, VPP, DOH a EXT. Pro kazdy typ Ize evidovat samostatny pracovni pomér s platnosti
a pracovnim planem. Historie zmén se zachovava pomoci ¢asoveé platnych segmentd.

Pfifazeni pracovniho planu a vliv na vypoc¢et dochazky.

Pracovni plan je souhrn pravidel pro vypoc¢et dochazky. Pfi zméné planu se zalozi novy ¢asové platny segment, aby
zUstala zachovana historie. Po zpétné zméné maze byt nutny selektivni pfepocet.

Prakticka ukazka zmény pracovniho planu béhem zaméstnani.

Pracovni plan je souhrn pravidel pro vypocCet dochazky. Pfi zméné planu se zaloZi novy ¢asové platny segment, aby
zustala zachovana historie. Po zpétné zméné muze byt nutny selektivni pfepocet.

Archivace a deaktivace byvalych zaméstnanci misto jejich mazani.

Byvalé zaméstnance je vhodné deaktivovat nebo presunout do archivniho stfediska. Odebranim osoby se
znepfistupni souvisejici data i zpétné a osobu navic nelze odebrat, pokud ma pfidélené médium.

Zobrazeni aktivnich a neaktivnich osob ¢i stredisek.

Zobrazeni neaktivnich osob a stfedisek se zapina tlacitky v nastrojové listé. Pokud je zobrazeni neaktivnich stfedisek
vypnuté, nezobrazi se ani osoby v nich zafazené.

Vyhledavani osob a stredisek.

Vyhledavat Ize stfediska podle zagatku nazvu nebo Uplného kédu a osoby podle zadatku pFijmeni nebo upiného
osobniho &isla. Typ hledaného objektu se voli u ikony lupy.
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3. PRIRAZENI IDENTIFIKACNIHO MEDIA ZAMESTNANCI

Identifikaéni médium je karta nebo Cip s Ciselnym koédem. Systém eviduje vazbu mezi kddem média a osobou,
aktualni stav média i historii jeho pfidéleni a odebrani.

Rozdil mezi kartou, ¢ipem a dalSimi identifikacnimi médii.

Zadavaji se karty/Cipy, otisky prstu, ale i kéd nebo mobilni zafizeni pro pfistup do mobilni aplikace.
Pridéleni nového média zaméstnanci.

Médium se pfidéluje na zalozce Cip/karta tlagitkem Pfidéleni, zadanim nebo naétenim kédu.
Aktivace a deaktivace média.

Médium je mozné zneaktivnit pro pouzivani i bez odebrani.

Postup pfi ztraté nebo vraceni média.

Odebrani se eviduje divodem Vraceni, Ztrata nebo Zniceni a zapisuje se do historie.

Vyhledani vlastnika neznamého média.

Pro identifikaci neznamého média pouzijte funkci Identifikuj médium. Systém zobrazi posledniho znamého vlastnika
i v pfipadé, Ze jiz bylo médium odebrano.

Evidence historie pfidéleni a odebrani médii.

V historii uvidite dfive pfidélend a jiz odebrana média.

4. UPRAVY REGISTRACI V DOCHAZKOVYCH ROZPISECH

Dochazkové rozpisy zobrazuji vyhodnocenou dochazku po dnech. Rulni opravy se provadéji predevSim ve
vstupnich registracich, aby systém mohl znovu dopogitat navazujici konta podle pracovniho planu.

Otevieni denniho rozpisu zaméstnance.

V modulu Dochézkové rozpisy vyberte mésic, pracovni pomér, stfedisko a zaméstnance. Poté zvolte Denni rozpis.
Spodni ¢ast zobrazi dny, registrace, vypoctena konta, korekce a stav schvaleni.

Rozpoznani chyb v registracich a vyhodnoceni dochazky.

Cervené symboly upozorfiuji na zasadni chybu registraci, poru$eni pravidel nebo limitl. Pro kontrolu vyberte den a
pouzijte Info, zejména Originalni zaznam a Postup vypoctu.

Doplnéni chybéjicich prichodd a odchod.

Pro doplnéni vyberte sloupec odchodu nebo pfichodu podle potfeby, zadejte ¢as a nasledné odchodovy nebo
prichodovy divod. Zadani ulozte tlacitkem ulozit nebo

Opravy ¢asu a typu registraci.

Registraci Ize doplnit nebo upravit pfimo v tabulce denniho rozpisu.

Prace s no¢nimi sménami a registracemi pires ptilnoc.

PFi no¢ni sméné je nutné spravné rozliSit skute€né datum registrace a den, ke kterému se sména vykazuje.
Presun registraci mezi sménami.

Registrace Ize pfesunout do pfedchozi nebo nasledujici smény.

Vraceni dne do plivodniho stavu po chybnych upravach.

Funkce Vrat puvodni stav obnovi stav pfed ruénimi Upravami daného dne.

Prehled pracovniki ve stiedisku a interpretace sloupct Prace, Saldo, Chyba a Oprava.

Saldo je rozdilem fondu a prace. Kladné saldo znamena vice prace, nez je fond, zaporné opak.
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Vyznam ikon chyb, korekci a schvalovacich stavi.

Cervené symboly upozorfiuji na zasadni chybu registraci, poru$eni pravidel nebo limiti. Pro kontrolu vyberte den a
pouzijte Info, zejména Originalni zaznam a Postup vypoctu.

Prace s dennim rozpise a orientace v jeho jednotlivych €astech.

Denni rozpis oddéluje souhrn dne, registrace a konta. Prace pfedstavuje odpracované hodiny, Saldo rozdil proti
fondu, Chy signalizuje chybu, Opr ruéni korekci a Sch stav kontroly nebo schvaleni.

Interpretace zakladnich, doplinkovych a ru€nich kont.

Zakladni konta se vykazuji na zakladé registraci. Z nich se vypoctou doplrfikova konta a pfipadné i ruéni.
Vyuziti grafického pirehledu pro rychlou orientaci.

Graficky prehled slouzi k rychlé orientaci. Dvojklikem se pfepnete na pozadovany den do denniho rozpisu.
Prehled mési¢éniho sumare a vyznam jednotlivych sloupci.

Mésiéni sumar predstavuje hodnoty kont seétené za cely zobrazeny mésic. Pracuje s hodnotami Poc¢ate¢ni, Nové,
Celkem, Oprava, Pfevod a Zlstava.

Filtrovani zaméstnancu podle chyb a stavu schvaleni.

Cervené symboly upozorfiuji na zasadni chybu registraci, poruseni pravidel nebo limit(. Filtr Ize nastavit na kontrolu
chyb, ale i pro zobrazeni osob s urgitym stavem schvéleni.

Vyuziti informaéniho okna pfi kontrole dochazky.

Informacni okno umoznuje porovnat originalni registrace a postup vypoctu.

5. SCHVALOVANIi DOCHAZKY NA DENNi | MESICNi UROVNI

Dochéazka rozliSuje stav vyhodnoceni, kontroly a schvaleni. Nastaveni pfiznaku kontroly nebo schvéleni omezuje
dal$i zasahy, dokud neni pfiznak odvolan.

Schvaleni presc¢asu a zruseni schvaleni.

PfesCas pfed sménou nebo po sméné Ize uznat v detailnich volbach dne. Podle konfigurace jsou k dispozici volby
v$e, nic, délka nebo ¢as. Vysledek je vhodné zkontrolovat pomoci Info — Postup vypoctu.

Rozdil mezi vyhodnocenou, zkontrolovanou a schvalenou dochazkou.

Vyhodnocena dochazka byla systémem spocitana. Zkontrolovand dochazka byla oznacena uzivatelem jako
provéfena. Schvalena dochazka predstavuje vySsi stav workflow a omezuje dalsi editaci.

Kontrola a schvaleni dne i mésice.
Stav schvaleni Ize také ménit u jednotlivého dne
Hromadna prace se schvalovacimi priznaky.

Je mozné schvalit hromadné vice dn(i i pro vice osob nebo vice osob na mési¢ni Urovni. Hromadné Ize pfiznak
kontroly nebo schvaleni také odebrat.

Omezeni uprav po schvaleni dochazky.

Kontrola i schvaleni zamkne den nebo cely mésic pred moznosti editace.
Zamknout Ize cely mésic i na jedno kliknuti pomoci tlacditka s knihou vedle volby mésice.

Identifikace zaméstnanct pripravenych ke schvaleni pomoci filtra.

Muzete si pomoci filtru zobrazit je n osoby s ur€itym stavem schvaleni.
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6. MESICNi PREHLED KONT, ROCNi PREHLED KONT A ZUSTATKY
DOVOLENYCH
Orientace v mési¢nim sumafi.

Mésiéni sumar shrnuje hodiny a dny jednotlivych kont za kalendaini mésic. Ro¢ni pfehled slouzi ke kontrole ro¢nich
naroku, ¢erpani a zlstatkd, zejména u dovolené.

Prevody mezi mésici a jejich vyznam.

Pocate¢ni hodnota pfichazi z pfedchoziho mésice, Nové je soucet aktudlnich dnd, Celkem jejich soucet, Pfevod
urcuje hodnotu pro dal§i mésic a Zlstava je kontrolni rozdil.

Prehled zaméstnanci podle kont nebo podle osob.
Mési¢ni sumafr Ize fadit podle osob nebo podle kont.
Vyuziti ro€nich prehledt pro zGstatky dovolenych a celkové ro¢ni hodnoty kont.

Roéni sumar slouzi ke kontrole naroku, ¢erpani a zUstatku dovolené a dalSich ro¢nich kont. Pfipadna uprava naroku
na dovolenou se podle dodaného podkladu provadi ve sloupci Uznany néarok.

Hodnoty mlzete importovat hromadné pomoci modulu Import roénich naroku.

7. BANKA PRESCASOVYCH HODIN, FUNKCE, OVLADANI

| Upozornéni: Dostupnost banky muize byt zavisla na licenci a detailni parametry nastavuje konzultant.

Princip evidence banky pres¢asovych hodin.

zavisi na konfiguraci zakaznika.

Vztah banky prescast k saldu a uznané praci.
Banka pracuje s pfes¢asovymi hodinami a jejich ztstatkem.
Kontrola prevodu a ztlstatku.

V uzivatelském prehledu Ize podle konfigurace ovlivnit mimofadné proplaceni nebo propadnuti. Vysledky Ize
kontrolovat v pfehledu banky nebo exportu.

Svatecni hladina pres€asu v bance a jeji erpani.
Banku Ize pouzit i pro svate¢ni hladinu.
Moznost nastaveni banky u zkracenych tvazku

Je mozné nastavit kontrolu pfes€ast u zkracenych Uvazku oproti pinému fondu a takové pres€asy spofit v bance.

8. PLANOVANIi DOCHAZKY

Orientace v modulu planovani a zakladni ovladaci prvky.

Modul Planovani dochazky slouzi k planovani smén a nepfitomnosti. Schvalena planovana konta se nasledné
promitaji do vypoctu dochazky podle pracovniho planu.

Prace s vybérem stredisek a vyhledavani osob.

Vyhledavat Ize stfediska podle za¢atku nazvu nebo Uplného kédu a osoby podle zacatku pFijmeni nebo Upiného
osobniho ¢isla. Pro oznaceni stfediska v€etné podstredisek vyuzijte klavesu ctrl.

Planovani kont.

Pro jeden den vyberte buriku zaméstnance, oteviete nabidku Konta, zvolte konto a rozsah celé smény, poloviny
smeény nebo zadané &asti.
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Planovani smén a zména rozsahu smény.
Oznacte den a na zaloZzce sména vyberte poZzadovanou volbu. Pfi roz§ifeném planovani je mozné ménit jeji rozsah.
Hromadné planovani.

Zapnéte rezim hromadného planovani, oznacte obdobi, zvolte konto, vyberte pracovniky a potvrdte pfeneseni
zelenou Sipkou. Poté zmény ulozZte. PoloZzka se nepropide zaméstnanci, ktery jiz ma v daném dni kolidujici zaznam.

Moznosti zobrazeni sumare pro planovani kont nebo smén.

Je mozné prepinat zobrazeni sumare na konci pfehledu pomoci plovouciho okna Prehled. Vybrat mizete rocni
prehled konta nebo pohled na rozplanovanou praci a fond.

Export planu.

Je mozné exportovat plan do excelu pomoci tlagitka v levé €asti modulu.

9. SPRAVA POZADAVKU

Orientace v modulu Sprava pozadavku a zakladni ovladaci prvky.

Sprava pozadavkl zobrazuje Zadosti o planovanou nepfitomnost i planované smény v seznamu. Umoznuije filtrovat,
schvalovat, zamitat pozadavky a znovu otevirat jiz vyfeSené pozadavky.

Prace s vybérem stredisek a vyhledavani osob.

V modulu Sprava pozadavkl vyberte stfedisko a pouzijte filtry podle osoby, konta, stavu nebo obdobi. Vyhledavat
Ize stfediska podle zagatku nazvu nebo uplného kédu a osoby podle zagatku pfijmeni nebo upIiného osobniho Eisla.
Typ hledaného objektu se voli u ikony lupy.

Schvaleni a zamitnuti pozadavku
Vybrany poZadavek Ize schvalit nebo zamitnout.
Znovuotevieni uzavieného pozadavku

Jiz vyfeSeny pozadavek Ize znovu otevrit a rozhodnuti zménit.

10. CESTOVNI PRIKAZY OD ZALOZENi PO SCHVALENI

Vytvorieni a schvaleni cestovniho prikazu.

Zaméstnanec si vytvori novy cestovni pfikaz a vedoucimu pfijde pozadavek ke schvaleni. Po schvaleni vedoucim
doplni po pfijezdu ze sluzebni cesty zaméstnanec ostatni informace do sluzebni cesty a uzavie CP.

Kontrola a schvaleni cestovniho pfikazu ze strany vedouciho.
Vedouci zkontroluje a schvali, tim da impuls uétarné.
Kontrola a uzavreni cestovniho prikazu ze strany uctarny.

Ugtarna zkontroluje vytiskne vyuétovani.

11. EVIDENCE PRITOMNOSTI A PREHLED UDALOSTI

Evidence pfitomnosti poskytuje aktualni nebo historicky stav pfitomnosti pracovnikl. Prehled Ize omezit podle
stfedisek, typu registrace a stavu pfitomnosti a nasledné vytisknout.

Zobrazeni aktualni pfitomnosti zaméstnancu.

Po spusténi Evidence pfitomnosti vyberte stfedisko nebo vybérovy rezim. Aktualni stav vyvolate tlacitkem Aktualni
stav. Pfehled vychazi z posledni znamé dochazkové registrace.
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Zobrazeni stavu k historickému datu a ¢asu.

Tlacitkem Zvol ¢as prehledu zadejte poZadované datum a ¢as. Zvoleny ¢as zUstava zachovan i pfi zméné filtru nebo
stfediska, dokud se nevratite na Aktualni stav.

Filtrovani podle stredisek, registraci a stavu pritomnosti.

Seznam lze filtrovat podle vybranych stfedisek, po&ate€niho pismene pfijmeni, typu posledni registrace nebo stavu
pfitomny, nepfitomny &i nezjistény.
Tisk prehledu pritomnosti.

Pouzijte tlacitko Vytiskni pfehled. Tiskne se aktualné zvoleny stav véetné pouzitych filtrd. Pfed tiskem zkontrolujte
Cas prehledu a vybér stiedisek.

12. NASTAVENiI EXPORTU A VYSTUP DOCHAZKY

Modul Vystupy dochazky vytvafi tiskové sestavy, excelové exporty a soubory pro dalSi zpracovani. Vystup se fidi
vybranou sestavou, jejimi parametry a vyb&rem osob nebo stfedisek.

Prace s modulem vystupy dochazky

Prakticky postup

1. Vyberte sestavu.

2. Nastavte obdobi a dalSi parametry.

3. Zaskrtnéte osoby nebo stfediska.

4. U tiskové sestavy pfipadné oteviete nahled.
5. Spustte vystup.

Export dochazky do Excelu.

Excelové vystupy pouzivaji pfedem pfipravené sestavy a Sablony. Dostupné mohou byt osobni, stfediskové, roéni,
nakladové, tydenni nebo bankovni pfehledy. Konkrétni nabidka zavisi na instalaci a konfiguraci.

Ukazka moznosti dostupnych sestav.

Sestavy se li§i cilem vystupu: tiskarna, Microsoft Excel nebo datovy soubor. Kazda sestava muze mit viastni
parametry, seznam kont, obdobi a jiné moznosti.

Informace o moznosti vyuziti ReportingStudia

Reporting Studio umozhuje vytvaret parametrizovatelné prehledy a sestavy nad daty dochazkového systému s
moznosti jejich zobrazeni, tisku, exportu a pravidelného reportingu.

13. PM ZPRAVY

Uéel modulu PM zpravy a jeho vyuziti v kazdodenni praxi.

PM Zpravy umoznuji zasilani internich zprav a oznameni uzivatelim systému PowerKey s moznosti jejich zobrazeni
na terminalech spole€nosti PowerKey.
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