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Valtozasok

”w_oor

1. Az eszkozok bovitett beallitasi lehetdéségei a 2008-10-20, Ver.3.0 valtozathoz képest.

A [Machine Edit] (Gép szerkesztése) ablakban, amikor kivalasztja a legujabb verzidju
eszkozt, egy Uj [Config] (Beallitas) gomb lathato.

Erre a nyomogombra kattintva Iéphet be a [Device Config] (Eszkdz beallitasok) ablakba.
Ez egy U] ablak, melyben tovabbi részletes beallitasok végrehajtasara van lehetésége, mint
példaul a MAC cim kiolvasasa valamint szamos valdsideji funkcié engedélyezése, tiltasa.

M Device Config
Net Module Info Device Config
IP Address: [192 183 . ] Device ID[0-255). [ sa |
MAC Address: [ Managers(0-10) [ _se |
Subnet Mask: [132 188 . il Auto Of(0-255); [ set |
Gateway IP: [192 188 . ] Re-Verify[0-255): [ set |
Far-end IP: [152 .168 . 5] GLogWm(010000y [ Set |
Far Limit: [ _J Baudrate: [ﬁ Set |
MAC Address Modiy: [ Disable ~] Lock Relay/larm: [ =] _set |
| Relay delay time: Set I
i Read | Set | Alam Clock: [ =~
: 7 Mon. [ Tue. [ Wed [ Thu
| [ IR I sa [ Sum Set
i Realtime: I—L| Set |
I Language: [—;] Set I
i Group{1:n}: lﬁm
i Read |
! 1
i — | | ] =
ManagerAdministrator Rights:S Manager 646

2. Uj jelentési formatum, mely tamogatja az adatoknak Excel fajlba torténd

exportalasat.

Fram: ]2005—12— 1

From: |zo06-12-1 =

From:  |zo0E-12-1 = |

Ta: 12005—12—31 - Ta: FO0B-12-31 w To 2006-12-31 vl

( P[epaleT Print ] ( Plepa[eT Frint ] Prepare T Print ]

v Mormal Feport v Mormnal Repart

[ Arrive Late I~ Arive Late

I Departure Early 3 [ Departure E arly 3 [~ Departure Early

[ Overtime [ Overtime l:] [~ Overtime .
Expart ta Each iJ ‘ ‘ Save as

l L ‘ E=cel file LI ‘ Prepare Emploee ‘ Prepare CSY File il
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A masik oldalon lehet6ség van valamennyi, a listaban szerepl6 rekord kivalasztasara. Ha ez
megtortént, kattintson a listara az egér jobb gombjaval, mire egy almenu jelenik meg.

Ebben az almenuben csak egyetlen menupont ,Copy” (Masolas) talalhato. Erre kattintva a
kijelolt rekordokat barhova bemasolhatja, mondjuk egy MS Office alkalmazas Word vagy
Excel fajljaba.

FpAttend 3.8 — [Reportsz]

m Options Setting HE Management Attendance System Access Contreller Print Reports Help

Sl E= &

From:  [2006-12-1 | =1 gggmgsi Dept. | Employee |
gk finance sales malone
T |2005—12—31 i"] =-du% manufacture [ sales Maggie
r— & 4BC
P'Bpamr Print ] = ihp sales
¥ Mormal Repart & malone
™ Amive Late & Maggie

I” Departure Early & tech

[ Owvertime
Each ‘ i]

Emploee

% &

B
&
=

‘ Prepare

Us.. | Name Department | Shift Name | Device D | Timeln | Late In | Break 0

:
1 | malone

kM anagerAdministrator | Rights:S.Manager  Employees: 2[Record ID: : 2]
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1, Telepités

A fejezet célja a munkaidd nyilvantarté program telepitésének ismertetése.
KettOs kattintassal inditsa el a telepité programot, majd kovesse a képernyén megjelend
utasitasokat.

<, FpAttend 3.9 - InstallShield Wizard

Extracting Files
The contents of this package are being extracted.

Flease wait while the InstallShield Wizard extracts the files needed to install Fpattend
3.9 an your computer, This may kake a few moments,

Extracting datal.cab...

| e | Cancel |

InstallShield Wizard

Fpattend 3.9 Setup iz prepanng the [nztallShield? \wWizard, which
will guide you through the rest of the setup process. Pleaze wait,

EERRRRERENNENEENENNNNENEEEEEN] Cancel

A program telepitése utan a szamitogeépet ujra kell inditani.

E%F'.ttend 5.9

Az Asztalon egy uj ikon jelenik meg. Az ikonra torténé kettés kattintassal inditsa
el a munkaidd nyilvantarté programot.
Megjegyzés: Az eltér6 szoftververzidknal az ikon neve valtozhat.
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2, Belépés (Login)

Gyb6z6djon meg rola, hogy sikeresen telepitette a munkaidé nyilvantarté (Attendance)
programot.

Valassza ki a Start>Program>BFlex>FPAttend3.9 programot, majd rakattintassal inditsa el.
A munkaidd nyilvantarto (Attendance) program bejelentkezd képernydje nyilik meg.
Kattintson az OK gombra a belépéshez.

Megjegyzés: A Username (Felhasznaldi név) gyari alapértéke Administrator, Password
(Jelszé) megadasa nem szikséges. A felhasznaldnév és a jelszé az elsd bejelentkezést
kovetben a Security settings (Biztonsagi beallitasok) mentiben mddosithaté.

Harom sikertelen belépési kisérlet (értsd: jogosulatlan probalkozas) utan a program
automatikusan kilépteti a felhasznalot.

2009 marciusa, a 3.9.11 szoftver verzié kiadasa 6ta a program automatikusan észleli az
eszkoz verziojat és az ahhoz tartoz6 DLL fajlt veszi hasznalatba. Mas szavakkal a program
hiba nélkul egyutt mikodik barmely korabbi eszkdzzel. Az ablak jobb oldalan lathaté a
hasznalt DLL verziészama. Az alabbi abran a DLL verziészama 0.55.

FpAttend 3.9 X]

BFLENX::-

DLL Ver.0.55
Usemame: |Administrator
Password: |
Ok Cancel s

Tovabbi beallitasok

A [>>] gombra kattintva valaszthatja ki, melyik programot szeretné hasznalatba venni.

Ha a pipa jelet az Attendance System (Munkaidd nyilvantarté program) neve mellé teszi, a
program a munkaidé nyilvantarté programot inditja el.

Ha a pipa jelet az Access Controller (Beléptet6 vezeérl6) neve mellé teszi, a program a
beléptetd eszkdzok kezelbi programjat inditja el.

Ha az als¢ sorba beirja a cég nevét, az minden jelentés fejlécében meg fog jelenni.

FpAttend 3.9 X

BFLEX::-

Usemame: |Administrator

Password: |

Ok Cancel <«
lv Attendance System lv Access Controller
[BFLEX INC] v |
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3, FO képernyo

Ha a megadott felhasznaldnév és jelszd érvényes, a program fé képernyéje nyilik meg.
Amennyiben a pipa jelet csak a munkaidé nyilvantarté program cime mellé tettik, a f6
képerny6 az alabbi képernydt jelenti:

FpAttend 3.9 M[=1E3
Options Setking  HR Management  Attendance System  Print Reports  Help

M anagerAdministrator | Rightz:5.Manager | y

Ha a pipa jelet csak a munkaidd nyilvantarté program és a beléptetd program neve mellé is
odatette, az alabbi képernyd jelenik meg.

FpAttend 3.9
Options Setting  HR Management  Attendance System Access Controller  Print Reports  Help

¢ ¥OD BB SHLE

Manager.Administrator |Rights:S.Manager |
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4, Dolgozéi adatbazis (Employee profiles)

Az Employee Profiles (Dolgozéi adatbazis) menltpont kivalasztasa utan a dolgozéi
(employee) és osztaly (department) beallitasi ablak nyilik meg.

FpAttend 3.9

Options Setting EaREERERE S

ManagerAdministrator \ Rights:5.Manager -

FpAttend 3.9.11 — [Employee Profilesl]

E Options Setting HE Management Attendance System Frint Reports Help -8 X
Baszic Details I F'articularsl Dept. | Dept. I ame Sex | Reco.. | StaffIC
Name: fre ayi e Marketing  ChristyLi  Fe.. 42 42
Firsth ame: (‘__ '__\ Marketing  MatalieY.. Fe.. 41 1
- i "‘"}"’"" E Marketng  RegiFeng Male 21 A
OtherNarne: l oo Marketing  Lisa Liu Feis |1] 1
. - > Marketing  Wivi Fe.. 4 0oo4
Gender: " Male @ Female 2, Sales Annie Fang  Fe.. 48 48
Dept: AN = HEED Sales Daniel Zh... Male 47 47
| _] = i;'.‘h Sales DavidDai Male 45 45
RecordID:  [30 [ =10 (@ e Sales Christian .. Male 43 43
) "l Sales WeraZhow  Fe.. 20 20
Staff 1D: |30 |= _'_I Camera Sales Chemy Ch.. Fe.. 13 19
i e Sales Jessicax.. Fe.. 18 18
_Seach | I — GlenHin.. Male 5138 5138
James Male 13 13
CEOECr)
= ATR-5hanghai
E;ﬂ AN
[E& arketing
& &8 Sales
@& Glen Hingley
Lo James
i‘ 11 ; [ i
IManager:Administratnr \Hights:S.Manager |Dept.:3 Staff:15 | 254 2

4.1, Ujdolgozé adatainak bevitele

1. Kattintson a Basic Details (Alapadatok) flilre, majd kattintson a + gombra, vagy
egyszerlien kezdje el az adatok beirasat (alaphelyzetben a program az Uj dolgozo
adatainak felvitele (Add) Uzemmaodban van).

e Name (Név): Az Uj dolgoz6 neve

8
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e Dept (Osztaly): Az Uj dolgoz6 osztalya, amiben dolgozik (Javasoljuk az
alapadatok felvitelét kezdje az osztalyokkal, hogy ebben a pontban mar legyen
mit kivalasztani.)

e Record ID (Felhasznaldi azonosito): Az ujjlenyomat azonositd szama,
ahogy az azonositd eszkézben (olvasdban) rogzitve van.
o Staff ID (Dolgoz6i azonositd): A dolgoz6é azonositasi sorszama. Példaul

[Tech008], [1002] vagy ilyesmi.

e Employed (Munkdaba allas napja): Amikor a dolgozé munkaba allt a cégnél.

e Photo (Fénykép): A dolgoz6é fényképét kétféleképpen is bevihetjuk a
programba. Az Import gomb lenyomasaval egy mar elkészilt fényképet
emelhetink be egy megadott alkonyvtarbél, mig a Camera gomb lenyomasaval
egy a szamitdogéphez csatlakoztatott USB kameraval készithetlink azonnali
fényképet a dolgozérol a felbukkano fénykép készité varazslo utmutatasa szerint.

2. Kattintson a Particulars (Személyi adatok) fllre, majd tdltse ki a dolgozo részletes
személyi adatlapjat (ez a program mikoédése szempontjabol nem kotelezb).
3. Tovabbi valasztasi lehetéségek bevitelehez, példaul a Beosztas (Position) mezdben,

kattintson a mez6 mellett Iathatd + jelre, és irja be a kivant beosztas nevét.
4. A dolgozo adatainak elmentéséhez kattintson a v/ gombra.

4.2, Dolgozé adatainak modositasa

1, Egy adott dolgoz6 adatainak mddositasahoz kettds kattintassal valassza ki a dolgozé
nevét a jobb oldali listabdl, végezze el a szilkséges valtoztatasokat, majd a v' gombra
kattintva mentse el a valtozasokat.

4.3, A dolgozé osztalyhoz rendelésének médositasa

1, A dolgozo osztalyhoz rendelésének megvaltoztatasahoz jobb egér gombbal kattintson a
dolgozé nevére, valassza ki az Uj osztaly nevét, majd kattintson az OK gombra.

4.4, Dolgozé adatainak torlése

1, Egy adott dolgoz6 adatainak torléséhez jobb egér gombbal kattintson a dolgozé nevére,
valassza ki a dolgoz6 torlés menlpontot, vagy kattintson az X gombra.

Megjegyzés: Az adatok moédositasakor tdbb dolgozé egyideji kivalasztasahoz hasznalhatja
a Windowsban mar megszokott Ctrl vagy Shift billentyl kombinacidkat.
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FpAttend 3.9.11 — [Employee Profiles] g@@
- B8 %

E Options Setting HR Management Attendance System Print Reports Help

e84 Tl [S]

Basic Details} F'articulars] Dept. ] Dept. ] MName I Sex I Reco... | Staff IC
B Y Ye ay Fe.. 30 a0
Narne: fre ay =N e T AT e S
Frsiblame: | ( \ . Market@ng Nalalia Y., Delete Employes
: B Marketing  Reai Feng Copy
OtherName: | i Marketing Liza Liu
e ke Funde Mokokg 0| nan
Dept [aYi ] Sales Daniel Zh, = ""*F
J— Sales David Dai ATE-Shanghai
RecordID:  [30 - 0@ E Sales Christian . ‘
— e Sales VeraZhoy -+ Ti
Staff ID: I3D |= ﬂLl Camera Sales Cherry Eh.
Search [~ Search in result Clear Sales JessicaX|  gales
—— ] Glen Hin... —
James Male 13 13

CROCEr
- ATR-Shanghai ~
-G A
+ g Marketing

+ -4 Sales
& Glen Hingley 2
A lamas b ¢ 3

'Managen.ﬂ\dministratol Rights:5.Manager Dept.:3 Staff:15 958

4.5, Ujjlenyomat azonosité modositasa

1, Eléfordulhat, hogy valamely dolgozé ujjlenyomat adatanak megvaltoztatasara van
szukség. Azonban a rendszer adatbazisaban minden adat az ujjlenyomat azonositohoz
van hozzarendelve, ezért nem elégséges az alkalmazott ujjlenyomat adatanak egyszeri
megvaltoztatasa a [Record ID] (Rekord azonosité) mezében.

2,A @] gomb lenyomasaval azonban a program a rendszer valamennyi csatlakoz6
adattablaban kicseréli a korabbi ujjlenyomat azonositét az ujjal.

3, Az ujjlenyomat adat megvaltoztatasa a tobbi, a felhasznaldhoz rendelt paraméter
beallitasat nem maddositja.

4.6, Ujjlenyomat beolvasasa az USB olvaso6 egységgel

1, Jelen szoftver 3.9 verzidjatdl, 2008 oktdberétél fogva lehetéség van arra, hogy az olvasé
egységgel beolvastatva az ujjlenyomatot, az adatokat tovabbithassuk az egyes vezérl6
egysegekbe.

gombra kattintva egy uj ablak nyilik meg, mely az olvasé egység
csatlakoztatasanak és az ujjlenyomat adat beolvasasanak vezérlésére szolgal.

10
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Basic Details ] Particulars] Dept. I

sample employes
FirstName:
OtherN ame:

Gender: + Male " Female

..Sample Departme «

Record ID: ]1
Staff 10; |1

Search |

Name:

Dept:

FE0BE
- =10

[~ Search in result

Finger2

= % Headoffice

- &% Sample Department
& sample employes

Manager.Administrator

Dept.

| MName

| Sex | Reco.. | StafID | Posion | TotalD

Import
Camera

Clear

£ Enroll Finger Print:1 E]

Sample De... sample e...

Male 1 1 Shop Ma...

I[1 ] Greata 010B USB Video Camera

3 Search Deivce

Please Press Finger.

Capture

| =
1015

Kdvesse a képernyén megjelend utasitasokat az ujjlenyomat rogzitéséhez és letarolasahoz.
A [Search device] (Eszkdz keresése) nyomogomb feladata, hogy ha a szamitogép nem
ismeri fel az USB ujjlenyomat olvasoé egységet, akkor a gomb lenyomasaval a Windows
Eszkozkezel§jét utasithatja az olvasd egység keresésére és felismerésére.

A [Capture] (Beolvasas) nyomdégomb feladata, hogy miutan az olvasé egységre helyezi ujjat,
és meggy6z8datt rola, hogy a leolvasott kép megfelel6 mindségi, a gomb lenyomasaval
utasithatja a programot az ujjlenyomat adat beolvasasara, beszkennelésére.

A [Save] (Mentés) nyomoégomb feladata, hogy miutan az olvasoé egységen leolvastatta az
ujjlenyomatat, és meggy6z6datt rola, hogy a rogzitett adat megfelelé6 mindéségi, a gomb
lenyomasaval utasithatja a programot az ujjlenyomat adat letarolasara.

11
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FpAttend 3.9.11 — [Employee Profiles]

E Options Setting HR Mansgement Attendance System Print Reports Help

BFLEX Munkaid6 Nyilvantarté Rendszer

€ O @l

Basic Details I F'anin:ularsl Dept. |

Mame: |sample employee
FirstN ame: |
OtherN ame: I

Gender: “ Male " Female

Dept: IA.Sample Departmer « I

RecardD: |1 = j@

Stalf ID: |1 |= ,I@ e
Search I I~ Seaich in result Clear

I Name | Sex I Reco... | Staff ID | Position | Total D
Sample De... samplee.. Male 1 1

Shop Ma...

=) Headoffice E”ge"lz
- 3% Sample Department g
& sample employes
| @
| ManagerAdministrator ¥\ 1018

FpAttend 3.9.11 — [Employee Profiles]

€ Options Setting HR Management Attendan

tem Print Reports Help

e O @l

Basic Detailsl F‘alticularsl Dept. I

| Name | Sex | Reco.. | Staff ID | Positon | TotalD

Sample De... samplee.. Male 1 1 Shop Ma...

Name: Isarnp{a employes

FirstM ame:
OtherName:

Gender: & Male " Female

Dept: I__S ample Departmer + I

1
Record ID: |1 |= LI@ |;‘;t

# Enroll Finger Print:1

Staff ID: I1 |= ﬂ Camera
Search | [~ Searchin result Clear

=l Headoffice Fingerl
= & Sample Department
& sample employes

Finger2 I[1 ] Greata 0108 USE Video Camera

;I Search Deivce |

Capture

I ManagerAdministrator

| 1037 4|

12
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Megjegyzés:

Az USB ujjlenyomat olvasé miikddéséhez szlikséges a megfelel6 meghajté program
hasznalata. Ha tehat problémaba Utkozik a program és az ujllenyomat olvaso egyuttes
hasznalata soran, el6sz6r mindig a meghajté program mikodését ellenérizze.

4.7, Uj osztaly (Department) hozzaadasa

1, Kattintson a Dept (Osztaly) fllre, majd kattintson a + gombra az uj osztaly
hozzdadasahoz, vagy egyszerien kezdje el az uj osztaly alapadatainak beirasat
(alaphelyzetben a program az uj osztaly adatainak felvitele Gzemmaodban van). Az Uj
osztaly adatait a v' gombra kattintva mentheti el.

FpAttend 3.9 - [Employee Profiles] M[=1[E3
- BY X

Q Options Setting  HR Management  Attendance Swystem  Print Reports  Help
il [
Dept. l M anager | ]
Sample Departm... 1
Dept.: |Sarn|:||e Departrent Remarks:
Index: |1
Under: |Headnffice Ll
Headoffice
.Sample Department
LMEEER]
= Headoffice
4% Sample Department
& sample employes
£ »
b anager:Administrator Rights:5.Manager Dept:1 Staff:1 3:21 AM

4.8, Osztaly adatainak médositasa

1, Egy adott osztaly alapadatainak modositasahoz kattintson az osztaly nevére a jobb oldali

listaban, végezze el a kivant modositasokat, majd a v' gombra kattintva mentse el a
valtozasokat.

13
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4.9, Osztaly torlése

1, Egy adott osztaly torléséhez kattintson az osztaly nevére a jobb oldali listaban, majd
kattintson az X gombra.

410, Dolgozé vagy osztaly adatainak importalasa

A menupont célja egy osztaly vagy dolgozé adatainak importalasa egy mas, TXT vagy Excel
formatumu fajlbol.

A.Dolgozdok adatainak importalasa TXT fajlbél.

1, Dolgozdk vagy osztalyok adatainak mas széveges formatumu adatallomanybdl torténé
beolvasasahoz kattintson a ikonra, mire az alabbi ablak nyilik meg.

¥ Import Department & Employee Records

Department I| Browse | Save |
Employee I Browse | Save |
NI Dept. Name I Staff 1D I Sex |

Exit |

2, El6sz0r az osztaly adatait kell importalnia, a dolgozé adatai csak ez utan kovetkezhetnek.
Az importalandé adatok formatuma a kovetkez6:

®1. rész, Department (Osztaly) ]
DEPARTMENT NAME, Attribute (OSZTALY NEVE, helyzete a tobbi osztalyhoz
képest). Példaul:

Tech, headoffice [osztaly neve = Tech, a headoffice ala tartozik]
team1,Tech [osztaly neve =team1, a Tech ala tartozik]
team2,Tech [osztaly neve =team2, a Tech ala tartozik]
marketing,headoffice [osztaly neve =marketing, a headoffice ala tartozik]
team_USA, marketing [osztaly neve =team_USA, a marketing ala tartozik]
team_ASIA, marketing [osztaly neve =team_ASIA, a marketing ala tartozik]
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®2. rész, Employee (Dolgozo)
NAME (Név), F/M (Nem (F-n6, M-férfi), DEPARTMENT (Osztaly), FINGER ID
(Ujjlenyomat azonosité szam), EMPLOYE_DATE Munkaba allas idépontja (EEEE-
HH-NN formatumban)
David,F,headoffice\Marketing,0001,2006-01-31 => vagyis:

[dolgoz6 neve  =david
[dolgoz6 neme  =F
[osztaly = marketing osztaly a féirodaban

[ujllenyomat azonosité =0001
[munkaba allas idépontja =2006-01-31

[ S R SRR p —

Amikor végzett az adatok importalasaval, az osztalyok és dolgozok az alabbi strukturaban
helyezkednek el:

Em Head Office
-4 marketing
D LA tearn_ASIA

B. Dolgozdék adatainak importalasa EXCEL fajlbél.

1, Dolgozék vagy osztalyok adatainak mas excel formatumu adatallomanybdl torténé

beolvasasahoz kattintson a |‘ ikonra, mire az alabbi ablak nyilik meg.

S Import department and employee info from excel file @
Employes Info: |C'\Employee List xls Browse

| A | B [C D | E | F -
i AD00Y0 Mz Umaporn  &roonpri Technical Support
78 A00022 Mrs Urai Amonkaew  Policy Owner Ser...
79 A00089 Ms Uthairat Emthompa 1T Application Su...
80 ADO0S3 Mg Varaporn  Sujavora..  Claims Accessor
81 A000D4 Mrs Yiparat Taweech.. Senior Account R
82 A00072 Mr Yittakain  Chandawi..  Associate Stiateq,..
83 AD0074 Ms Wanripa  Yanwong..  Srhccountant
B4 ADOo20 Mz Wiraporn  Kuethaw..  Business &nalysis .
g5 A00075 Mr Wirat Kitjiaroen...  Asst, Manager-Cal.. v
Config
Department: F - [v Employes Sex: B -
Employee Mame: 0 - Male string: M -
Employes Number: A = I Female string: [ =
Finger Humber: A = I [ Employes Birthday:
Start Row: 5 = Check Data
End Row: g5 -
_ meot |
Department | Employee Employeeumber | FingerNumber Sex Content ~
| [Pratummer [ 430045 [ 430045 7| |hvee finger number is null or farmat eror
Chutchaotik 460065 460065 F owee finger number is null or format ermor
Ruangsrisakdikul 400010 400010 M oyee finger number is null or format eror
syee finget number is null or format error
owee sex is null or format error
oyER f!ngel number is null or fomnat emor
< | |2 3=
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Az EXCEL fajl beolvasasanak menete

Kattintson a [Browse] (Tall6zas) nyomégombra. A felbukkand szokasos keresdablakban
tallézza ki az importalni kivant adatokat tartalmazoé Excel fajl hozzaférési utvonalat. Az OK
gomb lenyomasa utan a felsé tablazat mezében megjelennek az importalni kivant adatok

A kozépsb6 ,Config” mezbében, a fels6 mezd tablazataban lathaté oszlopok betlijeleinek
megadasaval valaszthatja ki, hogy a tablazat egyes oszlopait melyik adatbazis mez6ho6z
rendeli hozza.

Példa:

1, A Department (Osztaly) adatbazis mez6hoz tartozé oszlop kijelolése.

Mivel a példaban az importalt Excel tablazat nem tartalmaz informaciot a dolgozé

munkavégzési helyének mondhatd osztalyrdl, ilyen esetben egy ures oszlopot kell

kivalasztani (példankban ez az F). Ekkor a program alapértelmezett beallitdsanak
megfeleléen automatikusan a kdzponti irodahoz osztja be a dolgozot.
2, Mas, létezb oszlopok kijelolése.

Rendelje hozza a felsé tablazat oszlopainak betijelét a ,Config” mezében megadott

adatbazis mezdkhoz. Az .Employee Name” (Dolgozé neve) mez6hoz példaul a ,D”

oszlopot kellett hozzarendelni, mert ez az oszlop tartalmazza a dolgozok vezetéknevét.

Miutan végzett az oszlopok és az adatbazis mez6k osszerendelésével, kattintson a

[Check Data] (Adatellenérzés) gombra a bevitt informaciok helyességének ellenbrzése

céljabdl. A képernyd also részében két ablak lathatd, melyek az adatbazis adatok

ellenérzése soran hibasnak talalt adatokrol tajékoztatnak. A bal oldali ablakban a hibasnak
talalt adatok lathatok, a jobb oldali ablakban pedig a hiba jellegét leir6 informacié
olvashato.

A két informacié 6sszegzésével lehetdség van a hibasan megadott adat 6sszerendelések

korrigalasara, mindaddig, mig az ellen6rzés mar nem talal hibat az importalt adatokban.

Ekkor az [Import] (Importalas) nyomogombra kattintva emelheti be az adatokat az

adatbazisba.

3, Az importalashoz sziikséges adatformatum.

A rendszer csak a szabalyos formatumu Excel fajlbdl képes az adatok beemelésére.

a) Egy oszlopnak tartalmaznia kell az osztaly elnevezését, melyhez a dolgozo tartozik. Ha
a fajl nem tartalmazza ezt az informéciét, akkor Onnek kell létrehoznia azt az oszlopot,
és minden dolgozohoz egyedileg hozzarendelnie az osztaly besorolast. Ures cella
esetén a rendszer a dolgozo6t automatikusan a kdzponti irodahoz osztja be a dolgozot.

b) Egy oszlopnak tartalmaznia kell a dolgozé nevét.

c) Egy oszlopnak tartalmaznia kell a dolgozé ujjlenyomat adatat, és ennek az ebben az
oszlopban levd cellaknak szam formatumuaknak kell lennie. Ez azt jelenti, hogy a
cellaban tarolt értéknek nem szdveges, hanem szam formatumuanak kell lennie.
Példaul, ha az ujllenyomat azonositokat tartalmazé oszlopban tarolt informacio
[A00056], az nem megfelelb. llyen esetben az azonositét at kell irnia [56] értékre.
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5, Munkarend beallitasok (Roster settings)

Ismerkedjlink meg a szelvények (Segments) és miiszakok (Shifts) fogalmaval.
El6szor be kell allitania a munkaidé szelvényeket (Segments). Ha befejezte a
szelvények beallitasat, megkezdheti a miiszakok (Shifts) beallitasait.

FpAttend 3.9 - [Roster Settings]

Lfg Options Setting  HR Management  Attendance Swstem  Print Reports  Help
¢ g
] Add Segmenls]
Shift Details -
Day | Shift Type | e | Day ... | Woork... |
Shift Type: [ i
Segment; 1 :I'
Y alid from: Mon j" tg: | Sun :I'
Policy [1 LI >
Remarks;
v * & %
Shift Type ‘ Segm... | Segment Time [ From | To ‘
Sample zhift 1 1:5ample 1 a
tManagerAdministrator Rights:5.Manager Shift:1 Seagment:1 9:56 &AM

5.1, Szelvények (Segments)

A szelvény (Segment) a munkaid6 egy bizonyos része.
- A szelvény a munkaidd egy adott szakasza, bele nem értve a pihend és ebédidét.
- Az atfogas (Span) az éjszakai munkavégzessel toltott napok szama egy szelvényben.
Ha éjszakai munkavégzési szelvényt nem allitunk be, az atfogas (Span) értéke: Span=0,
ha a munka athuzédik a kdvetkez6 napra, a Span értéke = 1.

Példa (el6szor csak a szegmensek beallitasara)

e 1 példa: [Normal miszak: 5 munkanapos munkahét, 9:00~18:00 napi munkaidé]
Példankban el6szor be kell allitani az els6 szelvény értékét:

Adjon nevet a szelvénynek, pl.:[ 9-6 ].

***Ha az a szandéka, hogy az ebédidé legyen része a teljes munkaidének, a kovetkezé
beallitast alkalmazza: Count (Szelvények szama)=1, Start (Kezdés) =9:00, Span (Atfogas)
=0. End (Vége) =18:00. Ha ehhez a beallitashoz hozza akarja rendelni, hogy a teljes
munkaidd egyébként 8 éra, mddositsa a teljes munkaidé értékét a Work Hr (Munkaodra)
mezében.
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***Ha az ebedidét ki akarja hagyni a teljes munkaidd beallitasabol, a kovetkez6 beallitast
alkalmazza: Count (szegmensek szama)=2, Span (Atfogas)=0. First count (Els6 szegmens):
9:00-12:00 majd a Second count (Masodik szegmens): 13:00-18:00, kivéve 1 6rat (12:00-

13:00) a teljes munkaid6bdl.

Amikor végzett a szelvények beallitasaval, megkezdheti a miszakok beallitasait.

(Megjegyzés: javasoljuk, hogy a szegmensek nevének olyan értéket (pl.: [9-6]) valasszon,
amit kdnnyld megjegyezni, hogy késdbb egybél eszébe jusson, milyen
bedllitast is rogzitett abban a szegmensben.)

Eegmentﬁrpelg-ﬁ Caunt |1 vI

Start Span End ‘Wiorls Hr

|3 :00:00 j|njdaﬂ1a:nn:un = 3 hrs

SegmentTﬁ_.rpelg-E Count IE 'I

Start Span End Wark Hr
| = :00:00 j|n j dayf12:00:00 == |3 hrs
j|njdaﬂ1azun:uu = |5 hrs

|13:n|:|:nn

Tatal

hr intersal
as % BHase

Total hirs
Remarl{l

hr interval
as % Base

hrs
Remarkl

e 2. példa: Harom miiszakos munkarend, 3 munkanap (7:00-16:00, 16:00-20:00, 20:00-
7:00) és 2 pihenénap]

Példankban négy szelvényt kell beallitani.

Adja meg az els6 szelvény nevét, pl.: [7-4], majd allitsa be az alabbi értékeket: Count

(Szelvények szama)=1, Start (Kezdet)=7:00, Span (Atfogas)=0, és végil End (Vége)=16:00.

Kattintson a v (Mentés) gombra.

Kattintson a + gombra a masodik szelvény hozzaadasahoz.

Adja meg a masodik szelvény nevét, pl.: [4-10], majd allitsa be az alabbi értékeket: Count

(Szelvények szama)=1, Start (Kezdet)=16:00, Span (Atfogas)=0, és végiil End (Vége)=22:00.

Kattintson a v (Mentés) gombra.

Kattintson a + gombra a harmadik szelvény hozzaadasahoz.

Adja meg a harmadik szelvény nevét, pl.: [10-7], majd allitsa be az alabbi értékeket: Count

(Szelvények szama)=1, Start (Kezdet)=22:00, Span (Atfogas)=1, és végiil End (Vége)=7:00.

Kattintson a v (Mentés) gombra.

(Ebben a szelvényben a 22:00-7:00 kozotti szegmens beallitasa azt jelenti, hogy a munkaidd

éjszakai mliszak lesz, vagyis atnyulik egyik napbdl a masikba, igy az atfogas (Span) értékét

1-re kell allitani. Az atfogasban megadott szam értéke attdl figg, hogy a dolgozd hany

munkanapjat tolti éjszakai munkavégzéssel. Ha a dolgoz6é a kovetkez6 két munkanapban

22:00-kor veszi fel a munkat, és masnap 10:00-ig dolgozik, az atfogas (Span) értéke 2.)

Egy szegmens modositasahoz kattintson kettés kattintéassal a kivalasztott szegmensre.
Egy szegmens eltavolitasahoz kattintson jobb egér gombbal a kivalasztott szegmensre, majd
valassza ki [Remove] (Eltavolitas) menupontot a felbukkané almenubdl.

A 3.9 szoftververzio kiadasa 6ta a program 15 szegmens id6tartam beallitasat teszi lehetévé.
Miért van sziikség ennyi szegmens kijelolésére egy adott napon belul?

Kik azok, akik ezt a funkciét hasznosnak talalhatjak?

Hogyan nyerhetiink meg uj piaci teriileteket a szoftvernek?

Gyakorlatbdl tudjuk, hogy léteznek bizonyos munkabeosztasok, mint példaul az oktatd
testiletek tagjai, tanarok, akik egy nap folyaman nagyon sokszor dolgoznak, de
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alkalmanként csak 10 vagy 30 percet. Az 6 szamukra rendkivul hasznos lehet a programnak
ez a szolgaltatasa.

FpAttend 3.9 - [Roster Settings] E]@E]
g X

L—f‘_ng Options Setting  HR Management  Attendance System  Print Reports  Help =
¢ HFOm 5
el S ER
Skift  Add Segmentsl
Segment Type | Se... | Day ... | Work... |
Segment Type: |Sarn|:lle Count [N ~ Sample 1 0 8
Start Span End “Work Hr
|9:00:00 M |0 v| dap| 6:00:00 B |8 |his
[12:00:00 M= |0 | day[12:00:00 an—2 |0 e
hr interval Tatal hrg
as % Base Remarks:
+ o RE
M anagerAdministrator Rights:5S . Manager Shift:1 Segment:1 10:02 &M

5.2, Miiszakok (Shifts)

Amikor mar rogzitette a kivant szelvényeket, megkezdheti a miszakok listajanak
Osszeallitasat.
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FpAttend 3.9.11 — [Roster Settings] M=1E3
_E[ Options Setting HE Management Attendance System Frint Reportsz Help - | E| X
o
Shift I Add Segments]
Shift Details -
Day [ Shift Tupe l Segment l Day Mext l ‘whork, Hour |
Shift Type: lDaiL'.J 1 917:30 1 o 8
2 31730 1 a g
e ¢ E 34730 (1 g[8 ]
4 3-17.30 1 #dd a segment
Yalid from: IMD” :I' to: |Sun :I' 5 9-17:30 1
Add. .. segments
B Rest 0 7 i 1
F] Rest 0 ppend a segmen
Policy ltESl LJ b | Append. .. segments
Eemowe selected segments
Gl
Clean |
@ L [é] Rest b
Shift Type | Segrn...l Segment Time | From | To [
baiban 1 1:9-17:30 1 ]
Clean 1 1:Clean 1 5
M anagerAdministrator Rightz:S.Manager Shift:2 Segment: 3 11:38

A Shift (Mlszak) egy adott dolgozo6 napi munkaidejét jelenti. Egy miszak egy vagy tobb
szelvény 6sszességebdl adodik.
1. Uj miszak (Shift) hozzaadasahoz:

» Kattintson az + gombra

>
>

Adja meg a miszak tipusat (Shift Type), példaul napi (daily)

Valassza ki a miszakot alkoto szelvények szamat. Példaul 1, vagy 7, vagy amennyire
csak szuksége van.

A példa kedvéért valasszunk egy 7 napos szegmens szamot. A tovabblépéshez az
szlkséges, hogy a jobb oldali listaban 7 szelvény neve legyen felsorolva. (Az egyes
szelvények részletes adatait a szelvény nevére jobb egér gombbal torténé
kattintassal hivhatja eld.)

Valid (Ervényes) napok szama. Méas széval a figyelembe venni kivant napok beallitasa,
peldaul:

5 napos normal munkahéthez allitsa a valtozot Monday (Hétf6) és Friday (Péntek)
ertékre.

21 napos muUszakok esetén lehetséges, hogy a dolgozdé Szombaton (Saturday) vagy
Vasarnap (Sunday) is dolgozni fog, ilyenkor allitsa a mezék értékét Monday (Hétf6)
és Sunday (Vasarnap) értékre.

Ha a Sunday (Vasarnap) folyamatosan szabadnap, éllitsa be a Monday (Hétf6) és
Saturday (Szombat) értékeket.

Policy (Eljaras). A beallitasi lehet6ség Iényege, hogy minden egyes miiszakhoz kulon
eljaras rendelhet6. Az eljarasok mdédositasahoz kattintson a [>>] gombra.

Remarks (Megjegyzés). Szoveges megjegyzéseket flizhet a beallitott miszak
adataihoz.
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» Most Iépjen at a jobb oldali tablazatba, és kezdje meg a miiszakhoz tartozé szelvények
kijelolését. Az egyes sorokra torténd jobb egérkattintassal valassza ki a korabban
beallitott szelvények kdzll a szikségeseket.

Vegyuk példaul, hogy a korabban készitett és elmentett Hétf6tél - Péntekig tarto [8-12-
1330-18] név alatt elmentett szelvény beallitasait szeretnénk hasznaini.

P Kattintson az egyes napokra jobb egér gomb kattintassal, és allitsa be a kivant

szelvényeket.

» Kattintson a v' (Mentés) gombra.

2. Egy adott miUszak szelvényeinek megvaltoztatasahoz (hozzaadas, torlés), kettés
kattintassal valassza ki az adott szelvény, majd valassza ki a kivant mlveletet a
legordilé menubdl.

6, Eljarasok beallitasa (Policy editor)

No. | Palicy Name |
1 0
FpAttend 3.8
RSN S SR HE Managemer
Security Settings . 4
Databaze
=
Contorller Options
Language
System Log
| Exit Hlx @

A Policy editor (Eljarasok beallitasa) képernydben a jelenléti adatok kezelésével
kapcsolatos alapelvek allithatok be.
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Il Policy Editor
Paolicy M amne: [test
Tardiness
Latefor ~ [6__ | min EXCUSED
Late from |:| to m. Deem as ILate L] |Actua| tirne LI | _]
Late for |:| o or more. Deem as lLate L] |Actua| tirne ﬂ | J
Early Departure

Leave early m. EXCUSED

Leave early I:l to m. Deem as ] Early Departure L| ‘Actual time :J ] __l
Leave early |:| mor more. Deem as ]Earl_r,l Departure LJ |Actua| time Ll | 15 _]
Raw Record Assessment Order Others
|Late ﬂ - |Ea||y Dep. ﬂ Shift Settings Policy Settings |

Month Range Settings

Start J'l - End 31

v Meed audit leave

1%

A képerny6 feladata a munkaidd nyilvantartas kezelésével kapcsolatos eljarasok kezelése.

A beallitasok soran figyelembe vett 6t klilénb6z6 alaphelyzet:

Tardiness (Késés)

Early departure (Korai tavozas)

Raw record assessment order (Nyers Adatok rendezésének szempontja)
Others (Egyéb szempontok)

Month range settings (Vizsgalt id6tartam (honapok) beallitasa)

®P200TO

Az elsé két alaphelyzet kiértékelése harom Iépcsében tovabb finomithatd:

i. Egy par perc ratartas engedélyezve van.
Vagyis elnézzuk, ha a dolgozé — mondjuk - 30 percet késik a munkaba allaskor.

ii. Egy bizonyos id6tartamu késést engedélyezunk.
llyen lehet példaul, ha a dolgozo6 30 perctdl 1 6ra id6tartam kozotti értéket késik. Ezt
kezelhetjuk késésként, de akar fél napos hianyzasként is.

iii. Egy bizonyos id6tartamon tuli késeés.
Ha a dolgozo késését egy bizonyos idétartamon tul mondjuk, hianyzasként, vagy fél
napos késéskent kivanjuk értéekelni.

6.1. Késés

A fenti abra alapjan néhany példa a késés kezelésére:

5 perc késés — Megbocsatva (Excused)

6 és 60 perc kozotti késés mar késésként (Late) van rogzitve, a késés pontos
idétartamanak (Actual time) megjeldlésével.
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61 vagy tobb perc késés esetén a késés (Late) mar [0.5] Day (Fél nap) hianyzasként lesz
naplozva.

A fenti példaban a munkaidé nyilvantartassal kapcsolatos kezelési iranyelvekben
rogzitettlk, hogy ha példaul a dolgozo 5 percnél kevesebbet késett, akkor azt elnézzik
neki.

Ha a dolgoz6 7 percet vagy 60 percet késett, az azt jelenti, hogy 7 percet, vagy egy orat
levonunk a napi teljesitett munkaidejébdl.

Ha azonban 61 perc vagy 70 perc késéssel érkezik, a rendszer ugy értékeli, hogy fél
napot hianyzott.

6.2. Korai tavozas

Korai tavozas (Early Departure) esetén:

5 perccel korabbi tavozas el van nézve (Excused)

6 és 60 perc kozotti korai tavozas késésnek (Late) minésul, és a korai tavozas tényleges
perceinek szama (Actual Time) levonédik a napi munkaidébél.

60 perccel, vagy ennél korabban torténd tavozast a rendszer késésnek (Late) minésiti, és
fél nap levonas jar érte.

Példankban, ha a dolgoz6 5 perccel korabban hagyja el munkahelyét, az nem kerul
naplézasra.

Ha 7 és 60 perc kozotti iddvel elébb tavozik, az késés cimén lesz kezelve és 7 vagy 60
perc levonodik a napi elvégzett munkaid6bdl.

Ha a dolgoz6 a munkaidé vége elétt 61 vagy 70 perccel tavozik, az azt jelenti a rendszer
szamara, hogy nem, vagy legalabbis csak fél napot dolgozott.

6.3. Raw Record Assessment Order (Nyers adatok rendezésének szempontjai)

Valassza ki, hogy a munkaid6 adatok kiszamitasanal mely szempontokat kivanja
elényben részesiteni.

Példaul:

Az adatok rendezésének szempontja lehet a kovetkezé sorrend: Késve érkezés
(Late Arrival) > Korai tavozas (Early Departure) > Tavollét (Absent)

A rendezett adatlista eredménye:

A dolgoz6 40 perccel késébb jelentkezik munkara, ezért a késési szabaly figyelembe
vételével a dolgozé késése 40 percnek szamit.

Ezutan a dolgozé 30 perccel korabban tavozik, amiért a korai tdvozasra vonatkozo
szabaly miatt a dolgozo “késése” 30 percnek szamit.

A rendezési elv (assessment order) figyelembe vételével a dolgozo6 40 + 30 percet, azaz
Osszesen 70 percet késett az adott napon.

Ha az adatok rendezésének szempontja: Korai tavozas (Early Departure) > Késve
érkezés (Late Arrival) > Tavollét (Absent)
A rendezett adatlista eredménye:

A dolgozé 30 perccel korabban tavozik, ezért a korai tavozasra vonatkozé szabaly miatt,
1perc < 30 perc < 60 perc, a dolgozo6 “késése” 30 perc.

Ha a dolgozo reggel 40 percet késett, raadasul 30 perccel korabban ment el, akkor —
habar a teljes késés id6tartama 70 perc — az alkalmazott rendezési elv alapjan a dolgozo
késése fél napi levonast von maga utan.
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6.4. Month Range Settings (Vizsgalt hdnapok beallitasa)

Allitsa be a dolgozé munkaidé adatainak vizsgalatara kijeldlt idé tartomany, hénapokban
megadva.

6.5. Others (Egyéb szempontok)
Shift Settings (Mliszak beallitasok) — a dolgozo koételez6 jelleggel elbirt be és kilépési
azonositasi id6szakok.
Policy Settings (Eljarasok beallitasai) — a tuléra (overtime/OT) és a jelenlét nyilvantartas
szamitasanak altalanos szabalyai.

Shift Settings (Mlszak beallitasok)

1. Kattintson a Shift settings (Mlszak beallitdsok) nyomdégombra. A Shift settings (MlUszak
beallitasok) ablak nyilik meg. A felbukkano ablakban allithatja be, hogy a dolgozoknak a
miszakok elején és végén kell-e jelenlétiket igazolni a leolvasd egységeknél.

a. Ha nem tesz pipat az [In] (Be) opcidhoz ! In a program nem kéveteli meg a
dolgozétél, hogy belépéskor azonositsa magat. Mas szavakkal, ha a dolgozé
érkezéskor soha nem olvastatja le ujjlenyomatat, vagy éppen késve érkezik, a program
akkor is ugy tartja nyilvan, mintha jelen lenne.

b. Ha sem az [In] (Be), sem az [Out] (ki) opcidhoz on, U hem tesz pipat az adott

szegmensben, a program nem rogziti a dolgozoé érkezési és tavozasi idejét, hanem az
egész id6tartamot ugy kezeli, mintha a dolgozé végig jelen lett volna.

c. Az [Early in as] (Korai érkezés) opcio beallitasa azt jelenti, hogy a dolgozonak a
normal munkaidét megel6zéen kell jelentkeznie munkara. Hogyan szamol ilyenkor a
program?

Példa:

A dolgoz6 szamara a miUszak 9:00-t6l 18:00-ig tart, de a dolgozénak reggel 7:00-kor
kell jelentkezni munkara. Ez azt jelenti, hogy a dolgoz6 a korai érkezés
idétartomanyaban jelentkezik be a rendszerbe. A korai érkezés id6tartama ez esetben
2 6ra. Ebben a beallitasi mezében azt szabhatja meg, hogy a program hogyan kezelje
ezt a ket orat.

Négy lehetdéség kozul valaszthat:
Ignore (Figyelmen kivil hagy)

e Work (Munkaidd)

e Overtime (Tuldra)

e Overtime from (Jévahagyott tuléra)

Ha az [Ignore] (Figyelmen kivll hagy) beallitast valasztja, akkor, bar a dolgozé korai
idépontban jelentkezett munkara, ezt a program figyelmen kivtl fogja hagyni a
jelentések készitésekor.

Ha a [Work] (munkaidd) opciot valasztja, a program a korai érkezés idétartamat
beleszamitja a munkaidébe.

Amennyiben az [Overtime] (Tuldra) beallitast valasztja, az azt jelenti, hogy a program
a korai érkezeés id6épontjatol szamitott idétartamot tuléraként fogja figyelembe venni.
Az [Overtime from] (Jovahagyott tuléra) hasznalata majdnem azonos a Tulora
beallitas hasznalataval, kivéve azt, hogy ebben az esetben a tulora tényét a
menedzsernek jova kell hagynia, és csak ez utan jelenik meg a jelentésekben, mint
jogosult tulora.
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d.

e.

A [Later out] (Késéi tavozas) opcio hasznalata megegyezik az [Early in as] (Korai
érkezés) opcio hasznalataval.

A kovetkez6 opcio a [Show info less press fingerprint] (kevesebb ujjlenyomat
olvastatassal kapcsolatos informaciok megjelenitése). Ennek az opcionak a
beadllitasaival bizonyos specialis esetek lekezelésére nyilik lehetbség.

[Only check in] (Csak belépésnél), ami azt jelenti, hogy ha egy adott napon csak egy
adatrogzités tortént, akkor, amikor a dolgoz6 a munkara jelentkezett. llyen esetben a
rendszer az alabbi beallitasi lehetéségeket kinalja a jelentésekben torténd
megjelenitésre: [Unusually] (szokatlan), [Absent] (Tavollevd), [Present] (Jelenlevd),
vagy mas lehetéségek, melyek a listabdl valaszthatok.

Allitsa be a kivant eljarasokat a tébbi paraméterhez tartozé informaciékhoz is.

[To check record with In or Out strictly] (Csak az Erkezés és Tavozas
nyilvantartasa). Ha a kijel6l6 négyzetbe pipa jelet tesz, a program levalogatja azokat az
érkezési és tavozasi adatokat, melyeket a dolgozok IN (Belépés), OUT (Kilépés) vagy
PASS (Kihagyas) cimkével lattak el, majd csak a be és kilépési cimkével ellatott
idépontokat veszi figyelembe a munkaid6 szamitasanal. Mas szavakkal, ha ezt az
opciot bejeldli, valamennyi dolgozonak meg kell nyomnia az IN, OUT vagy PASS
gombokat érkezéskor vagy tavozaskor.

. [Work time include overtime] (A munkaidé tulorat is tartalmaz). Ez azt jelenti, hogy a

jelentésekben a ledolgozott munkaidé megadott értéke tartalmazni fogja a normal
munkaorakat és a tulorakat is.

. [Over time include late in time and early out time] (A tuléra késdi érkezés és korai

tavozas adatokat is tartalmaz). Ennek az opcidénak a bejeldlése azt eredményezi, hogy
a tulérak szamitasakor a késdi érkezéseket és a korai tavozasokat is figyelembe veszi
a rendszer.

2. A beallitdsok mentéséhez kattintson a v (Mentés) gombra.
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Shift Settings X

Shift Settings

Count m

1 v Out Early In As: lgnore - Late Out As: m
2 v Out Early In As: m Late Out As: Ignare -
3 v Out Early In As; lgniore - Late Out As: lghore -
4 v Out Early In As: Ignore - Late Out Az Ignare v
5 v Out Early In As: Ignore - Late Out As: lgnare -
B v Dut Early In As: lgrore - Late Out As: Ignore -

show info for less press fingerprint

zingle segment: multi segment:
anly check in: Iunugua"y LI less check in: |unugua||_|rl Ll
only check out: |unugua"_|'| L‘ less check out: |unusua|l_|,1 LI
less check in and check out: |unu3ua"_|r| ﬂ

[ ToCheck record with IN or QUT strictly @E @
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Policy Settings (Eljarasok beallitasai

1. Kattintson a Policy Settings (Eljarasok beallitasai) gombra, mire a fent lathat6 ablak nyilik
meg.

2. Kattintson a A és W nyil gombokra a taléra (OT) szamitasra kijeldlt napok kivalasztasahoz.
Példaul:
a. Valassza az Extra Hrs OT (Plusz tulérak) menupontot azoknak a dolgozoknak
tuléra szamitasahoz, akik az el6irtnal korabban jonnek, és késdbb tavoznak.
b. Valassza a Mon-Sun (Hétf6t6l — Vasarnapig) beallitast azoknak a dolgozéknak
a tuléra szamitasahoz, akik szabadnapjukon jonnek be dolgozni.
c. Valassza a Public Holiday (Unnepnap) beallitast azoknak a dolgozoknak a

tuléra szamitasahoz, akik Unnepnap jonnek be dolgozni.
3. Az dllamilag elrendelt Unnepnapokat, és a Vallalat altal kijeldlt munkasziineti napokat a
Settings (Beallitasok) gombra kattintva jelolheti ki. Ekkor a fenti képernyd jelenik meg. Irja
be a kivant Unnepnapokat és munkaszuneti napokat, majd

4. A beallitasok mentéséhez kattintson a v' (Mentés) gombra.

BFLEX Attendance System - 10 x|
Options Setting  HR Management  Attendanc em Access Controller  Prink Reproks  Help
. ] =
RIS + W N L - W = |
R cedenceeoicy -
OT | Misses |
— OT Auto-system Settings
Special OT Events 1T Special OT I
Public Holiday ‘{!’ ~OT Score Settings
O mon
OTue or [ ] hr [ =
EWEU of [ Jt[ [ 1 % ofoT credit
Thu
CIFv oT |:| hr \:’ % of OT credit
Osat [~ Use segments
Osun
O company Off : -
Exira Hrs OT OT Scoring Scope OT Scoring Scheme
& This time only + Use aggregate score
Use commaon aggregate
) score
Remarks ;l Use other aggregate " Use single point score.
=l score
|
M anager:Administrator ‘ Rights:5.Manager [Shilt:z Segment:3 7
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5. A tulorak kiszamitasanak bemutatasa céljabdl tételezzuk fel az alabbi beallitasokat:

1 tdléra — 150% munkadranak szamit
1-3 tuléra — 200% munkadranak szamit
3 tuldra feletti munkavégzés — 300% munkadranak szamit

2 lehetdség all rendelkezésére a tuldra kiszamitasahoz:
a. Ha a tuléra szamitasanal a Use segments (Szelvények hasznalata) opcié mellett
lathaté szovegdobozba nem tett pipa jelet, a szamitas menete a kovetkez6:
Y2 Ora tuléra — 0.5*150% munkadra
2 tuléra — 2*200% munkadra
5 tuléra — 5*300% munkaodra

b. Ha a tuléra szamitasanal a Use segments (Szelvények hasznalata) opcié mellett
lathaté szovegdobozba pipa jelet tett, a szamitas menete a kovetkezo:
2 Ora tuléra — 0.5*150% munkadra
2 tuléra — 1*150% + 1*200% munkaora
5 tuléra — 1*150% + 2*200% + 2*300% munkadra

A teljesitett tulorak pontozasi szempontjai (OT Scoring Scope):
a. Ha az Extra Hrs OT opcio be van kijelolve, harom lehetséges eljaras all
rendelkezésére a tulorak értékének kiszamitasaban:

e Az id6tartam alapjan szerzett tulérak szamitasa:
A tulérak szamitasa az egyes szelvények tuléra értékeinek egyenkeénti
kiszamitasaval, majd a szamitott értékek 0sszegezésével torténik.

e Egy adott miszak alatt szerzett tulérak szamitasa:
Az egyes szelvények soran szerzett tulorak értékelési szempontjai szerint
kiszamolja a szelvényekben szerzett tulorak teljes értékét, majd a dsszegezi az
Osszes szelvénybdl szerzett tulérakat, megadva a miszak alatt szerzett tulorak
értékét.

e Egy megadott idGszak alatt szerzett tulorak szamitasa:
Kiszamolja az egy adott id6szak alatt gyUjtott tulérak szamat, majd kiszamolja a
szerzett tulorak teljes mennyiségeét.

b. Ha mas szempontok szerint szeretné a tulorak szamitasat végrehajtani, az 6sszes
tuléra kiszamitasara harom lehetséges eljaras all rendelkezésére:

e Az id6tartam alapjan szerzett tulérak szamitasa (This time only):
A tulérak szamitasa az egyes szelvények tuléra értékeinek egyenkeénti
kiszamitasaval, majd a szamitott értékek 0sszegezésével torténik.

e Tuldérak 6sszevont szamitasa (Use common aggregate score):
Az Osszes tulora esemeényhez tartozo tulorak értékének 0sszevonasa utan egy
teljes tuldra érték kiszamitasa.

e Egy adott id6tartamon belul szerzett tulérak 6sszevont szamitasa: (Use other
aggregate score):
Egy adott id6tartamon belul szerzett tulérak 6sszevonasa, majd az 6sszesitett
érték kiszamitasa.

A teljesitett tulorak értékelési sémai (OT Scoring Scheme):
a. Ha az Extra HRS OT opci6 be van jeldlve, két lehetséges eljaras all rendelkezésére a
tuléraval toltott alkalmak eléfordulasi szamanak kiszamitasaban:
o Osszesitett szamitasi mod (Use aggregate score):
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Egy adott mlUszak valamennyi szelvényének, a tuléra szamitasaban érintett
alkalmainak dsszesitett szama.
e Egyenkeénti figyelembe vétel (Use single point score)
Az egy szelvényen belll tortént tuléra események EGY eseménynek
mindsulnek, fuggetlendl attol, hogy valdjaban hany esemény tortént a
szegmensben, majd a tulérak szama dsszeadddik, kiadva az dsszes tuléra
esemeny, valamennyi szelvényre vetitett szamat.
b. Ha mas szempontok szerint szeretné a tulérak darabszamanak szamitasat
veégrehajtani, két lehetséges eljaras all rendelkezésére:
o Osszesitett szamitasi mod (Use aggregate score)
Egy adott id6északon belul tortént tuléra események dsszesitett szama.
o Egyenkénti figyelembe vétel (Use single point score)
Minden tuléra esemény 6nallé tuléra eseménynek mindsul, és a tulérak teljes
ertékét az 0sszes esemény darabszamanak 0sszege adja.

= 0| x|
i Options Setting n  Access Controller  Print Reprots  Help
- _ —
€ SO LYY .
0 = Pt |
i
oT | Misses |
~ 0T Auto-system Settings
Special OT Events 4 Special OT {Public Holiday Settings I
;“h"': Holiday 4 - OT Score Settings
OTue x|
Owed T credit
O mh Leave Type | StartDay | EndDay | Remarks |
GF” T credit
Osat
Osun
(W
O company Off e
[#] Extra Hrs OT
gate score
Leave Type: |
Remarks’ From: IIQUG"UI*DI 'i To: |1‘BDD'01ADI 'i point score.
Remarksl _
o xE
s
]

| Manager-Administrator | Rights:S.Manager ] Shift:2 Segment:3 b

6. Annak kiszamitasahoz, hogy egy adott dolgoz6 hany alkalommal késett, tavozott
korabban, vagy maradt tavol, az alabbi lehet6ségek kozll valaszthat.

Pontozasi eljaras (Scoring scheme):
e Alkalmanként 1 pont
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A pontok szama attdl fligg, hogy a dolgozé hany alkalommal volt érintett tuléra
esemeényben, vagyis hanyszor késett, tavozott korabban, vagy maradt tavol.
Minden ilyen esemény egy alkalomnak, egy pontnak minésul.

¢ A pontok szamitasanak alapja a percek szama
Az értékelés szempontja most az, hogy a dolgozé x perc idétartamu késése,
korai tavozasa vagy tavolléte minésul 1 alkalomnak. Mondjuk 30 perc késés = 1
késési alkalom. Ha a dolgozé 1 6rat (60 percet) késik, akkor a szamitas alapjan
60/30 = 2, a dolgozo két késési eseményben lesz érintett, vagyis 2 pontot kap.
Ha kivanja, a maradeék id6ket tekintheti 1 pontnak is.

A pontozas vizsgalati id6tartama (Scoring scope):
e A tuléra alkalmak egyenkénti vizsgalata (This time only):
A pontozasi eljarasban (Scoring Scheme), rogzitett szempontok szerint
kiszamitjuk a tuléra események (késés, korai tavozas, tavollét) el6fordulasi
szamat, majd 0sszegezzuk a kapott értékeket.

e Tuléra események vizsgalata egy miszakon belll (Within defined shift):

A pontozasi eljarasban rogzitett szempontok szerint kiszamitjuk az egy adott
miszakon belll el6fordult tuléra események (késés, korai tavozas, tavollét)
el6fordulasi szamat, majd 6sszegezzuk a kapott értékeket.

e Tulora események vizsgalata egy adott id6tartamon belul (Within defined time):
A pontozasi eljarasban rogzitett szempontok szerint kiszamitjuk az egy adott
id6szakon belll el6fordult tulora események (késeés, korai tavozas, tavollét)
el6fordulasi szamat, majd 6sszegezzik a kapott értékeket.

-(of x

Attendanc Access Controller Print Reprots Help
_- <0l e a @ B

+ 1 point per event

® |:| m as 1 demerit
I remainderas 1
—Scoring Scope
&+ This time only
" Within defined shift
" Within defined time

+ 1 point per event
c ]
I_ remn

m as 1 demerit

-Scoring Scope
&+ This time only
" Within defined shift
" Within defined time

—Late —Early Departure———————————————— ~Absent
—Scoring Scheme - —8coring Scheme ~8coring Scheme

+ 1 point per event
c[ ]
[_ rer

m as

I Elids

-Scoring Scope
& This time only
" Within defined shift
" Within defined time

a1

[ Manager:Administrator

|Rights:5.Manager | Shift:2 Segment.3
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7,Utemezési beallitasok (Scheduler)

7.1 Belépés az Utemezési beallitasok (Scheduler) képernydbe

Az [Attendance system] (Munkaidé nyilvantartd rendszer) menupontba lépve valassza ki a
[Sceduler] (Utemezési beallitasok) almenut. A menlpontra kattintva az alabbi ablak nyilik
meg.

FpAttend 3.9 - [Scheduler] - El@@

ﬂ Options Setting HR Management  Attendance System Access Controller  Print Reports  Help - 8 X

Gull ] S8 & E
= B Headofhce [ Dept | Employee |

Shit  |Daiy 9105 v % . g Admin e | [ Admin Alif Karim v

+ Sales ; —

From |3/1/2008 +| Sa . £ Adrmin Asad Igbal /

+ { Techrical L Sales Saima Ch gl

To 3/31/2008 w| Mon & [ 5 oles Falima A x

e [ Gales Jawad A, *

Slatt L j segments laler ty | [ Technical  AzamSh., ﬂ:.
Remarks: |

))&

) | Shift Type [ Segment | Day Next [ Stant End [ ‘Work Hour | Remarks | -
wmmm_
2008-03 02 Admnn 2 Asza.. Hobday 0 0 0
2008-03-03  Admin 2 Aza.. Daiy95 1 0 300:00.., 50000. 8
2008-03-04  Admin 2 Aza Daily 35 1 0 900:00... 500:00.. 8
20080305  Admin @ 2 Aza..  Daiy95 1 0 900:00... S0000.. 8
20080206 Admin 2 Aza..  Daily 95 1 0 9.00:00.. 50000, 8
20080307 Admin 2 Asa.. Daly95 1 0 9.00:00... 50000, 8
20080308  Admin 2 Asa.. SatHaliday 1 0 900:00... 20000.. 5
20080308  Admn 2 Asa..  Holiday 0 0 0
20080310  Admin 2 Aza..  Daily95 1 0 9:00:00... 50000.. 8
20080311 Admin 2 Aza., Daily95 1 0 9:00:00.., 50000, 8
2008-0312  Admin 2 Asa..  Daily 95 1 0 9.00:00.. S0000. 8
20080313  Admin 2 Asca. Daily 95 1 0 9.00:00... 500:00. 8
20080314 Admin 2 Aza.. Daily95 1 0 900:00.. 50000, 8
2008-03-15 Admin 2 Asa.. SatHaliday 1 0 900:00.. 20000.. 5
2008-0316  Admin 2 Asa.. Holiday 0 0 0
20080317  Admin 2 Asa..  Daily 95 1 0 9.00:00.. 50000.. 8
20018 Adwn 2 Aml DskSS 1 0 30000 500000 8 v

ManagerAdmiristrator Rights:S.Manager Roster588 Display:186 7:51 AM

7.2. Egy adott dolgozé munkarendjének litemezéséhez az alabbiak szerint jarjon el

1. Valassza ki a dolgozo nevét (Employee) a jobb fels6 mezdben lathato listabdl,

2. Azutan valassza ki a dolgozohoz rendelt miszak tipusat, id6tartamat és a miszak kezdési
idépontjat

Megjegyzés: Ha valtozasokat eszkdzolt a munkarend bedllitdsokban (Roster settings),

kattintson a Frissités (Refresh) gombra a miiszakok megjelenitett beallitasi listajanak

frissitéséhez.

3. A beallitasok mentéséhez kattintson a vizszintesen elhelyezkedd eszkdztar v (Mentés)
gombjara.
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7.3 Egy adott dolgozé munkarendjének Uitemezési beallitasainak megtekintése

1. Vélassza ki a dolgozé nevét
2. Kattintson az eszkoztar Tall6zas nyomdgombjara.
3. A dolgozé utemezési bedllitasai az also6 tablazat mezdben jelennek meg.

7.4 Egy adott dolgozé munkarendjének utemezési beallitasainak torlés

1. Egy adott dolgozé Utemezési beallitasainak torléséhez valassza ki a dolgoz6 nevét

2. Valassza ki az id6kozt

3. Kattintson az eszkoztar X nyomégombijara.

Egy adott munkanap munkarendjének (roster) megvaltoztatasahoz jobb egér kattintassal
mutasson a tablazatra, majd a legordiild meniibél valassza ki az Uj itemterv (New schedule)
menupontot. Kattintson az OK gombra.

7.4 Bizonyos kivalasztott napokra vonatkozé utemezési beallitasok torlése és
moédositasa

1. Vélassza ki a dolgozo nevét és a kivant idészakot, majd kattintson a tall6zas (Browse)
gombra.

2. A megjelend rekordok kdzul valassza ki melyeket modositani vagy térolni akar, majd jobb
eger kattintassal mutasson a tablazatra, majd a legoérdulé6 menubdl valassza ki a
Munkarend térlése (Remove roster) menulpontot, a kivalasztott rekordok torléséhez.

3. Egy vagy tobb dolgozé miiszak beosztasanak megvaltoztatasara van egy egyszeribb
modszer is. Valassza ki a megvaltoztatni kivant tételeket az alsé tablazat mezében, majd
jobb egér kattintassal valassza ki melyik szelvényben, és a mlszak mar at is valtott.

FpAttend 3.9 - [Scheduler] E[@@

u Options Setting HR Management Attendance System Access Controller Print Reports Help - X
cECaGEWdF ElEE
= Headolfice Dept. [ Employee |
shit  [Day3t05 - + ghﬂm > | [ Admin At Karim v
Sales [ Aderin Asad Igbal -

From |3/1/2008 «| Sat ¥ _ sad g ,

+ & Technical ¢ [ Sales SamaCh.. ¢
Tor [3731/2008 | Mon - [ 5akes Falima 4. x

@ (B sses JawadA.. %
Start: |I w | segments later > |BITechnical  AzamSh 5.’.','.:
Ftammks:|
(%) (4 S

Date | Dept | IDNo. | Name | Shift Type | Segmenrt | DayNewt | Stat | End | Work Hour | Remarks | &
20080301 Admin 2 Asa.. SatHalday 1 0 90000, 20000.. 5
2008-03-02 Admin 2 Asa Holbday 0 0 0
20080303  Admin 2 Asa.. Daily 95 1 0 30000.. 50000.. 8
2008-03-04 |1 |0 [S00:00. |500:00.. |

200803 [ m,
20080305 [Admn |2 [Asa. [Dah35 [1 [0 [s0000. [50000.. |5 [t
20080306 [Admn [2  [Asa. [0ah35 [1 [0 [so000. [S0000.. |5 [
20080307 [Admn |2 [Asa. [Dah35 [1 [0 [50000. [50000.. 6 | -
20060308 [ Admin | 2 Asa—| SatHaldy |10 —[s0000_[20000_—[5—| Dalvss

(38

J

L

20080309 Admin 2 Asa.. Hobday 0 a 0 Holiday

20080310 Admn 2 Asa Daiy 35 1 0 $00:00.. 50000. 8 Sat Hafday

200803117 Admin 2 Asa.. Daly395 1 0 30000.. 50000.. 8

20080312  Admin 2 Asa Daily 35 1 0 90000.. 50000.. 8

20080313  Admin 2 Asa.. Daily35 1 1] S00:00.. S00:00.. 8

20080314  Admin 2 Asa.. Daiy35 1 0 900.00.. 50000.. 8

2008-0315 Admin 2 Asa SatHalidsy 1 0 $00:00 2:00:00 5

20080316  Admin 2 Asa.. Hobday 0 0 0

20080317 Admn 2 Asa.. Daly95 1 0 90000.. 50000.. 8

20099313 Admin 2 Asa.. Daiy 9‘§ 1 0 9 r_nm = S'W:EIU w | B v
Manager.Admiristrator Rights:S Managet Roster: 588 Display 186 828 AM
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Megjegyzés:

Amikor megvaltoztatja egy vagy tobb dolgozé miszak beallitasait, javasolt, hogy egy

bejegyzést tenni a valtozas mellé, mely vilagosan mutatja, ki és milyen célbdl hajtotta végre a
modositast. Az alabbi képek mutatjak, miként kell a bejegyzést végrehajtani.

Y L1 A, L L
zales malone 2006-12-11 91630 1 Remove roster
zales malone 20061212 31630 1 Copy
zales malone 20081213 31630 1
zales malone 20061214 91630 1 20-8
sales malone 2006-12-15 91630 1
sales malone 2006-12-16 22-07 1 3-12
sales malone 20061217 wiugi 0
zales malone 20081218 91630 1 g-20
sales malone 2006-12-19 51630 1 §-20-22-5
£ 830-1300abed

M anager:Administrator Rights:S.Manager Roster:629 Display: 31 8->

=2 =

Please fi1ll an the Eemarks ... E]

zick today
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8,Tavollét adatok beallitasai (Leave editor)

Fpittend 3.9.11 - [Leave Editor] M[=1[E3
_ 5 x

E Options Setting HR Management Attendance System Print Reports Help

€ BE

Frorf2009-3-1 ] [0 o000 = ||~ B ATR-Shanghai Dept. Emplopes | Staft

& James

Ta |2008-3-31.>| | 00000 = & Glen Hingley

| =88 AVi
Feriod: |7"EU Hr =] D +- & Marketing

Type: |Annua| Leave LI @ +-4b Sales

il [
-

Femarks: ‘

Lo44+9d

M=

Leave List | Annual Detai I Annual List

Dept.

| Employee | Leave Type | Start [ End | Time T aken | Fiirt

Manager.Adrministrator Rights:5.Manager 1219

8.1. Uj tavolléti bejegyzés létrehozasa

1. A + gombra kattintva a Leave Type Settings (Szabadsag tipusok beallitasai) ablak nyilik

meg.

2. A rendszer harom alaphelyzetet ismer a szabadsagok kezelésére:

Szabadsag meghosszabbitas

Azoknak a dolgozdéknak a szabadsagon toltott idejének kiszamitasahoz, akik
mar kivették normal szabadsagukat. A dolgozé meghosszabbitott szabadsagon
toltott idejének szamitasahoz hasznalhatja példaul az alabbi szabalyokat:

0 6ra szabadsagon - 0 % munkadra szamban beszamitva
1-4 szabadsagon toltétt 6ra > 100% munkadra levonas
4 vagy tobb szabadsagon toltott éra - 200% munkaodra levonas

Ha egy dolgozé teljes munkaideje 8 6ra, és a dolgozé ugy dontoétt, hogy
szabadsagra hivatkozva nem jon be dolgozni, csak 4 6éra mulva, a rendszer a
fenti szabalyok figyelembe vételével a tavollét idejét 8 éraban allapitja meg.
Mas szoval a dolgozé teljes ledolgozott munkaidejébdl 8 érat levon.
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¢ Rendes szabadsag
Ez a dolgozo6 rendes, évi fizetett szabadsaga. A rendes szabadsag mértékeét
Magyarorszagon a Munka Torvénykdnyve szabalyozza, és egyénenként eltérd
mértékl lehet.

e Munkavégzés egy szabadnapon
Ezt a szabadsag tipust a rendszer a tulorakhoz hasonléan szamitja, és a
felhasznalé allithatja be a szabadsagon toltott 6rak szamitasanak maédjat.

A szabadsagon toltott érak szamitasanak bemutatasahoz feltételezzik az alabbi szabalyok
beallitasat:

1 szabadsag ideje alatt végzett tuléra — 150% munkadra/szabadsag

1-3 szabadsdg ideje alatt végzett tuléra — 200% munkadra/szabadsag

3 vagy tobb szabadsag ideje alatt végzett tuléra — 300% munkaodra/szabadsag

BFLEX Attendance System -— [ Leave E ave Ed =10 x|
|ﬁ Options Setting  HR Management  Atkend: m  Access Controller  Prink Reprots  Help -8 x|
5wkl e &
I aa . . T, r T T
Leave Type | Assess s | Timet | Time... | Tim.. | Tim.. | Time2% | Time3 | Time.. | Se..| Scope | Scheme | Rem
sile -) hrs 0 0 0 0 0 ] 100 Yes Leave Total
| | i
Leave Type: |
Assess as  (-) hrs " normal " (+) hrs
—Scoring Scheme Settings —Scoring Scope——————  Scaring Scheme
0] Pis [0 ] % of Leave credit &+ \within leave type &+ Use aggregate score
D o D Hre [0 ] % of Leave credit ¢ Wiithin defined shitt " Use single point score
[0 ] hrs % of Leave credit " Within defined time
[~ Use segments
Remarksl
[+ xS
| KN | 151
I anager.Administrator ’Hights:S.Manager ‘Leave:U Display:0 4

A teljes munkadra mennyiség kiszamitasahoz 2 mddszer all rendelkezéseére:
a. Ha a tuléra szamitasanal a Use segments (Szelvények hasznalata) opcié mellett
lathaté szOvegdobozba nem tett pipa jelet, a szamitas menete a kovetkezd:
Y2 szabadsag ideje alatt végzett tuléra — 0.5*150% munkadra/szabadsag
2 szabadsag ideje alatt végzett tuléra — 2*200% munkadra/szabadsag
5 szabadsag ideje alatt végzett tuléra — 5*300% munkaora/szabadsag
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b. Ha a tuléra szamitasanal a Use segments (Szelvények hasznalata) opcié mellett
lathaté szévegdobozba pipa jelet tett, a szamitas menete a kdvetkezob:
Y2 szabadsag ideje alatt végzett tuléra — 0.5*150% munkaora/szabadsag
2 szabadsag ideje alatt végzett tuléra — 1*150% + 1*200%
munkadra/szabadsag
5 szabadsdg ideje alatt végzett tuléra — 1*150% + 2*200% + 2*300%
munkadra/szabadsag

A teljesitett tulérak pontozasi szempontjai (Scoring Scopes):

o Az id6tartam alapjan szerzett tulorak szamitasa:
A tulorak szamitasa az egyes szelvények tuléra értékeinek egyenkénti
kiszamitasaval, majd a szamitott értékek 0sszegezésével torténik.

e Egy adott miszak alatt szerzett tulorak szamitasa:
Az egyes szelvények soran szerzett tulérak értékelési szempontjai szerint
kiszamolja a szelvényekben szerzett tulorak teljes értékét, majd a 6sszegezi
az 0sszes szelvénybdl szerzett tuldérakat, megadva a miszak alatt szerzett
tulérak értékét.

e Egy megadott id6szak alatt szerzett tulorak szamitasa:
Kiszamolja az egy adott id6szak alatt gyUjtott tulorak szamat, majd
kiszamolja a szerzett tulérak teljes mennyiségét.

A teljesitett tulorak értékelési sémai (OT Scoring Scheme):

o Osszesitett szamitasi mod (Use aggregate score):
Egy adott miszak valamennyi szelvényének, a tuléra szamitasaban érintett
alkalmainak dsszesitett szama.

e Egyenkénti figyelembe vétel (Use single point score):
Az egy szelvényen belll tortént tuléra események EGY eseménynek
min&sulnek, figgetlendl attél, hogy valéjaban hany esemény tortént a
szegmensben, majd a tulérak szama o0sszeadddik, kiadva az 0sszes tuléra
esemény, valamennyi szelvényre vetitett szamat.

Kattintson a + nyomdégombra, vagy egyszerien kezdje beirni a kivant szabadsag tipust
(alaphelyzetben a rendszer az “Uj szabadsag tipus hozzaadasa” Gizemmaodban van).
Végezze el a kivant bedllitasokat, majd a beallitasok mentéséhez kattintson a v' (Mentés)
gombra.

3.

Egy mar rogzitett szabadsag tipus modositasahoz kettds kattintassal valassza ki a
megvaltoztatni kivant szabadsag tipust a tablazatbdl. A valtoztatasok végrehajtasa utan a

beallitasok mentéséhez kattintson a v (Mentés) gombra.
Egy korabban rogzitett szabadsag tipus torléséhez kattintson jobb egér gombbal a

szabadsag tipus nevére a tablazatban, majd a legoérdulé menubdl valassza a Torlés
(Remove) menupontot.
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8.2. Tavolléti bejegyzés hozzarendelése egy dogozéhoz

A f6 megtekintd lista harom oldalbdl all.
e Levae list (Tavozasi lista)
A tavozasi listaban megtalalhatéo minden rogzitett tavozasi informacio, mellyel kovethetd
egy adott dolgoz6 mozgasa egy adott idétartam alatt.
e Annual detail (Részletes éves lista)
Ebben a listdban az éves tavollétek részletes informacioi talalhatok.
e Annuala list (Eves lista)
Ez a lista kizardlag az éves tavollétek 6sszefoglalé adatait tartalmazza.

A tavollét, mint normal tavollét rogzitése

Alaphelyzetben, amikor egy dolgozdnak valamiért tavol kell maradnia egy bizonyos ideig, a
tavollét okat a menedzser rogziti a rendszerben.

Egyszerlen ki kell valasztani a megfelel6 dolgozdkat, a bedllitani kivant datum id6étartamot
és meg kell jeldlni a tavollét okat.

Ha megjegyzéseket is szeretne hozzaflizni a tavolléthez, erre a célra egy kildon mez6 van
fenntartva Onnek.

A beallitasok elmentéséhez kattintson a [Save] (Mentés) nyomégombra.

Megjegyzés:

Ha a tavollét normal tavollétként kerult rogzitésre, nem szukséges bejeldlni a [Used from
Annual] (Eves fizetett szabadsagbdl felhasznalva) és [Earned] (Fizetett), opcidkat, mert ezek
csak az [Annual leave] (Eves tavollét) opcié hasznalatakor jatszanak szerepet.

A tavollét, mint fizetett tavollét rogzitése

A dolgozoknak bizonyos mennyiségi fizetett szabadsag is jar, tehat el6fordulhat olyan
tavollét, mely megjelenhet a bérlistaban. Ezt Eves szabadsagnak (Annual holiday) vagy Eves
tavollétnek (Annual leave) is nevezhetjuk. A dolgozonak ezt a rendelkezésére allé éves
tavollét tipusat évente egyszer fel kell vinni a rendszerbe. Ezutan, amikor a dolgozé tavollétét
rogziteni akarjuk a rendszerben, a tavollét adatok mellé be kell jeldini az [Earned] (Fizetett)
ellen6rzé négyzetet, és be kell allitani a megfeleld tavollét tipust (ezt a tavollét tipust — névvel
egyutt - el6zéleg Iétre kell hozni a rendszerben). Ezt kovetben a késébbiekben a Tall6zas
(Browse) gomb lenyomasaval az ilyen tavollétek levalogathatdk az éves tavollét adatokbal.

A tavollét, mint az éves fizetett tavollétbdl felhasznalt rogzitése

Miutan az éves fizetett szabadsag alapadatot mint kivehetdé mennyiséget felvitte a
rendszerbe, a késébbiek folyaman, amikor egy dolgozé szeretne valamennyi id6t
felhasznalni ebbdl az éves szabadsagbol, a menedzser feladata, hogy bejegyezze a dolgozo
szabadsagat, és a [Used from Annual] (Eves fizetett szabadsagbdl felhasznalva) kijeldl6
négyzetbe pipat helyezzen.

Az Eves listabol (Annual list) ezek az adatok késébb levalogathatok.

Tavollét adatok tallézasa

Egy adott dolgozo6 tavollét adatainak lekérdezéséhez el6szor valassza ki a dolgozo nevét,
majd kattintson a Tall6zas (Browse) nyomoégombra.

A dolgozo részletes tavollét adatai az alabbi tablazatban jelennek meg.

Tavollét adatok torlése

Egy adott dolgozé valamely tavollét adatanak torléséhez jobb egér gombbal kattintson a
tablazat torolni kivant rekordjara, majd valassza a [Remove record] (Rekord torlése)
menupontot.
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9,Erkezési/Tavozasi (In/Out) adatok

szerkesztése
FpAttend 3.8 - [In/Out Editor] =10 x|
[+ Options Setting  HR Management  Attendance System  Print Reprots  Help =121 x|
Head Office
Record Date:  |2005-10-12 =] ||™ i . Dept___ IEmp'_DYEE I
_ — iﬁ marketing = marketingitea...  Maggie o
Record Tirme: | 9 :00:00 - -3 Tech = |Amarketingitea... Jane o
=] <& [l Techiteam? Malone %
Rermatks: = B Techiteamz David
Remetsl = & %
Start from: [2004-7-1 =] o N

End at: IEDDS—1D—31 ‘I
)%

Clear Repetition |

Employee I10]

team;USA Jane
teamn Malone 1 0 2005-10-13  09:00:0

- Adrministratar
team? David 2 1] 2005-10-13 | 08:00:0_ SoR¥

Administrator
1| | i
|Manager:.-’-‘«dministratar |Hights:S.Manager |F|eculd:54?' Dizplay:4 4

1. A dolgozd belépési/kilépési adatainak levalogatasahoz el6szor valassza ki a dolgozo
nevét, majd irja be a vizsgalat kivant kezd6 (Start from) és befejezési (End at) datumat,
végul kattintson a Tall6zas nyomogombra. A képernyén a fenti tablazat jelenik meg.

2. Belépési/kilépési adat kézzel torténd rogzitéséhez el6szor valassza ki a kivant dolgozo
nevét, gépelje be a rogzités napjat, pontos idejét, majd az adatsor elmentéséhez
kattintson a v' (Mentés) gombra. Ha az adatot médositottuk, vagy esetleg mi hoztuk létre,
akkor az Administered oszlopban az [Administrator] felirat jelenik meg, jelezve, hogy az
adott adat nem az azonosité eszk6ztél szarmazé eredeti, érintetlen formatumaban, hanem
az adminisztrator altal szerkesztett formaban lathato.

3. Egy belépési/kilépési adat torléséhez jobb egér gombbal kattintson a tordlni kivant
adatsorra, majd a leg6rduldé menubdl valassza a Remove (Torlés) vagy Edit (Szerkesztés)
menupontot.

4. Az eszkoztar savja alatt lathato Ismétlodé adatok torlése (Clear repetition) nyomoégomb
segitségével a tablazatban ismétl6dé adatok egyidejlileg tordlhetok.
Amikor a felhasznald kiolvassa az azonositd eszkoz eseménytarat, és a Keep after read
(Adat megtartasa elolvasas utan) kapcsolo bejelolt allapotban van, az eseménytar
valamennyi adatai minden alkalommal letolt6édik az azonosité eszk6zbdl a szamitogeép
eseménytaraba. Ez az adatok tdbbszdrozéséhez vezethet, ezért az adatbazisban tobb
alkalommal is szerepl6 megegyez6 adatokat a nyomégomb lenyomasaval egyidejlleg, és
automatikusan torolheti.
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10, Eseménynaplé letoltése (Record Reader)

FpAttend 3.9.11 — [Record Eeaderl

LEI Options Setting HE Management Attendance System Frint Reports Help = | &
€ ¥ T il
. Downlaad from Device l Export to Databasel Transfer/download Finger ]
_ sdd | Sync Time
[ Start to read ‘ ’ Start to Real time ‘ Edit ] Check Status
B0 [w =] [ AUTORead | Delete | Power Off
Mo, | Device ID | Record D | Employes | Record Device ID | Device Name | RecaordS | Managers
12 218.82194....
Os home
O+ dubai
< . > < >
Manager.ddministrator Rightz:5.Manager 12:27

10.1, Az eseménynaplo letoltése

Egy adott azonositd eszkozben tarolt be és kilépési adatok letoltéséhez valassza a
Download from Device (Adatletdltés az eszkdzrdl) fulet, majd:

a. A csatlakoztathato beléptetd eszk6zok jobb oldali listajabol valassza ki az
adatletdltésre kijelolt készuléket.

b. Ha a listdban nem szerepelnek azonositd eszkdzok, akkor el6szor a rendelkezésre
allé telepitett eszkdzoket fel kell venni a listara.

c. A pipa jel kihelyezésével jeldlje ki azokat az eszkozOket, melyeknek eseménytarat le
kivanja tolteni.

d. Kattintson a Start to Read (Letdltés inditasa), gombra, és a gomb alatti tablazat
mezében megjelenik az eszk6z eseménytaraban rogzitett adatok listaja. Ha a
dolgozo6 a szamitdégép adatbazisaban is regisztralva van, a dolgozé neve
(employee’s name) is megjelenik a listaban. Ha az adott dolgozé a regisztracios
listaban nem szerepel, neve helyén “?” jelenik meg.
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10.2, Automatikus letoltés

A program tamogatja az ugynevezett [auto read] (automatikus letdltés) funkciét. Ez azt
jelenti, hogy amennyiben beallitotta a kivant idékozt, a program az eseménytar adatait
automatikusan letolti a kivalasztott eszkozokrdl.
a. Az id6koz gyari alapértéke 60 mp.
b. Az id6koz értékét tetszése szerint valaszthatja meg. A jobb oldali mezében az S a
masodpercet, az M a perceket, és a H az 6rakat jeldli.

10.3, Valés ideji kiolvasas

A valos idejl kiolvasas funkcio segitségével a leolvaso eszkdzben letarolt események valos
idében jelenitheték meg a szamitogépen. A [Read records] (Rekordok kiolvasasa) ablakban
a bal oldali mezd felsé részében lathaté a nagyméreti [Start to real time] (Valods ideji
kiolvasas) nyomoégomb. Ennek a gombnak a megnyomasat kdvetéen az eszk6z esemény
memoriajaba beirédd események (rekordok) automatikusan és valos id6ében toltédnek at a
programba.

| &= FpAttend 3.9 - [Record Reader] = |[-E- |3
+B Options Setting HR Management Attendance System Access Controller Print Reports Help |- | & x
e FOm HlE 2
Download from Device I Export to Dalabase] Transfer/download Finger ]
sad | Sync Time
‘ Start to read ‘ ’ Start to Real time ’ Edi | Check Status
60 JH v [ AUTORead | Delete | Power Off
Mo, | Device 1D | Record 1D | Ernployes | Record Device ID | Device Name | Records ManagerS | Us
0 N T I
'l I | v 4 1l [ ]
(=1
b anagerAdministrataor Rights:5.Manager 12:43
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10.4, Azonositd eszkoz hozzaadasa (Add)

Uj azonosité eszkéz hozzaadasanak menete.
a. Kattintson a Hozzaadas (Add) nyomogombra, mire a lent lathaté ablak nyilik meg.
b. Toltse ki az azonositd eszkdz nevét (Position/Name), sorszamat (Number), majd

d.

valassza ki a kommunikacié médjat (COMM vagy TCP/IP).

» A CommPort bedllitdsara akkor van sziikség, ha a késziilékkel torténé
kommunikacié RS232 vagy RS485 adatvonalon térténik. Miutan kivalasztotta a
kommunikacidra kijeldlt soros port sorszamat (Com1, Com2 stb.), allitsa be az
adatatviteli sebesség (BaudRate) értékét (gyari alapbeallitasa 19200 bps).

» Az IP cim beallitasara akkor van sziikség, ha az azonosité eszkdzzel torténd
kommunikacié TCP/IP protokoll alapjan, Ethernet halézaton torténik. Az eszkoz
IP cimét a készulék megfelel6 menupontjaba lIépve az LCD kijelz6rdl olvashatja
le.

Dontse el, hogy az eseménynaplo letoltését kovetben az adatok torlédjenek, vagy

P Valassza a Keep after read (Adatok megtartasa letoltés utan is) beallitast, ha
azt szeretné, hogy az eseménynaplo szamitogepre torténd letoltését kovetben a
naplé bejegyzései maradjanak meg az azonosité eszkdz memdrigjaban is.
Ennek oka lehet példaul a fokozott adatbiztonsagra valo térekvés is.

Szeretnénk jelezni, hogy jelenlét nyilvantarté vagy munkaidé nyilvantarté rendszerek

hasznalatakor nem tanacsos a korabbi adatokat is tarolni az azonosité eszkozokben,

mert igy a mindenkori adatletdltési folyamat — az adatok nagy mennyisége miatt —
egyre lassabb és lassabb lesz.

P Valassza a Delete after read (Adatok torlése a letdltést kovetéen) beallitast, ha
azt szeretné, hogy az eseménynaplo letoltését kovetben az adatok torlédjenek
az azonosito eszk6z memorigjabol.

A Test Connect... (Kapcsolat ellenérzése...) gombra kattintva ellenérizheti a

szamitdégép és az azonositd eszkodz kozott fennall6 kommunikacios kapcsolat

meglétét. Ha a kapcsolat sikeresen létrejon, az OK gombra kattintva mentheti el a

beallitasokat.

.i Edit:home

Device Name: lhoma
Device No. ’5 J
Device Type: EIF3E|SI&LI ~|
Connect Mode: (" Serial Port;
fo TCPIP Add.: Port:
[192 .168 . 1 . 44 [5010
(¢ Keep after read " Del after read
Record&s In/Out: | UnSetting ~|
Clear all the records Clear all the user information

Test connecting... | Config Get Device No Save | Save and Add Next  Euxit
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10.5, Azonosito eszko6z adatainak szerkesztése

A jobb oldalon lathaté listabdl valassza ki a kivant eszkozt, majd kattintson az Edit
(Szerkesztés) nyomogombra. A kivalasztas térténhet még a jobb oldali listaban az eszkoz
nevére torténd kettds kattintassal. A modositasi ablak nyilik meg.

10.6, Azonositd eszkoz torlése

A jobb oldalon lathaté listabdl valassza ki a torélni kivant eszkdzt, majd kattintson a Delete
(Torlés) gombra.

10.7, Ora szinkronizalasa a szamitogép és az azonositd eszkdzok kozott

A jobb oldalon lathaté listabdl valassza ki az éra szinkronizalasara kivalasztott eszkozt, majd
kattintson a Sync (Szinkronizalas) gombra. A szinkronizalasi mivelet sikeres lefutasarol egy
felbukkano ablak tajékoztat.

10.8, Allapot lekérdezése

A jobb oldalon lathato listabdl valassza ki az eszkozt, melynek allapotat le kivanja kérdezni,
majd kattintson a Check Status (Allapot lekérdezés) nyomégombra. A felbukkané lista
tartalmazza az eszkdz fébb allapotjelz6 paramétereit.

10.9, Kikapcsolas

Tovabbi uj funkcio a [Power off] (Kikapcsolas) nyomégomb megjelenése. A nyomdégombra
kattintva tavolrdl kikapcsolhatja az eszkozt, az eszkdz visszakapcsolasahoz azonban mar a
helyszinen, a készuléken kell megnyomni a bekapcsolé gombot. .A program nem teszi
lehetdvé a kikapcsolt eszkdzok tavvezérléssel torténd visszakapcsolasat.

10.10, Az eszkoz eseménynaploéjaban rogzitett rekordok egyidejii torlése

A nyomégombra kattintva egyidejileg tordlheti az eszkézben tarolt eseménynaplé 6sszes
bejegyzését. A mlvelet nem visszavonhatd. A nyomdgombot csak a kelld korultekintéssel
szabad hasznalni, ezért az csak a disztributor szamara hozzaférhetd.

10.11, Az eszkozben tarolt felhasznaloi informaciok torlése

A nyomégombra kattintva egyidejlleg torolheti az eszk6zben tarolt valamennyi a
felhasznaldkra vonatkozé informaciot. A mivelet nem visszavonhatd. A nyomoégombot csak
a kell6 koriltekintéssel szabad hasznalni, ezért az csak a disztribUtor szamara hozzaférhetd.
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11, Adatok exportalasa az adatbazisbdl

Az eseménynaplo adatainak exportalasanak megkezdéséhez valassza az Export from
Database (Exportalas az adatbazisbdl) fllet, majd az alabbiak szerint jarjon el.

L=
ﬂ-:' Options Sekting  HR Management Attendance System  Print Reprots  Help ;lilil
AL 2 Wl
= = [
Download from Device  Export from Database | Record Uploader |
—From Local DB —Export fo

D.| Rec.. [E.. | Record Iil Starttime: [2006-3-1 ] Filename

14001 7  2006-01-03 08:29:00 End time: |2006- 2 -28 *] Cattend.bd

1 4001 7 2006-01-0312:04:00

1 4001 7 2008-01-0312:48:00

1 4001 7 2006-01-0318:10:00

1 4001 7 2008-01-04 08:36:00 & Exportto b

1 4001 7 2006-01-04 10:40:00 pData Format Settings |

1 4001 7 2008-01-17 13:31:00

14001 7 2006-01-17 17:30:00 " Exportto other Database

1 4001 7 2008-01-18 08:24:00

1 4001 7 2006-01-1812:00:00 = Ftp to website Database

1 4001 7 2008-01-1813:10:00

1 4001 7 2006-01-1817:43:00

1 4001 7 2008-01-1908:31:00

1 4001 7 2006-01-1912:54:00

1 4001 7 2008-01-1913:59:00

1 4002 7 2006-01-03 08:22:00

1 4002 7 2008-01-0312:06:00

1 4002 7 2006-01-0312:45:00

14002 7 2006-01-03 17:56:00 R Only new recards

ETW 2006-01-04 08:18:00 | Start to transfer ]

4 J | ol
|Manager:.~'—\dmini$tratnr |Hights:S.Manager |Fleu:nrd:54?' Dizplay:4 i

1. A be és kilépési napl6 bejegyzések szbveges fajlba torténd mentése:

» Ha az Export to txt (Exportalas szdveges fajlba) lehetbséget valasztja, az
eseménynaplo adatait egy széveges fajlba masolhatja.

» Ha a szoveges fajl formatumat is szeretné meghatarozni, kattintson a Data Format
Settings (Adat formatum beallitdsok) nyomoégombra. Az alabb lathaté ablak nyilik meg.

» Végezze el a szUkséges részletes beallitasokat, és hatarozza meg a szoveges fajl
mentési helyét.

» A bedllitasok mentéséhez kattintson a v' (Mentés) gombra.

» Amikor végzett az adatformatum szikséges beallitasaival, kattintson a Start to
transfer (Adatatvitel megkezdése) nyomégombra.
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.E Export Settings ﬂ

Drigit: |3 'l Delimiter: | Delimiter: |1
Style Iﬁmry-mm-dd vl Style Ihh:mm:ss "l
[1300-1-1 ] [0:00i00 =

|—StaﬁID7 Date Time

Device D Record 1D
|7Digit: |ﬁv[ |7Digit: |5 -|

—Data Format

I_ IName j I_ IRecnrd IDj I_ IDate j I_ ITime j I_ IN::: j I_ IN::: j I_

PrE-.'.-iEW;[EmpID'gfee nooaot 1900-01-01 00:00:00 ]

—Save to
Chattend bt Browse
—If record exists Export to Txt file
" Append ¥ Owerwrite ’7 [~ Clearrecord after export
Save | Cancel |

2. Ha a be és kilépési adatokat egy web szerver adatbazisaba szeretné feltdlteni, az
alabbiak szerint jarjon el:

» A Ftp to website database (F3jl feltdltése egy web szerver adatbazisaba) lehetéség
kivalasztasa utan az alabbi ablak nyilik meg.

» Adja meg a feltdltési hely szerver cimét (Server). Ha ugy gondolja, hogy az adatokat
egyeéni konfiguracidban szeretné feltdlteni, forduljon a szoftver forgalmazojahoz, aki az
Onnel tortént egyeztetés utan elkiildi szamunkra a kivant beallitasokat, melyek alapjan
mi elkészitjuk a megfelel6 konfiguracios fajlokat.

» Gyari alapbedllitdsban a mi web szerverunk cime van beirva a szovegmezébe. Batran
prébalkozzon az adatfeltdltéssel, ezért hoztuk létre ezt a minta adatbazist.

» Amikor végzett a feltdltéssel, rogton prébalja is ki, hogy a weblap hasznalataval tudja-e
kezelni az adatbazisba feltoltott adatokat.

http://www.bflex.cn/ERPCRM/att/sum/yunashi today.asp

UplLoad Check Data

Sarvar [http:itwrwese binfp.com/ERPCRMIat dataiupdata. asp

[T Delete source data after upload

UpLoad Exit |

w

A be és kilépési adatok adatbazisanak atvitele az ODBC (Open Database Connectivity)
eljaras segitségével. (Az ODBC olyan alkalmazasprogramozasi felulet, mely lehetbvé
teszi az alkalmazasok szamara a kulonboz6 1étezd adatforrasokbdl torténd adatelérést,
vagyis a platformkozi adatbazis-elérés szabvanyos specifikacidja.)
» Valassza az Export to other database (Exportalas mas adatbazisba) lehetéséget. Az
alabbi ablak nyilik meg.
» Mas formatumu adatbazisba térténé adatatvitelt megel6zéen az ODBC konvertalasi
parameétereit be kell allitani.
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» Amennyiben nem jaratos az ODBC paraméterek konfiguralasaban, Iépjen kapcsolatba
a készulék forgalmazéjaval, aki hozzank fordulhat a szikséges informaciokért.

» Immar szokasos eljaras cégunknél, hogy a felhasznalo6 kérésére elvégezzuk a
szukséges beallitasokat a felhasznalé szamara.

Checkin export to other database x|

—Set Database

Type: [ -

Fix | Connect | Close |

Table: I j
Set Colurmn |

Ok | Cahcel |

£10DBC Data Source Administrator 2| x|

Tracing I Connection Fooling I About
User IS8 | Systen DSW |  File DSN | Drivers

Uzer Data Sources:

MHarne | Diriver | - Add...
R Microzoft Paradox Driver [*.db ]

dBASE Files Microzoft dBaze Driver (. dbf) Bemove |
dB aze Files - Word Microzoft dBaze WFP Driver [*.dbf)

DeluxeCD Microzoft Access Drver [*.mdb) Caonfigure... |
Excel Files Microzoft Excel Driver [*.#ls)

FouPra Files - Word Microzoft FosPro%FP Driver (% dbf]

hir SOL Server

MO SOL Server

M5 Access Database  Microsoft Access Diver [*.mdb)
Yisio Databasze Samples  Microsoft Access Driver [* MDE) _I

Wiznal FasPro Natahasze  Microsaft Wisoal FosPro Driver

Ap ODBC Uszer data source stores information about how to connect ta
the indicated data provider. A User data source iz anly visible to you,
and zan ohly be used on the curent machine.

Microsoft SQL Server DSN Configuration x|

Thiz wizard will help you create an ODBC data zource that you can uze ta
connect bo SEL Server.

YWhat name do pou want to use to refer to the data zource?

M ame: IE

Haow do you want bo dezcribe the data source™?

Description: I

YWwhich SOL Server do you want to connect to’?

Server: |21 859240 =]
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12, Ujjlenyomat adatok mozgatasa

Az ujjlenyomat adatok azonositd eszk6zbdl torténd letoltéséhez, vagy az adatbazisbdl az
azonosité eszkdzbe torténd feltoltéséhez az alabbiak szerint jarjon el.

FpAttend 3.9.11 — [Record Readerl] Q@@

_f__'l"—"l Options Setting HRE Management Attendance System FPrint Reports Help = | B X
¥ 5 il [&
Download from Device ] Export to Database  Transfer/download Finger ]

Device ID | ID No. | Backup | Rig & D... | Finger... | Regist... | Fing.. | Ri

1 1 1 Use | Device from: 1 =

M1 3 1 st << Read fiom Device |

=y ;i ! L (Tiperats Einger tempiate vis |

iOperate Finger termplate via!

1 5 1 Use Device X X 3 )

.I E .I LISE ............................................. IlLl'h‘l'lluali ta datahu_se

-| 7 1 L= Bemowe from Dewice

[¥11 a 1 Iz Read fiom Datal Set administrator rights

[¥11 q 1 I Remowe administrator rights

=1 10 1 s Remove fromdz g4 Biading

7 10164 2 Use Clear Binding

1 10953 1 (HE Clear A1l User

1 10953 2 Ust M

1 11037 1 s

1 11037 P HES

1 11116 1 HET

[ EEEE = 2 (P
M anager:Adminiztrator Rights:5 Manager Succeed to open the MET port 12:39

1. Valassza a Download from device (Ujjlenyomat adatok letdltése az azonosito
eszkozbdl) fulet.

e EIl6sz0r valassza ki az azonosité eszkdz sorszamat. Ellenérizze, hogy a készulék
megfeleléen van felprogramozva, és mar kapcsolatban all a szoftvert futtaté
szamitogeéppel.

e Kattintson a Read from Device (Letdltés az azonosité eszkdzrél) nyomoégombra az
ujjlenyomat adatbazis tartalmanak az azonosité eszk6zbél torténd letdltéséhez. Az
eszkozben regisztral ujjlenyomatok adatai a bal oldali tablazat mezdben jelennek meg.

e Ha el kivanja menteni a letoltott ujjlenyomat adatbazis adatokat (példaul egy masik
azonosité eszkdzbe vald késébbi feltdltés céljabdl), kattintson az Operate Finger
template via device (Ujjlenyomat adatok hasznalata az azonosité eszkéz
felhasznalasaval), mire az abran lathato legérdilé menu jelenik meg.
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e A menuben négy menlpont kdzul valaszthat.
__Az ujjlenyomat adatok letoltése az azonosité eszkozbdl a szamitogép adatbazisaba
__Adminisztratori jogok beallitdsa az ujjlenyomat adatok kezelésének engedélyezése
céljabol.
___Adminisztratori jogok megvonasa

2. Az ujjlenyomat adatok feltoltése a szamitdégépes adatbazisbol az azonosité eszkdz
memoriajaba.

o EIl6szor fel kell tdltenie az ujjlenyomat mintakat az adatbazisbdl a program
memoridjaba. Kattintson a Read from the database (Adatfeltdltés az adatbazisbdl)
nyomoégombra, mire az ujjlenyomat adatok listdja megjelenik a jobb oldali listaban.

e Valassza ki, mely ujjlenyomat mintakat kivanja feltolteni.

e Kattintson az Upload record (Ujjlenyomat adatok feltdltése) az ujjlenyomat adatok
feltoltéséhez. A lista mutatja a mivelet elérehaladasat.

3. Az ujjlenyomat adatok feltdltésével kapcsolatos korlatozasok.
e Az ujjlenyomat adatok tarolasi modja az egyes készulék tipusoknal eltérd.
e Ezért nem lehetséges az adatok attoltése példaul egy BF388I egységbdl egy BF399I
egységbe és forditva.
o Lehetséges azonban az adatatvitel példaul egy BF399I és egy BF5 egyseég kozatt.
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13,Jelentések (Reports)

Amikor végzett a szlikséges beallitasokkal, és letoltotte az eseménynapld adatait az 6sszes
azonosité eszkdzrdl, készen all a jelentések készitésére.

FpAttend 3.8 — [Reportzl E|

@ Options Setting HE Management Attendance System Access Contreller FPrint Reports Help =
g X
= L WD ==
Fromm: ]2!][]5—12—1 - = E Zonggongsi Dept. ] Employee |
finance
T Im ; % " = sales malon'e
manufacture [? calss Maggie @
- s - & ABC
P'IBDEIIBT A ] = b sales e *®
¥ Mormal Report & malone
I Amive Late & Maggie f ?
I™ Departure Early b &8 tech ¢ il
I Overtime
Each _<J
‘ Prepare ‘ B
Mo. | Date | Us... | Mame | DeEartmentl Shift Mame | Device D | Time In | LateIn | Break O
20061201 |1 [malone  [sales p—doacon, | [ [ [ |8
200612:00 sales I I R
2006-12-03 /L I D
4 | 2006-12-04 gt630 [ [ [ [ |
20061205 |1 [malone [sales  [91630 | | | [ |
20061206 [1  |malone |sales 99630 | 00| 00 | |
2006-12-07 sales g1630 (| [ | ]
£ | >
M anager.Administratar  Rights:5.Manager Employees : 2 [ Record ID: : 2] ' 007

A jelentéseket két alap formatumban készitheti el.
13.1, Megtekintésre szant jelentések 6sszeallitasa

A mivelet segitségével megtekintésre szant jelentéseket allithat 6ssze, a kivant szempontok
figyelembe vételével.
e Minden bejegyzés (All records): a lista az eseménynapld valamennyi bejegyzését
tartalmazza.
__Amennyiben a pipa jel kihelyezésével kivalasztja, a lista az eseménynapld
valamennyi bejegyzését tartalmazza. Mas szavakkal, ha példaul a dolgoz6 a nap
folyaman 20 alkalommal azonositotta magat valamelyik azonosité eszkdzon, a lista
tartalmazni fogja mind a husz bejegyzés 6sszes informaciojat.
__Ha nem tesz pipa jelet az All records (Minden bejegyzés) pont mellé, a listdban
csak az els6 és utolso bejegyzés lesz felsorolva.
¢ Unusually (Szokatlan): ha pipa jel kihelyezésével megjeldli a mentpontot, a listaban
csak a normalistol eltérd naplébejegyzések fognak szerepelni. llyenek példaul a
késési, korai tavozasi és tavolmaradasi bejegyzések.
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e Check worktime only (Csak a munkaidé ellenérzése).
___A menupont kivalasztasakor egy uj szovegmez6 jelenik meg. Adja meg a napi teljes
munkaido értékét. Ha példaul a munkaid6 névleges értéke 8 6ra, a lista minden olyan
bejegyzést tartalmaz, melynél a munkaidd 8 6ranal kevesebb, vagy tobb.
___Ennek a funkcidnak a hasznalataval levalogathatdk példaul azok a tuldra
bejegyzések, ahol az elvégzett munkaidé nem éri el a névleges munkaidé id6tartamat.
e Overtime (Tulora). A menupont kivalasztasakor a tulorak tényében érintett
naplobejegyzések kozvetlenul megtekinthetok. Ugyanakkor levalogathatok csak azok
a bejegyzések, melyek tuléraban kozvetve, vagy kdzvetlenll érintettek.

A megtekintésre szant jelentés készitésekor meghatarozhato, hogy mely adatokat
szeretnénk kimasolni a listabdl.

A masolasi mlvelet segitségével a megjelenitett adatok a masolas/beillesztés mivelettel
kimentheték MS Word dokumentumba (*.doc) vagy MS Excel dokumentumba (*.xIs) is.

Példaul, ha az abran lathaté levalogatott adatokat szeretné Excel fajlba atemelni, jobb
egeér gombbal kattintson a kivalasztott tablazatot tartalmaz6 mezére, majd kattintson a
felbukkan6 Copy (Masolas) nyomoégombra. Ekkor az adatok a vagolapra masolédnak.
Nyisson meg egy Uj Excel tablazatot, majd a szokasos Paste (Beillesztés) mivelettel
masolja a vagolap tartalmat az Excel munkalapra.

A muvelet nagyjabdl megegyezik az exportalassal, csak annal kényelmesebb, mert
barmilyen formatumba beilleszthetd.

DEeE2 @R {BR v-

@ = A Z oo - 2s -

Bd j =| Nagzie
A [ B[ ¢ [ p [ & [ 7 [ 6 [wH] 1 ]
1 |DepartmentEmplore Date Class Detail Attendacne Later Early |[Total time
] team_ASIA Maggie @ Z2006—3-2% 98128 9:00:00-12:00:00 unusually
] team_ASIA Mapgpie  Z200E—3—29 98128 9:00:00-12:00:00 unus=ually
4 |team_a5Ia Im::ie .I 200E—3-30 9818H 9:00:00-1%:00:10:12:00-15:34:00 202
b team_U5A Jane ZO006—3-1 8-12-1330-1¢%:00:00%12:00:00-13:30:00%1%:00:00 unu=ually
7] team_USA Jane ZO06—3-2 8-12-1330-1¢5:00:00%12:00:00-13:30:00%1%:00:00 unusually
i team_USA  Jane ZO0E—3-3 8-12-1330-1¢%:00: 001 2:00;00-13:30; 00%1%:00:00 unusually
o team_USA Jane 2006—3-4 28128 &:00:00-12:00:00 urm=nally
9 team_USA |Jane 2006—3-5 Fest - urm=ually
10 team_USA Jane 2006—3-6 8-12-1330-1¢%:00: 00%12:00:00-13:30: 00%1%:00:00 unusually
11 team_USA Jane ZO006—3-7 8-12-1330-1¢2:00: 00%12:00:00-13:30:00%1%:00:00 unus=ually
14 team_U5A Jane ZO0E—3-8 8-12-1330-1¢%:00:00%12:00:00-13:30:00%1%:00:00 unusually
13 team_U5A Jane ZO006—3-9 8-12-1330-1¢%:00:00%12:00:00-13:30:00%1%:00:00 unu=ually
14 team_WSA Jane 2006—3-10|8-12-13530-188:00: 00%12:00:00-13:30:00%1%:00:00 unusually
1h team_USA  Jane 2006—3-11 $HA128 §:00:00-12:00:00 unusually
1B |team USi Jane Z006-5-12 Fest - nrisually
1 team_W54A Jane 2006—3-13|8-12-1330-1¢&:00: 00%12:00:00-13:30:00%1%:00:00 unuszually
1s team_USA Jane 2006—3-14 2-12-12230-1¢2:00: 00%12:00:00-13:30:00%12:00:00 unusually
1Y |team Usa Jane 2006-3-15|8-12-1330-188:00: 00%12:00:00-13:30:00%1%:00:00 unuznally
Al | team_U2a | Tane 2006—3-16 |8-12-153530-188:00: 00%12:00:00-13:30:00%1%:00:00 unusually

13.2, Nyomtatott jelentések készitése

A program lehet6séget ad a megtekintésre szant jelentések HTML formatumban torténd

megjelenitésére.

Hogy miért hasznaljunk HTML formatumot a jelentések készitésénél?

® Mert a HTML formatumban készitett jelentések adatbiztonsag tekintetében lényegesen
megbizhatdbbak, mint a tébbi formatum. Barki masolhatja, beillesztheti 6ket tetszés
szerint, de meg valtoztatni nem tudja.
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RE
@Optiuns Setting HR Management Attendance Swskem  Prink Reprots  Help _Iﬁllﬂ
Fror|ZiE-10-1 =] = Head Office Dept Emploves |
To: [eoos-10-51 3] 88 marketing >
-4k Tech = F
l‘
Preparel Print | = b
[ Options ] [ Employes ] % @
™ o4
+ R |
| Records | | shifr |
| STRT | [ Leave |
—Browse Folder
2006-01-01 ---2006-01 -31 -0 avid kit
I Report j 2006-01-01 ---2006-01 -31--hanz. htmn
2006-01-01 ---2006-01-31--J ane.htm
Browse | 2006-01-01 ---2006-01-31 --MALOE  hitm
2008-01-01 ---2006-01 -31 --Monik.a.htm
2008-01-01 ---2006-01 -31---Skyle1[1]).htrn
2006-01-01 ---2006-01-31---Skyle2(1). htrn
2006-01-01 ---2006-01-31--T omzon. htm
2006-03-01 ---2006-03-31---Elaine htm
2006-03-01 ---2006-03-31--hanz. htm
2008-03-01 ---2006-03-31--MALOE  hitm
2006-03-01 ---2006-03-31---5kyle1[1]).htrn
2006-03-01 ---2006-03-31--Skyle2[1).htrn
| b anager:Adminiztrator | Rightz5.Manager | 5

Négy kulonboz6 jelentés kinyomtatasa lehetséges.

13.2.1, Opciok

Kattintson az Options (Opcidk) gombra az opcionalis beallitasok képernyéjébe valo

lépéshez, ahol beallithatja a jelentés lekérdezési szabalyait és megjelenitési formatumat.
v' Az Employee (Dolgoz0d) fiilre kattintva jelentésnek a dolgozokkal kapcsolatos adatait
modosithatja.

@1

Delete Reports
v Employee v Photograph
[v Roster v Leave
¥ Recaord ¥ Summary
Clear
Browse Folder
Report j Browse |

Definition

[ Date

Uszer 1D
Mame

B4 Department
[ 5hift Name
Device ID
B Time In
Late In

[ Break Owt
B4 Break In
[ Time Out
Early Out
Total Work Hr
Over Time
O Break Ou2

Os&reak In2
MRo-..u

Save

Exit
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llyen beallitas példaul a dolgozdk nevének egy sorban torténd megjelenitésének
hatarszamanak megadasa.

Ha példaul a Name column per line (Nevek szama egy sorban) kapcsolét 5-re allitjuk, a
jelentésekben egy sorban 5 dolgozd neve fog megjelenni, és nem tobb. Az alabbi abra egy
példat ad erre. (Az egyes dolgozok nevére kattintva jelenitheti meg a részletes informaciokat.)

Fpittend 3.5 — Employee Report StafflT

Department: team_#STh Tatal: 4
Magzie Tom Jone Nike

Department: team_USh Total:l
Jane

Department: teaml Total:l
Malone

Department : teamZ Total:l

Dawid

v" A Roster (Munkarend) flilre kattintva a munkarenddel kapcsolatos informaciok
megjelenitését szabalyozhatja.
Az opcio beallitasa szinte megegyezik a dolgozok jelentéseinél leirtakkal.
Ha a Set DAY column per line (Az egy sorban megjelenitett napok szama) kapcsolét 11
vagy 15 értékre allitja, a jelentés egy adott soraban 11 vagy 15 nap jelenik meg.

Ha példaul a kapcsolo értékét 11-re allitja, a munkarend az egész honapban (mondjuk a
Majus honap adatai vannak levalogatva) harom részre bontva jelenik meg. Az elsé rész
Majus 1-t6l Majus 11-ig, a masodik Majus 12-t6l Majus 22-ig, a harmadik rész Majus 23-tdl
Majus végeig tart.

Ha a kapcsolé értékét 31-re allitja a munkarend adatai egy oldalra kerulnek.

A Set Name Per category (Nevek megadasa kategorianként) kapcsolé azt hatarozza meg,
hany dolgozé neve szerepel majd egy oldalon. Egy A4 méreti papirlapon altalaban 35 vagy
36 dolgoz6 adatai férnek el.

Set DAY column per line: 11 |=
Set MAME per categony: 36 |*

Save Default Cancel
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A jelentés az egyes sorokban 11 nap adatait fogja megjeleniteni, egy oldalon legfeljebb 36
dolgozoéra vetitve.

knd 3.8 - Boster Report 2006-4-1---2006-4-11 2006-4-12---2008-4-22 2006-4-23-—-2006-4-30

B T 1 2 3 4 5 B T 1 2
Horlk

[partment Employee e 1 2 3 4 5 =] T g 9 10 11

am_#STh Jone 1]

am_ASTh Magzie u]

am_hSTh Nike i}

am_ASTh Tom u]

e am_USh Jane 1]

teaml Malone 1}

teams David o

nt page: 1 (Total pages:T page: 36  Cwrrent total: T)

v" A Leave (Tavollét) fulre kattintva a jelenlét adatokkal kapcsolatos jelentési adatok
formatumat szabalyozhatja.
Az eljaras szintén megegyezik a dolgozoknal hasznalatossal. A Set leave type column per
line (Egy sorban megjelenitett szabadsag tipusok szama) kapcsoléval meghatarozhatja,
hany szabadsagolasi tipus megjelenitését tartalmazza egy adott adatsor.

Options

| niout | setting | Others |

Set LEAVE TYFE column per ling: 36 =

v' Az In/Out (Be/Kilépési adatok) fiilre kattintva a be/kilépési jelentések formatumat
hatarozhatja meg.

Az eljaras azonos az el6z6ekben leirtakkal. Beallithatja, hany dolgozé neve szerepeljen egy
adott adatsorban. Mas részrél, mivel az adatbazis szamos be és kilépési bejegyzést
tartalmaz, és On esetleg nem kivancsi az 6sszes bejegyzésre, csak, mondjuk az elsdre és
az utolsora, az Ignore repeated records (Ismétlédd bejegyzések figyelmen kivul hagyasa)
kapcsold bekapcsolasaval (a pipa jel kihelyezésével) kizarhatja a listabdl a felesleges,
ismétl6d6 adatsorokat.

Options

Emplnyeel Rl:usterl Leave :

Set NAME column per line: IE vI

lgnore repeated record v
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v' A Setting (Beallitasok) fllre kattintva a szamitott jelentések beallitasait médosithatja.

Options

Emplweel Rnsterl Leavel Inrut ngl Othersl

Definition | Unit | Shift Type [ it | _
[FDefined he (he) Os-12 b () Decimal places: IE,
[ Actual her () Os-12-1330-18 e () DI — W~
[MEarly Arrival | he () Os-1a b (hr)
[MlLate hrrivsl her (hr) Oo-5s b (k)
[¥]Early Departure | hr (he) Os-st b (k) Set NAME per categany(Classic| 30 =
Late Departure | hr (hr) DRest hr (hr) |
[ kbsent b (k) OJ0ther b () Set MAME per categnr\,f(oustnrrISD |
Oarrive b (] Custarm Stvle Settings |
Shi £t | it | Leave [ it |
O 2ails b (he) O-=ick b ()
O 22ily? her (hr) Ofusines= Trip | hr (hr)
Oother her (hr) OFublic holiday | he (he)

Oother b (k)

Save | Default | Cancel|

Ezen a beallitasi oldalon kivalaszthatja, hogy a kiszamitott jelentési adatok kdzul mely
informaciok jelenjenek meg a jelentésekben.

® Ha példaul a késve érkezések listajat szeretné latni a jelentési listaban, pipa jellel ki
kell jelolnie a Late arrival (Késve érkezés) menupontot, aminek hatasara a
jelentésben a késve érkezések oraban kifejezett értékkel lesznek megjelenitve.

® Ha atavollétek bejegyzéseit nem kivanja szerepeltetni a jelentési listaban, vegye ki a
pipa jelet az Absent (Tavollét) menupont elél.

® Ha az egyes munkaidd szelvények jelenléti adatait szeretné megjeleniteni a listaban,
a Shift type (Miszak tipusa) oszlopban valassza ki a megjeleniteni kivant szelvényt.

A jobb oldali beallitasi mezdben néhany tovabbi paraméter beallitasara van lehet6seg:

Decimal places: |1 'l

Display ravw record v

Set MAME per category(Classic| 30 -
Set KAME per categnrgr(CustnrrISEl vl:

Custom Style Settings |

A Decimal Places: (Tizedesjegyek szama:) kapcsoloval példaul a jelentésekben megjelend
tizedesjegyek szamat allithatja be. Ha a kapcsolot 1-es értékre allitja, a formatum [xxx.x], ha
2-re, [xxx.xx].

Jellemzd példak tovabba: 13.1, 1.1, 4.1

A Set NAME per category (Nevek szama kategorianként) kapcsoldk célja, hogy az egy
oldalra helyezett adatok formatumat igényeinek leginkabb megfelel6 médon alakithassa ki.
Javasoljuk, hogy a funkcié mikodésérél kisérletezés utjan szerezzen sajat tapasztalatokat.
A két beallithaté jelentési formatum:
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e Classic (Klasszikus): Ez egy el6re gyartott jelentési formatum. A kapcsolo értékének
megadasaval azt szabalyozhatja, hany dolgozé adatai szerepeljenek egy oldalon.
e Custom (Felhasznalé altal definialt): A formatum hasznalataval a felhasznalé sajat
jelentési formatumot alakithat ki.
A Custom Style Settings (Felhasznaldi stilusbeallitasok) nyomégombra kattintva egy uj
Settings (Beallitasok) ablak nyilik meg.
P Beallithatja az adatok megjelenitési sorrendjét
» Hasznalhat helyettesitd betliket, példaul a késve érkezések (Late arrival) lehet L
P Beallithatja az ismétl6dé események minimalis megjelenitési szamat (Minimum
repeated alias per day).
A példa kedvéért a késve érkezéseket (Late arrival) a tablazatban A, jellel jeloltik, igy ha a
jelentésben A jelet lat, az azt jelenti, hogy az adott dolgozo elkésett.

Settings

Definition I Display,  |Late Arrival
Defined
Actual Alias: IT
Early Arrival
Late Artival Minimum repeated alias per day. [i[”
Early Departure
Late Departure Save |
Absent
Artive
Other
cick Maximurm repeated alias per day: IU_
Business Trip
Save
Puhblic holiday —I
Cancel |

v' Az Others (Egyebek) flilre kattintva a jelentések torlési beallitasait médosithatja.

—Delete Reports

v Employes [+ Photograph
v Roster v Leave
v Record ¥ Surmrmary

Clear |

—Browse Folder

[Fepor =] arowss|

A beallitasi képerny6 hasznalataval lehet6sége van mar elkészult jelentések torlésére, de
ugyeljen ra, hogy erre csak olyan esetben keruljon sor, ha az adott jelentésre valéban nincs
mar szuksége. Amikor a Clear (Torlés) gombra kattint, a jelentések véglegesen, és
visszavonhatatlanul torlédnek.
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13.2.2, Employee (Dolgozo)

Az Employee (Dolgozd) gombra kattintva a jobb oldali listaban kivalasztott dolgozdok
jelentései valogathatok le.

__El6szor valassza ki annak a dolgozénak a nevét, akinek adatait meg kivanja tekinteni. Ha
az egész osztaly, vagy vallalat 6sszes adatait meg kivanja tekinteni, valassza ki az osztalyt
(department) vagy vallalatot (headoffice).

__Az Employee (Dolgozd) gombra kattintva a dolgozék személyes adatainak jelentési
tablazatat jelenitheti meg, HTML formatumban.

__Amikor a HTML fajl mar megjelent, nem csak a kivalasztott dolgoz6 adatait tartalmazza,
hanem valamennyi dolgozéét, ezért az egyes dolgozdk adatainak megjelenitéséhez ra kell
kattintania a dolgozé nevére.

A dolgozok jelentéseinél megadott beallitasnak megfeleléen egy sorban 5 dolgozé neve
jelenik meg. Barmelyik dolgoz6 nevére kattintva megjelenitheté személyes adatainak
részletes jelentési lapja.

Fphttend 3.8 — Employee BReport Staff: T

Department: team ASTA Total 4
Magzzie Tam Jone Mike

Department : team_USh Tatal:1
Jane

Department: teaml Total:1
Malone

Dlepartment : team? Tatal:1
Dawid

Fpittend 3.8 - Employee [Malome] Report

Hame Malone Gender Male .

Dept teaml . '.Lr'
Record ID | 1 Staff ID | 1 R _‘ a.lf?TL.
Emplowed | 2005-10-13 D0E 2005-10-13 . Iﬁ‘:{:f‘:
Fosition Education ) ‘-‘:_-r:'fi"fg'l

Race Ethnicity - o

Hationality
ID He.

Telephone | +86-21-56626300

Home Addr.

Eecent
Addr.

Remarlks
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13.2.3, Naplébejegyzések (Records)

Amikor végzett az azonosité eszkdz eseménynapléjanak letdltésével, beleértve az

osztalyokkal és dolgozokkal kapcsolatos informaciokat is, egy jelentési listat kap a

naplébejegyzésekrél.
B Allitsa be a vizsgalni kivant datumtartomanyt, (példankban 2006/4/1-2006/30/4)
B Majd a jobb oldali mezébél valassza ki a kivant dolgozok nevét. A kivalasztott

dolgozodkra vonatkozé eseménynaplo bejegyzések jelentési listaja jelenik meg.

B Kattintson a Records (Bejegyzések) gombra.

Frnm:|2005—4—1 vI Elﬁ Head Office Dept. |Emp|nyee |
To: W ---435} rnarketing = | [ marketingitea... | Maggie oF
s Tech = [ marketing'tea... | Tom F
Preparel Print I s [¢l marketingitea... | Jane ®
[¢l marketingitea... | Mike
[ Options ] [ Emplovee ] % [#] marketingitea... | Jane *
e |EATechteam? Malone o
[ Records || [ shift | M Techiteam? | Dawid
| staRr | | Leave |

Miutan a Records (Bejegyzések) gombra kattintott, el6szor a napldbejegyzések teljes listaja
jelenik meg, mely minden dolgozé bejegyzéseit tartalmazza.

Fpittend 3.8 - InfOut Becord Report 2006-04-01---2005-04-30

Department : teaml

Malone

Department : team?

David

Department: team USh

Jane

Department: team_ASTA
Jore Magzzie Milee Tam

Az egyes sorokra kattintva a részletes jelentésekhez juthat.

13.2.4, Miszak (Shift)

A Shift (Mlszak) gombra kattintva a legordilé menidben harom almeni pontbdl valaszthat:
Roster (Munkarend), Shift Settings (Mlszak beallitasok) és Segment (szelvények).

Frepare | Print

[ Options l [ Employee l

| Recoras | | shift o

Ro=ter

Shift Sattings

| sTaRT | | Leave
Segment
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¢ Roster (Munkarend)

B El&szor is valassza ki a dolgozoé nevét a jobb oldali listabdl, majd allitsa be a
viszgalni kivant idészakot (mett6l-meddig).

B A Shift (Miszak) gombra kattintva allithatja el6 a dolgozé Roster (Munkarend)
beallitasat. Lehetéség van general Roster Settings (Altalanos munkarend
beallitasok) generalasara, vagy Shift (Miszak) jelentések készitésére az alabbiak
szerint.

Frum:lzDDB—el—l vl = Head Office Dept. Employes |

o W gﬁ marketing [ marketingitea... | Maggie
-3 Tech [l marketingtea... | Tom
FPrepare

[l marketingitea... | Jone
[l marketingitea... | Mike
[l marketingitea... | Jane
[¥] Techiteamn1 Malone
[A Techiteam2 Diavid

= O VS

- =
=

[ Options l [ Emplogyee l

S TR L

=

| Records | | shift

Shift Settings

[ sTaRT | [ Leave

Segment
|

Mivel a munkarend beallitasoknal soronként 7 oszlop megjelenitését engedélyeztuk, (lasd az
alabbi ablakot),

Employee ; | I Leavel InIOutl Setting' Othersl
Set DAY calumn per line: IT VI
Set MNAME per category: KL

a jelentés formatuma a kovetkezé lesz:

Fpittend 3.8 - Boster Report 2006-4-1-——2006-4-T 2006-4-5-——2006-4-14  Z006-4-15---2006-4-21 Z006-4-22---2006-4-
] T 1 2 3 4 5
Department | Employee 'I'I';-;k 1 Z2 3 4 5 B T

team_ASTA Jone 192 | 6-12-1330-18 | §-12-1330-18 |8-12-1330-18 |§-12-1330-18 | §-12-1330-18 | 6-12 | Rest
team_ASTH Nagzie 192 | 8-12-1330-18 | §-12-1330-18 |8-12-1330-18 §-12-1330-18| §-12-1330-18 | §-12Z | Rest
team_ASTH Milee 192 | 8-12-1330-18 | §-12-1330-18 |8-12-1330-18 |§-12-1330-18| §-12-1330-18 | §-12Z | BRest

team_ASTH Tom 192 | 8-12-1330-18 | §-12-1330-18 |8-12-1330-18 §-12-1330-18 | §-12-1330-18 | §-12Z | Rest
team_USA Jane 192 | §-12-1330-18 | §-12-1330-18 |8-12-1330-18 [5-12-1330-158 | §-12-1330-18 | 512 | Rest
teaml Malone 192 | §-12-1330-18 | §-12-1330-18 |8-12-1330-18 |5-12-1330-158 | 5-12-1330-18 | 512 | Rest
teamZ David 192 | 8-12-1330-18 | §-12-1330-18 |8-12-1330-18 |[5-12-1330-18 | §-12-1330-18 | §-1Z | Rest

Current page: 1 (Total pages: T page: 36 Cwrent total: T)

e Shift Settings (Mliszak beallitasok)
B A Shift settings (M(iszak beallitasok) menupont kivalasztasaval a rendszerben
beallitott valamennyi miiszak adatait magaba foglal6 jelentéshez juthat.

Fphittend 3.8 — Shift Settings Report Shift:?
Shift Type Segment Segment vfaj':md ¥alid ta FEemarlks
dailyl 1 1:9-15 1 5
1:5-12-1330-18 2:5-12-1330-18 3:8-12-1330-15
daily? T 4:5-12-1330-18 5:5-12-1330-18 B:5-12 1 T
T:Rest
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e Segment (Szelvény)
B A Segment (Szelvény) menupont kivalasztasaval a rendszerben beallitott
valamennyi szelvényt magaba foglald jelentéshez juthat.

Fphttend 3.8 - Segment Report Segment B
Shift 1 Shift 2 Shift 3
Segment Type | Count ety T T T Remark
1 Start i End fork hr | Start i End Work br | Start i End | Mork hr
Hext Hext Hext
g-1z 1 4 5:00:00 0 1z:00:00 4
8-12-1330-18 2 g &:00:00 1] 12:00:00 4 13:30:00 1} 15:00:00 4.5
9-15 1 g 9:00:00 o 15:00:00 g
9-Ba 1 g 9:00:00 1] 15:00:00 g
9-Bb z g 9:00:00 ] 12:00:00 3 13:00:00 1} 15:00:00 5
Rest 0 0

13.2.5, Leave (Tavollét)

B A Leave (Tavollét) jelentés két tipusa all rendelkezésére. Az elsé jelentési tipus a
dolgozok tavollét bejegyzéseivel foglalkozik. A példa kedveeért feltételezzik, hogy
azoknak a dolgozdoknak a listdjara van szukségunk, akik 2006/04/01 és 2006/04/30
kozott valamilyen okbol tavolmaradtak (nem azonositottak magukat valamelyik
leolvasé eszkdznél). A lekérdezés beallitasat az alabbi dbra szerint hajtsa végre,
majd kattintson a Leave (Tavollét) nyomoégombra.

Frnm:lm Elﬁﬁ Head
Ta: |2nns— 4-30 v[ "'gﬁ m
& Te

Prepare | Print |
[ Options ] [ Employes ]
| Recoras | | smifr |
| sTaRT | | Leav: g
Leave Type L
-Browise Folder
Fphittend 3.5 - Employee Report
Department Employae Leave Start End Time Dlapt. Manager
team_ ASTA Jone Business Trip 2006-4-10 2006-4-14 a6 hr Administrator
team_ASTA Jone zicl 006—4-3 2006—4-T 98 hr Administrator
team ASTA Magzie Business Trip 2006-4-10 Z006-4-14 98 hr Administrator
team_ASTA Mazsie s1ck Z00E—4-3 2006-4-T 2L} hr Administrator
team_ASTA Mike Euzinesz Trip 2008-4-10 20068-4-14 96 hr Administrator
team_ASTA Mike sick 2006—4-3 2006—-4-T 96 hr Administrator
team_ ASTA Tom Business Trip 2006-4-10 2006-4-14 a6 hr Administrator
team #STA Tom sick 2006—-4-3 2006-4-T =L} hr Administrator
team_USh Jane Businezz Trip 2008-4-10 2006-4-14 a8 hr Administrator
team_USh Jane sick 2008-4-3 2006-4-T =] hr Administrator
teaml Malone Business Trip 2006-4-10 2006-4-14 a6 hr Administrator
teaml Malone sick 2006-4-3 2006—-4-T a6 hr Administrator
team? David Business Trip 2006-4-10 2006-4-14 a6 hr Administrator
teams Dawid sick 2008-4-3 2006-4-T =] hr Administrator

Current page: 1 (Total pages:14 page:36 Current total:14)

B A masik tavolléti jelentés tipus valamennyi tavolléti bejegyzést a listaba helyezi.
Fphittend 3.8 - Leave Type BReport

Leawve Type Scheme Remarks
Busziness Trip normal
sick -] hrs
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13.2.6, START
B A START nyomégomb lenyomasaval talan a legfontosabb jelentési format kapjuk
mind koézdl.

B Végulis, mi az ami miatt a munkaidd nyilvantarté rendszereket alkalmazzak? A
vezetdseg tudni akarja, ki késett, ki nem jott dolgozni, kinek volt munkahelyen
kivuli hivatalos elfoglaltsaga (kikuldetés), illetve, hogy kik, €s mennyi tulorat
végeztek. Es természetesen nem elég egy egyszer( dsszefoglalé lista, mert a
masodik kérdés a bejegyzések részletes hatterérdl fog szolni. Neklnk tehat egy
olyan lista kell, mely nagy vonalakban tartalmazza a keresett adatokat, de szukseég
esetén a bejegyzések részletes informacidi is lekérdezheték.

Megjegyzés: a START gomb megnyomasa elétt gy6z6djon meg arrdl, hogy:

1, befejezte az osztalyokkal, illetve a dolgozokkal kapcsolatos beallitasokat.

2, befejezte a szelvények és miiszakok beallitasaval kapcsolatos beallitasokat.

3, elvégezte a dolgozok tavollét adatainak vizsgalatat (ha volt ilyen).

4, minden dolgozéhoz hozzarendelte a sziikséges munkarend beallitasokat.

5, végzett az adatok letOltésével az azonositd eszk6zokbdl a szamitogép adatbazisaba.
6, Kijelolte a vizsgalando idétartamot és a lekérdezésre kivalasztott dolgozokat.

Ha mindezekkel végzett, kattintson a START nyomogombra, és a kivant jelentési lista
megjelenik a képernydn.

Fpittend 5.8 - Classiec Stylel Cliel to preview styleZ 2006-01-01-—-Z20068-01-351

httendance Display

Bl e Defined(hr) | Actual (hr) Arr]f:raij[’}mj ﬁ.rril;'aaiél.e&rJ Deiziire DepLai'ttZre Ab=zent (hr) Renarks
(hr) (hr)
Department Finance
1 Monilkea 165 185
Department Marleting
han= 165 1.4 4.5 B .2 112
Jane 168 96 T.8 L2 6.5 59.8
4 Tomzon 165 3.3 4.5 T L3 g
Department : TECH
5 Dawvid 165 15.7 2 L3 .2 140
& MaIOE 165 32 4 38 125

Current page: 1 [Total pages:B page:B Cwrrent total:30)

A jelentésben a kivalasztott dolgozok beallitott lekérdezési paramétereinek megfelel6
eseménylistaja jelenik meg.

A jelentés tartalmazza példaul a miszakok teljes idejét, a teljes munkaidét, és minden késeési,
tavolléti és egyéb eseménybejegyzést.

Az egyes dolgozokhoz tartozo részletes adatok megjelenitéséhez kattintson a dolgozé
nevére.

Az alabbi listahoz hasonlo jelentési lista jelenik meg.

Megjegyzés:

Gy6z6djon meg réla, hogy a szamitégépben tarolt datum az [YYYY-MM-DD] (EEEE-HH-
NN) formatumra, az idé pedig [HH:MM:SS] (O00O:PP:MM) formatumra van allitva.

A beadllitasokat a szamitogép Vezérlopult>Teriileti beallitasok (Control Panel>Regional
Options) menupontjaban ellenérizheti.
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Fpattend 3.8 - MALOE Record 2006-01-01---2006-01-31

Attendance Dizplay

Tate Roster Read Defined Actual Early Late Early Late Abzent | Lemarks
(b ] the ) Arriwval  Arriwal |Departure Departure b}
(b ) (b ) (he ) (ha )
1
5 3-15
[09:00-15:00 Shr]
a-15 0g:22 12:08
3 [09:00-15:00 Shr] 12:45 17:56 8 8 B
a-18 08:18 12:04
4 [09:00-18:00 Shr] 12:34 19:08 8 8 T 11
a-15 08:15 12:00
? [09:00-15:00 Shr] 12:40 1527 8 -8 4
9-18 08:13 12:01
B [09:00-18:00 She] 12:44 19:41 8 8 8 LT
T 08:18 12:01
13:01 1717
3
a-18
d [09:00-18:00 Shr] & 8
a-15
10 [09:00-15:00 Shr] 8 8
9-18
H [09:00-18:00 She] & 8
a-16
12 [09:00-15:00 Shr] 8 8
a-15
13 [09:00-15:00 Shr] 8 8
14
15
915
18 [09:00-15:00 Shr] 8 8
3-15 08:23 12:00
1 [09:00-15:00 8hr] 12:55 15:56 8 8 . d
a-15 08:27 12:01
18 [09:00-15:00 Shr] 13:10 8 -6 4
a-18
19 [09:00-18:00 Shr] & 8
a-15
2 [09:00-15:00 Shr] 8 8
21
oz
a-15
23 [09:00-15:00 Shr] 8 8
9-18
# [09:00-18:00 She] & 8
a-16
= [09:00-15:00 Shr] 8 8
a-15
% [09:00-15:00 Shr] 8 8
3-15
& [09:00-18:00 Shr] & 8
25
29
3-15
3 [09:00-18:00 Shr] & 8
a-15
3 [09:00-15:00 Shr] 8 8
Total Hour : 168/Count : 21 25/2T 165 a2 4 3.8 128

60



BFLEX BFLEX Munkaidé Nyilvantarté Rendszer

14,Biztonsagi beallitasok (Security settings)

Az Options Settings (Opcionalis beallitasok) menlupontban van néhany hasznos beallitasi
lehetbség.

llyen példaul a Security Settings (Biztonsagii beallitasok), Database (Adatbazis), Policy
Editor (Eljarasok beallitasai), Language (Nyelvi bedllitdsok), System Log (Rendszer naplo).

Fpittend 3.8 - [Reportz]

!ﬂ Options Setting HRE Mana

g Security Settings

Database

Poliey Editor
I Language
- Swxstem Log
[ Exit

Ha példaul modositani szeretné a rendszer adminisztrator nevét és jelszavat, kattintson a
Security Settings (Biztonsagi beallitdsok) menupontra.

x
l' v

A rendszer felkéri a jelenlegi jelszé6 megadasara. A jelszé sikeres megadasa utan az alabbi
beallitasi keépernyd jelenik meg.

x
Manager Rights Dept. Applied Remarks
Administrator Head Office T
i — Rights Settings

Administrator. | Ernploves Profiles: ¢ RAW O Review 0

Raconnin, I Roster Seftings:  * RAW = Review  Rone

Canfirm Passwarg Palicy Editar: = R " Review { Mone

Account Type: Manager Scheduler: o R i Rewviews " Mone

Dept.: IHead Office j Leawe Editar: & RAY " Review (" Maone

e =] Record Reader:  © RAW " Review " MNone

| ;l Indout Editar; o Ry " Rewview (" Mone

Record Reader:  ©F RAY " Review " Rone

Print Reprats: ' Ry " Review  Mone

Security Seftings: ©* RAY " Review { Mone

Database: v Ry i Rewviews  Mone

Language: ' Ry  Review  Mone
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1. A biztonsagi beallitasokban:
¢ A Super Manager (Fels6bb menedzser) adminisztratori jogokkal rendelkez6
felhasznalé Managereket (Menedzsereket) jeldlhet ki, beallitasaikat mddosithatja,
vagy torolheti 6ket az adatbazisbol. Lehet6ség van annak meghatarozasara, hogy az
egyes menedzserek jogai valamennyi, vagy csak egy adott osztalyra (department)
terjedjenek ki.
e Mddosithatja az adminisztratori jelsz6 beallitasat

2. Az adminisztratori jelsz6 beallitasahoz kettds kattintassal mutasson a tablazatban arra az
adminisztratorra, melynek jelszavat vissza akarja allitani. Kattintson a Change password
(Jelszd megvaltoztatasa) mezére, irja be az Uj jelszot, majd kattintson a v gombra az Uj

jelsz6 elmentéséhez.
Uj menedzsernek a listahoz térténé hozzaadasahoz kattintson a + nyomégombra, vagy
egyszerlen kezdje beirni a menedzser adatait. (Alapbeallitasban a szerkesztési képerny6 a
Hozzaadas (Add) tzemmddban van.)

3. Az Uj menedzser adatainak elmentéséhez kattintson a v' gombra.
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15,Adatbazis beallitasok

-E Databaze

Current Folder Path:

[MProducts\BF 3881388 _softwarelittend3gittend.mdb |

Backup Database | Switch Datahase | CnmpactDatahaael

Clear Repetition | Reset Datahase |

1. A Current Folder path (Alapkonyvtar jelenlegi hozzaférési utvonala) sz6vegmezében az
adatbazis jelenlegi elhelyezkedésének leirasa olvashato.

2. Az adatbazis karbantartasara és kezelésére az alabbi eszk6zok allnak rendelkezésére:

Backup database (Adatbazis mentése)

Az adatbazis elmentése egy kijeldlt helyre

Switch database (Adatbazis atkapcsolasa)

Egy masik adatbazisra torténé atkapcsolashoz. Erre akkor lehet szikség, ha
tobb szamitogeép (A, B & C) tartalmaz egy 0sszesitett adatbazist.

Legyen mondjuk az A szamitogép a kdzponti adatbazis taroldhelye. A
munkaidd nyilvantarté program telepitése utan kattintson a Database
(Adatbazis) fllre, és adja meg az adatbazis kivant hozzaférési utvonalat,
vagy hagyja az a gyari alapértéken. Az adatbazis megosztasanak
megvalositasahoz a B és C szamitdgépek Database (Adatbazis) utvonalat
allitsa az A szamitégép adatbazisara.

Compress database (Adatbazis tomoritése)

Az adatbazis mérete egy id6 utan rendkivuli mértékben megnéhet. llyen
esetben valhat szukségessé az adatbazis tomaoritésének végrehajtasa.
Clear repetition (Ismétl6dd bejegyzések torlése)

A tdbbszor letdltott azonos, ismétlédéd bejegyzések torlése az adatbazisbdl.
Reset Database (Adatbazis kiUritése)

Az adatbazis kezdeti allapotanak visszaallitdsa. Valamennyi beallitasi és
belépési adat torlédik. A mivelet végleges és visszafordithatatlan.
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16,A program nyelvének beallitasa (Language)

1. A program kommunikaciora hasznalatos nyelve (Language) a felhasznal6 kivansaga
szerint médosithatd. Jelenleg valaszthato nyelvi lehetéségek: Kinai, Angol, Francia, Arab,
EgyszerUsitett kinai, Thai. A Magyar nyelvi valtozat el6készulletben van, turelmiket
kdszonjuk.

2. Javasoljuk, hogy a nyelv mellett a feliratok betltipusat (Font Name) is valtoztassa meg,
ellenkez6 esetben gondok lehetnek a specialis karakterek megjelenitésével.

4 Options

Language
Enaolish
Font Marme :
Arial

#% Options
Language

English |

Chinese

French

Arabic
Chinese(BioD
—\Thai

Az érzékel6 forgalmazéja:
HA-HO Hometechnics Kft.
H-1134 Budapest Klapkau. 17-23.
Tel.: (36-1) 350-2098,

(36-1) 350-2099
Fax.: (36-1) 320-7748;
Mohil: (36-30) 633-HAHO
Email: info@ha-ho.hu;
Q)nlap: www.ha-ho.hu
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