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Einloggen in das Anwesenheitssystem Cloud-Anwesenheitssystem | Benutzerhandbuch

1 EINLOGGEN IN DAS
ANWESENHEITSSYSTEM

Sie kdnnen sich von jedem Gerat mit einer Internetverbindung in das System einloggen.

Melden Sie sich unter https://ita.firemnidochazka.cz an.

Geben Sie lhren Benutzernamen und Ihr Passwort ein:

Uivatelské jméno *

& Prihlasit

Zapomenuté heslo?

& App Store | | P® GooglePlay

BD-801487.3 | 2026
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Cloud-Anwesenheitssystem | Benutzerhandbuch Ubersicht

2 UBERSICHT

Das Anwesenheitssystem iTA bietet eine Ubersicht - ein Dashboard, das die Anwesenheit der Mitarbeiter, die Genehmigung von
Antragen, die tagliche Anwesenheit und Statistiken auf separaten Registerkarten anzeigt. Dies ist die Landing Page des Systems.

Um die Seite zu 6ffnen, klicken Sie auf RV e

2.1. Anwesenheit

In diesem Abschnitt wird eine Ubersicht tiber die Mitarbeiter und ihre Anwesenheit am Arbeitsplatz angezeigt (sofern der
Mitarbeiter Uber die entsprechende Berechtigung verfugt), zusammen mit allen Meldungen, die Ihr Administrator des
Anwesenheitssystems fur Sie konfiguriert hat. Zu den in diesem Abschnitt angezeigten Meldungen gehdren
Urlaubsgenehmigungen, Krankmeldungen und andere.

A i Prehled a2 Lice (Cl»

Prezence Schvalovani Denni dochazka Statistiky iTAv2.4.0.19

- . . ,, . . . Chybi definice kalendaFe sm&n27.4.2026

(O Zobrazit skupiny (J P¥itomni 0 () NepFitomni 6 ledat N
Zaméstnanec Vladimir Cupera pouziva

€ BielaSandra € chvatil Stefan € svatoriova Monika kalendaF smén, ale nema v nasledujicich 7

© Cupera Viadimir © polas jii €@ uhiMilan dnech nadefinované smény.

2.2. Genehmigung

Enthalt alle Antrage des Mitarbeiters und deren Status.

BD-801487.3 | 2026 7
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Cloud-Anwesenheitssystem | Benutzerhandbuch

Prezence

Schvalovani

Denni dochdzka  Statistiky

Oznadit vie Mésicni historie v

Zaméstnanec »

Cupera Viadimir

O Cupera Viadimir
Cupera Viadimir
Cupera Viadimir

O Cupera Viadimir

Typ zadosti »

Absence - PFidani
Zaznam - Pridani

Absence - Pridani
Absence - Pfidani
Absence - Pfidani

Zéznam - Pidani

Popis »

15:00
Dovolena 08:00
Dovolena 100%

Dovolena 100%
Dovolena 08:00
Dovolena 08:00

15:00

Datum v

16.04.2026 - 17.04.2026
20.04.2026
15.04.2026
23.03.2026
20.04.2026
16.04.2026 - 17.04.2026
15.04.2026

23.03.2026

2.3. Tagliche Anwesenheit

Poznamka »

null

Stav »

Ke schvaleni
schvaleno
Zrugeno

@ Ke schvéleni

@ Schvéleno

® Zruseno

@ Ke schvéleni

iTAv2.4.0.19

Zménu proved! »

Cupera Viadimir
Spasic Katerina

Cupera Viadimir
Spasic Katerina
Cupera Viadimir

CEupera Viadimir

Enthalt Informationen Uber die Anwesenheit des Mitarbeiters und kann, je nach den zugewiesenen Berechtigungen, auch
.Kacheln” fur einzelne Datensatzarten enthalten. Diese Kacheln ermoglichen das Hinzuflgen einer Uhrzeit fur die
Arbeitszeiterfassung, des Home Office und ahnlicher Eintrage. Das Menu bietet die verfligbaren Datensatztypen an.

Prezence Schvalovani

Datum (pond&li)

[L 27.04.2026 > |

Prehledy
Pracovni pravidio
Denni pracovni tvazek
Celkovy odpracovany fas
Placeny gas

Vypogitané prestavky

Dennidochazka  Statistiky

Prejitna ...

Cupera Viadimir v

Zaznamy

0) Zobrazit detaily

Cas

# Upravit

Zdroj

obecne rozhodne|

iTAv2.4.0.19

systém
Prestavka Pfichod Odchod
Brno ERR
DOK Home Office
) ) 4
Q0 =N
m m ObcHOD K X
LEKARI - prevod
Obchodni cesta 8 Obchodni cesta na absenci

konec zatétek

POH

X X
POH | POH

63 63
pzp pzp

0
PZP

BUS

Praha Projekt 1

Projekt 3

Pr

PRE A

2.4. Statistik

Zeigt eine grafische Darstellung der Anwesenheit des Mitarbeiters an.

8 BD-801487.3 | 2026
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Prezence Dennid iTAv2.4.0.19
Vybér zaméstnanci od Do
& VSichni zaméstnanci <€ 01.03.2026 b4 <€ 31.03.2026
Hodnota Rozliseni Typ grafu Hodnota RozliSeni Typ grafu Hodnota Typ grafu
Odpracovdno v Denvtydnu v | Sloupcovy v Odpracovéno v | Skupina v Sloupcowy v Zmény Gétu v Tyden v | Kolatovy N
Odpracovano Odpracovano NN 09.2026 WENNEN 10.2026 WEMEN 11.2026 12.2026
600 600 — 13,2026 WEEEN 142026
500 500 1
400
400 300 09
200
300
100 08
200 o
" nch ent N0 ha
100 et e g (eB™ L na P 07
0 06
pondéli dtery stieda Gtvrtek patek sobota nedéle
05
04
03
02
01
o
o 1 2 3 4 5

BD-801487.3 | 2026 9
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Menschen

3 MENSCHEN

3.1. Mitarbeiter

Cloud-Anwesenheitssystem | Benutzerhandbuch

3.1.1. Hinzuflgen eines neuen Mitarbeiters

1. Klicken Sie auf

Zaméstnanci

Jméno v
Monika
Libor
Michal
Vojtéch
Sandra
Klaudia
Vladimir
Michal
Stefan
David
Natélie
Julie
Martin
Pavel
Nowy
JiFt
Milan
Katerina
Tester
Tester

Tester

Organizace

PFijmeni v
Svatofiova
smyZek
Suchy
Musil
Biela
Vesela
Cupera
Soukup
Chvatil
Migak
Panclova
Ruzova
Negas
Tester
Zamestnanec
Polas

Ul

Spasic
Cloud
Dochézka

Dochazka

Externi uZivatelé

Osobni gislo v

9

11CP
56892-AB
1b2a89

10AP
3CDR95
469
758
853()
467

787

Celkem polozek: 26 (Zobrazuji polozky: 23)

UZivatelské role

Hromadné Gpravy | Tabulka:  Zaméstnanci v

Pracovni rezim v
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Préce na smény

Tydenni pracovni schema
Volna pracovni doba
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydennf pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Volné pracovni doba
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema

Tydenni pracovni schema

Spréva GDPR

Tydenni pracovni pravidio
Tyden Monika

Tydenni - 8h v pracovni dny
Tydenni - 8h v pracovni dny
Tydenni smény Pavel

Tydenni - 8h v pracovni dny

Tydenni - 8h v pracovni dny

Tydenni - 8h v pracovni dny

Tydenn - 8h v pracovni dny
Tydenni - 8h v pracovni dny
Tydenni - 8h v pracovni dny
Tydenn - 8h v pracovni dny

Tydenni - 8h v pracovni dny

Brno tydenni pravidlo

Uhl tyden

Tyden Monika

Nastaveni pracovniho Gvazku
Denni pracovni Gvazek urteny pracovnim pravidlem
Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidlem
Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidlem
Denni pracovni tvazek urteny pracovnim pravidlem
Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidlem
Denni pracovni Gvazek urteny pracovnim pravidlem
Denni pracovni tvazek urteny pracovnim pravidlem

Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidlem

Mesicni pracovni vazek - pevn hodnota pro kazdy mésic v roce

Dennf pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem
Dennf pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem
Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem
Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem
Dennf pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem
Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem
Dennf pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem
Dennf pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem
Mésicni pracovni Gvazek - vypottena hodnota

Dennf pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem
Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem

Denni pracovni Gvazek urceny pracovnim pravidlem

2. Geben Sie die folgenden Informationen ein oder wahlen Sie sie aus:

+ Vorname *

+ Nachname *

« E-Mail des Mitarbeiters

+ Arbeitszeitplan */ Arbeitsregel/Arbeitszeitkonfiguration
* RFID

« Personalnummer

+  Datum der Geburt

+ Startdatum der Anwesenheitsberechnung *

+ Feiertage *

Oddéleni

Hledat

RFID v

3528756054

1386974294
3535374166

843811158
3791882582
1660455510
1958285600
34835542
2726988630
1913949270
1391101526

570853462

10
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Pridat

Jméno * PFijmeni *

E-mail zamé&stnance @

Pracovni rezim * Tydenni pracovni pravidlo

Tydenni pracovni schema Vyberte si prosim...

Nastaveni pracovniho tvazku

Denni pracovni tvazek uréeny pracovnim pravidlem

Osobni cislo

Datum narozeni Vypotet dochazky od *

01.04.2026
Statni svatky *

Kalendar ceskych statnich svatkd

o Die mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder.

und die Nummer wird auf dem Display angezeigt. Geben Sie diese Nummer fur den Mitarbeiter ein, dem das

o Um die RFID-Nummer herauszufinden, legen Sie eine Karte oder einen Anhanger auf das Lesegerat am Terminal
Etikett zugewiesen ist.

3.1.1.1. Kopieren eines Mitarbeiters

Sie kdnnen einen neuen Mitarbeiter anlegen, indem Sie einen bestehenden Mitarbeiter kopieren. Diese Option kopiert
Personalgrunddaten und Vertrage sowie Berechtigungen .

1. Klicken Sie auf den Mitarbeiter, den Sie kopieren m&chten, und 6ffnen Sie die Registerkarte Personaldaten .

<zpét | Monika Svatorfova - Osobni Gdaje € Monika Svatofiové

Pracovni smlouvy

Jméno * PFijmeni * Eislo socialniho pojistani
Autentizace Monika Svatofiova

Opravnéni Datum narozeni Zaméstanecky pomér zacal Zaméstnanecky pomér skonéil

01.08.2023

Volné pole 1

[ B Ulozit ] [ Kopirovat zaméstnance

Ochrana osobnich udajti (GDPR)
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2. Klicken Sie auf[ Mitarbeiter kopieren ]

a

Osobni udaje Monika Svatoriova - Osobni tudaje € Monika Svatofiova v >
Pracovni smlouvy N

Jméno * PFijmeni * Cislo socialniho pojisténi
Autentizace Monika Svatoriova
Oprévnéni Datum narozeni Zaméstanecky pomé&r zacal Zaméstnanecky pomér skonéil

01.08.2023
<
Volné pole 1

l B Ulozit l I Kopirovat zaméstnance I

Ochrana osobnich Gdaji (GDPR)

néit zaméstnanecky pomér zaméstnance

3. Geben Sie die erforderlichen Daten ein.

Kopirovat zaméstnance

PFijmeni *

Osobni Eislo Datum narozeni Zaméstanecky pomér zatal

4. Klicken Sie auf _

3.1.2. Beendigung des Beschaftigungsverhaltnisses

Bei der Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses mussen Sie das Beendigungsdatum in den Vertrag des Mitarbeiters eintragen.
Geben Sie dies in den persénlichen Daten des Mitarbeiters im Feld Datum der Beendigung des Arbeitsverhaltnisses ein.
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Osobni Gdaje Monika Svatoiiova - Osobni tudaje € | Monika Svatoiiova v >

Pracovni smlouvy

Jméno * Piijmeni * Cislo socialniho pojisténi
Autentizace Monika Svatonova
Opravnéni Datum narozeni Zaméstanecky pomér zaéal Zaméstnanecky pomér skonéil
01.08.2023
<
Volné pole 1
[ B Ulozit I [ Kopirovat zaméstnance

Ochrana osobnich Gdajt (GDPR)

Wenn Sie diese Informationen nicht eingeben, wird die Beendigung automatisch auf das Datum gesetzt, an dem Sie die Aktion
Uber die Schaltflache endigung des Beschaftigungsverhaltnisses  [s[U[gualiilalg=1sR

Osobni tdaje Monika Svatonova - Osobni adaje € Monika Svatofiova vy

Pracovni smlouvy

Jméno * Piijmeni * Cislo socialniho pojisténi
Autentizace Monika Svatofiova
Opravnéni Datum narozeni Zaméstanecky pomér zacal Zaméstnanecky pomér skongil
01.08.2023
<
Volné pole 1
[ B Ulozit I [ Kopirovat zaméstnance

Ochrana osobnich Gdajd (GDPR)

Ukoncit zaméstnanecky pomér zaméstnance

Touto aki nastavite datum ukonZeni zaméstnance v této spolenosti na dnesni datum.
Zérovefi budou vymazany autentizatni Udaje pro terminal. Chcete pokratovat?

(o]

Klicken Sie zur Bestatigung auf .

Nach Beendigung des Arbeitsverhaltnisses missen Sie entscheiden, wie mit den personenbezogenen Daten des Mitarbeiters
verfahren werden soll. Ein Hinweis auf der Seite Ubersicht erinnert Sie daran.
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("em 2 Prehled & Lidé O Dochazka ¥ Reporty v 3 Exporty v & Nastaveni v 5 Monika v ™= CZ v Podpora v
Prezence | Schvalovani = Dennidochazka || Statistiky iTAv2.4.0.21
[ Zobrazit skupiny [ PFitomni 1 (J NepFitomni 20 Hiedat Ukonéeny zaméstnanecky pomer
5.5.2026
€ Biela sandra €@ Musil Vojtéch @ Ruzova julie € Tester Pavel Zaméstnanecky pomér zaméstnance
© Cloud Tester €@ Necas Martin €© smycek Libor € uniMilan Monika Svatofiova je ukonZen.
€ Cupera Viadimir @ Novakjan @ soukup Michal © Vesela Klaudia Rozhodnéte se, co udéldte s jeho osobnimi
€ Dochazka Tester @ Pandova Natalie € spasic Katerina udaji.
@ cChvatil Stefan 11:53 Prichod € Polas Jifi € suchy Michal
€@ Misak David € piidani1 test € svatofiova Monika

Um auch Mitarbeiter mit beendeten Arbeitsverhaltnissen anzuzeigen, wahlen Sie Inaktive Mitarbeiter auf der Registerkarte
Mitarbeiter.

ehled 48 Lidé O Dochazka # Reporty v 2 Exporty

Zaméstnanci Organizace Externi uZivatelé Spravcovské role Sprava GDPR

©pridat | [ Hromadné upravy | Tabulka: | Neaktivni zamestnanci v Ofiltrovat | 1 (-]

. R | zaméstnandi -
Jméno v PFjmeni ~ Osobniis r skongil v RFID  ~
Pihlasovaci udaje

smazat smazat test P — "
- Neaktivni zaméstnanci

Monika Svatofiova

Viadimir Vomacka 28.2.2026

Sie haben nun drei Méglichkeiten, mit den personenbezogenen Daten des Mitarbeiters umzugehen:

QI = Prehled i Lide O Dochazka # Reporty » 2 Exporty ~  # Nastaveni - s Monika v ™= CZ v Podpora v

Osobni udaje Monika Svatorfiova - Osobni tdaje [z V.2

Pracovni smlouvy

Jméno * PFijmeni * Eislo socialniho pojisténi
Autentizace Monika Svatofiova
Opravnéni Datum narozeni Zam&stanecky pomér zatal Zaméstnanecky pomér skongil
01.08.2023 05.05.2026
<
Volné pole 1
[ B Ulozit ] [ Kopirovat zaméstnance

Ochrana osobnich Gdajd (GDPR)

Zam@stnanecky pomér je nyni ukonZen. Na zaklad& dohody se zam& se miZete jak nalozite s osobnimi tdaji zam&stnance. MiiZete zvolit jednu z nasledujicich

X Ssmazat zaméstnance

moZnosti.

[ l Der Mitarbeiter wird nicht gel6scht oder anonymisiert, sondern als Person
gekennzeichnet, die der Speicherung ihrer personenbezogenen Daten
durch das Unternehmen zugestimmt hat. Der Name des Mitarbeiters wird
dann im System durchgestrichen angezeigt.

[ ] Nach der Bestatigung bleibt der Mitarbeiter im System, aber seine Daten
werden unwiderruflich anonymisiert. Anstelle des Namens wird eine
durchgestrichene Zeichenfolge mit Sternchen angezeigt.

[ Mitarbeiter I6schen ] Der Arbeitnehmer wird unwiderruflich und vollstandig aus dem System
entfernt.

3.1.2.1. Einwilligung des Mitarbeiters in die Aufbewahrung
personenbezogener Daten

Der Arbeitnehmer kann entscheiden, dass das Unternehmen seine personenbezogenen Daten aufbewahren darf.
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Da es in der Verantwortung des Administrators liegt, diese Zustimmung des Mitarbeiters einzuholen, besteht die Aufgabe von
iTAnur darin, die Informationen zu speichern, denen der Mitarbeiter zugestimmt hat. Wenn Sie also auf

klicken, benachrichtigt das System den Benutzer und hélt fest, wer die Anderung vorgenommen hat.

3.1.2.2. Anonymisierung von Mitarbeiterdaten

Die Anonymisierung wird so vorgenommen, dass bestimmte Daten nicht mehr mit einem Mitarbeiter in Verbindung gebracht
werden kdnnen und dieser somit nicht mehr identifiziert werden kann.

Bei diesem Vorgang werden nur Daten geldscht, die eine Identifizierung des Mitarbeiters ermoglichen, d. h. personenbezogene
Daten wie der Name und andere identifizierende Informationen (Personalnummer, Geburtsdatum, Datum des
Beschaftigungsbeginns usw.) werden ausgeblendet.

Alle anderen Daten, insbesondere Anwesenheitslisten und Kontostande, bleiben erhalten, so dass die gesamte Historie flr
Berichtszwecke erhalten bleibt; der Mitarbeiter ist lediglich nicht mehr identifizierbar.

Nach der Durchfiihrung dieser Aktion halt das System erneut fest, wer die Anderung wann vorgenommen hat. Die persénlichen
Daten des Mitarbeiters sind nun anonym und werden tberall durch ,*** ***" ersetzt.

3.1.2.3. Léschung von Mitarbeiterdaten

Bei diesem Vorgang werden alle Daten des Mitarbeiters aus der Datenbank entfernt, d. h. jede Zeile, die zu diesem Mitarbeiter
gehorte, wird geléscht und kann nicht wiederhergestellt werden.

Dieser Vorgang kann sich auf die Gesamtzahlen des Unternehmens - z. B. die Gesamtsummen der Kontosalden -
auswirken, da die historischen Daten des geléschten Mitarbeiters verloren gehen. Wenn Sie die historischen Salden beibehalten
mochten, ist die Anonymisierung der Daten des Mitarbeiters die beste Option.

3.1.2.4. Ruckgabe eines Anhangers (Schlisselanhanger, Karte) und
Wiederverwendung

Nachdem ein Mitarbeiter, dessen Arbeitsverhaltnis gekiindigt wurde, seinen Tag zurlickgegeben hat, kann er einem anderen
Mitarbeiter zugewiesen werden. Loschen Sie die RFID-Nummer, die dem urspringlichen Mitarbeiter zugewiesen wurde.
Bearbeiten Sie diese auf der Registerkarte Authentifizierung im Feld RFID. Die Nummer ist dann frei und kann einem anderen
Benutzer zugewiesen werden.

3.1.3. Personliche Angaben

Wenn Sie auf einen beliebigen Mitarbeiter klicken, wird eine Tabelle mit den persdnlichen Daten des Mitarbeiters angezeigt.
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Menschen

ehled 3% Lidé O D

Cloud-Anwesenheitssystem | Benutzerhandbuch

Osobni udaje

Pracovni smlouvy

Jméno *

Autentizace Monika

Oprévnéni

Volné pole 1

<zpét | Monika Svatofiova - Osobni Gdaje

Datum narozeni

<€ Monika Svatofiova v

PHjmeni * &islo socialniho pojisténi

Svatofiova

Zaméstanecky pomér zatal Zaméstnanecky pomér skonil

01.08.2023

l B Ulozit ‘ l Kopirovat zaméstnance

Ochrana osobnich Gdaji (GDPR)

3.1.4. Arbeitsvertrage

Vertrage enthalten Informationen, die sich auf bestimmte konfigurierte Arbeitsregeln auswirken kénnen - zum Beispiel auf den

Teilzeitanteil.
Beschreibung
Glultig ab

Glultig bis

Personalnummer

Feiertage

Teilzeit [%]
Arbeitsplan

Regel zur
Berechnung des
Urlaubsanspruchs

Liste der Regeln fur
die Ubertragung des

Beschreibung des Arbeitsvertrags
Geben Sie das Datum des Vertragsbeginns ein

Geben Sie das Enddatum des Vertrags ein. Bleibt das Feld leer, gilt der Vertrag auf unbestimmte
Zeit.

Personalnummer, die dem Mitarbeiter innerhalb der Unternehmensstruktur zugeordnet ist

Kalender, der die Arbeitszeiten der Mitarbeiter regelt. Sie kdnnen zu einem vordefinierten
Feiertagskalender fiir andere Lander wechseln oder |hren eigenen erstellen.

Fur eine Vollzeitstelle geben Sie 100 % ein oder lassen Sie die Angabe leer.
... und die damit verbundene Arbeitszeitgestaltung

Wahlen Sie aus den konfigurierten Regeln fur den Urlaubsanspruch.

Liste der aktiven Regeln

Kontostands

Unternehmen, Wird verwendet, um einen Wert aus einer Codeliste einzustellen - siehe Kapitel Codelisten. Sie
Abteilung, kénnen auch direkt einen neuen Code-Listenwert eingeben.

Kostenstelle
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Beispiel:

Osobni adaje <zpét | Monika Svatoriova - Pracovni smlouvy < | Monika Svatoriova MBS
Pracovni smlouvy Editovatsmlouvu | Seznam smiuv
Autentizace .

Popis Platnost od Platnost do
Opravnéni smeny 01.05.2025

¢ Osobnitislo statni svétky Eastetny dvazek @
Kalenda ceskych statnich svatkd v
O Hodnota asteéného tvazku ZUJE velikost hodinového tvazku v pracovnim pravidie ©
Pracovni rezim Tydenni pracovni pravidlo Nastaveni pracovniho Gvazku
Tydenni pracovni schema v Tyden Monika v Denni pracovni tvazek uréeny pracovnim pravidlem v
Pravidlo vypoétu naroku na dovolenou Seznam pravidel prevodi ziistatkil uétd Spoleénost

20 dni ro¢né / 160 hodin v Nulovani Home Office Prosim nastavte... v
Nulovani Prescas

Nulovani vikend

Vynulovat saldo ke konci mésice

oddéleni Tym Organizace
Prosim nastavte... v Prosim nastavte... v Skupina ukézka v
Nakladové centrum Nakladova jednotka
Prosim nastavte.. v Prosim nastavte.. v

Klicken Sie nach dem Ausfullen der Daten unbedingt auf , bevor Sie zu einem anderen Abschnitt wechseln.

3.1.4.1. Vertrag Liste

Sie mussen dem Arbeitnehmer zunachst einen Vertrag zuweisen, der ab einem bestimmten Datum gilt. Klicken Sie dazu auf
[ Vertrag hinzufiligen

Um einen Folgevertrag hinzuzufiigen, klicken Sie auf[ Folgevertrag hinzufiigen ] Der Folgevertrag wird automatisch ab dem
Enddatum des aktiven Vertrags fortgesetzt.

Osobni ddaje | <zvet | Monika Svatofiové - Pracovni smlouvy < Monika Svatoriova vy

Pracovni smlouv )
Y Editovatsmlouvu  Seznam smluv

Autentizace
I © Pfidat navazujici smlouvu l [ PFidat smlouvu OFiltrovat Hledat [z]

Oprévnéni

Popis ~ Platnaod.y Platnado.y

< Bez popisu v 1.8.2023 31.10.2023
pravidio ~ 1.11.2023 31.3.2024
Bez popisu v 1.4.2024 31.12.2024
smeny v 1.1.2025 30.4.2025
smeny (Aktivni) v 1.5.2025

Celkem polozek: 5

Bei unbefristeten Arbeitsverhaltnissen lassen Sie das Feld ,Gultig bis" leer.

Bei befristeten Arbeitsverhaltnissen wird durch Klicken auf neuer Vertrag erstellt, der genau an das Ende des vorherigen
Vertrags anschliel3t.
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3.1.5. Authentifizierung

In diesem Abschnitt sind alle Moglichkeiten aufgefihrt, wie ein Mitarbeiter im Anwesenheitssystem authentifiziert werden kann.

porty v & Exporty v & Nastaveni v
Osobni tdaje <zpét | Monika Svatoriova - Autentizace € Monika Svatofiova vy
Pracovni smlouvy .
Uget RFID PIN
Autentizace testujemlebochcem@testujtesnami.cz 3528756054 111

Smazat pFistup | Obnovit heslo | Zmenit email
Zmenit PIN
Oprévnéni
QR kéd
< Zobrazit | Zménit | Vymazat

Eine E-Mail-Adresse ist erforderlich, wenn der Mitarbeiter die mobile App oder die Weboberflache nutzen will. Sobald die Adresse
gespeichert ist, generiert das System automatisch ein Passwort und sendet eine Informations-E-Mail mit dem Passwort an die
angegebene Adresse.

RFID ist die Identifikationsnummer des Etiketts, die Sie ermitteln kénnen, indem Sie das Etikett auf das Lesegerat des Terminals
legen.

Die PIN kann manuell festgelegt oder vom System generiert werden.

Der QR-Code wird vom System generiert. Wenn die E-Mail-Adresse des Mitarbeiters eingegeben wird, wird der QR-Code auch
automatisch an diese Adresse gesendet.

3.1.6. Autorisierung

In diesem Abschnitt kdnnen Sie die Zugriffsrechte Ihres Mitarbeiters bearbeiten. Sie kdnnen auch wahlen, auf welches Konto er
mit oder ohne Abwesenheitsgenehmigung schreiben darf (siehe Kapitel Genehmigen ) und ob er die Datensatze anderer
Mitarbeiter einsehen darf.
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3.1.6.1. Berechtigungen fur Mitarbeiter

Osobni Gdaje

Monika Svatoiiova - Opravnéni < Monika Svatofiova

Pracovni smlouvy

Opravnéni iho skupiny | | Spravcovska opra

Autentizace

[ @ Individugini opravnéni zaméstnance a opravnéni pridélend ve skupinach organizace. Lze pridat skupinu opravnéni pridanim specidlniho oprévnéni "Mé roli .."

Upravit oprévnéni | Individualni opravnéni

Geolokatni data jsou posilény, ale nejsou vyzadovany

Opravnéni

Muze pouzivat mobilni aplikaci

Mze pouzivat webové rozhrani

Muze pidat svij zdznam s aktudlnim Easem v online rezimu

Muze pridat svdj zaznam v offline rezimu

Mize zamykat svou vlastni dochazku

Muize zazadat o schvaleni své absence: Dovolend, Lékaf, MateFska dovolend, Nemoc, Nevolnost, OCR
Muze znacit pomoci NFC tagl

Muze zobrazit Easy v presenci

MiZe zobrazit presenci zvolenych zaméstnanci: Jifi Polas, Milan Uhl

Mize zobrazit G¢et absence v presenci

Vsichni zaméstnanci @

Jsou pFid&lena tato opravnani

Mize zamykat dochazku na urovni zaméstnance
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Verfiighare Berechtigungen

Autorisierung

Geolokationsdaten werden gesendet, sind
aber nicht erforderlich

Geolokationsdaten werden gesendet; ohne sie
kann der Eintrag nicht gespeichert werden

Geolokationsdaten werden gesendet; falls
nicht, wird ein Verstol erfasst

Geolokationsdaten werden gesendet; falls
nicht, wird eine Genehmigung angefordert

Hat Rolle [Klicken zum Festlegen des
Rollennamens]

Kann die mobile Anwendung verwenden
Kann die Weboberflache verwenden

Kann eigene Abwesenheit hinzufugen [Klicken
zum Festlegen des Abwesenheitstyps]

Kann eigenen Eintrag mit der aktuellen Zeit im
Online-Modus hinzufiigen

Kann eigenen Eintrag im Offline-Modus
hinzufiugen

Kann eigene Abwesenheit I6schen [Klicken zum
Festlegen des Abwesenheitstyps]

Kann eigene Zeiteintrage verwalten (erstellen,
andern, 16schen)

Kann eigene Zeiteintrage verwalten (erstellen,
andern, I6schen); Anderungen missen
genehmigt werden

Kann eigene Anwesenheit sperren

Kann die Genehmigung eigener Abwesenheit
beantragen [Klicken zum Festlegen des
Abwesenheitstyps]

Kann das Léschen eigener Abwesenheit
beantragen [Klicken zum Festlegen des
Abwesenheitstyps]

Kann mit NFC-Tags erfassen

Kann mit NFC-Tags mit Geolokation erfassen

Kann Abwesenheiten einer Mitarbeitergruppe
anzeigen [Klicken zum Festlegen der Gruppe]

Kann Abwesenheiten eines ausgewahlten
Mitarbeiters anzeigen [Klicken zum Festlegen
des Mitarbeiters]

Kann Zeiten in der Anwesenheit anzeigen

Wofiir wird es verwendet?

Die mobile App sendet den Standort, aber der Eintrag wird auch ohne ihn
gespeichert.

Ohne GPS-Daten kann der Eintrag in der mobilen App nicht gespeichert
werden.

Das Fehlen von GPS-Daten bei der Erfassung |6st einen RegelverstoR aus.

Ohne GPS-Daten wird der Eintrag gespeichert, wartet aber auf manuelle
Genehmigung.

Weist dem Benutzer einen vordefinierten Berechtigungssatz zu
(benutzerdefinierte Rolle).

Der Mitarbeiter kann sich in der mobilen Anwendung anmelden und arbeiten.
Der Mitarbeiter kann sich in der Webanwendung anmelden und arbeiten.

Der Mitarbeiter kann eine eigene Abwesenheit ohne Genehmigung
hinzufugen.

Der Mitarbeiter kann Ankunft/Abgang online in Echtzeit erfassen.

Der Mitarbeiter kann einen Eintrag mit einem beliebigen Zeitstempel
hinzuftgen (offline).

Der Mitarbeiter kann seine eigene Abwesenheit selbst entfernen.

Der Mitarbeiter kann seine eigenen Zeiteintrage selbst verwalten.

Der Mitarbeiter kann seine Eintrdge bearbeiten, aber Anderungen miissen vom
Vorgesetzten genehmigt werden.

Der Mitarbeiter kann seine eigenen Anwesenheitsdaten sperren.

Der Mitarbeiter stellt einen Abwesenheitsantrag, der auf Genehmigung des
Vorgesetzten wartet.

Der Mitarbeiter stellt einen Antrag auf Ldschen einer Abwesenheit, der auf
Genehmigung wartet.

Der Mitarbeiter kann die Anwesenheit durch Antippen eines NFC-Tags
erfassen.

Der Mitarbeiter kann die Anwesenheit mit einem NFC-Tag erfassen; gleichzeitig
wird der GPS-Standort gesendet.

Der Mitarbeiter sieht die Abwesenheitsaufzeichnungen der Mitarbeiter in der
ausgewahlten Gruppe.

Der Mitarbeiter sieht die Abwesenheitsaufzeichnungen eines bestimmten
Kollegen.

Der Mitarbeiter sieht genaue Ankunfts- und Abgangszeiten in der
Anwesenheitsibersicht.
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Autorisierung Wofiir wird es verwendet?
Kann Geolokation in der Anwesenheit Der Mitarbeiter sieht den GPS-Standort der Mitarbeiter in der
anzeigen Anwesenheitsibersicht.

Kann Anwesenheit aller anderen Mitarbeiter ~ Der Mitarbeiter sieht die Anwesenheitstibersicht aller Kollegen im

anzeigen Unternehmen.
Kann Anwesenheit ausgewahlter Der Mitarbeiter sieht die Anwesenheitstibersicht der Mitarbeiter in
Mitarbeitergruppen anzeigen [Klicken zum ausgewahlten Gruppen.

Festlegen der Gruppen]

Kann Anwesenheit ausgewahlter Mitarbeiter ~ Der Mitarbeiter sieht die Anwesenheitsibersicht ausgewahlter bestimmter
anzeigen [Klicken zum Festlegen der Mitarbeiter] Mitarbeiter.

Kann Schichten ausgewahlter Der Mitarbeiter sieht geplante Schichten der Mitarbeiter in ausgewahlten
Mitarbeitergruppen anzeigen [Klicken zum Gruppen.
Festlegen der Gruppen]

Kann Schichten ausgewahlter Mitarbeiter Der Mitarbeiter sieht geplante Schichten ausgewahlter bestimmter Mitarbeiter.
anzeigen [Klicken zum Festlegen der Mitarbeiter]

Kann Abwesenheitskonto in der Anwesenheit  Der Mitarbeiter sieht den Typ des verwendeten Kontos (Urlaub usw.) in der
anzeigen Anwesenheitsubersicht.
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Berechtigungen fur Mitarbeitergruppen

Wenn der Mitarbeiter auch Teil einer Gruppe ist, kdnnen seine Rechte in diesen Gruppen auf der Registerkarte Organisation
konfiguriert werden:

Zaméstnanci Externi uZivatelé Spravcovské role Sprava GDPR

[ PFidat skupinu ] I Kontrola schematu [ ] Hledat
™ sichni samestnanci—— :

¥ Cloud Tester ¥ Spasic Katerina
7 Mobatime Liborius

Pola3 Jiri

¥ Svatoriova Monika = s
Biela Sandra #

Cloud Tester

Cupera Viadimir
Dochazka Tester

Chvitil Stefan

Migak David skupina Brno
Musil Vojtéch ¥ Svatoriova Monika ¢ Jankii Pavel
Neas Martin Biela Sandra Biela Sandra Vesel4 Klaudia
Novak Jan Cupera Vladimir Cloud Tester
Panclova Natalie Chvatil Stefan Cupera Vladimir
Polas Jif E 5 | Dochézka Tester
pridani1 test Chvatil Stefan
Ruzova Julie Misak David
Smycek Libor Musil Vojtéch
Soukup Michal Netas Martin
Spasic Katerina Novak Jan
Suchy Michal Panclové Natalie
Svatofiova Monika Polas JiFi
Tester Pavel pridani1 test
UhI Milan RuZova Julie
Vesel4 Klaudia Smycek Libor
Soukup Michal
Spasic Katerina
Suchy Michal
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Verfiighare Berechtigungen

Autorisierung

Hat Rolle [Klicken zum Festlegen des
Rollennamens]

Kann eigene Abwesenheit hinzufugen [Klicken
zum Festlegen des Abwesenheitstyps]

Kann eigenen Eintrag mit der aktuellen Zeit
hinzuflgen

Kann eigene Abwesenheit |6schen [Klicken zum
Festlegen des Abwesenheitstyps]

Kann eigene Zeiteintrage verwalten (erstellen,
andern, 16schen)

Kann geplante Schichten bearbeiten

Kann die Anwesenheit auf Mitarbeiterebene
sperren

Kann das Hinzufligen eigener Abwesenheit
beantragen [Klicken zum Festlegen des
Abwesenheitstyps]

Kann das Loschen eigener Abwesenheit
beantragen [Klicken zum Festlegen des
Abwesenheitstyps]

Kann Anderungen (Hinzufligen, Andern,
Loschen) an eigenen Zeiteintragen beantragen

Kann Abwesenheiten anzeigen [Klicken zum
Festlegen des Abwesenheitstyps]

Kann Kontosalden anzeigen [Klicken zur
Kontoauswahl]

Kann Ankunfts-/Abgangszeit anzeigen

Kann Anwesenheit der Mitarbeiter in der
Gruppe anzeigen

Kann Anwesenheit der Mitarbeiter in der
Gruppe (Ausnahmen) anzeigen [Klicken zum
Festlegen der Ausnahmen]

Kann Geolokation anzeigen

Kann geplante Schichten anzeigen

Kann VerstoRe und Ausnahmen anzeigen
Kann Abwesenheitsnotiz anzeigen

Kann Notizen zu Zeiteintragen anzeigen

Kann Anwesenheit aulBer ausgewahlter
Gruppe anzeigen [Klicken zum Festlegen der
Gruppe]

Kann Anwesenheit auBer ausgewahltem
Mitarbeiter anzeigen [Klicken zum Festlegen des
Mitarbeiters]

Kann Anwesenheit mit Abwesenheit anzeigen

Wofiir wird es verwendet?

Weist dem Benutzer einen vordefinierten Berechtigungssatz zu
(benutzerdefinierte Rolle).

Der Mitarbeiter kann eine eigene Abwesenheit ohne Genehmigung
hinzufigen.

Der Mitarbeiter kann selbst einen Eintrag mit der aktuellen Zeit hinzuflgen.

Der Mitarbeiter kann seine eigene Abwesenheit selbst entfernen.

Der Mitarbeiter kann seine eigenen Zeiteintrage selbst verwalten.

Flgt geplante Schichten der Mitarbeiter hinzu, andert oder |6scht sie.

Sperrt Anwesenheitsaufzeichnungen eines bestimmten Mitarbeiters.

Der Mitarbeiter stellt einen Abwesenheitsantrag, der auf Genehmigung wartet.

Der Mitarbeiter stellt einen Antrag auf Léschen einer Abwesenheit, der auf
Genehmigung wartet.

Der Mitarbeiter stellt einen Antrag auf Anderung seiner Eintrage, der auf
Genehmigung wartet.

Zeigt eine Ubersicht der Abwesenheiten der Mitarbeiter in der Gruppe an.

Zeigt die aktuellen Salden der Zeitkonten der Mitarbeiter an.

Zeigt die genauen Ankunfts- und Abgangszeiten der Mitarbeiter an.

Ein Gruppenmitglied sieht die Anwesenheitsaufzeichnungen anderer
Mitarbeiter in der Gruppe.

Ein Gruppenmitglied sieht die Anwesenheit aller auBer den ausgewahlten
Mitarbeitern.

Zeigt die GPS-Koordinaten des Mitarbeiters bei der Erfassung an.
Zeigt die geplanten Schichten der Mitarbeiter an.

Zeigt eine Liste der RegelverstéRe und zugewiesenen Ausnahmen an.
Zeigt die Textnotiz an, die einer Abwesenheit beigefugt ist.

Zeigt Notizen an, die Zeiteintragen beigeflgt sind.

Zeigt die Anwesenheit aller Mitarbeiter mit Ausnahme der ausgewahlten
Gruppe an.

Zeigt die Anwesenheit aller Mitarbeiter mit Ausnahme des ausgewahlten
Mitarbeiters an.

Zeigt auch den Grund der Abwesenheit in der Anwesenheitstbersicht an.
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Menschen

Autorisierung

Kann Anwesenheit mit Eintragszeit anzeigen

Kann Anwesenheit mit Geolokation anzeigen
Kann Anwesenheit mit Eintragstyp anzeigen
Kann Anwesenheit aller Mitarbeiter anzeigen

Kann Anwesenheit der ausgewahlten Gruppe
anzeigen [Klicken zum Festlegen der Gruppe]

Kann Anwesenheit des ausgewahlten
Mitarbeiters anzeigen [Klicken zum Festlegen
des Mitarbeiters]

Kann Abwesenheitskonto anzeigen

Kann Anwesenheitsdaten anzeigen

Kann Anwesenheitssperren anzeigen

Cloud-Anwesenheitssystem | Benutzerhandbuch

Wofiir wird es verwendet?

Zeigt die genauen Zeiten der einzelnen Eintrage in der Anwesenheitstbersicht
an.

Zeigt den GPS-Standort des Mitarbeiters in der Anwesenheitslbersicht an.
Zeigt den Eintragstyp (Ankunft, Abgang usw.) in der Anwesenheitstbersicht an.
Zeigt die Anwesenheitstbersicht aller Mitarbeiter des Unternehmens an.

Zeigt die Anwesenheitsubersicht der Mitarbeiter in der ausgewahlten Gruppe
an.

Zeigt die Anwesenheitsubersicht eines bestimmten Mitarbeiters an.

Zeigt an, von welchem Konto (Urlaub, Krankentag usw.) die Abwesenheit
abgezogen wurde.

Zeigt grundlegende Zusammenfassungsdaten zur Anwesenheit eines
Mitarbeiters an.

Zeigt an, welche Anwesenheitszeitrdume gesperrt sind.
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3.1.6.2. Berechtigungen fur Gruppenleiter und Administratoren

Menschen

Wenn der Mitarbeiter auch ein Gruppenadministrator ist oder eine Administratorrolle hat, werden seine Rechte in diesen Rollen
auf den Registerkarten Gruppenleiterberechtigungen oder Administratorberechtigungen angegeben.

Osobni Gdaje

Pracovni smlouvy

Autentizace

Monika Svatoiiova - Opravnéni

Opravnéni zamé opr

skupiny | Spravcovska opravnéni

€ | Monika Svatofiova

[ @ Pokud je zaméstnanec vedouci skupiny v organizaci, zde najdete seznam jeho opravnéni.

Oprévnéni

| Skupina Brno @

<

Miize pidat novy asovy zéznam

Jsou pFid&lena tato oprévnéni

Miize mazat vyjimky k porusenim

Muze miiZe upravovat bilandi Getd: Viechny Géty

MizZe pridat zaznam s aktualnim casem

Miize schvalit pridani absence: Viechny ety

Muze schvalit pFidani éasovych zaznamu

Miize schvalit smazani absence: Viechny Gty

Mize schvalit smazani asovych zaznami

Miize schvalit Gpravy ¢asovych zéznami

Muze smazat absence: Viechny uéty

Miize smazat ¢asové zaznamy

Muze spoluschvalit pfidani absence: Vechny Géty

Miize spoluschvalit pridani ¢asovych zaznamu

Muze spoluschvalit smazani absence: Viechny ety

Miize spoluschvalit smazani ¢asovych zaznamu

Muze spoluschvalit Gpravy gasovych zaznami

Berechtigungen fur Gruppenleiter

Die Berechtigungen fir Gruppenleiter werden auf der Registerkarte Organisation konfiguriert:

Zaméstnanci Externi uZivatelé
l PFidat skupinu ‘ l Kontrola schematu [ ]
¥ Cloud Tester

¥ Mobatime Liborius
¥ Svatoriova Monika
Biela Sandra

Cloud Tester

Cupera Vladimir
Dochézka Tester

Chvatil Stefan

Spravcovské role

Sprava GDPR

¥ Spasic Katerina

Polas Jifi
W zaméstnanci: 1

¥ Jankd Pavel

Biela Sandra
Cloud Tester

Cupera Vladimir

Misak David Skupina Brno
Musil Vojtéch ¥ Svatofiova Monika
Negas Martin Biela Sandra
Novék Jan Cupera Vladimir
Panclova Natélie Chvatil Stefan

—
Pols Jifi T

pridani1 test
Ruzova Julie
Smycek Libor
Soukup Michal
Spasic Katerina
Suchy Michal
Svatoriova Monika
Tester Pavel

Uhl Milan

Vesela Klaudia

Dochazka Tester
Chvatil Stefan
Misak David
Musil Vojtéch
Necas Martin
Novak Jan
Panclova Natalie
Polas Jifi
pridani1 test
Ruzova Julie
Smyéek Libor
Soukup Michal
Spasic Katerina

Suchy Michal

Vesela Klaudia
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Menschen
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Verfiighare Berechtigungen

Autorisierung

Hat Rolle [Klicken zum Festlegen des
Rollennamens]

Kann Ausnahmen zu VerstéRen Iéschen

Kann Kontosalden bearbeiten [Klicken zur
Kontoauswahl]

Kann einen neuen Zeiteintrag hinzufigen

Kann einen Eintrag mit der aktuellen Zeit
hinzuftigen

Kann das Hinzufligen einer Abwesenheit
genehmigen [Klicken zum Festlegen des
Abwesenheitstyps]

Kann das Hinzufligen von Zeiteintragen
genehmigen

Kann das Loschen einer Abwesenheit
genehmigen [Klicken zum Festlegen des
Abwesenheitstyps]

Kann das Loschen von Zeiteintragen
genehmigen

Kann Anderungen an Zeiteintragen
genehmigen

Kann Abwesenheiten [6schen [Klicken zum
Festlegen des Abwesenheitstyps]

Kann Zeiteintrage 16schen

Kann das Hinzufligen einer Abwesenheit
mitgenehmigen [Klicken zum Festlegen des
Abwesenheitstyps]

Kann das Hinzufligen von Zeiteintragen
mitgenehmigen

Kann das Loschen einer Abwesenheit
mitgenehmigen [Klicken zum Festlegen des
Abwesenheitstyps]

Kann das Loschen von Zeiteintragen
mitgenehmigen

Kann Anderungen an Zeiteintragen
mitgenehmigen

Kann Zeiteintrage bearbeiten
Kann geplante Schichten bearbeiten

Kann eine Abwesenheit erstellen [Klicken zum
Festlegen des Abwesenheitstyps]

Kann Ausnahmen zu VerstoRen eingeben

Kann die Anwesenheit auf Gruppenebene
sperren

Wofiir wird es verwendet?

Weist dem Benutzer einen vordefinierten Berechtigungssatz zu
(benutzerdefinierte Rolle).

Entfernt zuvor eingegebene Ausnahmen bei RegelverstoRen.

Bearbeitet die Salden der Zeitkonten der Mitarbeiter.

Flgt einen Zeiteintrag mit einem frei gewahlten Zeitpunkt ein.

Flgt einen Zeiteintrag mit der aktuellen Systemzeit ein.

Genehmigt endgultig den Antrag des Mitarbeiters auf Hinzufligen einer
Abwesenheit.

Genehmigt endguiltig den Antrag auf Hinzuflugen eines Zeiteintrags.

Genehmigt endgultig den Antrag des Mitarbeiters auf Léschen einer
Abwesenheit.

Genehmigt endgultig den Antrag auf Loschen eines Zeiteintrags.
Genehmigt endgltig den Antrag auf Anderung eines Zeiteintrags.
Entfernt die Abwesenheit eines Mitarbeiters aus dem System.

Entfernt den Zeiteintrag eines Mitarbeiters.

Beteiligt sich an der Genehmigung des Hinzufligens einer Abwesenheit
(mehrstufige Genehmigung).

Beteiligt sich an der Genehmigung des Hinzufligens eines Zeiteintrags.

Beteiligt sich an der Genehmigung des Léschens einer Abwesenheit.

Beteiligt sich an der Genehmigung des Léschens eines Zeiteintrags.

Beteiligt sich an der Genehmigung der Anderung eines Zeiteintrags.

Andert die Zeit oder den Typ eines vorhandenen Eintrags des Mitarbeiters.
Flgt geplante Schichten der Mitarbeiter hinzu, andert oder |6scht sie.

Flgt die Abwesenheit eines Mitarbeiters (Urlaub, Krankheit usw.) in das System
ein.

Flgt eine Ausnahme zu einem RegelverstoR hinzu (z. B. Entschuldigung eines
Zuspatkommens).

Sperrt Anwesenheitsaufzeichnungen fur die gesamte Mitarbeitergruppe.
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Autorisierung Wofiir wird es verwendet?

Kann die Anwesenheit auf Sperrt Anwesenheitsaufzeichnungen fur alle Mitarbeiter des Unternehmens.
Unternehmensebene sperren

Kann die Anwesenheit auf Mitarbeiterebene Sperrt Anwesenheitsaufzeichnungen eines bestimmten Mitarbeiters.
sperren

Kann Abwesenheiten anzeigen [Klicken zum Zeigt eine Ubersicht der Abwesenheiten der Mitarbeiter in der Gruppe an.
Festlegen des Abwesenheitstyps]

Kann Kontosalden anzeigen [Klicken zur Zeigt die aktuellen Salden der Zeitkonten der Mitarbeiter an.
Kontoauswahl]

Kann Ankunfts-/Abgangszeit anzeigen Zeigt die genauen Ankunfts- und Abgangszeiten der Mitarbeiter an.
Kann Geolokation anzeigen Zeigt die GPS-Koordinaten des Mitarbeiters bei der Erfassung an.

Kann geplante Schichten anzeigen Zeigt die geplanten Schichten der Mitarbeiter an.

Kann VerstéRe und Ausnahmen anzeigen Zeigt eine Liste der Regelverstd3e und zugewiesenen Ausnahmen an.
Kann Abwesenheitsnotiz anzeigen Zeigt die Textnotiz an, die einer Abwesenheit beigefugt ist.

Kann Notizen zu Zeiteintragen anzeigen Zeigt Notizen an, die Zeiteintragen beigeflgt sind.

Kann Anwesenheit aulRer ausgewahlter Zeigt die Anwesenheit aller Mitarbeiter mit Ausnahme der ausgewahlten
Gruppe anzeigen [Klicken zum Festlegen der Gruppe an.

Gruppe]

Kann Anwesenheit aulRer ausgewahltem Zeigt die Anwesenheit aller Mitarbeiter mit Ausnahme des ausgewahlten

Mitarbeiter anzeigen [Klicken zum Festlegen des Mitarbeiters an.
Mitarbeiters]

Kann Anwesenheit mit Abwesenheit anzeigen  Zeigt auch den Grund der Abwesenheit in der Anwesenheitsibersicht an.

Kann Anwesenheit mit Eintragszeit anzeigen  Zeigt die genauen Zeiten der einzelnen Eintrage in der Anwesenheitsubersicht
an.

Kann Anwesenheit mit Geolokation anzeigen  Zeigt den GPS-Standort des Mitarbeiters in der Anwesenheitstbersicht an.
Kann Anwesenheit mit Eintragstyp anzeigen Zeigt den Eintragstyp (Ankunft, Abgang usw.) in der Anwesenheitstbersicht an.
Kann Anwesenheit aller Mitarbeiter anzeigen  Zeigt die Anwesenheitstbersicht aller Mitarbeiter des Unternehmens an.

Kann Anwesenheit der ausgewahlten Gruppe  Zeigt die Anwesenheitstibersicht der Mitarbeiter in der ausgewahlten Gruppe
anzeigen [Klicken zum Festlegen der Gruppe] an.

Kann Anwesenheit des ausgewahlten Zeigt die Anwesenheitsibersicht eines bestimmten Mitarbeiters an.
Mitarbeiters anzeigen [Klicken zum Festlegen
des Mitarbeiters]

Kann Abwesenheitskonto anzeigen Zeigt an, von welchem Konto (Urlaub, Krankentag usw.) die Abwesenheit
abgezogen wurde.

Kann Anwesenheitsdaten anzeigen Zeigt grundlegende Zusammenfassungsdaten zur Anwesenheit eines
Mitarbeiters an.

Kann Anwesenheitssperren anzeigen Zeigt an, welche Anwesenheitszeitraume gesperrt sind.
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Administrator-Berechtigungen

Administratorberechtigungen werden auf der Registerkarte Administrator-Rollen festgelegt:

Zam&stnanci || Organizace | ExterniuZivatelé | Spravcovskérole | Sprava GDPR

]

Nézev v Popis v Typrole v
Sprévce zakaznika ¥ Sprévce zékaznika  Uzivatelskd role
Spravce zakaznika ¥ Sprévce zékaznika  Role vedouciho skupiny

HR spravce zakaznika ¥ HR sprévce zakaznika Uzivatelska role
GDPR administrator ¥ GDPR administrator ~ UZivatelska role

Osoba, kterB smV's... ¥ Osoba, kter® smY spot Uzivatelska role

Celkem poloZek: 5
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Menschen

Verfiighare Berechtigungen

Autorisierung

Hat Rolle [Klicken zum Festlegen des
Rollennamens]

Kann einen anderen Benutzer als Mitarbeiter
festlegen

Kann Exportvorlagen l16schen

Kann Berichtsvorlagen l6schen

Kann als Terminaladministrator fungieren
Kann Kundenexporte ausfuhren

Kann Kundenberichte ausfiihren

Kann DSGVO-Daten von Mitarbeitern
verwalten

Kann Kundenexporte bearbeiten

Kann Kundeninformationen bearbeiten
Kann NFC-Leser-Einstellungen bearbeiten
Kann Arbeitsregeln bearbeiten

Kann Regeln fur die
Urlaubsanspruchsberechnung bearbeiten

Kann Kontolbertragungsregeln bearbeiten

Kann Verwaltungsrollen bearbeiten

Kann Authentifizierungsmethoden anderer
Benutzer bearbeiten

Kann Zeitkonten bearbeiten
Kann Feiertagskalender bearbeiten
Kann Mitarbeitervertrage bearbeiten

Kann Berechtigungen anderer Benutzer
bearbeiten

Kann persénliche Daten anderer Benutzer
bearbeiten

Kann Mitarbeitergruppen bearbeiten

Kann verfolgte Felder bei Mitarbeitern
bearbeiten

Kann Berichtsvorlagen bearbeiten

Kann Aufzahlungen bearbeiten

Kann weitere Benutzer erstellen

Kann Benachrichtigungseinstellungen andern

Kann Terminaleinstellungen andern

Kann Einstellungen fir Eintrage andern

Wofiir wird es verwendet?

Weist dem Benutzer einen vordefinierten Berechtigungssatz zu
(benutzerdefinierte Rolle).

Weist dem Benutzer die Rolle eines Mitarbeiters im System zu.

Entfernt dauerhaft eine Exportvorlage aus dem System.

Entfernt dauerhaft eine Berichtsvorlage aus dem System.

Ermdglicht die Durchfihrung von Administratoraufgaben direkt am Terminal.
Startet einen Datenexport in eine Datei (CSV, XLSX, XML usw.).

Erstellt und zeigt einen Kundenbericht an.

Ermdglicht den Zugriff auf persdnliche Daten der Mitarbeiter und die
Verwaltung von DSGVO-Anforderungen.

Andert die Einstellungen oder Vorlage eines Exports.
Andert die Basisdaten eines Kunden.

Andert die Konfiguration der NFC-Leser.

Andert die Einstellungen der Arbeitsregeln.

Andert die Einstellungen der Urlaubsanspruchsberechnungsregeln.

Andert die Einstellungen der Regeln fiir die Ubertragung von Kontosalden.

Andert die Berechtigungsdefinition in einer benutzerdefinierten
Verwaltungsrolle.

Flagt Anmeldemethoden der Benutzer hinzu, dndert oder entfernt sie.

Fugt Zeitkontodefinitionen hinzu, dndert oder entfernt sie.
Flgt Eintrage in Feiertagskalendern hinzu oder andert sie.
Andert die Arbeitsvertragseinstellungen eines Mitarbeiters.

Flgt Berechtigungen fur andere Benutzer hinzu oder entfernt sie.

Andert den Namen, die E-Mail oder andere persénliche Daten eines Benutzers.

Flgt Mitarbeitergruppen hinzu, andert oder I6scht sie.

Andert die Definition der verfolgten Felder bei Mitarbeitern.

Andert die Definition oder Einstellungen einer Berichtsvorlage.

Flgt vordefinierte Werte hinzu oder bearbeitet sie, die in Systemeinstellungen
und Formularen verwendet werden.

Flgt neue Benutzerkonten zum System des Kunden hinzu.

Andert die Benachrichtigungseinstellungen (E-Mail, Empfanger, Ereignisse
usw.).

Andert die Konfiguration der Terminals.

Andert die Einstellungen der Anwesenheitseintragstypen.
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Menschen

Autorisierung

Kann Authentifizierungsmethoden anderer

Benutzer anzeigen

Kann Informationen Uber andere Benutzer

anzeigen

Kann Kundeninformationen anzeigen
Kann Feiertagskalender anzeigen

Kann Mitarbeitervertrage anzeigen
Kann NFC-Leser-Einstellungen anzeigen

Kann Benachrichtigungseinstellungen
anzeigen

Kann Terminaleinstellungen anzeigen
Kann Einstellungen fur Eintrage anzeigen

Kann bei Mitarbeitern verfolgte Felder
anzeigen

Kann Arbeitsregeln anzeigen

Kann KontouUbertragungsregeln anzeigen

Kann Benutzergruppen anzeigen
Kann Verwaltungsrollen anzeigen
Kann Benutzerberechtigungen anzeigen

Kann alle Regeln zur
Urlaubsanspruchsberechnung anzeigen

Kann alle Konten anzeigen

Kann Aufzahlungen anzeigen

Kann die Verknlpfung eines Benutzers als
Mitarbeiter aufheben

Cloud-Anwesenheitssystem | Benutzerhandbuch

Wofiir wird es verwendet?

Zeigt die Anmeldemethoden der Benutzer an (Passwort, RFID, PIN usw.).

Zeigt personliche und Kontaktdaten anderer Benutzer an.

Zeigt grundlegende Daten zum Kunden an (Name, Adresse usw.).
Zeigt die definierten Feiertagskalender an.

Zeigt Arbeitsvertrage und Vereinbarungen der Mitarbeiter an.
Zeigt die Konfiguration der NFC-Leser an.

Zeigt die E-Mail-Benachrichtigungseinstellungen an.

Zeigt die Konfiguration der dem Kunden zugewiesenen Terminals an.
Zeigt die Einstellungen der Anwesenheitseintragstypen an.

Zeigt die Liste der verfolgten Felder im Mitarbeiterprofil an.

Zeigt die Einstellungen der Arbeitsregeln an (Arbeitszeiten, Pausen usw.).

Zeigt die Regeln fiir die automatische Ubertragung von Salden zwischen
Konten an.

Zeigt eine Ubersicht der Mitarbeitergruppen an.
Zeigt eine Ubersicht der definierten benutzerdefinierten Verwaltungsrollen an.
Zeigt eine Ubersicht der Berechtigungen an, die Benutzern zugewiesen sind.

Zeigt die Regeln fur die Berechnung des Urlaubsanspruchs an.

Zeigt eine Ubersicht aller Zeitkonten an (Urlaub, Uberstunden usw.).

Zeigt vordefinierte Werte an, die in Systemeinstellungen und Formularen
verwendet werden.

Entfernt die Mitarbeiterrolle von einem Benutzer.
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3.1.6.3. Externe Benutzerberechtigungen

Auf der Registerkarte Externe Benutzer kdnnen Sie einem Benutzer, der kein Profil im System hat (z. B. einem externen
Lohnbuchhalter), Zugang gewahren und ihm die entsprechenden Rechte zuweisen:

& Nastaveni v 4 Monika v

Zamé&stnanci || Organizace Spravcovské role | | Sprava GDPR

s -]
E-mail v Jméno v PHjmeni v
libor.sobotik@mobatime.cz Liborius ~ Mobatime
hladikp@mobatime.cz Pavel Hiadik
Pavel Janki
pavel janku@mobatime.cz Pavel Janki
badine1668@jofuso.com
jiri.polas@mobatime.cz Jifi Polds
michal Jinhart+priv01@gmail.com
| Katka Test |

Celkem polozek: 8

2 Exporty v & N S onika v ™= CZ v Podpora v

Osobni udaje

Autentizace - I A ; .
P Opravnéni skupiny

© Opravnéni umozfiujici uzivateli spravovat dochazkovy systém. Lze pridat skupinu opravnéni pfidanim specialniho opravnéni "Ma roli ..." ]

Jsou pFid&lena tato opra

Mé roli: Sprévce zékaznika
Sprévce zakaznika @

Jsou pidélena tato opravnéni

Miize nastavit jiného uzivatele jako zaméstnance
Mize odstranit 3ablony export

Mize odstranit 3ablony reportd

Miize plisobit jako spravce terminalu

Miize spoustét zakaznické exporty

Miize spougtét zakaznické reporty

Miize upravit exporty zakazniki

B Ulozit
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Verfiighare Berechtigungen

Autorisierung

Hat Rolle [Klicken zum Festlegen des
Rollennamens]

Kann einen anderen Benutzer als Mitarbeiter
festlegen

Kann Exportvorlagen l16schen

Kann Berichtsvorlagen l6schen

Kann als Terminaladministrator fungieren
Kann Kundenexporte ausfuhren

Kann Kundenberichte ausfiihren

Kann DSGVO-Daten von Mitarbeitern
verwalten

Kann Kundenexporte bearbeiten

Kann Kundeninformationen bearbeiten
Kann NFC-Leser-Einstellungen bearbeiten
Kann Arbeitsregeln bearbeiten

Kann Regeln fur die
Urlaubsanspruchsberechnung bearbeiten

Kann Kontolbertragungsregeln bearbeiten

Kann Verwaltungsrollen bearbeiten

Kann Authentifizierungsmethoden anderer
Benutzer bearbeiten

Kann Zeitkonten bearbeiten
Kann Feiertagskalender bearbeiten
Kann Mitarbeitervertrage bearbeiten

Kann Berechtigungen anderer Benutzer
bearbeiten

Kann persénliche Daten anderer Benutzer
bearbeiten

Kann Mitarbeitergruppen bearbeiten

Kann verfolgte Felder bei Mitarbeitern
bearbeiten

Kann Berichtsvorlagen bearbeiten

Kann Aufzahlungen bearbeiten

Kann weitere Benutzer erstellen

Kann Benachrichtigungseinstellungen andern

Kann Terminaleinstellungen andern

Kann Einstellungen fir Eintrage andern

Wofiir wird es verwendet?

Weist dem Benutzer einen vordefinierten Berechtigungssatz zu
(benutzerdefinierte Rolle).

Weist dem Benutzer die Rolle eines Mitarbeiters im System zu.

Entfernt dauerhaft eine Exportvorlage aus dem System.

Entfernt dauerhaft eine Berichtsvorlage aus dem System.

Ermdglicht die Durchfihrung von Administratoraufgaben direkt am Terminal.
Startet einen Datenexport in eine Datei (CSV, XLSX, XML usw.).

Erstellt und zeigt einen Kundenbericht an.

Ermdglicht den Zugriff auf persdnliche Daten der Mitarbeiter und die
Verwaltung von DSGVO-Anforderungen.

Andert die Einstellungen oder Vorlage eines Exports.
Andert die Basisdaten eines Kunden.

Andert die Konfiguration der NFC-Leser.

Andert die Einstellungen der Arbeitsregeln.

Andert die Einstellungen der Urlaubsanspruchsberechnungsregeln.

Andert die Einstellungen der Regeln fiir die Ubertragung von Kontosalden.

Andert die Berechtigungsdefinition in einer benutzerdefinierten
Verwaltungsrolle.

Flagt Anmeldemethoden der Benutzer hinzu, dndert oder entfernt sie.

Fugt Zeitkontodefinitionen hinzu, dndert oder entfernt sie.
Flgt Eintrage in Feiertagskalendern hinzu oder andert sie.
Andert die Arbeitsvertragseinstellungen eines Mitarbeiters.

Flgt Berechtigungen fur andere Benutzer hinzu oder entfernt sie.

Andert den Namen, die E-Mail oder andere persénliche Daten eines Benutzers.

Flgt Mitarbeitergruppen hinzu, andert oder I6scht sie.

Andert die Definition der verfolgten Felder bei Mitarbeitern.

Andert die Definition oder Einstellungen einer Berichtsvorlage.

Flgt vordefinierte Werte hinzu oder bearbeitet sie, die in Systemeinstellungen
und Formularen verwendet werden.

Flgt neue Benutzerkonten zum System des Kunden hinzu.

Andert die Benachrichtigungseinstellungen (E-Mail, Empfanger, Ereignisse
usw.).

Andert die Konfiguration der Terminals.

Andert die Einstellungen der Anwesenheitseintragstypen.
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Autorisierung

Kann Authentifizierungsmethoden anderer

Benutzer anzeigen

Kann Informationen Uber andere Benutzer

anzeigen

Kann Kundeninformationen anzeigen
Kann Feiertagskalender anzeigen

Kann Mitarbeitervertrage anzeigen
Kann NFC-Leser-Einstellungen anzeigen

Kann Benachrichtigungseinstellungen
anzeigen

Kann Terminaleinstellungen anzeigen
Kann Einstellungen fur Eintrage anzeigen

Kann bei Mitarbeitern verfolgte Felder
anzeigen

Kann Arbeitsregeln anzeigen

Kann KontouUbertragungsregeln anzeigen

Kann Benutzergruppen anzeigen
Kann Verwaltungsrollen anzeigen
Kann Benutzerberechtigungen anzeigen

Kann alle Regeln zur
Urlaubsanspruchsberechnung anzeigen

Kann alle Konten anzeigen

Kann Aufzahlungen anzeigen

Kann die Verknlpfung eines Benutzers als
Mitarbeiter aufheben

Menschen

Wofiir wird es verwendet?

Zeigt die Anmeldemethoden der Benutzer an (Passwort, RFID, PIN usw.).

Zeigt personliche und Kontaktdaten anderer Benutzer an.

Zeigt grundlegende Daten zum Kunden an (Name, Adresse usw.).
Zeigt die definierten Feiertagskalender an.

Zeigt Arbeitsvertrage und Vereinbarungen der Mitarbeiter an.
Zeigt die Konfiguration der NFC-Leser an.

Zeigt die E-Mail-Benachrichtigungseinstellungen an.

Zeigt die Konfiguration der dem Kunden zugewiesenen Terminals an.
Zeigt die Einstellungen der Anwesenheitseintragstypen an.

Zeigt die Liste der verfolgten Felder im Mitarbeiterprofil an.

Zeigt die Einstellungen der Arbeitsregeln an (Arbeitszeiten, Pausen usw.).

Zeigt die Regeln fiir die automatische Ubertragung von Salden zwischen
Konten an.

Zeigt eine Ubersicht der Mitarbeitergruppen an.
Zeigt eine Ubersicht der definierten benutzerdefinierten Verwaltungsrollen an.
Zeigt eine Ubersicht der Berechtigungen an, die Benutzern zugewiesen sind.

Zeigt die Regeln fur die Berechnung des Urlaubsanspruchs an.

Zeigt eine Ubersicht aller Zeitkonten an (Urlaub, Uberstunden usw.).

Zeigt vordefinierte Werte an, die in Systemeinstellungen und Formularen
verwendet werden.

Entfernt die Mitarbeiterrolle von einem Benutzer.
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3.2. Organisation

Auf der Registerkarte Organisation kénnen Sie Mitarbeiter zur besseren Ubersicht in Gruppen einteilen. Ein einzelner Mitarbeiter
kann mehreren Gruppen angehdéren. Diesen Gruppen kdnnen Gruppenadministratoren mit bestimmten Berechtigungen
zugewiesen werden. Sie kdnnen auch das Organigramm des Unternehmens erstellen: Durch die Verknipfung dieser Gruppen

kénnen Sie Ubergeordnete Abteilungen definieren und eine Struktur fur die mehrstufige Genehmigung von Abwesenheiten
schaffen. Die Gruppen kénnen auch unabhangig voneinander sein.

Zaméstnanci Organizace Externi uZivatelé UZivatelské role Sprava GDPR

[ Pridat skupinu [ Kontrola schematu [ ‘

L

¢ Cloud Tester

¥ Spasic Katerina
W zaméstnanci: 0

¥ Mobatime Liborius
Biela Sandra

Cupera Viadimir

Chvatil Stefan

Svatofiova Monika

¥ Svatofiova Monika

¥ Jankéi Pavel

Biela Sandra Biela Sandra

CEupera Viadimir Cupera Viadimir
Chvatil Stefan Chvatil Stefan

Zaméstnanci: 3

Svatofiova Monika

—

3.2.1. Eine Gruppe erstellen

1. Klicken Sie auf[ Gruppe hinzufiigen ]:

Zaméstnanci Organizace Externi uZivatelé Uzivatelské role Sprava GDPR

I Pfidat skupinu I [ Kontrola schematu [ l

V3ichni zamé&stnanci

¢ Cloud Tester

Zamknout schema Hledat

Management

¥ Spasic Katerina
¥ Mobatime Liborius W zaméstnanci: 0
Biela Sandra

Cupera Vladimir

Chvatil Stefan

Svatofiova Monika

Skupina Brno.

¥ Svatoiové Monika

2 Janké: Pavel

——— o

Fullen Sie die grundlegenden Informationen aus:

Biela Sandra
CEupera Vladimir

Chvatil Stefan
W zaméstnancii: 3

Biela Sandra
Cupera Viadimir
Chvatil Stefan

Svatofiova Monika

34
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Nové skupina

Zskladniinformace  Vedouciskupiny  Vyb&r zamé & | Opravnéni zamé: & Zaméstnanci: 0 Hledat

Nézev skupiny *

Popis skupiny

@ Potvrdit

o Die mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder.

3. Weisen Sie einen Gruppenleiter und dessen Berechtigungen zu:
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Nova skupina

Zakladniinformace  Vedouciskupiny  Vyb&r

Zamé&stnanci: 0
Vedouci skupiny

Hledat
Vedouci skupiny

Dochazka Tester

Dochézka Tester

Hiadik Pavel

Chvatil Stefan

Platnost od Platnost do

Upravit opravnéni | Opravnéni vedouciho skupiny

PFidat opravnéni

Pidat opravnéni *

Ma roli

Muze mazat vyjimky k porusenim
Miize miize upravovat bilanci Getd
Muze pridat novy Zasovy zéznam

-I zﬂﬂl -ru

4. Wabhlen Sie die Mitarbeiter aus, die zu dieser Gruppe gehoren:
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Menschen
Nova skupina

Zakladniinformace | Vedouciskupiny  Vyb&r

Oprévnéni

Zamé&stnanci: 3
Zaméstnanci ve skupiné @
Vaichni zaméstnanci

& Biela Sandra
Skupina ukézka (Organizace)

& Chvatil Stefan & Cupera Viadimir
o
stredisko Brno (Nakladové stredisko)
Stredisko Praha (Nakladové stredisko)

Vylougeni ze skupiny @

Hledat

Skupina ukazka (Organizace)
Stredisko Brno (Nakladové stredisko)

Stedisko Praha (Nakladové stredisko)
2PP (Jednotka nakladi)

Nové skupina

Wahlen Sie gleichzeitig die Mitarbeiter aus, die von der Gruppe ausgeschlossen werden sollen (nutzlich, wenn Sie eine ganze
Abteilung zur Organisation hinzufligen, aber bestimmte Mitarbeiter davon ausschlieBen méchten):

Zakladniinformace  Vedouciskupiny  Vyb&r zamé

Oprévnéni

Zamé&stnanci: 2
Zaméstnanci ve skupiné @
Vsichni zaméstnanci

& Chvatil Stefan
Skupina ukézka (Organizace)

& Cupera Viadimir
=)

Stredisko Brno (Nakladové stredisko)

Stredisko Praha (Nakladové stredisko)
Vylougeni ze skupiny @
Sandra Biela
Stefan Chvatil
Monika Svatofiova

=
Vladimir Cupera

Hledat

Sie kdnnen auch ihre Berechtigungen innerhalb der Gruppe anpassen:
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PFidat opravnéni

PFidat opravn&ni *
Ma roli
MiiZe pridat svou absenci

Miize pridat svilj zaznam s aktudlnim ¢asem
Miize smazat svou vlastni absenci

5. Klicken Sie auf[ Bestitigen Sie ]:

Nova skupina

Zakladniinformace  Vedouci skupiny  Vyber

Zamé&stnanci: 2 Hledat
o choa
Nazev skupiny * & Chvatil Stefan

& Cupera Viadimir
Skupina A

Popis skupiny

3.2.2. Schema-Prifung

Der Schema-Check prtift, ob alles richtig konfiguriert ist - zum Beispiel im Falle einer mehrstufigen Abwesenheitsgenehmigung (ob

Mitarbeiter und ihre Vorgesetzten die Profile richtig konfiguriert haben, damit das gesamte Schema richtig funktioniert).
Klicken Sie auf[ Schemapriifung |
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Zaméstnanci

Organizace

Externi uZivatelé

UZivatelské role

[ Pridat skupinu | Kontrola schematu [ I

¥¥ Cloud Tester

¢ Mobatime Liborius

Sprava GDPR

o

¥ Spasic Katerina
W zaméstnancii: 0

Zamknout schema Hledat

Biela Sandra

CEupera Viadimir

Chvatil Stefan

Svatofiova Monika

¢ Jankd Pavel

¥ Svatofiova Monika

Biela Sandra Biela Sandra

Cupera Vladimir Cupera Vladimir
Chvatil Stefan Chvatil Stefan

Zaméstnanci: 3 Svatofiova Monika

—

Kontrola schematu

Biela Sandra
Cloud Tester
Cupera Viadimir

Dochazka Tester

Dochazka Tester
Chvatil Stefan
Misak David
Musil Vojtéch

Necas Martin

Novak Jan

Panclova Natélie
Polas JiFi

pridanit test

Ruzové Julie

smazat test smazat
Smycek Libor
Soukup Michal

Spasic Katerina
Suchy Michal
Svatoriova Monika
Tester Pavel

Uhi Milan

ukonceny-obnoveny Test

Vesela Klaudia

Vomécka Vladimir

Zamestnanec Novy

3.3. Externe Benutzer

Externe Benutzer sind Benutzer, die kein Konto auf der Registerkarte Mitarbeiter haben (z. B. ein externer Buchhalter).

Hinweis:

Ein externer Benutzer kann nicht nur fir Personen auBerhalb des Unternehmens verwendet werden, z. B. fir einen
externen Buchhalter, sondern auch um ein zusatzliches Zugangsprofil fiir einen regularen Mitarbeiter zu
erstellen. Dieses Profil kann mit verschiedenen Berechtigungen konfiguriert werden, z. B. mit Rechten zur Verwaltung
oder Bearbeitung von Anwesenheitsdatensatzen.

Um einen externen Benutzer zu erstellen, miissen Sie eine andere E-Mail-Adresse als die eines reguldren Benutzers
verwenden.
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Beispiel:

Ein Lohnbuchhalter kann ein separates Benutzerprofil mit Administratorrechten erstellen
Nachdem er sich mit diesem Profil angemeldet hat, kann er bestimmte Anderungen an den
Anwesenheitsdatensdtzen vornehmen, ohne sein reguldres Mitarbeiterkonto zu verwenden.

Zam@stnanci  Organizace | ExterniuZivatelé  UZivatelskérole  Spréva GDPR
© PFidat uzivatele
E-mail v Jméno v PFijmeni v
libor.sobotik@mobatime.cz Liborius ~ Mobatime
hladikp@mobatime.cz Pavel Hiadik
pavel Janku
pavel janku@mobatime.cz pavel Jankii

badine1668@jofuso.com
jiri.polas@mobatime.cz Jifi Polas
michal linhart+priv01@gmail.com

Katka Test

Celkem polozek: 8

3.3.1. Hinzufigen eines externen Benutzers

1. Klicken Sie auf[ Benutzer hinzufiigen ]:

Zam@stnanci | Organizace | ExterniuZivatelé  Uzivatelskérole | Sprava GDPR
© PFidat uzivatele OFiltrovat B
E-mail v Jméno v Pfijmeni
libor.sobotik@mobatime.cz Liborius ~ Mobatime
hladikp@mobatime.cz Pavel Hiadik
Pavel Jankd
pavel janku@mobatime.cz pavel Janka

badine1668@]ofuso.com
jiri.polas@mobatime.cz JiFt Pols
michallinhart+priv01@gmail.com

Katka Test

Celkem polozek: 8

2. Geben Sie den Vornamen, den Nachnamen und die E-Mail-Adresse ein.
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Pridat uZivatele

PFijmeni *

3. Klicken Sie auf den neu erstellten Benutzer, gehen Sie dann auf die Registerkarte Berechtigung und weisen Sie dem
Benutzer die gewunschten Berechtigungen oder Rollen zu.

Osobni Gdaje Liborius Mobatime <€ Mobatime Liborius vy

Autentizace

Spravcovska opravnéni  Opravnéni vedouciho skupiny

Opravnéni
[ @ Opravnéni umoziiujici uzivateli spravovat dochazkovy systém. Lz pridat skupinu oprévnéni pridanim specialniho opravn&ni "M roli ... ]
Jsou prid@ tato avnéni

<
Ma roli: Sprévce zakaznika, Osoba, kter smY spouUtyt reporty

Spréavce zakaznika @

Jsou pridélena tato opravnéni
Muze nastavit jiného uZzivatele jako zaméstnance

Muze odstranit Sablony export(

MUze odstranit sablony report(

Muze piisobit jako spravce terminalu

Muize spoustét zakaznické exporty

Muze spoustét zakaznické reporty

Miize upravit exporty zékaznikil

Muize upravit informace o zakaznicich

MUze upravit nastaveni ¢tecky NFC

Muze upravit pracovni pravidla.

Muze upravit pravidla pro vypocet naroku na dovolenou
Muze upravit pravidla prevodu Gétu

Muze upravit uzivatelské role

@ Ulozit

3.4. Administrator-Rollen

Zusatzlich zu den im System integrierten Rollen kénnen Sie neue Rollen definieren, die den spezifischen Anforderungen Ihres
Unternehmens entsprechen. So kénnen Sie beispielsweise eine Rolle fir einen externen Benutzer definieren, der das System nur
einsehen, aber keine Anderungen vornehmen kann.
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Zaméstnanci Organizace Externi uZivatelé UZivatelské role Sprava GDPR
Nové role it B
Nazev v Popis v Typrole N
Spravce zakaznika v Sprévce zakaznika  Uzivatelska role
Sprévce zékaznika v Sprévce zakaznika Role vedouciho skupiny

HR sprévce zékaznika v HR sprévce zékaznika UZivatelské role
GDPR administrator v GDPR administrator ~ UZivatelska role

Osoba, kterR smY spo... Osoba, kterB smY's... Uzivatelska role

Celkem polozek: 5

3.4.1. Hinzufiigen einer neuen Rolle

1. Klicken Sie auf| Neue Rolle |

Zaméstnanci Organizace Externi uZivatelé UZivatelské role Sprava GDPR

Hledat

Nazev v Popis v Typrole v
Spravce zikaznika v Spravce zékaznika  Uivatelska role
Sprévce zikaznika v Spravce zakaznika  Role vedouciho skupiny

HR spravce zakaznika v HR spravce zakaznika UZivatelska role
GDPR administrator v  GDPR administrator ~ UZivatelska role

Osoba, kterls smV spo...  Osoba, kter® smY s... Uzivatelska role

Celkem polozek: 5

2. Geben Sie den Rollennamen, die Beschreibung und den Rollentyp ein:
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Nové role

Typ role *

Uzivatelska role

Zaméstnaneckd role
Role ¢lena skupiny

Role vedouciho skupiny
Ugivatelska role
@ Ulozit || ZavFit

3. Weisen Sie der Rolle Berechtigungen zu:

3.4.2. Kundenbetreuer

Pridat opravnéni

Pridat opravnéni *
Mize nastavit jiného uZivatele jako zaméstnance
Miize odstranit Sablony export(i
Mdze odstranit 3ablony reportl
Miize plisobit jako spravce terminalu

Menschen

Hier kdnnen Sie Konten erstellen und I6schen, die berechtigt sind, verschiedene Vorgange im Anwesenheitssystem iTA zu

verwalten und durchzufihren.

3.4.2.1. Einen neuen Administrator anlegen

Wenn es sich um einen externen Benutzer handelt (einen Benutzer, der kein Konto auf der Registerkarte Mitarbeiter hat), geben
Sie auf der Registerkarte Externe Benutzer seinen Vor- und Nachnamen sowie seine E-Mail-Adresse ein und weisen ihm die Rolle
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Kundenadministrator oder eine andere Rolle zu, die Sie zuvor fir diesen Zweck erstellt haben. Der Benutzer kann dann auf der
Grundlage der von lhnen zugewiesenen Regeln im System navigieren:

1. Klicken Sie auf Externer Benutzer (ein Benutzer, der kein Konto auf der Registerkarte Mitarbeiter hat), oder Externen
Benutzer anlegen .
2. Offnen Sie die Registerkarte Autorisierung :

Osobni tdaje [<Zpét Katka Test € TestKatka vy
Autentizace p -, Z p PR op EET - skupiny
[ © Opravnéni umoziiujici uzivateli spravovat dochazkovy systém. Lze pridat skupinu opravnéni pfidanim specialniho opravn&ni "M roli ..."

Upravit opravnéni | Jsou pFidélena tato opravnéni

<

B Ulozit

3. Klicken Sie auf[ Bearbeiten von Berechtigungen ]:

Osobni tdaje { <zpét | Katka Test € TestKatka

Autentizace < z o = o PR p "
Spravcovska opravnéni  Opravnéni vedouciho skupiny

Oprévnéni
[ @ Opravnéni umoziiuiici uzivateli spravovat dochazkovy systém. Lze pridat skupinu oprévnéni pridénim specialnino opravnéni "Ma roli ...

<

4. Klicken Sie auf Hat Role und bestatigen Sie mit :
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PFidat opravnéni

Pidat opravnéni *

Ma roli

Muze nastavit jiného uzivatele jako zaméstnance
Miize odstranit Sablony export(i

MdZe odstranit 3ablony reportl

5. Klicken Sie auf die neu zugewiesene Berechtigung und weisen Sie im Pop-up-Fenster die Rolle Kundenadministrator oder

eine andere Rolle zu, die Sie zuvor flr diesen Zweck erstellt haben:
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Menschen

E Test Katka v ﬂ

Katka Test

Osobni udaje
&ni fho skupiny

Autentizace

Opravnéni
[ @ Opréavnéni umozujici uzivateli spravovat dochazkovy systém. Lze pfidat skupinu oprévn&ni pfidanim specidiniho opravnni "Mé roli ..."

PFidat opravnéni | Pro uloZeni zmén uloZte formulaF.

<
Filtrovat

ID M3 roli: Nenf nastaven parametr

M roli: Neni nastaven parametr
Upravit opravnéni *

GDPR administrétor
HR sprévce zakaznika

Osoba, kterR smY spoultyt reporty
Spravce zakaznika

Kicken Sie aur_Bestatigen
6. Klicken Sie auf _

BD-801487.3 | 2026

46


file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/customer-admin-add-4.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/customer-admin-add-4.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/customer-admin-add-5.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/customer-admin-add-5.png

Cloud-Anwesenheitssystem | Benutzerhandbuch Menschen

& Lidée O Doc %1 Reporty v 3 y a~v = CZ~ Podpora~
Osobni daje <zpét | Katka Test € | TestKatka M4
Autentizace Spravcovska opravngni  Opravnéni vedouciho skupiny

Opréavnéni

[ @ Opréavnéni umozujici uzivateli spravovat dochazkovy systém. Lze pfidat skupinu oprévn&ni pfidanim specidiniho opravnni "Mé roli ..."

<
Ma roli: Spravce zakaznika

Sprévce zakaznika ©

Jsou pFidélena tato opravnéni

MUze nastavit jiného uZivatele jako zaméstnance
Mtize odstranit Sablony exportti

Mtize odstranit sablony reportii

Mtize péisobit jako spravce terminélu

Mtize spoustét zakaznické exporty

Miize spoustét zakaznické reporty

Miize upravit exporty zakaznikii

Mtize upravit informace o zakaznicich

Mtize upravit nastavent ctecky NFC

Meize upravit pracovni pravidla.

Miize upravit pravidia pro vypocet naroku na dovolenou
Miize upravit pravidla prevodu Gétu

MUZe upravit uZivatelské role

" B Ulozit ‘

3.5. GDPR-Management

3.5.1. Ubersicht

Seit dem Update auf Version 1.8.0 vom 27. April 2018 hat das Anwesenheitssystem die fur den Schutz personenbezogener Daten
erforderlichen Tools vollstandig implementiert - GDPR.

GDPR (General Data Protection Regulation) ist die EU-Verordnung zum Schutz personenbezogener Daten, die am 25. Mai 2018
EU-weit einheitlich in Kraft trat.

Sie wird durch die Verordnung (EU) 2016/679 des Europaischen Parlaments und des Rates geregelt und ersetzt in der
Tschechischen Republik den bestehenden Rahmen fur den Schutz personenbezogener Daten auf der Grundlage der Richtlinie
95/46/EG und des damit verbundenen Gesetzes Nr. 101/2000 Slg. tiber den Schutz personenbezogener Daten.

In der Verordnung werden die folgenden Begriffe klar definiert:

Verantwortlicher fir eine nattirliche oder juristische Person, Behérde, Einrichtung oder andere Stelle, die allein oder
die . gemeinsam mit anderen Uber die Zwecke und Mittel der Verarbeitung von personenbezogenen
Datenverarbeitung )

Daten entscheidet
Datenverarbeiter eine natlrliche oder juristische Person, Behorde, Einrichtung oder sonstige Stelle, die

personenbezogene Daten im Auftrag des fur die Verarbeitung Verantwortlichen verarbeitet

Der fur die Datenverarbeitung Verantwortliche ist immer der Nutzer des Anwesenheitssystems; der Auftragsverarbeiter kann z. B.
eine externe Buchhaltungsfirma sein.

Als fur die Verarbeitung Verantwortlicher legen Sie innerhalb der Organisationsstruktur des Unternehmens stets die Liste der
befugten Personen des fur die Datenverarbeitung Verantwortlichen fest. Um sich selbst oder einem anderen
Unternehmensadministrator diese Berechtigung zu erteilen, wenden Sie sich bitte an Ihren iTA Systemanbieter.

3.5.2. Umgang mit personenbezogenen Daten

Im Anwesenheitssystem betrachten wir die Daten eines jeden Mitarbeiters als privat. Dies gilt insbesondere fur den Namen, die
Personalnummer, das Geburtsdatum und ahnliche Informationen. Dariber hinaus kdnnen auch die Anwesenheitsdaten der
Mitarbeiter als privat angesehen werden.

Im Allgemeinen mussen die folgenden Anforderungen erfullt sein:

BD-801487.3 | 2026 47


file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/customer-admin-add-6.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/customer-admin-add-6.png

Menschen Cloud-Anwesenheitssystem | Benutzerhandbuch

3.5.2.1. Schutzen Sie die von uns gespeicherten Daten vor dem Zugriff
durch Dritte

Alle personenbezogenen Daten der Mitarbeiter, einschlieBlich ihrer Backups, werden unter dem héchstméglichen
Sicherheitsstandard auf Microsoft Azure-Servern in Deutschland gespeichert, dem Land mit den strengsten Datenschutzgesetzen
der Welt.

Die Datenbank ist mit einem sehr starken Passwort geschitzt und kann nur von speziell zugelassenen IP-Adressen aufgerufen
werden.

Personenbezogene Daten werden zwischen dem Cloud-Server und dem Nutzer ausschlief3lich tber eine verschlisselte
Verbindung unter Verwendung des Protokolls https:// Ubertragen, wobei die Authentizitdt der Website durch ein Zertifikat
Uberprift wird.

3.5.2.2. Verwalten des Zugriffs auf persénliche Daten fur Systembenutzer

Mit unserer Software kénnen Sie die Zugriffsberechtigungen verwalten und den Zugang fir jeden Benutzer entsprechend den
individuellen Anforderungen des Arbeitgebers konfigurieren.

In der Rolle des Handlers kénnen wir den Zugang zum System Uber die Fernverwaltung beantragen. Um diese Erlaubnis zu

erhalten, bitten wir den Kunden um Zugang Uber einen Link im Abschnitt —> :

C':M 83 Prehled :8 Lidé O Dochazka ¥ Reporty v 2 Exporty v % Nastaveni v

Prezence Schvalovani Denni dochazka Statistiky

Kontaktujte nés

O Zobrazit skupiny (] PFitomni 1 (] NepFitomni 20 Hledat
@ Biela sandra €@ Musil Vojtéch © Ruzova julie € Tester Pavel

€ Cloud Tester @ Netas Martin € smycek Libor @ uhimilan

€ Cupera Viadimir €@ Novék Jan €@ Ssoukup Michal € Vesela Klaudia
€ Dochazka Tester @ Panclova Natalie € spasic Katerina

@ chvatil Stefan 11:53 Piichod € Polas JiFi € suchy Michal

@ Misak David © pridani1 test © svatoiiova Monika

Kontaktujte nas

Zavolejte nam: 517 30 20 10
Napiste nam e-mail: ita@mobatime.cz
FormulaF pro zpétnou vazbu: kliknéte zde

Vzdalena podpora: Nejprve kontaktujte pracovnika podpory. Poté iiknéte zde

AnschlieBend wird ein PIN-Code generiert, der dem Administrator mitgeteilt und der Zugang genehmigt wird, so dass der
Supporttechniker Fernzugriff erhalt. Der Administrator genehmigt den Zugang und gewahrt damit Rechte fir einen festgelegten
Zeitraum von 1 Stunde. Alle diese Vorgange werden im Protokoll Uber die Offenlegung personenbezogener Daten festgehalten
(wer hat den Zugang beantragt, wer hat ihn genehmigt usw.).

3.5.2.3. Bereitstellung von Aufzeichnungen uber den Zugang zu den
personlichen Daten jedes Mitarbeiters auf dessen Antrag hin

Jeder Mitarbeiter hat das Recht und die Mdglichkeit, ein Protokoll anzufordern, aus dem hervorgeht, wann und von wem seine
personenbezogenen Daten eingesehen wurden, sowie eine Liste der Uber ihn gespeicherten Daten.

Wir sammeln Aufzeichnungen Uber jeden Zugriff auf die personenbezogenen Daten eines Mitarbeiters.

Nur die bevollmachtigte Person des fur die Datenverarbeitung Verantwortlichen - die direkt vom fur die Datenverarbeitung
Verantwortlichen benannt wird, wie in der Einleitung des Kapitels Gber die DSGVO beschrieben - hat Zugang zu diesen Optionen.
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3.5.2.4. Aufrechterhaltung der Datenbankkonsistenz bei der
Wiederherstellung aus einer Sicherung

Wie bereits erwahnt, werden die Backups auf speziellen Servern in Deutschland gespeichert.

Menschen

Bei der Wiederherstellung aus diesen Sicherungen kann ein Mitarbeiter in der Zwischenzeit anonymisiert oder geléscht worden
sein. Zum Zeitpunkt der Wiederherstellung dirfen die Daten daher keine personenbezogenen Daten von geléschten Mitarbeitern
enthalten. Um diese Anforderungen zu erfillen, werden bei der Wiederherstellung alle Daten mit dem aktuellen Datenbestand
verglichen und ausgewertet, um festzustellen, welche Daten wiederhergestellt werden sollen.

Auf der Registerkarte ,Personen” wird eine Liste aller registrierten Mitarbeiter mit ausgewahlten Datenfeldern angezeigt. Sie

konnen auswahlen, welche Felder in den Spalten erscheinen und sie unter der Schaltflache

Um die Seite zu 6ffnen, klicken Sie auf .

Zuvor mussen Sie dem System jedoch Mitarbeiter hinzufligen und die erforderlichen Angaben machen.

Zaméstnanci

Organizace

Externi uZivatelé

UzZivatelské role Sprava GDPR

| ©pridat | | Hromadne apravy | Tabulka:  zaméstnanci v

v Osobni¢islo ¥ Pracovnirezim e

Jméno v
Monika
Libor
Michal
Vojtéch
Sandra
Klaudia
Viadimir
Michal
Stefan
David
Natalie
Julie
Martin
Pavel
Novy
Jifi
Milan
Katerina
Tester
Tester

Tester

Prijmeni
Svatofiova
Smycek
Suchy
Musil
Biela
Veseld
Cupera
Soukup
Chvatil
Migak
Panclova
RuZova
Negas
Tester
Zamestnanec
Polas

Uhl
Spasic
Cloud
Dochazka

Dochazka

9
11CP
56892-AB

1b2a89

10AP
3CDR95
469
758
853()
467
456

787

Celkem polozek: 26 (Zobrazuji polozky: 23)

Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Préce na smény

Tydenni pracovni schema
Volna pracovni doba
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema
Volna pracovni doba
Tydenni pracovni schema
Tydenni pracovni schema

Tydenni pracovni schema

Tydenni pracovni pravidlo v Nastaveni pracovniho tvazku

Tyden Monika

Tydenni -

Tydenni -

8h v pracovni dny

8h v pracovni dny

Tydenni smény Pavel

Tydenni -

Tydenni -

Tydenni -

Tydenni -
Tydenni -
Tydenni -
Tydenni -
Tydenni -

8h v pracovni dny

8h v pracovni dny

8h v pracovni dny

8h v pracovni dny
8h v pracovni dny
8h v pracovni dny
8h v pracovni dny

8hv pracovni dny

Brno tydenni pravidio

Uhl tyden

Tyden Monika

Sloupce...

v Oddéleni ¥ RFID v

Denni pracovni Uvazek uréeny pracovnim pravidlem 3528756054
Denni pracovni tvazek urceny pracovnim pravidlem 1386974294
Denni pracovni tivazek urceny pracovnim pravidlem 3535374166
Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidlem

Denni pracovni tvazek urteny pracovnim pravidlem 843811158
Denni pracovni Givazek uréeny pracovnim pravidlem 3791882582
Denni pracovni Uvazek uréeny pracovnim pravidlem 1660455510
Denni pracovni tvazek urteny pracovnim pravidlem 1958285600
Mesicni pracovni tvazek - pevn hodnota pro kazdy mésic v roce 34835542
Denni pracovni Gvazek urceny pracovnim pravidlem 2726988630
Denni pracovni tvazek urteny pracovnim pravidlem 1913949270
Denn pracovni tvazek uréeny pracovnim pravidiem 1391101526
Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidlem

Denni pracovni tivazek urteny pracovnim pravidlem 570853462

Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem
Denni pracovni Uvazek urceny pracovnim pravidiem
Denni pracovni avazek urceny pracovnim pravidiem
Mésiéni pracovni Gvazek - vypottena hodnota

Denni pracovni Uvazek urceny pracovnim pravidiem
Denni pracovni Gvazek ureny pracovnim pravidiem

Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidlem
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4 TEILNAHME AN DER VERANSTALTUNG

Das Modul Anwesenheit zeigt eine Ubersicht tiber die Anwesenheitsdaten Ihrer Mitarbeiter.

Um die Seite zu 6ffnen, klicken Sie auf .
4.1. Hauptsymbolleiste

In der Hauptsymbolleiste kénnen Sie eine beliebige Anzahl von Registerkarten 6ffnen. Jede Registerkarte zeigt eine Ansicht mit
eigenen Einstellungen, die Sie nach Bedarf anpassen kénnen. Sie kénnen z. B. bestimmte Mitarbeiter oder Mitarbeitergruppen
auswahlen, Statistiken anzeigen, zwischen Tagen, Monaten oder Jahren wechseln und so weiter.

Fugen Sie neue Registerkarten mit dem Pluszeichen ,+" hinzu oder benennen Sie sie mit dem Stiftsymbol auf der linken Seite der
Registerkarte um. SchlieBen Sie Registerkarten mit dem ,x" auf der rechten Seite der Registerkarte oder ordnen Sie die
Registerkarten einfach durch Ziehen mit der Maus neu an (Drag-and-Drop). Die Registerkarte ,Hauptfenster” ist die
Standardregisterkarte und kann nicht geschlossen werden.

Anwesenheitsansicht verzerren kann. Wenn diese Detailansichten keinen bestimmten Zweck erfillen, empfehlen wir,

0 Beachten Sie, dass das Offnen zu vieler verschiedener Detailansichten ohne einen bestimmten Zweck die
sie alle mit dem ,x"“-Symbol zu schliel3en.

4.1.1. <Zuruck Funktion

Mit der Funktion Zuruck kehren Sie zur Monatsubersicht des aktuellen Monats zurtick.

4.1.2. Modul

Ermoglicht den Wechsel zwischen den einzelnen Modulen (Abwesenheit, Anwesenheit, Standort, Berichte, Genehmigung,
Schichten, Tabellen, Sperren).

4.1.3. Auswahl der Mitarbeiter

Ermdglicht Ihnen die Auswahl einer bestimmten Gruppe von Mitarbeitern (Einzelpersonen, Abteilungen, Zweigstellen, Teams...),
deren Datensitze Sie einsehen méchten. Wenn im Feld ,Mitarbeiterauswahl” nichts anderes angegeben ist, wird die Ubersicht fiir
alle Mitarbeiter angezeigt.

4.1.4. Ubersicht Typ

Ubersicht der Anzeigeoptionen:

+ Tag

+ Woche - Arbeitnehmer
+ Woche - Gruppe

+ Monat

+ Jahr

4.1.5. Auswahl des Zeitraums

Erméglicht die Auswahl eines bestimmten Tages, einer Woche, eines Monats oder eines Jahres, je nach Art der Ubersicht.
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4.1.6. Gehe zu...

Filter zur Auswahl eines bestimmten Mitarbeiters aus der vorhandenen Mitarbeitergruppe, dessen Abwesenheit Sie anzeigen
mochten.

4.1.7. Y Funktion (Statistik)

Um die Statistiken eines Mitarbeiters anzuzeigen, wahlen Sie den Mitarbeiter in der Haupttabelle aus und klicken Sie auf das
Symbol ,Statistik...” in der Hauptsymbolleiste. Um einen bestimmten Tag anzuzeigen, wahlen Sie den gewlnschten Tag in der
Haupttabelle aus. Um mehrere Mitarbeiter oder Tage auszuwahlen, halten Sie die Strg-Taste gedruckt, wahrend Sie auswahlen,
oder halten Sie einfach die linke Maustaste gedruckt und ziehen Sie tGber die gewlnschte Auswahl. Die Statistik zeigt:

+ Abwesenheiten - hier kdnnen Sie sehen, wann Mitarbeiter nicht am Arbeitsplatz waren und warum.

4.2. Modul Abwesenheit

Mit diesem Modul kann ein Mitarbeiter seine eigenen Abwesenheiten planen und die Abwesenheiten seiner Kollegen einsehen
(sofern er die entsprechende Berechtigung hat).

Modul Abwesenheit | Ubersichtstyp beliebig | Monat (Monat) beliebig | Gehe zu ... beliebig

# Hiavnipanel  Detail [+]

Modul Vyhér zaméstnanci Typ piehledu Mésic (bFezen) Prejitna ..
< Zpét Absence v & Vichni zaméstnanci Mésic v <€ biezen 2026 > Chvatil Stefan v b3
S

128 |1.ps s [1sme t6po |17at |1st  1.E | 20.p8

Cloud Tester
=

Cupera Vicimic

Dochi:

SmyZek Libor

Soukup Michal
108

Um das Modul Abwesenheit zu verwalten, missen dem Mitarbeiter Zugriffsrechte in Menschen —» Mitarbeiter - Auswahl des
betreffenden Mitarbeiters — Autorisierung — [ Bearbeiten von Berechtigungen ]—» [ Hinzufiigen von Berechtigungen ]
gewahrt werden.

Wahlen Sie dann die Berechtigung aus, die die Anzeige der Anwesenheit erlaubt, und wahlen Sie die Mitarbeiter oder
Mitarbeitergruppen aus, denen Sie Zugang gewahren mdéchten.
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Osobni daje Vladimir Cupera - Opravnéni € | Viadimir Cupera MR

Pracovni smlouvy

Opravnéni & Opravnéni iho skupiny a a opra

Autentizace

[ @ Individuaini opravnéni zaméstnance a opravnén pridalena ve skupinach organizace. Lze pridat skupinu opravnni pridanim specidiniho opravnéni "Ma roli ...

Upravit opravnéni | Individualni opravnéni

Geolokatni data jsou posilany, ale nejsou vyzadovény

Miize pouzivat mobilni aplikaci

Muze pouzivat webové rozhrani

Miize pridat sviij zaznam s aktudlnim asem v online rezimu

Muize pridat svijj zéznam v offline rezimu

MiiZe upravovat (vytvéFet,ménit,mazat) své viastni Zasové zaznamy
Miize zamykat svou vlastni dochézku

Miize zazadat o schvéleni své absence: Dovolend

Muze zazadat o smazani své absence: Viechny Uty

I Muze zobrazit absence skupiny zaméstnancd: Skupina Brno I

Miize zobrazit presenci zvolenych skupin zaméstnancii: Skupina Brno

Muize zobrazit smény zvolenych skupin zaméstnanct: Skupina Brno
Vaichni zaméstnanci @

Jsou pFidé&lena tato opravnéni

Maze zamykat dochazku na trovni zaméstnance

B Ulozit |

4.2.1. Abwesenheit beantragen - Mitarbeiteransicht

Fur ganztagige oder mehrtagige Abwesenheiten verwenden Sie die ,Monats- oder Jahresubersicht”, in der der Mitarbeiter einfach
die bendtigten Tage auswahlen kann.

Ein Rechtsklick auf die ausgewahlten Tage &ffnet ein Menu.

In diesem MenU kann der Mitarbeiter im Feld ,Abwesenheit einfligen...” eine der zuldssigen Abwesenheiten auswahlen oder im
Feld ,Datensatze hinzufigen” die gewlinschten Datensatze hinzufligen (wie in der ,Tagesubersicht”; hier kdnnen Sie jedoch
mehrere An- und Abreisen gleichzeitig bearbeiten).

ed O Dochézka

# Hiavni panel  (+]

Modul Vgb&r zam&stnanct Typ prehledu Misic (duben) Prejitna ..
< zpét Absence v & Viichni zaméstnanci Mésic v <€ duben 2026 b4 Cupera Vladimir v z

Cupera Vadimir

Eupera Viadimir

23.4.2026
| VloZit absenci... >| Dovolena
Statistika... 1/2 Dovolena

Pokrocilé pridani absence ...

Tipp:
Um mehrere Tage auszuwahlen, halten Sie die Strg -Taste gedrickt, wahrend Sie auswahlen, oder halten Sie
einfach die linke Maustaste gedruckt und ziehen Sie tUber die gewiinschte Auswahl.
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Im Modul Abwesenheit sieht der Mitarbeiter dann seine geplanten Abwesenheiten und die dazugehdrigen Antrage. Er kann auch
Abwesenheitsstatistiken einsehen, aber keine Anderungen an den Abwesenheiten anderer Mitarbeiter vornehmen.

Gl = prehled © Dochazka

# Hiavni panel  (+]

Modul Vyb&r zaméstnanct Typ prehledu Mésic (duben) Prejit na .

< zZpét Absence v | & VEichnizaméstnanci | Mésic v ¢ duben2026 > CuperaViadimir v Z

Cupera Vicimir

4.3. Modul Anwesenheit

4.3.1. Taglicher Uberblick

4.3.1.1. Grundlegende Beschreibung

In der Tagesubersicht werden die Datensétze fiir einen bestimmten Tag angezeigt. In dieser Ubersicht kénnen Sie manuelle
Bearbeitungen, Korrekturen und Anpassungen der Anwesenheit vornehmen. Sie kénnen Versto3e gegen Arbeitsregeln
genehmigen und fehlende Arbeitsbeginn- oder Arbeitsendezeiten hinzufigen.

Modul Anwesenheit | Ubersichtstyp Tag | Datum (Tag) beliebig | Gehe zu ... beliebig
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/ Hlavnipanel  Detail
Modul Vybér zaméstnancii Ostatni filtry Nastaveni vzhledu Typ pFehledu Datum (stFeda) PFejitna ...
< zZpét Dochizka v #& VSichnizaméstnanci | + Zobrazit vée Vychozi Den v € 01.04.2026 > Soukup Michal v |
)
o658 s
o0 oo lozoo om0 losso  osoo 000 o700 om0 oso0 000 1100 1200 1300 oo 1500 1600 0 500 50 200 200 200 200
Zaznamy Upraveno: 2
v Prehledy  Kvyfeseni [B)
O Zobrazit detaily
} ‘ Pracovni pravidlo Denni- Po-Pa 8h
Cas Zdroj
06:58 - Pfichod Terminal (vstup) Dennipracovni (vazek 8:00
15:32 - Odchod Terminal (vstup) Celkovy odpracovany ¢as 800
Placeny cas 8:00
# Upravit 1
{p_ Vypotitané prestavky 0:30
Absence
J4dné absence [ Proplatit ] [ Zménit délku pracovniho dne
Zamknout dochézku
© Pridat absenci ~
Bilance
Utet Zatatek Zména Manuélni zména Periodické zména Konec
[ povolena -78:53 -78:53
O vikend 9:28 9:28
[ Noeni 14:00 14:00

# Upravit |

4.3.1.2. Anzeigen und Bearbeiten der Anwesenheit

Zeitleiste

Eine grafische Darstellung der Anwesenheit des Mitarbeiters auf einer Zeitachse. Um detailliertere Informationen zu erhalten,
fahren Sie mit der Maus Uber den Abschnitt der Zeitleiste, dessen Daten Sie anzeigen méchten.

Préce: 12:30-15:30 (3:00)

2:00 300 400

Aufzeichnungen

15:00

1532

00 2200

In den Aufzeichnungen werden die Zeiten angezeigt, zu denen der Mitarbeiter den Arbeitsplatz erreicht und verlassen hat, die
Pause und alle zusatzlichen Informationen, wie z. B. ein Arzttermin oder eine Geschaftsreise. Die Aufzeichnungen kénnen spater
bearbeitet und erganzt werden - Sie kénnen eine Ankunft oder Abfahrt hinzufiigen oder eine falsche Aufzeichnung l6schen.
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-]

© Dochazka

Teilnahme an der Veranstaltung

#' Hlavni panel

Modul

< zZpét Dochézka

o000 ot:00 0200

Zaznamy Upraveno: 2

0 Zobrazit detaily
Cas
06:58 - Prichod

15:32 - Odchod

# Upravit 1

Absence

Z&dné absence

© Pridat absenci ~

Detail

Vybér zaméstnanci Ostatni filtry

v & V3ichni zaméstnanci V' Zobrazit vie
o658
G0 loso s osoo  o7e0  |omoo
Zdroj

Terminal (vstup)

Terminal (vstup)

Nastavenivzhledu  Typ prehledu Datum (stFeda) Prejitna ...
Vychozi Den v € 01.04.2026 > Soukup Michal v |
)
s
om0 w0 iwoo  1zoo 1300 oo 1500 1600 1700 1800 woo 2000 2100 2200 2300
Prehledy  Kvyfeseni [B)
Pracovni pravidlo Denni- Po-Pa 8h
Denni pracovni tvazek 8:00
Celkovy odpracovany tas 8:00
Placeny cas 8:00
Vypotitané prestavky 0:30
[ Proplatit ] [ Zménit délku pracovniho dne
Zamknout dochézku
Bilance
Utet Zatatek Zména Manuélni zména Periodické zména Konec
O Dovolena -78:53 -78:53
O vikend 9:28 9:28
[ Noeni 14:00 14:00

# Upravit

Die Option ,Details anzeigen” ist auch fUr Datensatze verflgbar. Wenn sie ausgewahlt ist, werden detaillierte Informationen tber

den gewshlten Tag angezeigt - Zeit, Datum, Typ, Quelle, Anderungen und die Notiz zum Datensatz. Wenn die
Geolokalisierungsfunktion verwendet wird, kénnen Sie auBerdem die GPS-Koordinaten des Datensatzes sehen und den

Datensatz auf der Karte anzeigen lassen.

= Re

¢ O Dochazka

/' Hiavni panel

Modul Vyber zamestnanc Ostatni filtry Nastaveni vzhledu Typ prehledu Datum (itery) Prejitna ...
Dochazka v & Vsichni zaméstnanci || v Zobrazit vse Vychozi Den v & 14.04.2026 > Svoboda Jan v E
=
0658 1600
03:00 0400 0500 08:00 o700 08:00 00:00 1000 1100 1200 1300 1400 1500 1600 17:00 18:00 19:00 2000 21:00 2200 2800 00:00 o1:00 0200
Zaznamy
Zobrazit detaily
. & Zobrazit
Cas Pro den Typ zaznamu Vypoiteno systémem Zdroj Zmény Poznamka @ Zobrazit mapu
06:58 14.4.2026 Prichod Ptichod Cupera Vladimir (Mobiln terminal)
B3 wanovice
' na'Hané
(A)
Google
78D Datamap S podminky
16:09 14.4.2026 Obecné Odchod Terminal (vstup)
/' Upravit
Absence

Zadné absence

© Pridat absenci ~

Abwesenheiten

Abwesenheiten zeigen die Abwesenheitszeiten des Mitarbeiters aufgrund von Urlaub, Krankheit oder anderen individuellen
Abwesenheiten an. Abwesenheiten kdnnen spater hinzugefligt oder geldscht werden.
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/ Hlavnipanel  Detail
Modul Vybér zaméstnancii
< Zpét Dochazka v & V3ichni zaméstnanci

woo  lotoo  [ozeo  losoo  [osm  osoo oseo
Zaznamy Upraveno: 2
O Zobrazit detaily

Cas Zdroj

06:58 - Pfichod Terminal (vstup)

15:32 - Odchod Terminal (vstup)

# Upravit 1

Ostatni filtry

V' Zobrazit vie

o700

Nastaveni vzhledu Typ pFehledu Datum (stFeda) PFejitna ...
Vychozi Den v € 01.04.2026 > Soukup Michal v |
)
s
000 ozo0 oo iweo 1zoo 1300 oo 1500 1600 1700 500 w00 200 200 200 200
Prehledy  Kvyreseni [

Pracovni pravidlo

Denni pracovni dvazek
Celkovy odpracovany ¢as
Placeny tas

Vypotitané prestavky

Absence

Z&dné absence

© Pridat absenci ~

[ Proplatit ] [ Zménit délku pracovniho dne

Zamknout dochazku

Ubersichten

Bilance
Utet Zatatek Zména Manuélni zména Periodické zména Konec
[ povolena -78:53 -78:53
O vikend 9:28 9:28
[ Noeni 14:00 14:00

# Upravit

Aus den Ubersichten geht hervor, welche Arbeitsregel fiir einen bestimmten Tag gilt, welche Arbeitszeitverpflichtung besteht, wie
viele Stunden der Arbeitnehmer tatsachlich gearbeitet hat und wie viel Zeit davon fur Pausen abgezogen wurde.

© Dochazka =

¢ Lidé

Detail | [+]

#' Hlavni panel

Modul Vgb&r zam&stnanci
< zZpét Dochazka v & Viichni zaméstnanci
o000 oo lozo0 om0 losso  |osoo  os00
Zéznamy Upraveno: 2
O Zobrazit detaily
Cas Zdroj

06:58 - Prichod Terminal (vstup)

15:32 - Odchod Terminal (vstup)

Absence

Z4dné absence

© Pridat absenci ~

Ostatnifiltry

Nastaveni vzhledu

Typ prehledu

Datum (stfeda) Prejitna ...

Vypotitané prestavky

+ Zobrazit vie Vychozi - Den v < 01.04.2026 > Soukup Michal M z
=
656 1532
|
o700 om0 om0 1000 1100 1200 300 1400 1500 1600 17200 1800 1900 2000 2100 2200 2800
Prehledy  Kvyfeseni [J
pracowni pravido [ venni-porash || 2 zména |
Denni pracovni tvazek 8:00
Celkovy odpracovany Eas 8:00
Placeny cas 8:00
0:30

[ Proplatit ] Zménit délku pracovniho dne
Bilance
Uget Zagatek Zména Manualni zména Periodicka zména Konec
[ povolena -78:53 -78:53
O vikend 9:28 9:28
[ Noéni 14:00 14:00

#' Upravit ‘

Mit der Funktion | Auszahlung |kdnnen Sie eine verfriihte Ankunft, eine verspatete Abfahrt oder eine Pause auszahlen.

Die Funktion [ Anwesenheit sperren ]sperrt oder entsperrt die Anwesenheit, die typischerweise fiir die Uberpriifung der

Anwesenheit und die Lohnabrechnung im Unternehmen verwendet wird.

Bilanz

In diesem Abschnitt wird der kumulierte Saldostatus (und der Status anderer Konten) vom Vortag (Eréffnungssaldo) plus oder
minus den neuen Wert fur den jeweiligen Tag (Abschlusssaldo) angezeigt.
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© Dochazka

Teilnahme an der Veranstaltung

/ Hlavnipanel  Detail
Modul Vybér zaméstnanci Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Datum (stFeda) Prejitna...
< zpét Dochézka v & Vdichnizaméstnanci  + Zobrazit vie Vychozi  ~ Den v <€ 01.04.2026 % | SoukupMichal v
2]
o658 1532
woo  lotoo |20 losoo  |oso  losos  oeeo  |oroo  osoo  |osoo  too0  1too 1200 130 w400 1se0  e0o oo s |0 w00 2100 200 2300
Zaznamy Upraveno: 2
v Pehledy  KvyFeseni [
0 Zobrazit detaily
Pracovni pravidlo Denni- Po-Pa 8h
Cas Zdroj
06:58 - Pfichod Terminal (vstup) Dennipracovni (vazek 8:00
15:32 - Odchod Terminal (vstup) Celkovy odpracovany ¢as 800
Placeny ¢as 8:00
# Upravit 1 3
[p_ Vypogitané prestavky 0:30
Absence

Z&dné absence

© Pridat absenci ~
Bilance
Utet Zatatek Zména Manuélni zména Periodické zména Konec
O Dovolena -78:53 -78:53
O vikend 9:28 9:28
[ Noeni 14:00 14:00

[ Proplatit ] [ Zménit délku pracovniho dne

Zamknout dochazku

# Upravit

Aufzulosen

In diesem Abschnitt werden VerstdRe gegen die konfigurierte Arbeitsregel angezeigt. Wenn Sie , Details anzeigen” wahlen, schlagt

das System mdgliche Losungen vor.

idé © Dochazka

#' Hlavni panel

Modul

< zpet Dochézka

00:00 01:00 02:00

Zaznamy Upraveno: 2

O Zobrazit detaily
Cas
06:58 - Pfichod

15:32 - Odchod

4

Absence

Zadné absence

© Pridat absenci ~

Detail

Vgb&r zam&stnanci Ostatnifiltry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Datum (stFeda) Prejitna ...

v & Vaichni zaméstnanci + Zobrazit vie Vychozi - Den v < 01.04.2026 > Soukup Michal M z
=
06:58 532
ox00  |owo  losoo  Josoo |70 [omoo  [omoo |1000 11:00 200 1300 100 1500 1600 7:00 1800 00 000 2100|2200 2300
Prehledy  KvyFedeni [EJ
() Zobrazit popis
Zdroj

Terminal (vstup)

Terminal (vstup)

VyFeSeno PoruSeni Vyjimky Akce

Ne [ Poruseni rozmezi placené

[ Schvait poruseni rozmezi placené pracovni doby ‘
pracovni doby

[ Proplatit jako praci v béném Zase

Ne [ Poruzeni rozmezi placené

l Schvait poruseni rozmezi placené pracovni doby ‘
pracovni doby

[ Proplatit jako praci v b&Zném Ease

4.3.2. Wochentlicher Uberblick - Mitarbeiter

4.3.2.1. Grundlegende Beschreibung

Zeigt eine wochentliche Anwesenheitsubersicht fir einen Mitarbeiter innerhalb eines bestimmten Monats an. Die Woche beginnt

immer am Montag und endet am Sonntag.
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Wenn eine Woche auf zwei Monate aufgeteilt ist, werden die Tage des Nachbarmonats einbezogen. Zur besseren
Ubersichtlichkeit sind Tage (Konten) wie Krankheitsurlaub, Urlaub, Heimarbeit usw. farblich kodiert. Eine rote Zelle weist auf
einen Verstol3 gegen die Arbeitsregeln hin.

Modul Anwesenheit | Ubersichtstyp Woche - Mitarbeiter | Monat (Monat) beliebig | Gehe zu ... beliebig

/ Hlavnipanel  Detail

Modul Vyb&r zaméstnanci  Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Mésic (duben) Prejitna .

Dochézka v & Skupina Brno V Zobrazit vie Vychozi A Tyden -zamé... v <€ duben 2026 > Chvatil Stefan v z

duben 2026
Tyden 14 fec00 e
Tyden 15 7:58 7:28 7:39
D
Tyden 16 8:06 8:05 7:56 7:49 7:48
Tyden 17 812 430 7:52 812 7:56

Tyden 18 7:52 8:05 8:15 7:51 heot0

4.3.2.2. Anzeigen von Statistiken

y Funktion (Statistik)

Um die Statistiken eines Mitarbeiters anzuzeigen, wahlen Sie den gewtnschten Tag in der Haupttabelle aus. Um mehrere Tage
oder Wochen auszuwahlen, halten Sie die Strg -Taste gedrlckt, wahrend Sie auswahlen, oder halten Sie einfach die linke
Maustaste gedriickt und ziehen Sie Uber die gewlnschte Auswahl.

¢ O Dochazka =

/ Mlavnipanel  Detail

Modul Vyb&r zam&stnanci  Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Mésic (duben) PFejitna ..
Dochézka v | | & SkupinaBrno | v Zobrazitve Vychozi  ~ Tyden-zamé.. v | € | duben 2026 % | Chyatil Stefan N E
duben 2026
Tyden 14 Tetron o
‘7 58 7:28 7:39
Tyden 15 : : .
D
Tyden 16 8:06 8:05 7:56 7:49 7:48
Tyden 17 812 430 7:52 812 7:56
LE
Tyden 18 7:52 8:05 815 7:51

Das zeigen die Statistiken:
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Ubersicht einen schnellen Uberblick Giber VerstéRe, den Arbeitsplan und die geleistete Arbeitszeit.

7 Havnipanel  Detail [+

[ RRE

Bilanz eine Ubersicht tiber die verwendeten Konten, in denen verschiedene Fakten erfasst werden -
Urlaub, Nachtarbeit, Krankheitsurlaub...

7 Wavnipanel  Detail [+
0 a2 Soukup Michal

Dsa-Saldo ' D-Dovolens  HO-Home Office | Vik - Vikend CIN - Noéni

Abwesenheit Hier kénnen Sie sehen, wann die Mitarbeiter nicht am Arbeitsplatz waren und warum.
Oss

Aufzuldésen zeigt VerstoRe gegen die Arbeitspflicht fir den ausgewahlten Zeitraum an.

0 a2 ‘Soukup Michal

[a)

Aufzeichnungen eine Zusammenfassung der Datensétze fiir den ausgewahlten Zeitraum.

0 a2 ‘Soukup Michal
Zulassung kénnen Sie die genehmigten Antrage fur den ausgewahlten Zeitraum einsehen.

@ 1202 Soukup ichal
o

4.3.2.3. Bearbeitung der Anwesenheit

Um einen Wert zu &ndern (ihn zu bearbeiten, einen VerstoR zu genehmigen...), markieren Sie die Zelle, in der die Anderung
vorgenommen werden soll, und klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf. Sie kdnnen einen einzigen bestimmten Tag fur
einen bestimmten Mitarbeiter oder eine beliebige Anzahl von Tagen auswahlen.

Wenn ein einzelner Tag ausgewahlt wird, wird die Anderung fiir diesen Tag fiir den ausgewéhlten Mitarbeiter vorgenommen.

Treffen Sie Ihre Auswahl in der folgenden Optionstabelle:
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fehled & Lidé © Dochazka 4 Reporty v & Exporty v & Nastaveni v 3 Monika v ™= CZ v Podpora v

/ Hlavnipanel  Detail

Cl Stefan
Modul Vybér zaméstnancii  Ostatni filtry Nastaveni vzhledu Typ prehledu 2 PFejitna...
. ) aes . e o o o .
Dochézka & SkupinaBrno || v Zobrazit vée Vychozi Tyden - 2ame, s ko R > Chvatil Stefan z
|
Reporty.. >
duben 2026 Po Ot 3 q
PFidat zaznamy
Tyden 14 B0 B
I Generevaczmamy
. 7:58 74 39
Tyden 15 ‘ Zménit pracovni pravidlo
D
Tyden 16 806 805 7:56 7 Statistika... 48
Tyden17 812 4:30 7:52 8:12 7I56

Tyden 18 7:52 8:05 8:15 P00

(’;:im 5 Prehled 8 Lide O Dochazka = v 3 Exporty v & Nastaveni v

/ Hlavnipanel  Detail

Chvatil Stefan

Modul Vybér zaméstnanci  Ostatni filtry Nastaveni vzhledu Typ pFehledu 23.4.2026 PFejitna ...
Dochézka v & Skupina Brno + Zobrazit vie Vychozi - Tyden-zame| o bcenci N > Chvatil Stefan v z
Reporty.. >
duben 2026 Po Ot 3 (
Pfidat zaznamy
Tyden 14 To000 P
_________ cenerovstzazamy
" 7:58 7
Tyden 15 ‘ Zménit pracovni pravidlo
D
Tyden 16 [F:06 805 7:56 7] statistika... ]
TYden17 812 4:30 7:52 812 7:56

Tyden 18 7:52 8:05 8:15 7:51 6000

In den nichsten Zeilen finden Sie die verfligbaren Anderungsarten:

+ Abwesenheit einflgen

+ Berichte

+ Konto-Geschichte

+ Berichtigung des Kontostands
+ Datensatze hinzufugen

+ Datensatze generieren

+ Arbeitsvorschrift andern

+ Statistik

Wenn ein ldngerer Zeitraum ausgewahlt wird, wird die Anderung in allen ausgewahlten Zellen vorgenommen. Die Informationen
Uber den Zeitraum werden in den ersten beiden Zeilen angezeigt.

Prufen Sie bei der Bearbeitung immer sorgfaltig, ob die Zelle richtig ausgewahlt ist und ob die Werte in den ersten beiden Zeilen
mit dem Datum und dem Mitarbeiter Gbereinstimmen, die Sie bearbeiten méchten.

4.3.3. Wéchentlicher Uberblick - Gruppe

Zeigt eine Ubersicht (iber die Anwesenheit einer ausgewdéhlten Gruppe von Mitarbeitern fiir eine bestimmte Woche an. Zur
besseren Ubersichtlichkeit sind die Tage (Konten) wie Krankheit, Urlaub, Heimarbeit usw. farblich gekennzeichnet. Eine rote Zelle
weist auf einen VerstoR gegen die Arbeitsregeln hin.

Modul Anwesenheit | Mitarbeiterauswahl Vertriebsabteilung | Ubersichtstyp Wochengruppe | Woche (Woche) ... beliebig | Gehe
zu ... beliebig
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O Dochizka

/ Hlavnipanel  Detail

Modul Vyb&r zaméstnanci  Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Tyden (17. - 2026) Prejitna..
Dochazka v | & SkupinaBrmo || « Zobrazitvie Vychozi  ~ | | Tyden - skupina v € 20.4.2026-26.4.2026 % | CuperaViadimir v z

: 7:57 7:10 7:00
Biela Sandra l2:00 500 57 10 %
- e u I B ]
Cupera Vladimir ) o 500 00
- D
. - . 4 . N
Chvatil Stefan 812 4:30 7:52 8:12 7:56
3CDR95 LE

4.3.3.1. Statistiken einsehen und Anwesenheit bearbeiten

Die WochenUbersicht - Gruppe funktioniert nach dem gleichen Prinzip wie die Wochenubersicht - Mitarbeiter. Sie kénnen
Datensatze bearbeiten, Berichte verwenden... Anstatt jedoch einzelne Wochen mit Daten fur einen bestimmten Mitarbeiter
anzuzeigen, zeigt diese Ansicht eine einzige spezifische Woche mit Daten fur die ausgewahlte Gruppe von Mitarbeitern.

Statistik

ehled 8 Lidé O Dochazka =

2 Exporty v & Nastaveni v

/ Hlavnipanel  Detail

Modul Vyb&r zaméstnanci  Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Tyden (17. - 2026) Prejitna .

Dochazka v & Skupina Brno + Zobrazit vie Vychozi A Tyden - skupina ~v € 20.4.2026-26.4.2026 | ¥ Cupera Vladimir v E

s]

" 7:57 7:10 7:00
Biela Sandra 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00
CEupera Viadimir e 590 200 8:00
D

812 430 1752 “812 7:56
Chvatil Stefan : ’ ; i :
3CDR95 LE

(’;:im & Prehled & Lidé O Dochazka ¥ Reporty v & Exporty v & Nastaveni v

/ Hlavnipanel  Detail

B =200 T

PFehled Porugeni/VyFeseno 8/2
Bilance Pracovni Uvazek: | Pro zobrazeni kompletnich informaci oznatte cely m&sic nebo vice mésici.
Absence Odpracovano: 54:07
K vyFeseni +-: Pro zobrazeni kompletnich informaci oznatte cely mésic nebo vice mésicti.
Zaznamy

Schvaleni

" 7 7:10 7:00
Biela sandra 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00
J— 2 B I I
Eupera Viadimir 00 00 8:00 800
- - D
5 a 4 :
Chvatil Stefan &:12 [4:30 7:52 812 7:56
3CDRI5 LE
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Bearbeitung von

O Dochazka i Re;

/ Hlavnipanel  Detail

Modul Vyb&r zaméstnanci  Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Tyden (17. - 2026) Prejitna...

Dochazka v & SkupinaBrno || v’ Zobrazit vie Vychozi - Tyden - skupif| 3 zaméstnanci 6.4.2026 ¥ Chvatil Stefan v =

21.4.2026
Vlozit absenci... q... S0.25. Ne 26,

: 7:57 PO
Biela Sandra 800 5:00 8:00 ! Reporty... > bo
i P P ) ___

- . PFidat zaznamy

Eupera Viadimir ) 24 ) 9
) 2P| Generovat zaznamy
Chvitil Stefan 812 4:30 1:57 | 6
3CDR95 e Zménit pracovni pravidio

Vymazat absence

Statistika...

4.3.4. Monatlicher Uberblick

Die Mitarbeiter sehen nur ihre eigene Anwesenheit.

4.3.4.1. Grundlegende Beschreibung

In der MonatsUbersicht werden die Datensatze fiir einen ganzen Kalendermonat angezeigt. Zur besseren Ubersichtlichkeit sind
die Tage (Konten) wie Krankheit, Urlaub, Heimarbeit usw. farblich gekennzeichnet. Eine rote Zelle weist auf einen VerstoR gegen
die Arbeitsregeln hin.

Modul Anwesenheit | Ubersichtstyp Monat | Monat (Monat) beliebig | Gehe zu ... beliebig

© Dochazka =

/ Hiavnipanel  Detail

Modul Vybér zaméstnancii  Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Msic (duben) Prejitna...
< Zpét Dochazka v & Skupina Brno  Zobrazit vie Vychozi - Mésic ~ € | duben 2026 > Biela Sandra v z
Duben 2026 . 2. 3.p4 4.so 5ne 6.po 7.Gt B8.st 9.& | 10.pd 11.so 12ne 13.po 14.Gt 15.st 16.& 17.p4 18.so 19.ne 20.po 21.Gt 22.st 23.& 24.p4 25.s0 26.ne 27.po 28.Gt 29.st 30.&t
Biela Sandra 739 754 731 734 757710 700 736 756 737 748
b 800 800|800 800 800 800 s00 800 800 800|800 800 800 800 00 |00 00 800 £00 800800 800
] i % o W W W W
Eupera Viadimir 815 847 1011 740 800 827 816 (836 (831
743 745 7:45 745|745 800 800 [8:00 800 800 800 [800__(8:00
o o % o o o o 2
Chvatil Stefan 786 12 758 728 [7:39 142 141|756 749 (748 812 430 157 (812 756 723 127 (144|134
3CDR9S . B
% / L]

4.3.4.2. Anzeigen von Statistiken

Y Funktion (Statistik)

Um die Statistiken eines Mitarbeiters anzuzeigen, wahlen Sie den gewtnschten Tag in der Haupttabelle aus. Um mehrere Tage
oder Mitarbeiter auszuwahlen, halten Sie die Strg-Taste gedrUckt, wahrend Sie auswahlen, oder halten Sie einfach die linke
Maustaste gedruckt und ziehen Sie Uber die gewtinschte Auswahl. Die Statistik wird angezeigt:
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Ubersicht einen schnellen Uberblick Giber VerstéRe, den Arbeitsplan und die geleistete Arbeitszeit.
Bilanz eine Ubersicht tiber die verwendeten Konten, in denen verschiedene Fakten erfasst werden -

Urlaub, Nachtarbeit, Krankheitsurlaub...

Abwesenheit Hier kénnen Sie sehen, wann die Mitarbeiter nicht am Arbeitsplatz waren und warum.
Aufzulésen zeigt Verstol3e gegen die Arbeitspflicht fir den ausgewahlten Zeitraum an.
Aufzeichnungen eine Zusammenfassung der Datensatze fUr den ausgewahlten Zeitraum.

Zulassung kénnen Sie die genehmigten Antrage fir den ausgewahlten Zeitraum einsehen.

Ausgewahlte Statistiken flr die gesamte Gruppe

6 O Dochazka i Reporty + 2 Exporty v & Nastaveni v

/ Mlavnipanel  Detail
B 14202 T N

Prehled Osa-saldo ~ D-Dovolena  HO-Home Office CIP1-Projekt 1 [1P2- Projekt 2 [1P3 - Projekt 3
Bilance Zatatek 0:00 1347:00 8:02 515 9:00 7:01
Absence Zména -83:46 72:00
K vyFeSeni Manuélni zména
Zaznamy Periodicka zména +83:46
Schvaleni Konec 0:00 1275:00 8:02 515 9:00 7:01
=
Duben 2026 .st 2.& 3.p4 4.s0 5.ne 6.po 7.4t 8.st 9.& 10.pd 11.so 12.ne 13.po 14.4t 15.st 16.& 17.pa 18.so 19.ne 20.po 21.Gt 22.st 23.&t 24.pa 25.s0 26.ne 27.po 28.Gt 29.st 30.%t
7:54 7:31 7:34 7:57  7:10  7:00 7:36 7:56 (7:37 7:48
SCOEE 3 oo | 500 soo _moo lsoo soo 33 7% s lsoo s so0 oo s _lsse o fao e w:m g
< " 44 D ommomret N
Cupera Visdimir a5 745745 00 500 s00 w00 00 500 00
o
o P o o »L o ] |
Chvatil Stefan 756 [H42 758 (728 [7:39 ‘ 142 141 7:56 (749 (748 812 430 157 812 [7:56 723 127 148 134
3CDR9S -
4 e = i L

(’;:im & Prehled & Lidé O Dochazka 1= Reporty v & Exporty v & Nastaveni v

/ Hlavnipanel  Detail
8 14202 EEECTTEET S

EEehied OsA-saldo  D-Dovolena
Bilance Zatétek 0:00 391:00
Absence Zména -45:26 -8:00
K vyFeseni Manuaini zména

Zaznamy Periodicka zmé&na +45:26

Schvaleni Konec 0:00 383:00

Duben 2026 5 2.& 3.p4 4.s0 5.ne 6.po 7.Gt 8st 9.& 10.pa 11.s0 12.ne 13.po 14.Gt 15.st 16.&  17.pa 18.so 19.ne 20.po 21.Gt 22.st 23.& 24.pa 25.s0 26.ne 27.po 28.Gt 29.st 30.&

Biela Sandra 139 (7:54 731 734 757 710 700 736 756 737 748
1b2089 i 800 800 800 (800 8:00 800 800 800 800 8:00 800 _8:00 800 800 800 800 800 800 800 800 800
s B o o
w | LB W A A ]

CEupera Viadimir 3 8:47 1011 740 [8:00 827 (816 (836 831

2 745 7:45 |7:45 |7.45 800|800 |8:00 [8:00 800|800 |8i00 800
- o [} o ] o o

J

2
812 430 1:57 812 7:56 ‘ ’ ‘7:23 127 144 134

L L]

758 728 (7:39 ‘ ’ 142 1:41  7:56 749 (748 ’

2 Exporty v & Nastaveni v

/ Miavnipanel  Detail
B 14.4.206

Prehled D - Dovolena
Bilance Zacatek 383:00
Absence Zména
K vyFeSeni Manuélni zména
Zaznamy Periodicka zména
Schvaleni Konec 383:00

Duben 2026 L ) 3 6.po |7.Gt |8.st |9.& | 10.pa| 11.s0|12.ne| 13.po 14.Gt | 15.st 16.&t | 17.p4| 18.50  19.ne| 20.po|21.Gt| 22.st 23.Zt | 24.p4 25.50 26.ne| 27.po| 28.Gt|29.st | 30.%t

i 757710700 :
Biela Sandra 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00
1b2a89 M =
: |
Cupera Vladimir 7:40 8:00

£00 (800|800 |8:00
o o

Al 4
Chvatil Stefan 812 (430 157 (812 [7:56

3CDR9S

BD-801487.3 | 2026 63


file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/monthly-overview-statistics-group.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/monthly-overview-statistics-group.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/monthly-overview-statistics-month.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/monthly-overview-statistics-month.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/monthly-overview-statistics-day.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/monthly-overview-statistics-day.png

Teilnahme an der Veranstaltung Cloud-Anwesenheitssystem | Benutzerhandbuch

4.3.4.3. Bearbeitung der Anwesenheit

Um einen Wert zu dndern, klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Zelle, in der die Anderung vorgenommen werden soll, und
klicken Sie dann mit der rechten Maustaste in diese Zelle. Sie kdnnen einen einzelnen Tag/Woche oder eine beliebige Anzahl von
Tagen/Wochen auswahlen.

Treffen Sie Ihre Auswahl in der folgenden Optionstabelle:
In den ersten beiden Zeilen stehen der Name des Mitarbeiters und das Datum, an dem die Bearbeitung vorgenommen wird.

In den nichsten Zeilen finden Sie die verfligbaren Anderungsarten:

+ Abwesenheit einfligen

+ Berichte

+ Konto-Geschichte

+ Berichtigung des Kontostands
+ Datensatze hinzufugen

+ Datensatze generieren

+ Arbeitsvorschrift andern

+ Anwesenheit sperren

+  Statistik

© Dochazka = Reporty v & Exporty v & Nastaveni v S Monika v ™= CZ v

Chvatil Stefan
/ Mlavnipanel  Detail 14.4.2026

Modul Vybér zaméstnancii  Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typ piehledu Viozit absenci... > Piejitna ..
- X . o . - chori e e .
Dochazka & Skupina Brno + Zobrazit vie Vychozi Mésic Reporty... N > Chvétil Stefan z

Pidat zéznamy

Duben 2026 1.st 2.& 3.pa 4.s0 5ne 6.po 7.Gt 8st 9.&  10.pd 11.so 12.ne 13.po 14.ut 1
Generovat zaznamy
Biela Sandra 739 754 731 734 757 710 |7:00 736 756 (737 748
i 800800 _|8:00 800 800 800 800 800 800 800 I8¢ 800 800|800 800 800 800 800800 800
1b2a s 55 - P o o
u 2 IRz pracovni pravidio 4 A A
Eupera Viadimir 815 847 1011 740 800 827 816 (836 (831
745 745 7:45 745 |72 800 800 |s:00 800 800 800 800 |si00
o L] Zamknout dochéazku " L] A A
Chvatil Stefan 756 142 758 728 [7:39 812 430 157 (812 756 723 127 144 134
160:00
3CDR95 o Statistika... ®
Z i L]

Wenn ein ldngerer Zeitraum oder mehrere Mitarbeiter ausgewahlt werden, wird die Anderung in allen ausgewahliten Zellen
vorgenommen. Die Informationen Uber den Zeitraum und die Anzahl der Mitarbeiter werden in den ersten beiden Zeilen
angezeigt.

ehled % Lidé O Dochazka # Reporty v 2 Exporty v % Nastaveni v s onika v P CZ v

3 zaméstnanch

/ Mlavnipanel  Detail 13.4.2026
Modul Vyb&r zam&stnanc  Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typprehledu | VioZit absenci.. > PFejitna ..
Dochdzka v :& Skupina Brno + Zobrazit vie Vychozi - Mésic Reporty... N > Chvatil Stefan v b3

Pidat zéznamy

Duben 2026

l.st |2.& |3.pd 4.50 |S.ne |6.po 7.4t |&st |9.& | 10.pd| 11.s0 12.ne 13.po|14.4t | 1

Generovat zaznamy

i 75 36 (76 (737
F:)e'“;f”“ra X 800 (800|800 & 800800800 800
b2ase A Zménit pracovni pravidio | |° ° % . 4
& 815 (847 740 827 |86 [836 (831
@R i 745 745 800 800 [s:00 800 800 800 (800 [8:00
Zamknout dochazku = =
|
Chvatil Stefan 756 (142 812 430 (157 |82 [756 723 127 (144 (134
16000

3CDR9S Statistika... ®

% u L

Prufen Sie bei der Bearbeitung immer sorgfaltig, ob die Zelle richtig ausgewahlt ist und ob die Werte in den ersten beiden Zeilen
mit dem Datum und dem Mitarbeiter Gbereinstimmen, die Sie bearbeiten méchten.

4.3.5. Jahrlicher Uberblick

o Die Mitarbeiter sehen nur ihre eigene Anwesenheit.

Zeigt eine jahrliche Anwesenheitsiibersicht fiir einen bestimmten Mitarbeiter an. Zur besseren Ubersichtlichkeit sind die Tage
(Konten) wie Krankheit, Urlaub, Heimarbeit usw. farblich gekennzeichnet. Eine rote Zelle weist auf einen Verstol’ gegen die
Arbeitsregeln hin.

Modul Anwesenheit | Ubersichtstyp Jahr | Jahr (Jahr) beliebig | Gehe zu ... beliebig
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fehled & Lidé © Dochazka = Reporty v 2 Exporty v % Nastaveni v Svatc Monika v ™= CZ v Podpora v

/ Hlavnipanel  Detail

Modul Vybér zaméstnancii  Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Rok (2025) Prejitna ...
Dochazka v & SkupinaBrno | v’ Zobrazit vie Vychozi  + Rok v € 2025 > Chvatil Stefan v b3

Chvatil 2025
leden 2025 e 8:31 852 9:06 8:38 8:49 853 8:32 8:54 8:58 8:53 836 9:15 9:03 8:56 9:05 8:49 827 9:03
A % / ]
nor 2025 - 855 900 (906 |46 m44 42 904 845 BS2 833 (916 853 859 848 839 846 823 843
4
bFezen 2025 T 8:45 852 847 9:03 916 8:54 8:59 847 8:49 9:01 9:04 8:41 824 8:38 8:51 826
b o b o g
duben 2025 — 855 (850 s46 (827 (833|830 |ms4 855|853 (123 (850 ‘ ’ ‘ 201 |ss2 845 837 (845 (907
4 Z “ .
Kvéten 2025 T 8:45 8:37 8:42 916 8:50 856 830 845 8:27 8:48 8:59 9:06 912 8:58 855 8:40 9:03 833 833
4
Zerven 2025 Leogo B0 (830 [ 830 [se7 916 [s42 [s38 [s37 [s38 825 (827 [s40 [s43 (844 859 |[ss8 (845 [s58  [908 908
Zervenec 2025 I 854 B4l s45 41 (910 846 850 (908 850 849 850 (843 857 850
] o b b b o o b
srpen 2025 e 9:00 9:02 8:38 8:55 8:40 843 9:07 851 8:40 9:00 9:04 8:43 911 9:10
] 4 Y N 4 -
aFi 45 46 908 903 906 853 900 |42 (837 B4s 829 844 843 843 844 841 856 BSI 847
24Fi 2025 0
2| |
Fijen 2025 %.550000 9:00 8:56 6:31 9:01 9:02 9:06 8:53 8:44 9:10 855 9:00 9:09 9:02 855 8:44 8:45 8:23 919 8:50
4 4
listopad 2025 — 903 (841 8s0 837 902 910 841 822|846 843 (904 |m44 |44 a6 848 909 852 912

prosinec 2025 836 825 828 (909 856 841 (845 (825 |86 855 839 &58 (834 (855
i i L]

4.3.5.1. Statistiken einsehen und Anwesenheit bearbeiten

Die Jahresubersicht funktioniert nach dem gleichen Prinzip wie die Monatslbersicht - Sie kdnnen Datensatze bearbeiten, Berichte
verwenden... Allerdings werden in dieser Ansicht nicht die Mitarbeiter, sondern die einzelnen Monate angezeigt.

Ubersichten

4.4. Standort-Modul

Zeigt Etiketten auf einer Karte an, die den Standort jedes Anwesenheitsdatensatzes anzeigen.
Modul Standort | Mitarbeiterauswahl beliebig | Ubersichtstyp beliebig | Monat (Monat) beliebig

Bewegen Sie den Mauszeiger Uber ein Ortsetikett, um Informationen Gber den Datensatz anzuzeigen: den Vor- und Nachnamen
des Mitarbeiters, der ihn erstellt hat, das Datum, die Uhrzeit und die Art des Datensatzes. Jeder Mitarbeiter hat seine eigene
Farbe fur die erstellte Beschriftung.

ide © Dochazka = y 2 Exporty i Podpora ¥

/' Hiavni panel

Modul Vybér zaméstnanci Typ prehledu Mésic (duben)
[ < zpét ‘ Lokace v 28 V&ichni zaméstnanci Mésic v < duben 2026 Y
— ' > Ny,
Mapa  Satelitni prispvkons organizace @) Restaurace i o &
— 5 yGr Cafe * (@) PRIORVyskov /Radegastovna Pirét
pet il ©) 80 g m

o) J: Wolkera »
Angis plis s.r.0 o Hibitov Vyskovi@)

MYJET0O)

BB Kaufland Vyskov (@) § Zémecks
S zahrada

Lidi Vyskov, Brénska @)
Karla God*> o
ony

Karla Capka

\)m\\““a

uskE
oo

g
¥ G,
$ X ‘ ‘\(\o‘\"" 200 PARK Vyskov&)
& SO
S ke

Y

Dvorak Vyskov OMtiyieg

Uy,
fan,
%

o

o
"
Kl 9 g,
Chy,
*
9 Svoboda Jan @ Fready o
o 04.05.2026 09:30
(=]

Préce ve vjrobé

Sadg

H Stavebniny DEK Vy&kov
Kadefnictvi Kostihova (@) (o) s
\Q“
3 -~
4 <v’

(=]

Das Standortmodul benétigt Geolokalisierungsdaten aus der Dochazka iTA Mobile App, die Sie unten kostenlos herunterladen
kénnen:
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Laden im

‘ JETZT BEI P

® Google Play @& App Store

4.5. Modul Berichte

Dieses Modul dient dazu, einen schnellen Uberblick und zusammenfassende Informationen iiber die Anwesenheit eines
Mitarbeiters zu erhalten.

Modul Berichte | Mitarbeiterauswahl beliebig | Bericht beliebig | Ubersichtstyp beliebig | Monat (Monat) beliebig

In seinem Profil kann ein Mitarbeiter auf der Registerkarte Anwesenheit seinen eigenen Bericht entsprechend den von ihm in
diesem Modul gewahlten Parametern herunterladen.

Im Menu ,Bericht” kénnen Sie aus vordefinierten Berichtsvorlagen wahlen. Es stehen mehrere Optionen zur Verflgung, z. B.
Mitarbeiterdetail, Monatsdetail, Ubersicht iber VerstéRe und viele mehr.
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¢ O Dochazka =1 Rer

/ Hlavnipanel  Detail

Modul Vybér zaméstnancii  Report Typ pFehledu Mésic (duben)
Reporty ~ v | & SkupinaBrno | Detail zaméstnance var. 1 Meésic v ¢ | duben 2026 >
=

Néhled reportu | [J Automaticky naitat nahled | Stahnout report

Tento nahled je pouze pro omezeny potet zam&stnanci. Pro kompletnf data report exportujte, nebo zaslete e-mailem

1/3 Detail zaméstnance var. 1 Dochézkovy systém iTA
01.04.2026 - 30.04.2026 Sandra Biela Osobni &islo:: 1b2a89
Den Gvazek | Odpracovan| Prestavky | Saldo(t) | Dovolena | Lekar() | Nemoc(s) | Prestas(s) | zaznamy

1.5t 08:00 0739 0030|  -00:21 721 1550
2.6t 08:00 0754 0030  -00:06 706 1619
3.pé 08:00 00:00 00:00

4.50. 00:00 00:00 00:00

5. ne. 00:00 00:00 00:00

6.po. 08:00 00:00 00:00

7. Gt 08:00 00:00 00:00|  -08:00

8.st. 08:00 00:00 00:00|  -08:00

9. ¢t 08:00 00:00 00:00|  -08:00

10.pa, 08:00 00:00 00:00|  -08:00

11.50. 00:00 00:00 00:00

12.ne. 00:00 00:00 00:00

13. po. 08:00 0731 0030 -00:20 729 1618
14. . 08:00 0734 0030|  -00:26 726 1604
15.5t. 08:00 00:00 00:00|  -08:00

16.¢t 08:00 00:00 00:00|  -08:00 700

17. pa. 08:00 00:00 00:00|  -08:00

18. 0. 00:00 00:00 00:00

19.ne. 00:00 00:00 00:00

20. po. 08:00 00:00 00:00 -08:00

21,0t 08:00 00:00 00:00 -08:00

22.5t. 08:00 0757 00:30|  -00:03 703 1555
23.¢t 08:00 07:10 0030|  -00:50 730 15:10
24.pé 08:00 07:00 00:30|  -01:00 500 165
25.50. 00:00 00:00 00:00

26.ne. 00:00 00:00 00:00

27.po. 08:00 0736 0030|  -00:24 724 1615

4.6. Modul genehmigen

Dieses Modul erleichtert die Verwaltung von Genehmigungen innerhalb eines bestimmten Zeitraums und einer bestimmten
Gruppe von Mitarbeitern. Benutzer kénnen eine Genehmigung genehmigen, ablehnen oder kommentieren und den
Genehmigungsverlauf einsehen.

Modul Genehmigen | Mitarbeiterauswahl beliebig | Ubersichtstyp beliebig | Monat (Monat) beliebig

Benutzer mit den entsprechenden Berechtigungen kdnnen eine Genehmigung anzeigen, genehmigen, mitgenehmigen, ablehnen
oder kommentieren. Hinweis: Der Unterschied zwischen dem Abschnitt ,Genehmigen” und dem Modul ,Genehmigen” besteht
darin, dass das Modul ,Genehmigen” nur Genehmigungsanfragen innerhalb der aktiven Mitarbeiterauswahl und des Zeitraums
anzeigt. Im Gegensatz dazu werden auf der Registerkarte Genehmigen im Abschnitt Ubersicht alle Genehmigungsanfragen
angezeigt.
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/ Hlavnipanel  Detail
Modul Vybér zaméstnancii  Typ prehledu Mésic (duben)
Schvalovani v & Skupina Brno Mésic v ¢ duben2026 >
=
Zaméstnanec » Typ zadosti » Popis » Datum v Poznamka » Stav » Zménu proved| »
) 31.03.2026 ) i
Cupera Viadimir Absence - Pridani Dovolena 08:00 07.04.2026 - 08.04.2026 null Castecné schvéleno Cupera Viadimir
Absence - Smazani Dovolena 100% 09.04.2026 - 10.04.2026 mon Schvaleno Spasic Katerina
15.04.2026 Zrugeno Svatofiova Monika
Cupera Viadimir Absence - Pfidani Dovolena 100% 23.04.2026 - 24.04.2026 © Schvéleno Svatoriova Monika
Cupera Vladimir Absence - Smazani Dovotens+00% 20.04.2026 @ schvéleno Svatoriova Monika
Cupera Viadimir Absence - Pridani Dovolena 100% 20.04.2026 @ schvéleno Svatoriova Monika
Cupera Viadimir Absence - Pfidani Dovolens 08:00 16.04.2026 - 17.04.2026 © schvéleno Spasic Katerina
B Cupera Viadimir Absence - Pridani Dovolena 08:00 15.04.2026 ® Zruseno Cupera Vladimir
B 14.04.2026 14:34 PFidani 15.04.2026 @ Zruzeno Cupera Viadimir
14.04.2026 14:33 Pidani 15.04.2026 ® Ke schvaleni Cupera Viadimir

Cupera Viadimir

O Cupera Viadimir

Absence - Pfidani

Absence - Pridani

Dovolena 08:00

Dovolena 08:00

09.04.2026 - 10.04.2026

07.04.2026 - 08.04.2026

mon

@ Schvéleno

@ Castetné schvéleno

Spasic Katerina

Svatoriova Monika

Cupera Viadimir Absence - Pfidani Dovolend 08:00 31.03.2026 @ Schvaleno Svatofiova Monika

4.7. Modul Schichten

Ermdglicht die Schichtplanung fir Mitarbeiter im Schichtbetrieb.
Modul Schichten | Mitarbeiterauswahl beliebig | Ubersichtstyp Monat | Monat (Monat) beliebig | Gehe zu ... beliebig

Mit diesem Modul kann der Mitarbeiter seine eigenen Einsatze planen und die Einsatze seiner Kollegen einsehen (sofern er die
entsprechende Berechtigung hat). Der Mitarbeiter kann jedoch keine Anderungen an den Einsitzen anderer Mitarbeiter
vornehmen.

Ein Benutzer mit der entsprechenden Berechtigung kann die von den Mitarbeitern vorgeschlagenen Anderungen bestétigen oder
ablehnen bzw. eigene Anderungen eingeben. Um Mitarbeitern die Berechtigung zur Nutzung des Schichtkalenders zu erteilen,
gehen Sie zu Menschen = Mitarbeiter —» wahlen Sie den entsprechenden Mitarbeiter = Arbeitsvertrage und wahlen Sie unter
Arbeitsplan die Option Schichtarbeit .

Um die Berechtigung zur Ansicht von Schichten zu erteilen, gehen Sie zu Menschen - Mitarbeiter - wahlen Sie den
entsprechenden Mitarbeiter aus - Autorisierung — ,Berechtigung hinzufigen”, dann wahlen Sie die entsprechende Berechtigung
aus, geben sie an und speichern sie.

Um Schichten festzulegen oder zu dndern, markieren Sie die Zelle, in der die Anderung vorgenommen werden soll, und klicken
Sie mit der rechten Maustaste darauf. Sie kdnnen einen bestimmten Tag fur einen bestimmten Mitarbeiter oder eine beliebige
Anzahl von Tagen oder Mitarbeitern auswahlen.

Wenn ein einzelner Tag ausgewahlt wird, wird die Anderung fir diesen Tag fir den ausgewahlten Mitarbeiter vorgenommen.
Treffen Sie Ihre Auswahl in der folgenden Optionstabelle:

In den ersten beiden Zeilen stehen der Name des Mitarbeiters und das Datum, an dem die Anderung vorgenommen werden soll.
In den nichsten Zeilen werden die verfigbaren Anderungsarten angezeigt:

Schichten andern Weist Schichten zu, die Sie in den Arbeitsregeln konfiguriert haben.

Verschiebungen

Ermdglicht das Kopieren vorhandener Schichten. Nachdem Sie diese Funktion ausgewahlt
kopieren

haben, wird die Option ,Schichten einfligen” angezeigt.

Schichten rotieren Wechselt die Schichten zwischen zwei oder mehr Mitarbeitern.

Schichten
wiederholen

Statistik

Wiederholt Verschiebungen bis zu einem konfigurierten Datum.
Zeigt Abwesenheits- und Schichtstatistiken an.
Wenn Sie (iber Administratorrechte verfiigen, kénnen Sie den Schichtkalender verwalten. Alle Anderungen im Schichtkalender

sind zunachst Entwurfe, die noch genehmigt werden mussen. Eine Zelle, die noch nicht genehmigt wurde, ist unten rechts mit
einer blauen Ecke markiert. Zum Bestatigen klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zelle und wéhlen Sie ,Anderungen
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bestatigen” oder ,Anderungen verwerfen”. Sie kénnen einen einzigen bestimmten Tag fir einen bestimmten Mitarbeiter oder
eine beliebige Anzahl von Tagen oder Mitarbeitern auswahlen.

4.8. Modul Tabellen

Dieses Modul zeigt Zeiterfassungen und andere Daten in einem tabellarischen Editor an, mit der Méglichkeit, sie in verschiedenen
Formaten zu exportieren.

© Dochazka

Detail

#' Hiavni panel

Modul Vybér zaméstnancii  Tabulka Typ pFehledu Mésic (duben)
Tabulky v & SkupinaBrmo | Bilance o | mesic v | | ¢ duben2026 >
Q (v}

Casové zaznamy

Poruseni
Den v Osobnigislo v Jméno v PFﬁmh v Druh pohybu v
1.4.2026 1b2a89 Sandra Biela  Absence 21 Dochazka
2.4.2026 1b2a89 Sandra Biela  Casové osy 26 Dochézka
3.4.2026 1b2a89 sandra Biela Statni své -08:00 Dochazka
6.4.2026 1b2a89 sandra Biela Statni své -08:00 Dochazka
7.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo  -08:00 Dochazka
8.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo  -08:00 Dochazka
9.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo  -08:00 Dochazka
10.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo  -08:00 Dochazka
13.4.2026 1b2a89 sandra Biela Saldo  -00:29 Dochazka
14.42026 1b2a89 Sandra Biela Saldo  -00:26 Dochazka
15.4.2026 1b2a89 sandra Biela Saldo  -08:00 Dochazka
16.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo  -08:00 Dochazka
17.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo  -08:00 Dochazka
20.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Dovolena -08:00 Dochazka
21.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Dovolena -08:00 Dochézka

Celkem polozek: 46

© Dochizka = R

Detail

#' Hlavni panel

Modul Vybér zaméstnancii  Tabulka Typ pFehledu Msic (duben)
Tabulky v | &% SkupinaBrno Bilance - Meésic v € duben2026
=

Den ~ Osobnitislo v Jméno v Pijmeni v UZet © Pohyb v Druhpohybu v
Exportovat do PDF
1.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -00:21 Dochézka
Exportovat do excel
242026 1b2a89 Sandra  Biela Saldo 0006  Dochizka Xportovat do excelu
3.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Statni sva -08:00 Dochazka Exportovat do CSV
6.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Statni sva' -08:00 Dochazka o .
Nacist zobrazeni
7.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochazka
R B Ulogit zobrazen?
8.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochéazka
9.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochézka Nastavit vychozi zobrazeni
10.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochézka
13.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -00:29 Dochézka
14.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -00:26 Dochazka
15.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochazka
16.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochazka
17.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochéazka
20.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Dovolend -08:00 Dochézka
21.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Dovolena -08:00 Dochézka

Celkem polozek: 46

Es bietet einen klaren Uberblick Gber Aufzeichnungsarten, Quellen und Aufzeichnungsnotizen.

4.9. Verriegelungsmodul

Dieses Modul sperrt oder entsperrt die Anwesenheit und wird in der Regel fiir die Uberprifung der Anwesenheit und die Lohn-
und Gehaltsabrechnung im Unternehmen verwendet.

Modulsperrung | Mitarbeiterauswahl beliebig | Ubersichtstyp beliebig | Monat (Monat) beliebig

Es bietet eine einfache Verwaltung und einen vollstandigen Uberblick (iber die Anwesenheitssperre. Benutzer kénnen die
Anwesenheit sperren oder entsperren und den Status aller Sperrebenen fur den ausgewahlten Zeitraum und die Gruppe von
Mitarbeitern einsehen.

Es gibt 3 Sperrstufen:
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4.9.1. Gesperrt durch Mitarbeiter

Auf dieser Ebene kann der Mitarbeiter seine eigene Anwesenheit sperren. Nach der Sperrung kann der Mitarbeiter seine eigene
Anwesenheit nicht mehr bearbeiten. Auf diese Weise signalisiert der Mitarbeiter dem Gruppenleiter, dass seine eigene
Anwesenheit vollstandig und Uberprift ist. Der Gruppenleiter und der Unternehmensadministrator kdnnen die Anwesenheit
weiterhin bearbeiten.

1. Wahlen Sie den Mitarbeiter Uber das Kontrollkastchen aus:

CEM & Prehled © Dochazka Cupera Viadimir v ™ CZ v Podpora v

# Hiavni panel  [+]

Modul Vyb&r zaméstnancii Typ piehledu Mésic (duben)
< Zpét Zamykani v & Vichni zaméstnanci Mésic v <€ duben 2026 >

=

Odemknuto 1/1  Zamknuto zaméstnancem 0/1 im skupiny 0/1 spravcem spoleénosti 0/1 | Zamknuto

Oznacit vie Zrusit oznaceni

Zaméstnanec Osobni Eislo

Cupera Viadimir

2. Klicken Sie auf[ Anwesenheit sperren

Gl = Prehled © Dochazka Cupera Viadimir v ™ CZ v Podpora v

/# Hiavnipanel  [+]

Modul Vybér zaméstnanci Typ pFehledu Mésic (duben)
< Zpét Zamykani v & Vichni zaméstnanci Mésic v <€ duben 2026 >
[~
Odemknuto 11 Zamknuto zaméstnancem 0/1 im skupiny 0/1 spravcem Enosti 0/1

Oznacit vie l l Zrusit oznaceni l I & Zamknout dochazku I Poznamka

Zaméstnanec Osobni cislo

Cupera Viadimir

4.9.2. Gesperrt durch den Gruppenleiter

Der Gruppenleiter kann die Anwesenheit von Mitarbeitern in seiner Gruppe sperren. Nach der Sperrung kann der Gruppenleiter
die Anwesenheit der gesperrten Mitarbeiter nicht mehr bearbeiten. Der Unternehmensadministrator kann die Anwesenheit
weiterhin bearbeiten. Auf diese Weise signalisiert der Gruppenleiter dem Unternehmensadministrator, dass seine eigene Gruppe
vollstandig und Gberpruft ist.

4.9.3. Gesperrt durch den Unternehmensadministrator

Der Unternehmensadministrator kann die Anwesenheit aller Mitarbeiter des Unternehmens sperren. Einmal gesperrt, kann
niemand die Anwesenheit der gesperrten Mitarbeiter bearbeiten. Wird in der Regel fir die Lohn- und Gehaltsabrechnung im
Unternehmen verwendet.
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5 GENEHMIGUNG

5.1. Konfiguration

Damit das Genehmigungsmodul korrekt funktioniert, missen Sie zunachst ein Konto fiir den Mitarbeiter im Anwesenheitssystem
iTA anlegen.

Um ein Konto fur einen Mitarbeiter zu erstellen, gehen Sie zu Menschen - Mitarbeiter = klicken Sie auf den entsprechenden
Mitarbeiter - Authentifizierung . Klicken Sie dann auf Zugang erstellen und geben Sie die E-Mail-Adresse des Mitarbeiters ein,
der dann seinen Benutzernamen und sein Passwort erhalt.

2 Exporty v % Na
Osobni daje | <zeét | Natalie Panclova, Osobni &islo: 758 - Autentizace € | Natalie Panclova ks
Pracovni smlouvy .
Uet RFID PIN

Zmenit PIN
Oprévnéni

QR kéd
< Zobrazit | Zménit | Vymazat

Legen Sie dann auf der Registerkarte Berechtigung die Berechtigungen fest, die Sie dem Mitarbeiter erteilen mochten, und
speichern Sie.
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Osobni udaje Natalie Panclova, Osobni Cislo: 758 - Opravnéni < Natalie Panclova vy

Pracovni smlouvy

Opravnéni & Opravnéni iho skupiny a a opra

Autentizace

[ @ Individuaini opravnéni zaméstnance a opravnén pridalena ve skupinach organizace. Lze pridat skupinu opravnni pridanim specidiniho opravnéni "Ma roli ...

Upravit opravnéni | Individualni opravnéni

<

Oprévnéni

Vaichni zaméstnanci @

Jsou pFid&lena tato opravnéni

Muze zamykat dochazku na trovni zaméstnance

Skupina Praha @

Jsou pridélena tato opravnéni

Muze zamykat dochazku na trovni zaméstnance

B Ulozit

Pridat opravnéni

Pridat opravn&ni *
MiiZe upravovat (vytvaret,ménit,mazat) své vastni éasové zaznamy
MuiZe upravovat (vytvaret, ménit,mazat) své vlastni asové zaznamy, Gpravy musi byt s¢
Miize zamykat svou vlastni dochézku
Muze zazadat o schvlenf své absence

Mii3a 72342t A cmazini cué ahcanra

Bei Bedarf kann der Mitarbeiter seine eigenen Urlaubs- und Abwesenheitsantrége erstellen und Arbeitsbeginn- und -endezeiten
bearbeiten/hinzufiigen.

5.2. Datensatz zum Einloggen/Ausloggen

Fir diese Option verwendet der Arbeitnehmer Ubersicht - die Registerkarte Tagliche Anwesenheit, wo er eine Kachel anklickt
(Kommen, Gehen, Pause, Arzttermin usw.).

Sowohl fur die Zeitein- als auch fur die Zeitausschaltung kann der Datensatz ,Generic” verwendet werden. Das System ermittelt
dann automatisch, ob es sich um eine Kommen- oder Gehen-Buchung handelt.
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Prezence  Schvalovani  Dennidochazka  Statistiky iTAv2.4.0.20
Datum (stfeda) Prejitna ...
<€ 29.04.2026 b4 Cupera Vladimir v
Prehledy Zaznamy
Pracovni pravidlo - Zobrazit detail
P o y Frnas O [ Lot
Denni pracovni tivazek 8:00 Cas 2droj
— — (o} (o}
Celkovy odpracovany ¢as 0:00 m m
. Obchodni cesta Obchodni cesta Y "
Placeny ¢as 0:00 /7 Upravit Home Office zacétek Konec Sluzebni cesta
Vypotitané prestavky 0:00

5.3. Andern einer Zeitansage/Sperrung

Der Mitarbeiter nimmt die Anderung im Modul Anwesenheit vor, wenn er die entsprechende Berechtigung hat:

Osobni tdaje \ <zpét | Vladimir Eupera - Opravnéni < Viadimir Cupera M4
Pracovni smlouvy

Oprévnénizaméstnance  Opravnéni vedouciho skupiny  Spravcovska opravnéni

Autentizace ,
{ @ Individuaini opravnéni zaméstnance a oprévnén pridélend ve skupinach organizace. Lze pridat skupinu oprévnénf pridanim specidiniho oprévn&ni "Ma roli ...

Upravit opravnni | Individualni opravnéni

Geolokacni data jsou posilany, ale nejsou vyZadovany

Oprévnéni

Muze pouzivat mobilnf aplikaci
Miize pouzivat webové rozhrani
Muze pridat svilj zéznam s aktudlnim asem v online rezimu

Miize pridat svij zaznam v offline rezimu

Muze upravovat (vytvéet,ménit,mazat) své vlastni Zasové zaznamy

Muize zamykat svou viastni dochézku

Muze zazddat o schvélenf své absence: Dovolend

Muize zazdat o smazani své absence: Viechny ucty

Muize zobrazit absence skupiny zaméstnancd: Skupina Brno

Muze zobrazit presenci zvolenych skupin zaméstnanci: Skupina Brno

Miize zobrazit smény zvolenych skupin zaméstnancu: Skupina Brno
Vsichni zaméstnanci @

Jsou pFidélena tato opravnéni

Muze zamykat dochazku na urovni zaméstnance
B Ulozit |

Modul Anwesenheit | Ubersichtstyp Tag | Datum (Tag) der Tag, an dem die Kommen-/Stoppuhr geandert werden soll | Gehe zu
... der Mitarbeiter, fir den die Anderung gilt

Im Bereich Datenséatze klickt der Mitarbeiter auf und andert die Uhrzeit und ggf. die Art des Datensatzes in den
entsprechenden Feldern. Sowohl fir die Arbeitszeiterfassung als auch fur die Arbeitszeiterfassung kann der Datensatz

+Allgemein” verwendet werden. Das System erkennt dann automatisch, ob es sich um eine Kommen- oder Gehen-Uhr handelt.
Speichern Sie abschlieBend, indem Sie auf[ Bestétigen & SchlieBen ]klicken.
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© Dochazka
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# Hiavni panel  (+]

Modul Vybér zaméstnancii Ostatni filtry Nastaveni vzhledu Typ pFehledu Datum (stFeda) PFejitna ...
< zZpst ] Dochizka v #& VSichnizaméstnanci | + Zobrazit vée Vychozi Den v € 29.04.2026 > CuperaViadimir v | Z
)
o522
o0 oo lozoo om0 losso  osoo 000 o700 om0 oso0 000 1100 1200 oo 1500 1600 1700 500 w00 200 200 200 200
Zaznamy _ o
Prehledy  Kvyreseni [
O Roziifend editace
Pracovni pravidlo Den Monika
Cas Typ zdznamu Smazat
a Denni pracovni Gvazek 8:00
09:20 [c] Pichod v
Celkovy odpracovany cas 0:00
* v O
18:02 O | | odchod Placeny cas 0:00
@ Vypotitané prestavky 0:00
Potvrdit & ZavFit } Potvrdit | | ZavFit
Absence 4
Z&dné absence
Bilance
” - Ucet Zatitek ~ Zmé&na  Manualni zména Periodicka zména Konec
© Pridat absenci ~
[ saldo -46:33 -8:00 -54:33
O povolena 372:00 372:00

Fur ganztagige oder mehrtagige Abwesenheiten verwenden Sie die ,Monats- oder Jahresubersicht”, in der der Mitarbeiter einfach
die bendtigten Tage auswahlen kann. Ein Rechtsklick auf die ausgewahlten Tage 6ffnet ein Menu. Aus diesem Menu kann der
Mitarbeiter im Feld ,Abwesenheit einflgen...” eine der zulassigen Abwesenheiten auswahlen oder im Feld ,Datensatze
hinzufligen” die gewiinschten Datensatze hinzuflgen (wie in der ,Tagesubersicht”; hier kdnnen Sie jedoch mehrere An- und

Abreisen gleichzeitig bearbeiten).

Tipp:

Um mehrere Tage auszuwahlen, halten Sie die Strg -Taste gedriickt, wahrend Sie auswahlen, oder halten Sie

einfach die linke Maustaste gedruckt und ziehen Sie tber die gewlinschte Auswahl.

Wenn ein Mitarbeiter einen genehmigungspflichtigen Datensatz erstellt, wird der Antrag seinem Vorgesetzten oder seinen
Vorgesetzten (im Falle einer mehrstufigen Genehmigung) im Modul Genehmigen und auch im Abschnitt Genehmigen angezeigt.
Der Datensatz kann dann genehmigt, teilweise genehmigt oder abgelehnt werden.

In diesem Modul sieht der Mitarbeiter nur seine eigenen Antrége (genau wie im Abschnitt Ubersicht , Registerkarte Genehmigen ):

© Dochazka

Prehled

upera Vladimir v "= (7 v

/ Hiavni panel  [+]

Modul Vybér zaméstnanci Typ piehledu Mésic (duben)
‘ < Zpét Schvalovani v & Vichni zaméstnanci | | Mésic ~ € duben 2026 >
S
:
Zaméstnanec » Typ zadosti » Popis » Datum v Poznamka » Stav » Zménu proved| »
i 31.03.2026 i .
Cupera Vladimir Absence - Pridani Dovolena 08:00 07.04.2026 - 08.04.2026 null Castetné schvleno Cupera Viadimir
Dovolena 100% 09.04.2026 - 10.04.2026 mon Ke schvalent Spasic Katerina
15.04.2026 Schvéleno Svatofiova Monika
O Cupera Viadimir Absence - Pridani Dovolena 100% 23.04.2026 - 24.04.2026 @® Ke schvaleni Cupera Vladimir
O Cupera Viadimir Absence - Pfidani Dovolena 100% 20.04.2026 ® Ke schvaleni Cupera Viadimir
Cupera Viadimir Absence - Pridani Dovolena 08:00 16.04.2026 - 17.04.2026 @ schvaleno Spasic Katerina
Cupera Viadimir Absence - Pfidani Dovolena 08:00 15.04.2026 ® Zruseno Cupera Vladimir
Cupera Viadimir Absence - Pridani Dovolena 08:00 09.04.2026 - 10.04.2026 @ schvéleno Spasic Katerina
O Cupera Viadimir Absence - Pridani Dovolena 08:00 07.04.2026 - 08.04.2026 mon © Castecne schvaleno Svatoriova Monika
Cupera Viadimir Absence - Pridani Dovolena 08:00 31.03.2026 @ schvéleno Svatoriova Monika

5.4. Zulassungsgeschichte

Sie kdnnen einstellen, wie weit Sie in der Historie zurlickgehen mochten, um Genehmigungsdatensatze zu sehen:
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Prezence Schvalovani Denni dochazka Statistiky iTAv2.4.0.20
Oznatit v: ] Historie bez omezenf v

Zaméstnanec » + Meésicni historie pipis » Datum ~ Pozndmka » Stav »

Zménu proved| »
Pdlroni historie

Cupera Viadimir Ro¢ni historie 5:00 23.04.2026 - 24.04.2026 null Ke schvélenf Cupera Viadimir
ovolena 08:00 20.04.2026 Schvéleno Spasic Katerina
ovolena 100% 15.04.2026 ZruSeno
Bez historie .

Cupera Viadimir | ihsance o bidan el Dovolens 100% 23.04.2026 - 24.04.2026 ® Ke schvaleni Cupera Viadimir
Cupera Viadimir Absence - Pfidani Dovolena 100% 20.04.2026 ® Ke schvaleni Cupera Viadimir

Cupera Viadimir Absence - Pfidani Dovolené 08:00 16.04.2026 - 17.04.2026 @ schvaleno Spasic Katerina
Cupera Viadimir Absence - Pfidani Dovolend 08:00 15.04.2026 @ Zruseno Cupera Viadimir

Cupera Vladimir Absence - Pfidani Dovolena 08:00 09.04.2026 - 10.04.2026 @ schvéleno Spasic Katerina
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6 BERICHTE

6.1. Bericht ausfiihren

Um einen Bericht auszufthren, wahlen Sie im MenU .

Prezence

O Zobrazit skupiny (J P¥itomni 0 () Nep¥i

€ BielaSandra
€ Cloud Tester
€ Cupera Viadimir
© Dochazka Tester
€ chvatil Stefan
€ Misak David

Schvalovani

Denni dochazk:

@ Panclova Natslie
@ Polas jiii
© pridani1 test

€ Ruzova julie

€ smycek Libor

© soukup Michal
© spasic Katerina
€@ suchy Michal

@ svatoriova Monika

Cloud-Anwesenheitssystem | Benutzerhandbuch

€ Tester Pavel
€@ unimilan
€ Vesela Klaudia

iTAv2.4.0.19

6.1.1. Parameter des Berichts

Spustit report
UloZené parametry
Planovat reportii

Sablony reportd

2 Reporty v 2

Spustit report

Zaméstnanci a skupiny @

|V3ichni zaméstnanci

Sandra Biela
Tester Cloud
Viadimir Cupera

Obdobi @

Vlastni interval v

bny ©
[Vsechny dny
Pracovni dny
Vikendy
Svatky

Vyberte Sablonu

Kompletni detailni prehled (A4, Landscape) v

od
01.04.2026
Uity ©

Vechny absencni Uty
Vechny prestasové utty
Vechny reportovaci Géty

(J Ve kromé zvoleného...

Kromé

Sandra Biela
Tester Cloud
Viadimir Cupera
Tester Dochazka

Do

30.04. 2026

Poruseni ©

Odpracované minimum nesplnéno
Neshoda zaznamti
Chybgjici geolokacni data u zaznamu

() Ve kromé zvoleného...

Zobrazit nahled || Ostatnivolby | FormatPDF v | & Exportovat ][40deslate-mailem B Ulozit parametry reportu
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Mitarbeiter und Wahlen Sie einen bestimmten Mitarbeiter, mehrere Mitarbeiter oder Gruppen aus. Wenn Sie

Gruppen nichts auswahlen, wird der Bericht fur alle Mitarbeiter erstellt.

AuBer Schliel3en Sie einen bestimmten Mitarbeiter, mehrere Mitarbeiter oder eine Gruppe aus dem
Bericht aus.

Zeitraum Wahlen Sie einen der vordefinierten Zeitraume, flr die der Bericht erstellt werden soll. Wenn

Sie ,Benutzerdefiniertes Intervall” wahlen, kénnen Sie lhren eigenen Zeitraum definieren.

Tage Wahlen Sie bestimmte Wochentage aus, die einbezogen werden sollen, oder beschranken Sie
den Bericht nur auf Arbeits- und Nichtarbeitstage.

Konten Wahlen Sie bestimmte Konten aus, Uber die Sie berichten mochten, oder behalten Sie alle
Konten.

VerstoRe Um bestimmte Versto3e zu melden, wahlen Sie die Regeln aus, deren VerstdRe Sie verfolgen
mdchten.

Vorlage auswahlen Wahlen Sie aus den Berichtsvorlagen das Layout fiir die Anzeige der ausgewahlten Daten. Der

Filter kann zur wiederholten Verwendung gespeichert werden. Sie kénnen aus vordefinierten
Berichtsvorlagen wéhlen, z. B. Mitarbeiterdetails, Monatsdetails, Ubersicht tiber VerstéRe und
viele andere. Im Abschnitt ,Berichtsvorlagen” kdnnen Sie auch Ihre eigene Vorlage erstellen,
wenn keine der vordefinierten Vorlagen lhren Anforderungen entspricht.

[ Vorschau anzeigen ] Wenn Sie auf ,Vorschau anzeigen” klicken, wird die Vorschau auf Ihrem Gerat angezeigt, ohne
dass Sie sie herunterladen oder ausdrucken mussen.

[ Andere Optionen ] Mit anderen Optionen kdnnen Sie einen Datensatz pro Seite anzeigen, die Kopfzeile auf allen
Seiten wiederholen, das Zeitformat auf hh:mm oder hh:hh einstellen, geléschte Datensatze
anzeigen oder alle Kontodnderungen in Minuten anzeigen. Sie kénnen auch wahlen, ob Sie
generierte Datensatze erstellen (wenn diese aktiviert sind) oder die tatsachlichen Datensatze
anzeigen mochten.

Diese Option exportiert das Dokument als PDF-Datei, die Sie dann ausdrucken kénnen.

[ Per E-Mail senden ] Mit dieser Option wird der konfigurierte Bericht an lhre E-Mail gesendet.

[ Berichtsparameter Speiqh&ﬂEn]Sie diese Option, um lhre eigenen Berichtsparameter zu speichern.

6.2. Gespeicherte Parameter

Um gespeicherte Berichtsparameter anzuzeigen, wahlen Sie im MenU [EESNEES oSl (daElat=ReEIE N E{IgNN.

onika v M= CZ v Podpora v

G4 i Prenled

Schvalovani | Denni dochézkg - iTAv2.4.0.19

Prezence

) Zobrazit skupiny () Pfitomni 0 () Nepf fledat

€ Biela Sandra @ Ruzova julie € Tester Pavel
€ Cloud Tester € smycek Libor €@ unimilan

© Cupera Viadimir €@ soukup Michal © vVesel Klaudia
€ Dochazka Tester € Panclova Natalie @ spasic Katerina

€ Chvatil Stefan @ Polas jiii @ suchy Michal

Migak David © piidanit test © svatoriova Monika

Hier kdnnen Sie die von lhnen gespeicherten Berichte mit ihren definierten Parametern sehen. Wenn Sie auf einen gespeicherten
Bericht klicken, wird das MenU Bericht ausfiihren gedffnet, in dem lhre vordefinierten Berichtsparameter bereits eingetragen
sind.
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Spustit report UloZené parametry

Plénovat reporti

Nazev ulozenych parametr v Typ v Zaméstnanci v Interval v Sablona v

Sablony reportt
Widget absenci ~ Systémem ulozené param... Vichni zaméstna... Minuly mésic Chart 01

" Widget poruseni + Systémem ulozené param...  Vaichni zaméstna... Posledni pracovni d... Widget porus...

Total Items: 2

6.3. Berichte Scheduler

Um den Berichtsplaner zu 6ffnen, wahlen Sie [ENElsleIgeESIaa[=le[V] /gl USs dem Menu.

iTAv2.4.0.19

Schvalovani Denni dochazkd

Prezence

O Zobrazit skupiny (J P¥itomni 0 () Nep¥i
© Ruzova julie € Tester Pavel
€ smycek Libor €@ unimilan

© soukup Michal € Vesela Klaudia

@ Panclova Natslie © spasic Katerina

@ Polas jiii €@ suchy Michal
@ svatoriova Monika

€ BielaSsandra
€ Cloud Tester
€ Cupera Viadimir
© Dochazka Tester
€ chvatil Stefan
€ Misak David © pridani1 test

Hier kdnnen Sie Berichte planen, die automatisch an Empfanger gesendet oder auf dem Dashboard fir eine bestimmte Zeit

angezeigt werden.

2 Reporty v

Spustit report Planovaé reportt

UloZené parametry
© Pridat naplanovany report
I Plénovat reporti |
UloZené parametry v Frekvence.y Planovanév. Planované spusténi-as v Adreséti v Média v

Ti, kterych se to tyké Email

Sablony reportt
SYSTEM_REPORT_ABSENCES_WIDGET... Ruéné
< SYSTEM_REPORT_ABSENCES_WIDGET... Ruéné Seznam adreséti  Email

Celkem polozek: 2

6.3.1. Erstellen eines zeitabhangigen Berichts

Klicken Sie auf[ Geplanten Bericht hinzufiigen

78 BD-801487.3 | 2026


file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/reports-saved-parameters.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/reports-saved-parameters.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/reports-reports-scheduler.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/reports-reports-scheduler.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/reports-scheduler.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/reports-scheduler.png

Cloud-Anwesenheitssystem | Benutzerhandbuch Berichte

2 Reporty v & B
Spustit report Planovat reportQ
Ulozené parametry
YT r——— i =]

Planovat reportii

UloZené parametry v ¥ Pla év. Pla é spusténi-gas v Adresati v Média v
Sablony reportt

SYSTEM_REPORT_ABSENCES_WIDGET.. Rucné Ti, kterych se to tyka Email

SYSTEM_REPORT_ABSENCES_WIDGET... Rutné Seznam adresat( Email

<

Celkem polozek: 2

6.3.1.1. Geplante Berichtsparameter

Spustit report <zpét | \lytvoFit planovany report

UloZené parametry Ulofené parametry *

Planovat reportti Widget absenci v
Sablony reporti Frekvence Hodina * Pouze dny v tydnu @
Kazdy den v 10:00 v pondéli
< dtery

streda
ctvrtek
Platnost notifikace [dny] *

3

Adresati Adresati

Seznam adresatdl v Vsichni zaméstnanci (skupina zaméstnancti)

Management (skupina zamgstnanc)
Skupina Brno (skupina zaméstnanct))
Skupina Praha (skupina zaméstnanc)

Média *
Email
Zpréva v prehledu

Gespeicherte Berichte, die Sie mit ihren definierten Parametern gespeichert haben.

Parameter

Nur Haufigkeit / Wahlen Sie die Haufigkeit, die Uhrzeit und die Wochentage aus, an denen die Berichte gesendet
Stunde / Wochentage werden sollen

Gultigkeit der Diese Einstellung gilt nur, wenn Berichte an das Dashboard gesendet werden. Sie legt fest, wie
(B-It_:ngaec)hrlchtlgung viele Tage die Benachrichtigung auf dem Dashboard sichtbar bleibt.

Empfénger Es stehen drei Optionen zur Verfugung:
+ Die Betroffenen.

+  Empfangerliste - Wahlen Sie alle Benutzer aus, an die der Bericht angezeigt oder gesendet
werden soll.

«  Empfangerliste (optionale E-Mails) - Geben Sie beliebige E-Mail-Adressen ein, auch solche
auflerhalb des Unternehmens.

Lieferkanale Wahlen Sie, wohin die Berichte gesendet werden sollen.
+ Dashboard - Der Bericht erscheint auf dem Dashboard.

+ E-Mail - Das System sendet automatisch eine E-Mail an die Adresse eines Benutzers mit
einem iTA -Konto.
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6.4. Berichtsvorlagen

Um die Berichtsvorlagen zu 6ffnen, wahlen Sie im MenUi gl VoIgE-IT RN

Prezence

Schvalovani Denni dochazk: iTAv2.4.0.19

) Zobrazit skupiny () Pitomni 0 () NepF

fledat
€ BielaSandra € Ruzova julie € Tester Pavel

€ Cloud Tester € smycek Libor €@ unimilan

€ Cupera Viadimir © soukup Michal € Vesela Klaudia

€ Dochazka Tester € Pandlova Natalie @ spasic Katerina
€ Chvatil Stefan €@ Polas jii €@ suchy Michal
€ Misak David © pridanil test @ svatoiova Monika

Das System bietet vordefinierte Berichte, Sie kdnnen aber auch eine neue Vorlage erstellen oder eine importieren lassen.

Reporty v

Spustit report Sablony reportl

UloZené parametry ‘ 8 Importovat Sablonu ‘ [ Nov Sablona Hiedat B

Plénovat reportii

Nézev 3ablony v Systémové Sablona .x

Detail zaméstnance var. 1 + Zdroj z... Ne

Detail zaméstnance var. 1(11.10.20... Ne
< TEST Mésicni dochazka ~ Ne
TEST - Mésicni dochdzka v Ne
TEST - Mési¢ni dochézka nastojato... Ne
Detail zaméstnance var. 1aé"du €A.. Ne

Detail zaméstnance var. 1 - polozk... Ne

Chart01 ~ Ano
Podklad k fakturaci Ano
Detail zaméstnance var. 1 v Ano
Detail zaméstnance var.2 v Ano
Detail zaméstnance var. 3 v Ano
Detail zaméstnance var. 4 ~ Ano
Detail zaméstnance var. 5 ~ Ano
Prehled poruseni + Ano
Detail skupiny var. 1 ~ Ano
Detail skupiny var. 2 v Ano
Tabulka poruseni skupiny v Ano
Tahiilkea 7A7nami’ skining v Ann

Celkem polozek: 32

6.4.1. Erstellen einer Berichtsvorlage

1. Klicken Sie auf '

Reporty
Spustit report Sablony reportt
UloZené parametry 8 Importovat 3ablonu l I Nova 3ablona I Hledat E]
Blancyacieportl Nézev sablony ~ systémova sablona .x
Sablony reportii Detail zaméstnance var. 1 + Zdroj z.. Ne

Detail zaméstnance var. 1(11.10.20... Ne

€ TEST Mésitni dochazka v Ne

2. Geben Sie den Namen der Berichtsvorlage ein:

Nové Sablona

Nézev 3ablony
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3. Klicken Sie auf . Sie werden zu den Parametereinstellungen fir die Berichtsvorlage weitergeleitet.

6.4.1.1. Parameter der Berichtsvorlage

Wichtigste Einstellungen

In diesem Unterabschnitt konfigurieren Sie die Grundeinstellungen.

LA Prenled i Lide O Dochézka ¥ Reporty v & Exporty v % Nastaveni v Sva ika v ™= CZ~ Podpora v
< Zpst
Hlavni nastaveni Zahlavi Tabulka Zapati Specialni zahlavi Sumy Funkce Vlastni proménné
Nazev Sablony [Cesky] * Seskupeni stranky * Jazyk editace
Seskupit dle mésice v Cesky v
Seskupeni strénky (Filtr)
Zadny v
Popis [Eesky] *
Format papiru Orientace Okraje
A4 v Nastojato v Automaticky v
[ B Ulozit H Prejit do grafického editoru ]
Fullen Sie die folgenden Felder aus:
Name der Vorlage Der Name der Vorlage.
Grl:lppierung der Der fiir die Anzeige der Informationen verwendete Schlissel. Beispiel: Um eine Vorlage flr
Seiten einzelne Mitarbeiter zu erstellen, wahlen Sie ,Nach Mitarbeiter gruppieren”; um nach Monat zu
gruppieren, wahlen Sie ,Nach Monat gruppieren”. Der Bericht wird so viele Seiten haben, wie
Gruppierungen ausgewahlt wurden. (Wenn ich ,Nach Mitarbeitern gruppieren” auswahle, hat
der Bericht so viele Seiten, wie es Mitarbeiter gibt. Wenn ich ,Nach Monat gruppieren”
auswahle, wird der Bericht so viele Seiten haben, wie es Monate gibt...).
Sprache editieren Wabhlen Sie die Sprache, in der der Bericht gesendet werden soll. Derzeit werden Tschechisch,
Englisch, Deutsch und Schweizerisch (Rumantsch) unterstutzt.
Seitengruppierung Wahlen Sie, ob nur Datensatze mit einer Variablen, nur Datensatze mit ungeldsten VerstoRen
(Filter) oder nur Datensatze mit Anwesenheit angezeigt werden sollen.
Papierformat Waéhlen Sie zwischen A4, A3 oder dem Widget, das auf der Landing Page (Ubersicht) angezeigt
wird.
Orientierung Wahlen Sie Hoch- oder Querformat.
Margen Wahlen Sie zwischen automatischen Randern und benutzerdefinierten Randern.
Kopfzeile

In diesem Unterabschnitt kdnnen Sie die Kopfzeile erstellen und bearbeiten. Die Kopfzeile wird durch Zeilen definiert, von denen
jede eine Spalte enthalt. Die Anzahl der Zeilen und Spalten definiert eine Tabelle, die oben auf jeder Seite erscheint.
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<zpét

Hlavni nastaveni Zahlavi Tabulka Zapati Specialni zahlavi Sumy Funkce Vlastni proménné

Zahlavi
Vnitini odsazeni

Automaticky v
Vyska
X | | Automaticky v r v e

Sloupce
Prom&nna Sitka
X | Obecné: Popisek v - A v =T s

Popisek [Cesky]

O Poutzit funkci

Pridat sloupec
© Pridat Fadek

[ 8 Ulozit H Prejit do grafického editoru

Es stehen mehrere Optionen zur Verfugung:

Polsterung Hier kdnnen Sie die Polsterung (in mm) auf jeder Seite einstellen:
+ Automatisch - die Abmessungen werden automatisch vom System ermittelt.

+ Benutzerdefiniert - Sie legen die Abmessungen selbst fest.

Hohe Erméglicht die Anderung der Spaltenhéhe:
+ Automatisch - das System wahlt automatisch die beste Héhe.

+ Feste Hohe - legen Sie eine bestimmte Hohe fest.

Spalte hinzufiigen Verwenden Sie[ Spalten hinzufiigen ] um Spalten hinzuzufiigen, die die Daten in der
Kopfzeile steuern. Es stehen mehr als 100 Optionen zur Verfigung.

Variablen: Intervall, Allgemein, Bericht, Jahr, Mitarbeitergruppe, Kunde, Mitarbeiter, Datensatz.

Zeile hinzufiigen Verwenden Sie[ Zeile hinzufiigen ] um eine neue Zeile hinzuzufugen, die Sie wiederum in
Spalten aufteilen kénnen.

Universelle Optionen

In den Optionen kdnnen Sie die folgenden Parameter konfigurieren:
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Breite

Diese Einstellung steuert die Breite des jeweiligen Parameters im Verhdltnis zu den anderen Parametern. Zum
Beispiel bendtigt das Datum weniger Platz als die Gesamtzusammenfassung.

Sirka

. t +v

T v

/

Nach oben / nach unten.

Mit dieser Option kdnnen Sie einzelne Spalten nach oben oder unten verschieben, ohne sie I6schen und neu
erstellen zu missen.

Sitrka
. t ¥ = T 4
50
Typ des Etiketts Waéhlen Sie eine automatische Beschriftung oder benennen Sie sie mit der Option

.Benutzerdefiniert” frei um.

Horizontale/vertikale Ausrichtung
verwenden Sie diese Funktion, um die Daten in der Tabelle an einer bestimmten Seite auszurichten.

Sitka Horizontalni zarovnani
- * v B Automaticky v Tt s
50 Vertikalni zarovnani
Uprostred v
TextgrofRRe/-gewicht
wahlen Sie die TextgréRe und das Gewicht.
Sitka Velikost textu
. 1 + = Automaticky v s
50 Tloustka textu
Automaticky v
Text-/Hintergrundfarbe
wahlen Sie die Text- und Hintergrundfarbe.
Sitka Barva textu

® * v Ti Automaticky v

Barva pozadi

Automaticky v
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Textrahmen
Wahlen Sie einen automatischen oder benutzerdefinierten Textrahmen.

Sitka Ohraniceni

o 0 v Ti 4 Automaticky v

Tabelle

Auf der Registerkarte Tabelle kdnnen Sie die tatsachlichen Daten auswahlen, die in dem erstellten Bericht angezeigt werden.

fehled & Lidé @ Dochdzka # Reporty v 2 Exporty v & N
Hlavninastaveni  Zahlavi | Tabulka  Zapati = Specidlnizhlavi | Sumy  Funkce | Viastniproménné
Tabulka
Seskupeni Fadkii Seskupeni sloupcii Seskupeni mezisougtd
Nespecifikovano v Nespecifikovano v Nespecifikovano v
Seskupeni Fadki (Filtr) Seskupeni sloupcil (Filtr) Seskupeni mezisouttd (Filtr)
Zadny v Zadny v Zadny v
Index polozky
0
Vysk Vniténi odsazeni
yska nitrni odsazent O Skryt Fadek se sumou
Pevna vyska v Automaticky ¥ [ NeoFezévat text [PDF]
Vyska
Proménné Sitka
[x ‘ Obecné: Popisek v o + v =2om s

Popisek [Cesky]

O Pouzit funkci

PFidat sloupec

l B Ulozit H Prejit do grafického editoru

Hier kénnen Sie die Gruppierung nach Zeilen und Spalten, die Gruppierung von Zwischensummen (z. B. nach Woche, nach
Mitarbeitergruppe...) konfigurieren und die Héhe und die Auffillung bearbeiten. Die Optionen ,Summenzeile ausblenden” und
~Text nicht beschneiden [PDF]” sind ebenfalls verflugbar.

Die Variablen sind hier ahnlich wie in der Kopfzeile, wiederum unterteilt in die Gruppen Intervall, Allgemein, Bericht, Jahr,
Mitarbeitergruppe, Kunde, Mitarbeiter und Datensatz. Auch hier kdnnen Sie die verschiedenen Zusatzoptionen verwenden, wie z.
B. Textfarbe, Hervorhebung, Auffillung usw.

Wenn ein Indexfeld erscheint, bezieht es sich auf eine Kontonummer. Sie finden die Kontonummer unter Einstellungen -
Zeitkonto, Abwesenheiten, Urlaub , wo jedes Konto eine laufende Nummer hat. Geben Sie diese Nummer in das Indexfeld ein.

Sie kdnnen nun mit der Definition lhrer eigenen Berichtsvorlage beginnen.

FuRzeile

Diese Option ist der Kopfzeile sehr dhnlich, zeigt aber die Informationen am unteren Rand der Seite an. Die Optionen sind
identisch.
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<zpét

Hlavni nastaveni Zahlavi Tabulka Zapati Specialni zahlavi Sumy Funkce Vlastni proménné

Zapati
Vnitini odsazeni

Automaticky
Vyska
x Automaticky v v

Sloupce
Pridejte sloupce ..

PFidat sloupec
© Pridat Fadek

Typ textu zapati

Automaticky

[ B Ulozit } Prejit do grafického editoru

Betrage

Mit dieser Option kdnnen Sie die Gesamtsummen anzeigen. Wahlen Sie die gewlinschte Summe, das System berechnet sie und
zeigt sie auf der letzten Seite des Berichts an.

2 Reporty v

Hlavni nastaveni Zahlavi Tabulka Zapati Specialni zahlavi Sumy Funkce Vlastni promé&nné

Sumy
Vniténi odsazeni

Automaticky

Vvyska
X ‘ Automaticky v v

Sloupce
Pridejte sloupce ..

PFidat sloupec
© Pridat Fadek

l B Ulozit H Prejit do grafického editoru

Funktionen

Auf der Registerkarte Funktionen kénnen Sie lhre eigene Funktion in JavaScript schreiben, die dann die Eingabe verarbeitet und

im Bericht angezeigt wird.
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a

2 Reporty v & B

<zpét

Hlavninastaveni =~ Zahlavi | Tabulka |~ Zapati | Specidlnizahlavi | Sumy | Funkce | Vlastni promé&nné
[ © pridat funkei ]H Importovat funkci | Upravit funkci v
Nazev funkce [Cesky] * Datovy typ vstupu Datovy typ vystupu

Celé &islo v Celé &islo v

B Ulozit || X Zrusit

[ B Ulozit H PFejit do grafického editoru

Dies ist eine erweiterte Systemfunktion ; zogern Sie nicht, uns zu kontaktieren , um sie einzurichten.

Benutzerdefinierte Variablen

Ermoglicht Ihnen die Anpassung der Daten, die der Bericht zum Zeitpunkt der Erstellung zur Verfigung hat.
Zum Beispiel, wenn Sie einen Text nach dem Kundennamen oder einen bestimmten Wert fur die geleistete Arbeitszeit hinzufligen
mochten.

Gila PFehled Lidée © Dochazka # Reporty v 3 Exporty v & N

< zZpat

Hlavninastaveni = Zahlavi | Tabulka | Zéapati  Specialnizahlavi | Sumy  Funkce  Viastni proménné
(@ prdac | mparivat | pravie .
Nazev proménné [Cesky] * Datovy typ vystupu
(Je indexovana
Text v

B Ulozit

X Zrusit

l B Ulozit H Prejit do grafického editoru

Dies ist eine erweiterte Systemfunktion ; zogern Sie nicht, uns zu kontaktieren , um sie einzurichten.

Die Funktion Berichte wird verwendet, um Ubersichten und zusammenfassende Informationen zu erhalten.

Verfugbare Optionen

Wenn Sie aufklicken, 6ffnet sich ein Mend mit Berichtsoptionen:
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7 AUSFUHREN

Dieses Modul dient zum Abrufen von Rohdaten aus dem Zeiterfassungssystem iTA, die dann im Textformat in andere Software
exportiert werden kdénnen. Dies ist eine erweiterte Systemfunktion; zégern Sie nicht, uns zu kontaktieren, um sie einzurichten.

Um die Seite zu 6ffnen, klicken Sie auf .

7.1. Export ausfithren

Die Funktion ,Export ausfiihren” wird verwendet, um Ubersichten und zusammenfassende Informationen zu erhalten.

Mitarbeiter und Wahlen Sie einen bestimmten Mitarbeiter, mehrere Mitarbeiter oder Gruppen aus. Wenn Sie
Gruppen nichts auswahlen, wird der Export flr alle Mitarbeiter erstellt.

Zeitraum Wahlen Sie einen der vordefinierten Zeitrdume, fur die der Export durchgefuhrt werden soll.
Wenn Sie ,Benutzerdefiniertes Intervall” wahlen, kdnnen Sie Ihren eigenen Zeitraum festlegen.

Iu

Tage Wahlen Sie bestimmte Wochentage aus, die exportiert werden sollen, oder beschrénken Sie
den Export nur auf Arbeits- und Nicht-Arbeitstage.

Konten Wahlen Sie bestimmte Konten aus, die Sie exportieren mdchten, oder behalten Sie alle Konten.

VerstoRe Um bestimmte Verstdl3e zu exportieren, wahlen Sie die Regeln aus, deren Verstdf3e Sie
verfolgen mdchten.

Vorlage auswahlen Wahlen Sie aus den Exportvorlagen das Layout aus, in dem die ausgewahlten Daten angezeigt
werden sollen. Die Auswahl zeigt die Vorlagen, die Sie im Abschnitt ,Exportvorlagen”
konfiguriert haben. Der Filter kann zur wiederholten Verwendung gespeichert werden.

Dies ist eine fortschrittliche Systemfunktion; zégern Sie nicht, uns zu kontaktieren, um sie
einzurichten.

Vorschau anzeigen Wenn Sie auf ,Vorschau anzeigen” klicken, wird die Vorschau auf Ihrem Gerat angezeigt, ohne
dass Sie sie herunterladen oder ausdrucken mussen.

Andere Optionen Mit anderen Optionen kdnnen Sie einen Datensatz pro Seite anzeigen, die Kopfzeile auf allen
Seiten wiederholen, das Zeitformat auf hh:mm oder hh:hh einstellen, geléschte Datensatze
anzeigen oder alle Kontoanderungen in Minuten anzeigen. Sie kdnnen auch wahlen, ob Sie
generierte Datensatze erstellen (wenn diese aktiviert sind) oder die tatsachlichen Datensatze
anzeigen mochten.

Exportieren Diese Option exportiert das Dokument als CSV-Textdatei, die Sie anschlieBend ausdrucken
kénnen.

Per E-Mail versenden Mit dieser Option wird der konfigurierte Export an Ihre E-Mail gesendet.

Bericht speichern Wihlen Sie diese Option, um Ihre eigenen Exportparameter zu speichern.

Gespeicherte Hier kdnnen Sie die von Ihnen gespeicherten Exporte mit ihren definierten Parametern sehen.

Parameter

Wenn Sie auf einen gespeicherten Export klicken, éffnet sich das Menu ,Export ausfuhren”, in
dem lhre vordefinierten Exportparameter bereits eingetragen sind.

Exportiert Scheduler Planen Sie die automatische Versendung von Exporten an Empfanger oder die Anzeige auf dem
Dashboard fir eine bestimmte Zeit.

7.2. Gespeicherte Parameter

Die von Ihnen gespeicherten Exporte mit ihren definierten Parametern.
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Wahlen Sie die Haufigkeit, die Uhrzeit und die Wochentage, an denen die Exporte gesendet
werden.

Diese Einstellung gilt nur, wenn Exporte an das Dashboard gesendet werden. Sie legt fest, wie
viele Tage die Benachrichtigung auf dem Dashboard sichtbar bleibt.

Es stehen drei Optionen zur Verfigung:
+ Die Betroffenen.

+  Empfangerliste - Wahlen Sie alle Benutzer aus, an die der Export angezeigt oder gesendet
werden soll.

+ Empfangerliste (optionale E-Mails) - Geben Sie beliebige E-Mail-Adressen ein, auch solche
auBBerhalb des Unternehmens.

Wahlen Sie, wohin die Exporte gesendet werden sollen.
+ Dashboard - Diese Exporte erscheinen auf dem Dashboard.

+ E-Mail - Das System sendet automatisch eine E-Mail an die Adresse eines Benutzers mit
einem iTA -Konto.

7.2.1. Vorlagen exportieren

Hier kdnnen Sie lhre eigene Exportvorlage erstellen. Dies ist eine erweiterte Systemfunktion; zégern Sie nicht, uns zu
kontaktieren, um sie einzurichten.

88
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8 EINSTELLUNGEN

Bevor Sie dem System Mitarbeiter hinzufligen, konfigurieren Sie zunachst die einzelnen Konten und die Regeln fur die
Verarbeitung der Anwesenheit.

Das System arbeitet mit individuellen Zeitkonten, in die An- und Abreisedaten einsortiert werden. So kénnen Sie die
Gesamtaktivitdt eines Mitarbeiters in einem bestimmten Zeitraum leicht auswerten.

Diese Sortierung der Daten in spezifische Zeitkonten erfolgt auf der Grundlage von Arbeitsregeln, die festlegen, wie die An- oder
Abwesenheit des Mitarbeiters in den entsprechenden Meldekonten erfasst wird (Nachtarbeit, Wochenendarbeit, Abwesenheit -
Krankheitsurlaub...).

Beim Hinzufligen von Mitarbeitern ordnen Sie jedem Mitarbeiter bestimmte Regeln zu, was bei der Auswertung und
nachtraglichen Bearbeitung der Anwesenheit viel Zeit spart.

8.1. Gesamtsystem-Setup-Reihenfolge

1. Konfigurieren Sie zundchst die Konten - die Kategorien, in die die Daten aus den Datensdtzen sortiert werden sollen.

RESNCIETRIN  Zeitkonto, Abwesenheiten, Urlaub B KontosaldoUbertragungsregeln

2. Als Nachstes konfigurieren Sie die Arbeitsregeln, d. h. die Regeln, die das System zur Bewertung der Anwesenheit eines
Mitarbeiters verwendet.

(NINCWEMCUE A\ Arbeitsregeln B (&) Feiertagskalender-Editor M ¢ Urlaubsanspruchsberechnung

3. Legen Sie vor dem Hinzufligen von Mitarbeitern fest, welche Informationen Sie Uber sie erfassen mdchten, und figen Sie
optional weitere detaillierte Informationen hinzu.

RINGCIEIRCIN &5 Felder zur Mitarbeiterverfolgung B Codelisten

4. Jetzt kdnnen Sie das Terminal aktivieren, den Mitarbeitern RFID (einen Tag, eine Karte oder einen Aufkleber) zuweisen und
die relevanten Informationen eingeben.

8.2. Zeitkonto, Abwesenheiten, Feiertage

£t Einstellungen 8  Zeitkonto, Abwesenheiten, Feiertage

Einzelne Konten dienen der Identifizierung und Sortierung der erzeugten Daten auf der Grundlage von Arbeitsregeln. In diesen
Konten konnen Sie z. B. die Dauer der Abwesenheit eines Mitarbeiters verfolgen und deren Grund zuordnen oder die
aufgelaufenen Uberstunden kategorisieren.

Zum Beispiel:
Urlaub, Krankheitsurlaub, Arztbesuch, Familienpflege, Nachtarbeit, Wochenendarbeit, ...

Sie kdnnen 4 Arten von Konten konfigurieren, je nach ihrem Verwendungszweck:

Bilanz ein allgemeiner Typ, der positiv oder negativ sein kann

Abwesenheit zur Erfassung der Abwesenheiten von Mitarbeitern; immer negativ

Uberstunden fur die Zahlung von Uberstunden

Berichterstattung zu Berichtszwecken - dieses Konto liefert nur Informationen und Gberwacht einen bestimmten

Sachverhalt. Zum Beispiel, wer wie viel wahrend der Nachtarbeit oder am Wochenende
gearbeitet hat, usw.

Uberlegen Sie beim Anlegen von Konten sorgfltig, welche Fakten Sie fiir Ihre Mitarbeiter verfolgen wollen, damit spater bei der
Konfiguration der Regeln kein bendtigtes Konto fehlt.

Das System bietet vordefinierte Konten:
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Bilanz

Urlaub
Innenministerium
Termin beim Arzt
Krankheitsurlaub
Familienpflege
Uberstunden

Geschaftsreise

8.2.1. Verfahren

ein fur die Anwesenheitsiberwachung erforderliches Systemkonto

ein fur die Anwesenheitsiiberwachung erforderliches Systemkonto

Abwesenheitskonto
Abwesenheitskonto
Abwesenheitskonto
Abwesenheitskonto
Uberstundenkonto

Abwesenheitskonto

1. Klicken Sie auf[ Konto hinzufiigen ]:

© Dochazka ¥ Reporty v porty v %% Nastaveni v

Cloud-Anwesenheitssystem | Benutzerhandbuch

Casovy uiet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendaFe statnich
svatkd

Vypotet néroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku Gétd
Pole sledovana u zaméstnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zazznamii

Mobilni NFC Etezka

Notifikace

2. Fillen Sie die Daten aus:

Casovy ucet, absence, svatky

| © Pridat deet | [ Zménit poFadi zobrazovani ] [ Historie stavu Gtu

Ikona v Barva v Zkratka v Nazev

8

] LE LékaF

= Nem Nemoc

= OCR OCR

[} MD Matefska dovolena

] NE Nevolnost

[m} Ss Statni svatek

O PR Prestas

m} HO Home Office

[} Vik Vikend

O P1 Projekt 1

] P2 Projekt 2

[m} P3 Projekt 3

O ss Reportovani prace o svatku
m] PZP Report prace ve ztizeném prostr..
m} N Noéni

Celkem polozek: 26

Nazev Gétu *
Zkratka *

Report ID ©

Typ Gétu * ©

Prosim zvolte...

Barva zobrazeni Gctu

[ skryt pokud je nulovy @

Ikona
-

Barva ikony

v Platnyod v Platnydo v Popis

v Jednotka uétu v ReportID v PoFadizobrazeni v Typ G&

Minuty
Minuty
Minuty
Minuty
Minuty
Minuty
Minuty
Minuty

Préce o sobotach a nedélich Minuty

Minuty
Minuty
Minuty
Minuty
Minuty
Minuty

@ Vytvofit Gicet

3. Klicken Sie auf[ Konto erstellen

H223
NEM
13

PR
985
VIK

2 Absent
3 Absend
5 Absend
8 Absend
9 Absent
10 Absené
4 Prestat
8 Report
9 Reportl
11 Reportc
12 Reportc
13 Reportc
14 Reportc
15 Reportc
16 Reportc
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8.2.1.1. Felder

Kontoname *
Abkiirzung *
Offentliche Kennung
Beschreibung

Kontotyp *

Farbe der
Kontoanzeige

Ausblenden, wenn
Null

Icon

Farbe des Symbols

wir empfehlen eine kurze, beschreibende Bezeichnung (Urlaub, Krankenstand, Nachtarbeit, ...)
verkirzte Form des Namens

Konto-ID, die in Berichten und Exporten verwendet wird

Beschreibung des Kontos

* Balance — a general type that can be positive or negative
+ Abwesenheit - zur Erfassung der Abwesenheiten von Mitarbeitern; immer negativ
+ Uberstunden - fir die Zahlung von Uberstunden

+ Berichte - fur die Verfolgung der in bestimmten Intervallen verbrachten Zeit

legt die Kontofarbe fest. Diese Farbe wird im Anwesenheitskalender verwendet, um Alarme
innerhalb einzelner Tage deutlich zu unterscheiden.

|
H N |
EEEEEEEEEN
EEENEEEEEE
HEN EEEEEE
=I 11 ]]]

Wenn das Konto null und unverandert ist, wird es in den Modulen ausgeblendet.

Konto-Symbol

Die folgenden Symbole sind verfligbar:

(B0 vra®9O00RII&ALFH
DOO0OEBY 4 LO0QONEHOBEB
BONOONR S DM E RSB N
COoOEMAITORF LR RO%O
@ANORMNMAETE YOO L R
X XMw#H QOF 2SO

legt die Farbe des Symbols fest
|
Hn |
ENEEEEEEEN

o Die mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder.
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8.2.2. Konto-Liste

In der angezeigten Liste der Zeitkonten kdnnen Sie jedes beliebige Konto deaktivieren, I6schen oder die Historie einsehen.

Wenn ein Konto deaktiviert wird, bleibt es fir die Mitarbeiter und Regeln, in denen es bereits verwendet wurde, funktionsfahig,
wird aber bei der Konfiguration weiterer Regeln nicht mehr im Auswahlmenu angezeigt.

Das Ldschen von Konten (nicht empfohlen) wirkt sich auf die bereits berechnete Anwesenheit aus, die dann neu berechnet wird;
auch einige bereits konfigurierte Regeln funktionieren moglicherweise nicht mehr.

Sie kdnnen die Reihenfolge, in der die Konten angezeigt werden, selbst bestimmen.

Klicken Sie auf[ Reihenfolge der Anzeige dndern ]

eporty ¥ & Exporty v # Nastaveni v

Casovy utet, absence, svatky  Casovy U&et, absence, svatky

Pracovni pravidla [ © Pridat Get ] | Zménit pofadi zobrazovani I I Historie stavu Gétu Hledat IZ]

Editor kalendare statnich

i lkona v Barva v Zkratka v Nazev ~ Platnyod v Platnydo v Popis v Jednotka Gétu v ReportID v PoFadizobrazeni v Typ Géf
[m] LE LékaF A Minuty H223 2 Absenc
KYEREcRatokunacevanoy ® ] Nem Nemoc - Minuty NEM 3 Absenc
< 2 ¢ ¢ - ¢
Pravidla prevodu ziistatku Gétd o =] OCR OCR Minuty 13 5 Abseng
O MD Matefska dovolena - Minuty 8 Absenc
Pole sledované u zaméstnancii = - Nevolnost . Minuty . soeerd
Ciselniky a Ss Statni svatek e Minuty 10 Absenc
(] PR Prescas M Minuty PR 4 Prescas
Terminaly ,
(] HO Home Office e Minuty 985 8 Reportc
Nastaveni zaznami o Vik Vikend - Préce o sobotéch a nedélich Minuty VIK 9 Reportc
O P1 Projekt 1 v Minuty 1 Reportc
Mobilni NFC étetka
O P2 Projekt 2 - Minuty 2 Reportc
Notifikace O P3 Projekt 3 v Minuty 13 Reportc
Celkem polozek: 26
Verwenden Sie den Pfeil nach oben oder Pfeil nach unten um die Position, an der jedes Konto angezeigt wird,
anzupassen.

Zménit poradi zobrazovani

saldo
Dovolena

LékaF

Nemoc

Prestas

OCR

Home Office

Matefska dovolend
Vikend

Nevolnost

Projekt 1

Reportovani Pohotovosti
Priplatek A

Priplatek C

Sluzebni cesta - report

Test pro Katku

© Ulozit zvolené poradi

Klicken Sie nun auf[ Ausgewaihlten Auftrag speichern | und klicken Sie dann auf die Spalte , Auftrag anzeigen".

8.2.3. Kontostand Historie

Hier kénnen Sie alle Anderungen einsehen, die am ausgewahlten Konto fiir einen ausgewéhlten Mitarbeiter vorgenommen
wurden.

Wabhlen Sie einfach das Konto und den Mitarbeiter aus, fur den Sie die Historie anzeigen mdchten.
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% Nastaveni v

Einstellungen

Casovy ucet, absence, svatky

Historie stavu uctu

Pracovni pravidla

Editor kalendare statnich
svatka

Vypocet naroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku Gétd
Pole sledovana u zaméstnanct
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC ctecka

Notifikace

Pro ucet

Vyberte si prosim. v

Dovolena

Home Office

Lékar

Matefska dovolena

Nemoc

Nevolnost

Nogni

ocr

Praha

Prestas

Report préce ve ztizeném prostredi
Reportovani Pohotovosti
Reportovani prace o svatku
Saldo

sluzebni cesta - report
Statni svatek

Vikend

A pro zaméstnance

Vyberte si prosim.

Casovy Giet, absence, svatky
Pracovni pravidia

Editor kalendafe statnich
svatkd

Vypotet néroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku Gti
Pole sledovana u zaméstnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC Etetka

Notifikace

Historie stavu tctu

Pro ucet

Dovolena v

Datum zmé&ny
Pocatecni stav Uctu
sobota 31. prosince 2022
sobota 30. zff 2023
Gtery 31. fijna 2023
¢tvrtek 30. listopadu 2023
nedéle 31. prosince 2023
nedgle 31. prosince 2023
streda 31. ledna 2024
Zvrtek 29. tinora 2024
nedéle 31. brezna 2024
Gtery 30. dubna 2024
pétek 31. kvétna 2024
nedéle 30. cervna 2024
streda 31. Zervence 2024
sobota 31. srpna 2024
pond&li 30. z4Fi 2024
&vrtek 31. Fjna 2024

sobota 30. listobadu 2024

8.3. Arbeitsregein

£ Einstellungen

=3 A\ Arbeitsregeln

A pro zaméstnance

sandra Biela
Zména Novy stav
00:00
66:00 66:00
00:00 66:00
-08:00 58:00
00:00 58:00
00:00 58:00
174:00 232:00
00:00 232:00
00:00 232:00
00:00 232:00
00:00 232:00
00:00 232:00
00:00 232:00
00:00 232:00
00:00 232:00
00:00 232:00
00:00 232:00
00:00 232:00

Zdroj zmény

Rocni narok dovolené

Suma zmén mésiéni dochézky na Gétu
Suma zmén mésicni dochazky na Uctu
Suma zmén mésicni dochazky na Gétu
Suma zmén mésicni dochazky na Gctu
Rocni narok dovolené

Suma zmén mésicéni dochazky na Gétu
Suma zmén mésicni dochéazky na Gctu
Suma zmén mésicni dochazky na Gctu
Suma zmén mésiéni dochézky na Gétu
Suma zmén mésicni dochéazky na Gctu
Suma zmén mésicni dochazky na Gétu
Suma zmén mésiéni dochézky na Gétu
Suma zmén mésicni dochéazky na Uctu
Suma zmén mésicni dochazky na Gétu
Suma zmén mésiéni dochézky na Gétu

Suma zmén mésicni dochazkv na Uctu

In den Arbeitsregeln werden die Arbeitszeiten, die Arbeitszeiten, die Verpflichtungen und andere Bedingungen flr die Bewertung
der Anwesenheit der Mitarbeiter festgelegt. Hier legen Sie fest, welche spezifischen Anforderungen an den Mitarbeiter gestellt
werden und wie deren Verstd3e gemeldet werden. Einmal konfiguriert, Gberwacht das System die Regeln flr jeden Mitarbeiter

und zeigt VerstoRe in

der Ubersicht an.
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Arten von Arbeitsregeln

Regel der taglichen eine um die Merkmale Arbeitszeit und Abwesenheit erweiterte Tagesregel
Mehrarbeit

Tagliche vereinfachte  gine tagliche Regelung fiir Arbeitnehmer mit flexiblen Arbeitszeiten
Arbeitsregel

Taglicher ermdoglicht den automatischen Wechsel zwischen z. B. Morgen-, Nachmittags- und
Regelwechsler Nachtschichten

Wéchentlich Differenzierung der Arbeitszeit filr einzelne Wochentage (z.B. Behérden); diese Regelung darf
nur tagliche Mehrarbeitsregelungen enthalten

Konfigurieren Sie zunachst die einzelnen Typen von Tagesregeln, die dann als Grundlage flr die Wochenregel dienen. Die so
erstellten Wochenregeln kdnnen dann den einzelnen Mitarbeitern zugeordnet werden. Die Konfiguration einer Tagesregel ist
sehr umfangreich. Innerhalb einer Tagesregel definieren Sie:

*+ Name
+ Arbeitsverpflichtung
flexible Arbeitszeiten
+ Kernarbeitszeit
bricht
+  Uberstunden
+ erlaubte Anwesenheit am Arbeitsplatz
+ Bereich der unbezahlten Arbeitszeit
+ Bereich der bezahlten Arbeitszeit
+ ignorierte Zeit
+ Meldezonen
+ Abwesenheiten (erweiterte Arbeitsregel)
+ Feiertagseinstellungen
+ Tag-Start-Einstellungen
* Rundung

Es ist nicht notwendig, verkirzte Arbeitszeiten oder Teilzeitarbeit zu konfigurieren - diese kdnnen durch die Angabe des
Arbeitspensums des Mitarbeiters in Prozent festgelegt werden: 6h = 75%, 4h = 50%.

8.3.1. Verfahren fur eine tagliche Regel

Erstellen Sie ein Verzeichnis aller Arten von Tagesregeln, die Sie in lnrem Unternehmen anwenden werden.

1. Klicken Sie auf[ Regel erstellen
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2.

Easovy Giet, absence, svatky
Pracovni pravidia

Editor kalendare statnich
svatkd

Vypotet néroku na dovolenou
Pravidla pFevodu zlistatku GEti
Pole sledovana u zaméstnancii
Eiselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamd

Mobilni NFC Etezka

Notifikace

Pracovni pravidla

© Vytvoiit pravido | [ Hromadné apravy

Barva v

Oooooooooooooao

]

Nézev pravidia
Denni - Po-P4 8h

Denni - Po-P4 8h

Denni - Po-P4 8h

Denni - Po-P4 8h

Denni - So, Ne Oh

Denni - So, Ne Oh

Den Monika

Den Monika

Den Monika

Pravidio Brno/Praha

Denni - So, Ne Oh PRAHA/BRNO
Denni - S0, Ne 0h PRAHA/BRNO
Pondéli 11

Utery 7:00

Ranni 6:00 Pavel

Celkem polozek: 32

Fullen Sie die Parameter aus:

Neuer Name der

Regel

Neue Regelart

Vytvorit nové pracovni pravidlo

Nastaveni v

Tabulka:

v Zkratka v Verze v

v DE
v DE
v DE
v DE
v DE
~ DE
v DE
v DE
v DE
¥ PR
v DE
~ DE
¥ PO
v ur
¥ RA6

Vsechna pravidia v

1
2

1

Nézev nového pravidla *

Typ nového pravidla *

| Denni rozsitené pracovni pravidio

Platna od v

1.5.2024

1.1.2025

1.4.2026

1.5.2024

1.10.2024

1.5.2025

1.5.2024

Platna do v

30.4.2024

31.12.2024
31.3.2026

30.4.2024

30.9.2024

30.4.2025

30.4.2024

Aktualng platné v Typ pracovniho pravidia

Prosim zvolte...

Denni rozsifené pracovni pravidlo

Denni ziednodusené pracovni pravidio

Prepinac dennich pravidel

Tydenni pravidlo

Denni rozsifené pracovni pravidlo
Denni rozsifené pracovni pravidio
Denni rozsifené pracovni pravidio
Denni roz&ifené pracovni pravidio
Dennf rozsifené pracovn pravidio
Denni rozsifené pracovni pravidlo

Denni rozsitené pracovni pravidlo

Denni rozsifené pracovni pravidio
Denni rozsifené pracovni pravidio
Denni rozsifené pracovni pravidio
Dennf roz&ifené pracovni pravidio
Dennf rozsifené pracovni pravidlo
Denni rozsifené pracovni pravidlo
Denni rozsifené pracovni pravidlo

Denni rozsifené pracovni pravidio

Einstellungen

Benennen Sie die Regel (wir empfehlen kurze Namen, z. B. Taglich 8h, Taglich 6h, Frihschicht,

usw.)

Wabhlen Sie Tagliche erweiterte Arbeitsregel oder Tagliche vereinfachte Arbeitsregel .

3. Klicken Sie auf[ Bestatigen Sie ]

8.3.1.1. Regel-Konfiguration

Eine Regel wird Uber die in den folgenden Kapiteln beschriebenen Registerkarten konfiguriert.

Nach der Konfiguration speichern Sie die Regel, indem Sie auf incken.
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Hauptseite

y v & Nastaveni v

Casovy tet, absence, svatky Upravit pracovni pravidlo Denni 8h € | Dennigh vy

Pracovni pravidla Hlavni | Ovazek | Prac.doba | | Prestavky | Prestasy | Placenadoba || Reportovani || Absence | Svatky | Notni | Zaokrouhlovani

Editor kalendaFe statnich
svatkd

Nazev pravidla * Zkratka Barva
Vypotet néroku na dovolenou Denni 8h 8h
Pravidla pFevodu ziistatku Gét
Pole sledovana u zaméstnanct
Ciselniky
Terminaly
Nastaveni zaznam(
Mobilni NFC ctecka
Notifikace
[ B Ulozit 1
Parameter
Name der Regel Benennen Sie die Regel (wir empfehlen kurze Namen, z. B. Taglich 8h, Taglich 6h, Frihschicht,
usw.)
Abkiirzung Verkirzte Form des Namens
Farbe Legt die Regelfarbe fest
|
H N [
EEEEEEEEEE
EEENEEEEEE
AEN EEEEEE
[ | EEEEE
O
HEN BT EEEE
[ [ [
Arbeitsbelastung

Definiert die erforderliche Gesamtzeit, die pro Tag am Arbeitsplatz verbracht werden muss, ausschlieBlich der Pausen.

Beispiel:

Arbeitsaufwand 8h = Arbeitsverpflichtung 8:00.

Wenn der Arbeitsaufwand fur die Abwesenheitsberechnung ebenfalls 8h betragt, kann das Feld Arbeitsaufwand
fur Abwesenheitsberechnung leer gelassen werden.

96 BD-801487.3 | 2026


file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/daily-work-rule-tab-main.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/daily-work-rule-tab-main.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/colors1.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/colors1.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/colors1.png

Cloud-Anwesenheitssystem | Benutzerhandbuch Einstellungen

£+ Nastaveni v

Casovy Giet, absence, svatky
Pracovni pravidia

Editor kalendaFe statnich
svatkd

Upravitpracovnl’pravidlo Denni 8h < Dennigh vy
Hlavni || Uvazek || Prac.doba || Pfestavky || Piestasy || Placenadoba || Reportovani | Absence | Svatky | Noéni | Zaokrouhlovani

@ Nastavte minimélni odpracované hodiny za den na €as, ktery mé zaméstnanec odpracovat kazdy den. Maze to byt hodnota jako 08:00 pokud ma zaméstnanec kazdy den odpracovat 8 hodin
Pokud povolite Vasim zaméstnanciim pracovat volné béhem mésice, méli byste nastavit volnou pracovni dobu. V tom pfipadé jsou Minimaini odpracované hodiny za mésic pouZity pro vypocet
hodin, které odpracuje zaméstnanec béhem mésice, ale minimum pro volnou pracovni dobu je kolik hodin denné vyZadujete, aby zaméstnanec odpracoval (mdze byt 0 hodin),

Vypotet naroku na
Pravidla prevodu ziistatku ucti
Pole sledovana u zaméstnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC étecka

Notifikace

Pracovni uvazek * Pracovni tivazek pro vypotet absenci @ Miniméln& odpracovana doba ©

08:00 o o o

Maximalni odpracovana doba ©

[ B Ulozit 1

Flexible Arbeitszeiten

Wenn der Arbeitnehmer flexible Arbeitszeiten hat, muss seine tagliche Arbeitsverpflichtung angepasst werden. Die
Arbeitsverpflichtung wird auf der Grundlage des festgelegten Arbeitspensums des Arbeitnehmers konfiguriert, wahrend die
Mindestarbeitszeit der Anzahl der Stunden entspricht, die der Arbeitnehmer taglich mindestens am Arbeitsplatz verbringen muss.

Dieser Wert kann sogar Null sein - in diesem Fall wird die Erfillung der taglichen Arbeitslast vom System nicht taglich, sondern
nur am Monatsende Uberprift.

Ein Mitarbeiter hat eine 8-Stunden-Arbeitspflicht plus 40 Minuten Pause, arbeitet aber flexibel.

Der Mitarbeiter muss mindestens 3 Stunden pro Tag am Arbeitsplatz sein, die Mindestarbeitszeit betragt also 3
Stunden. Gleichzeitig sollte er nicht Ianger als 12 Stunden am Arbeitsplatz sein, was die Hochstarbeitszeit definiert.
Am Ende des Monats wertet das System aus, ob die Summe der geleisteten Arbeitsstunden Uber die einzelnen Tage
hinweg der 8-Stunden-Tagesarbeitszeit entspricht.

#+ Nastaveni v

Casovy uiet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendaFe statnich
svatka

Vypoget néroku na dovolenou
Pravidla pfevodu zéistatku Gt
Pole sledovana u zaméstnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni ziznami

Mobilni NFC Etetka

Notifikace

Upravitpracovnl’pravidlo Denni 8h € Dennish vy
Hlavni | Uvazek | Prac.doba | Prestavky | Pfeséasy | Placenadoba | | Reportovani | Absence | Svatky | Noéni | Zaokrouhlovani

© Nastavte minimaini odpracované hodiny za den na Eas, ktery ma zaméstnanec odpracovat kazdy den. Miize to byt hodnota jako 08:00 pokud ma zaméstnanec kazdy den odpracovat 8 hodin.
Pokud povolite Vasim zaméstnanciim pracovat volng b&hem mésice, méli byste nastavit volnou pracovni dobu. V tom pfipadé jsou Minimélni odpracované hodiny za mésic pouzity pro vypotet
hodin, které odpracuje zaméstnanec b&hem mésice, ale minimum pro volnou pracovni dobu je kolik hodin denné vyzaduiete, aby zaméstnanec odpracoval (miize byt 0 hodin).

Pracovni uvazek * Pracovni ivazek pro vypotet absenci @ Miniméln& odpracovan doba @

08:00 [c] [c] 00:00 [c]

Maximalni odpracovans doba @

12:00 [¢]

B Ulozit

Arbeitszeiten

Die Kernarbeitszeit definiert die Zeit, in der der Arbeitnehmer am Arbeitsplatz anwesend sein muss. Sie legt die Zeit fest, in der
der Arbeitnehmer - unabhangig davon, ob er flexible Arbeitszeiten hat - spatestens ankommen und frihestens gehen muss und
nicht abwesend sein darf.

In diesem Abschnitt geben Sie auch die Dauer der Pausen an, die nicht auf die bezahlte Arbeitszeit angerechnet werden.
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Beispiel:

o Von den geleisteten Arbeitsstunden werden maximal 10 Minuten abgezogen, und der Arbeitnehmer muss zwischen
9:00 und 12:00 Uhr am Arbeitsplatz sein.

~ #} Nastaveni v

Casovy ucet, absence, svatky Upravit pracovni pravidlo Denni 8h € | Demnish R4

Eracoinipravidia Hlavni | Uvazek | Prac.doba | Prestivky | Preséasy | Placenadoba || Reportovani || Absence | Svitky = Noni || Zaokrouhlovani
Editor kalendaFe statnich
svatki @ Polozku zakladni pracovni doba pouZijete v pripadé, Ze chcete aby se Vasi zaméstnandi nachézeli v uréitou pracovni dobu na pracovisti. NapF. to miiZe byt ranni rozsah mezi 09:00 a 11:00, kdy
vyZadujete, aby byl V&5 tym veelku, nezavisle na tom, zda pijdou dfive rano nebo odchazeji pozdji odpoledne. Definici zékladni pracovni doby davéte Vasim zaméstnancim uritou volnost a
zérovefi jim urcite, kdy jsou na pracovisti vyzadovani

Vypoget néroku na dovolenou

< e pect .
Pravidla prevodu ziistatku Gétd Max. délka prestavky [min] * ©

10
Pole sledovana u zamé&stnanct

Eiselniky Doba po kterou musi byt pracovnik pFitomen na pracovisti
od * Do*
Terminaly
09:00 o 12:00 o \Z]

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC ctecka

Notifikace

[

Pausen

Wahrend der Arbeitszeit machen die Arbeitnehmer vorgeschriebene Pausen. Die Art und Weise, wie die Pausen genommen und
abgezogen werden, kann unterschiedlich gestaltet werden. Eine Pause kann sein:

Definiert in einem bestimmten Zeitintervall, mit einer bestimmten Dauer

Berechnet abhangig von der geleisteten Arbeitszeit

Mindestlange jeder Arbeitsunterbrechung - stellt sicher, dass jede Pause mindestens die konfigurierte Zeit dauert. Ist eine Pause
kirzer, wird die verbleibende Zeit von den Arbeitsstunden abgezogen.

Definiert
Wenn Sie den Pausentyp auf ,Definiert” setzen, kénnen Sie den Zeitpunkt und die Dauer der Pause festlegen. Eine definierte
Pause kann auch entweder gleitend oder fest sein.

Liste der definierten gleitenden Bruchregeln

Fur eine gleitende Pause legen Sie die Parameter fir das Intervall, in dem die Pause genommen werden muss, und die
Pausendauer fest. Die minimale Pausendauer definiert dann die kiirzeste Lange, die die Pause haben kann, um auf dieses
Intervall angerechnet zu werden. Eine Pause, die der Mitarbeiter innerhalb dieses Intervalls macht, wird als diese Pause gezahlt.
Wird keine Pause eingelegt, wird diese Pause automatisch abgezogen.

Beispiel:
Eine gleitende Mittagspause liegt in der Zeit von 10:30 bis 13:00 Uhr, wobei 30 Minuten abgezogen werden.
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Einstellungen

Casovy Giet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendare statnich
svatkd

Vypoet néroku na

Uvazek Prac. doba

Hlavni

Prestavky

Presasy

Upravit pracovni pravidlo Denni 8h

Placena doba Reportovani Absence

svatky || Nogni

<

Zaokrouhlovani

Den

ni 8h

@ Pro spinéni pozadavk obZerstvent Vaich zaméstnancii a pro uspokojeni mistnich zakond, budete chtit stanovit prestavky. Nejprve stanovte typ prestavky, ktery je nejblizsi Vasim potfebam.
Pouzitim urcené prestavky mate vétsi dohled nad prestavkami Vasich zaméstnanci, a to stanovenim rozsahd, ve kterych si zaméstnanci miizou vzit prestavku. Pouzitim vypotitané prestavky davate

zaméstnancim mirnou volnost ve volbg, kdy si vzit pfestavku.

Pravidla pFevodu ziistatku GEti
Pole sledovana u zaméstnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamd

Mobilni NFC Etezka

Notifikace

Minimalni délka pFeruSeni prace [min] * @

0

Poutivat typ pFestavky

Uréené prestavky v

Seznam pravidel pohyblivych prestavek
Zaatek intervalu *

10:30 [¢]

Minimalni doba pFestavky * @

0

() Neni nutné vyusit celou prestavku @

Konec intervalu *

13:00 (c]

[ Placené prestavka @

Pokud pijde ped [prazdné = vidy] @

Délka pFestavky *

30

[ PFestavka musi byt oznatena

Pokud odejde po [prazdné = vidy] @

Seznam pravidel pevnych prestavek

Liste der definierten festen Bruchregeln
Eine feste Pause definiert eine streng vorgegebene Pausenzeit. Es gibt keinen Raum fur eine freie Pausengestaltung.

Beispie|

Von 9:00 Uhr bis 9:10 Uhr wird eine feste Pause festgelegt, von der 10 Minuten abgezogen werden.

£+ Nastaveni v

-

Casovy Giet, absence, svatky
Pracovni pravidia

Editor kalendafe statnich
svatkd

Vypoiet néroku na dovolenou
Pravidla prevodu ziistatku uéti
Pole sledovana u zaméstnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamt

Mobilni NFC étecka

Notifikace

zaméstnancim mirnou volnost ve volbé, kdy si vzit prestavku.

Minimalni délka pFeruSeni prace [min] * @

0

Pouzivat typ prestavky

Uréené prestévky v

Seznam pravidel pohyblivych prestavek
Zacatek intervalu *

10:30 [c]

Minimalni doba pFestavky * @

0

Konec intervalu *

13:00 (c]

() Placend prestavka @

Pokud pijde ped [prazdné = vidy] @

Délka pFestavky *

30

() PFestavka musi byt oznacena

Pokud odejde po [prazdné = vidy] @

() Neni nutné vyuZit celou prestavku ©@ o o
Seznam pravidel pevnych prestavek
od * Do * Zéna tolerance znaceni [minuty] * @
09:00 o 09:10 (c] 0

[ Placena prestavka @

[ PFestavka musi byt oznagena
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Berechnet

Bei den berechneten Pausen wird die Dauer auf der Grundlage der geleisteten Arbeitszeit festgelegt.

Sie mussen unter ,Berechneter Bruch-Typ" auswahlen, wie die Berechnung gehandhabt werden soll.

+ Alle Regeln, die mit der geleisteten Arbeitszeit Gbereinstimmen, werden angewandt - im nachstehenden Beispiel bedeutet
dies, dass beide Pausen nach 6 Arbeitsstunden gelten.

+ Wenden Sie nur die Regel an, deren ,gearbeitete” Zeit den hdchsten Ubereinstimmenden Wert hat - im folgenden Beispiel
bedeutet dies, dass nach 6 Arbeitsstunden nur die 30-minUtige Pause gilt. Hatte der Mitarbeiter z. B. 3 Stunden gearbeitet,
wuirde nur die 10-minutige Pause gelten.

Minimale Pausendauer - die minimale Dauer definiert die kiirzeste Lange, die eine Pause haben darf, um auf dieses Intervall
angerechnet zu werden.

Beispiel:

Nach 3 Arbeitsstunden ist eine 10-minutige Pause erforderlich. Nach 6 Arbeitsstunden ist eine 30-minUtige
Zwangspause erforderlich. Die geleisteten Arbeitsstunden werden ab der ersten Ankunft des Arbeitnehmers am
Arbeitsplatz an diesem Tag gezahlt.

d & Lidé O D a 2 Exporty v & Nastaveni v nika v ™= CZ v Podpora v

zaméstnanciim mirnou volnost ve volbé, kdy si vzit prestavku.

Casovy uget, absence, svatky
Minimalni délka pFeru3eni prace [min] * @
Pracovni pravidla
0
Editor kalendaFe stitnich
svatkd Pouzivat typ pFestavky Typ vypotitanych pFestavek *
Vypotitané prestavky v Pouzit pouze pravidlo jehoz éas "Odpracovano” je nejwyssiy () Odeitat pFestavku postupng? @
Vypotet néroku na dovolenou

0 B Minimalni doba prestavky *
Pravidla pFevodu ziistatku Géti inimalni doba pFestavky * @
() Prestavky musi byt oznateny o

Pole sledované u zaméstnancii

Ciselniky Seznam pravidel pro vypogitané prestavky
KdyZ zaméstnanec pracuje nejméné * potom je délka prestavky [minut] *

Terminaly

00:00 o 10 Placena prestavka @ E]

Nastaveni zaznamii

KdyZ zaméstnanec pracuje nejmén& * potom je délka pFestavky [minut] *

06:00 ] 30 [ Placens prestavka @ ‘Z]

Mobilni NFC ctecka

Notifikace

B Ulozit

Uberstunden

Liste der Zeitzonen, die als Uberstunden gelten

In der Liste der Zeitzonen kénnen Sie einzelne Zeitintervalle konfigurieren, in denen die geleistete Arbeitszeit als Uberstunden gilt
und einer bestimmten Berechnung unterliegt - Zeit, in der die Arbeit durch eine bestimmte Leistung aufgewertet wird. Diese Zeit
wird in dem entsprechenden Uberstundenkonto erfasst.

Zum Uberstundenkonto hinzufiigen
Mit dieser Funktion legen Sie das Soll-Uberstundenkonto fest, auf dem die im ausgewdahliten Intervall geleistete Arbeitszeit erfasst
wird. Sie kénnen zwischen einem Uberstundenkonto fiir Nachtarbeit, Wochenend- und Feiertagsarbeit usw. unterscheiden.

x % der berechneten Uberstunden hinzufiigen

Die Uberstunden werden schlieRlich auf dem ausgewahlten Konto ausgewiesen. Diese Information kann bei der Berechnung der
Gehaltsabrechnung des Mitarbeiters ausgewertet und kompensiert werden. Eine Ausgleichsmaoglichkeit besteht darin, die
geleisteten Uberstunden durch einen Zuschlag zu vergiten. Die Mehrstunden kénnen dann als Freizeitausgleich genommen oder
zum Normalsatz ohne Aufschlag ausgezahlt werden - der Aufschlag wird als zusatzliche Stunden im System geliefert.
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Beispiel:
Der Arbeitgeber gewéhrt eine Uberstundenvergitung von +25 %, wenn mehr als 10 Stunden am Stlick gearbeitet

werden. Das bedeutet, dass fiir jede zusatzliche Stunde, die mehr als 10 Stunden am Stlick gearbeitet wird, die
Uberstunde 1h 15min betrégt, und dass diese Zeit als Freizeitausgleich genutzt oder ausgezahlt werden kann.

o Gleichzeitig gewahrt der Arbeitgeber +25 % Uberstunden, wenn zwischen 20:00 und 23:00 Uhr gearbeitet wird. Ich
kann wahlen, wie die in diesem Bereich geleisteten Stunden behandelt werden sollen - ich wahle das Konto aus, auf
dem diese Zeit erfasst wird, und optional die H6he der gewadhrten Leistung.

In diesem Beispiel schlieBen sich die Leistungen nicht gegenseitig aus, sondern sie kumulieren sich zum Vorteil des
Arbeitnehmers.

~ {} Nastaveni v

Casovy tet, absence, svatky Upravit pracovni pravidlo Denni 8h < | Dennigh vy

Eracoinipravidia Hlavni | Uvazek | Prac.doba | Prestivky | Pfeséasy | Placenadoba || Reportovani || Absence | Svitky = Noni || Zaokrouhlovani

Editor kalendaFe statnich
svatkd

@ U prestasi si miiZete zvolit, co se stane s hodinami, které zaméstnanec odpracuje nad rémec pracovniho Uvazku. MiiZete stanovit z6ny, ve kterych zaméstnanec pracuje preséas a/nebo upfesnit,
kolik musi odpracovat, aby se mu na ucet zapotetly prestasové hodiny.

Vypoget néroku na dovolenou

¢ Seznam casovych zén, které jsou povazovany za preséas
Pravidla prevodu ziistatku Gétd
od * Do* VloZit na prescasovy tcet *
Pole sledované u zaméstnancii 1800 IS 06:00 o prestas .
Ciselniky . P PR E]
Vlozit x% z vypotitaného preséasu * X% odpracovaného &asu je proplaceno * @
Terminaly 125 100
Nastaveni zaznami
Mobilni NFC étecka
. Pokud je odpracovéno vice nez VloZit na pFescasovy Gcet VloZit x% z vypotitaného prestasu
10:00 [c] Prescas v 125

x% odpracovaného Easu je proplaceno ©

0

B Ulozit

Bezahlte Zeit

Bereich der unbezahlten Arbeitszeit
Sie kdnnen die Arbeitszeit auch nur in einem bestimmten Bereich erfassen. Mit dieser Funktion kdnnen Sie die Zeit eingrenzen, in
der der Mitarbeiter bei der Arbeit bezahlt wird - die Zeit, die im System registriert wird.

Beispiel:

Ein Arbeitnehmer verlasst seinen Arbeitsplatz um 19:00 Uhr, aber die bezahlte Arbeitszeit endet um 18:00 Uhr. In
diesem Fall wird die Stunde von 18:00 bis 19:00 Uhr nicht auf die geleisteten Arbeitsstunden angerechnet - der
Arbeitnehmer sollte nicht mehr am Arbeitsplatz gewesen sein.
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£+ Nastaveni v

Casovy tet, absence, svatky Upravit pracovni pravidlo Denni 8h € | Dennigh vy

Pracovni pravidla Hlavni | Ovazek | Prac.doba | | Prestavky  Prestasy | Placenadoba || Reportovani | Absence | Svatky | Notni | Zaokrouhlovani

Editor kalendaFe statnich
svatkd

toto upozornéni, pokud nenastavite povolenou pitomnost b&hem neplacené pracovni doby.

@ Pokud nastavite neplaceny rozsah pracovni doby mézete omezit kdy bude zaméstnancm proplcena préce. Pokud je poté v nastavenych intervalech zaméstanec pfitomen na pracovisti jste na J

V§poget néroku na dovolenou

< Neplacené tseky pracovniho dne
Pravidla pFevodu ziistatku GEti
0d [préazdné = od zatatku dne] Do [prézdné = do konce dne] Povolené pfitomnost na zagatku [min] *
Pole sledovana u zaméstnancii 1800 o 06:00 ° o
Ciselniky - . B
Povolena pFitomnost na konci [min] *
Terminaly 0

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC ctecka

Notifikace

Erlaubte Anwesenheit am Arbeitsplatz

Damit wird die Ankunfts- oder Abfahrtszeit auRerhalb der bezahlten Arbeitszeit definiert, die nicht als Regelverstol? gilt und in der
Anwesenheitsliste nicht als Versto3 ausgewiesen wird. Dies ist die Zeit, in der der Arbeitnehmer bereits am Arbeitsplatz sein
kann, um sich auf die Arbeit vorzubereiten, oder in der er nach Schichtende am Arbeitsplatz bleiben kann. In der Regel 10-30
Minuten vor oder nach Ende der Arbeitszeit.

Beispiel:

Die bezahlte Arbeitszeit beginnt um 6:00 Uhr und endet um 18:00 Uhr.

Ich weil3, dass einige Mitarbeiter friiher zur Arbeit kommen, und ich mdchte nicht, dass diese Ankunft als Verletzung
der Arbeitszeit angezeigt wird.

Gleichzeitig mdchte ich nicht, dass diese Zeit auf die geleisteten Arbeitsstunden des Mitarbeiters angerechnet wird.
Indem ich die erlaubte Anwesenheit am Arbeitsplatz VOR/NACH konfiguriere, stelle ich sicher, dass diese frihere
Ankunft oder spatere Abreise nicht als Verletzung der Arbeitszeit gemeldet wird.

#* Nastaveni v

Casovy licet, absence, svatky Upravit pracovm’ pravidlo Denni 8h € Dennigh vy

Fracovnijpravidla Hlavni | Uvazek | Prac.doba | Prestivky Preséasy | Placenadoba | = Reportovani || Absence | Svitky = Noni || Zaokrouhlovani

Editor kalendare statnich
svatkd @ Pokud nastavite neplaceny rozsah pracovni doby miiZete omezit kdy bude zam&stnanclim proplécena préce. Pokud je poté v nastavenych intervalech zaméstanec pfitomen na pracovisti jste na

toto upozornéni, pokud nenastavite povolenou pritomnost béhem neplacené pracovni doby.

Vypotet néroku na dovolenou

¢ Neplacené tseky pracovniho dne
Pravidla prevodu ziistatku Géti
0d [prazdné = od zatatku dne] Do [prazdné = do konce dne] Povolena pfitomnost na zagatku [min] *
Pole sledované u zaméstnancii 1800 o 06:00 o 0
Ciselniky - T E]
Povolena pfitomnost na konci [min] *
Terminaly 10

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC ctecka

Notifikace
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Berichterstattung

Berichterstattung in Zeitzonen
Diese Registerkarte wird nur zur Uberwachung bestimmter Sachverhalte verwendet, die auftreten kénnen. Sie bietet einen
Uberblick Gber die gewiinschten Informationen, ohne die Stundenaufteilung und die Berechnungen zu beeintrichtigen, und

ermoglicht es Ihnen, das Verhalten der Mitarbeiter effektiv zu GUberwachen.

Beispiel:

Ich mdchte wissen, wer zwischen 20:00 und 23:00 Uhr wie oft arbeitet und fir wen dies als ,Nachtarbeit” gilt. Diese
Informationen helfen mir zum Beispiel, unerwtinschte haufige Nachtarbeit herauszufiltern, die nur geleistet wird, um
die Leistung zu erhalten.

2 Exporty v & Nastaveni v

Casovy uiet, absence, svétky
Pracovni pravidia

Editor kalendafe statnich
svatki

Vypotet néroku na

Upravit pracovni pravidlo Denni 8h

Hlavni | Ovazek | Prac.doba || Prestavky

Prestasy

Placena doba Reportovani Absence

svatky

€ | Dennigh vy

Nocni Zaokrouhlovani

@ Reportovaci zény jsou obvykle poutity pro sledovani informaci o odpracovaném Ease v urtenych Easovych intervalech (napf. préce v noci nebo o vikendu) nebo préce na njakém dkolu &
projektu. Napfiklad pokud cheete Zjistit kolik Zasu zaméstnanec odpracoval v noci (tzn. po 22:00 hod.) pfifadte reportovaci z6nu 22:00 - 23:59. Tento Udaj se nasledné zobrazi v reportech. Nebo
poutijte zaznam typu udalost na svém terminalu, abyste zatttovali préci na specidlnim projektu na reportovaci Gtet.

Pravidla prevodu zistatku Géti
Pole sledovana u zaméstnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamu

Mobilni NFC étecka

Notifikace

<

Reportovani v Zasovych zénach
od *

21:00 [c]

Reportovat pouze ve zvolené dny &

Vgechny dny (Po-Ne + svatky)
Vikendové dny (So-Ne)
pondéli

Do *

23:00 (]

Reportovat na Géet *

Nocni v

© Pridat
Reportovani na zakladé zaznami o dochazce

B Ulozit

Berichterstattung auf der Grundlage von Anwesenheitslisten
Hier kénnen Sie das zu meldende Ereignis und das Konto, auf dem diese Zeit erfasst wird, auswahlen.

Wenn Abwesenheitszeit melden ausgewahlt ist, wird die auBerhalb der Arbeit verbrachte Zeit gemeldet (z. B. Pausen,
Abwesenheiten usw.).

& Reporty v

2 Exporty v & Nastaveni v

Casovy uget, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendafe statnich
svatkd

Vypotet néroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku GEti
Pole sledovana u zaméstnancii
Eiselniky

Terminaly

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC Etezka

Notifikace

<

1 acovin uny wuray
Vikendové dny (So-Ne)
pondéli

Reportovani na zaklad& zaznami o dochazce

Zaznamy spoust&jici reportovani *

Odchod
Prestavka
Info

[ Reportovat &as MIMO PRACI ©

Zaznamy ukonZujici reportovani *

Pfichod
Prestavka
Info

Reportovat na tget *

Zaznam o dochézce v
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Abwesenheiten

Auf dieser Registerkarte kann eine Arbeitsunterbrechung auf der Grundlage eines bestimmten Datensatzes in eine Abwesenheit
umgewandelt werden. Sie ermoglicht auch die Meldung der geleisteten Arbeitszeit an ein Konto auf der Grundlage der gleichen
Konfiguration. Dies ist die automatische Umwandlung einer unbezahlten Arbeitsunterbrechung in eine Abwesenheit.

+ Automatische Umwandlung von Arbeitsunterbrechungen in Abwesenheiten

Beispiel:
o Ein Mitarbeiter verlasst seinen Arbeitsplatz, um einen Arzttermin wahrzunehmen. Beim Verlassen wahlt er den

Datensatz ,Arzttermin”, bei der Rlickkehr den Datensatz ,Ankunft”. Die Zeit zwischen dem Verlassen des
Arbeitsplatzes und der Riuckkehr wird automatisch als Abwesenheit gewertet.

+ Automatische Meldung der geleisteten Arbeitszeit

Beispiel:
c Ein Mitarbeiter arbeitet an einem Projekt, das aulRerhalb der regularen Aufzeichnungen (Arbeitsstunden) auf
einem Meldekonto erfasst werden muss.

y v & Nastaveni v

Casovy utet, absence, svatky Upravit pracovni pravidlo Denni 8h € Dennigh vy
Pracovni pravidla Hlavni = Uvazek || Prac.doba | Prestavky | Prestasy || Placenadoba | | Reportovani | Absence = Svitky || Noéni | Zaokrouhlovani

Editor kalendaFe stétnich

svatkd [ @ Umotfije zménu preruseni préce na absenci na zakladé pouiti specifického zéznamu. Déle také reportovani odpracovaného €asu na Géet dle stejného.

iy potetindokuinaldoyolencuy Automatické zmény preruseni prace na absence

<
Pravidla pFevodu zlistatku Géth Zaznam ménici prestavku na absenci * @ PFestavka je zmé&néna na absenci *

% - o Doktor v LékaF " E]

Pole sledovana u zaméstnancii
Eiselniky

© Pridat
Terminaly

. . ické reportovani odpi ého Easu

Nastaveni zaznamu

Zaznam spoustgjici reportovani odpl é Reportovat na tget *
Mobilni NFC étecka asu *

Projekt 1 v

2 ’ (%]

Notifikace Projekt 1 .

In der Standardkonfiguration wird ein Feiertag als ein Tag behandelt, an dem keine Arbeitspflicht besteht. Wenn lhr
Unternehmen andere Anforderungen hat, kdnnen Sie mit dieser Einstellung den Feiertag in den Werktagsmodus versetzen.

Die Option, Fehlzeiten an Feiertagen auf einem Abwesenheitskonto zu erfassen, hat informativen Charakter. Damit erhalten Sie
einen Uberblick (iber die Fehlstunden an Feiertagen, ohne dass ein ArbeitszeitverstoR fir die Mitarbeiter registriert wird. Um
diese Option zu nutzen, legen Sie ein Konto fir Abwesenheiten an Feiertagen an.

Beispiel:
0 Fallt ein Feiertag auf einen Werktag, wird dieser Tag als arbeitsfreier Tag behandelt. Wenn die Option , Arbeit am
Feiertag melden” aktiviert ist, wird der Tag als Arbeitstag behandelt.
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ty v 4% Nastaveni v

Casovy uet, absence, svatky Upravit pracovni pravidlo Denni 8h < | Dennish vy

N mi } i
Elconipravidia Hlavni | Uvazek | Prac.doba  Prestavky  Prescasy | Placenadoba | Reportovani || Absence | Svatky | Noéni | Zaokrouhlovani

Editor kalendafe statnich
svéitkd @ Zzde mizete zvolit, zda-li preferujete snizit pracovni ivazek zaméstnanci ve stejny den, kdy je i statni svétek nebo vzit Cas z Gctu absence o statnich svatcich (ujistéte se, Ze jste jej predtim
wytvorili). Druhd moZnost Vam umoZiiuje mit prehled o zaplaceném Zase béhem statnich svétki. Navic Ize pouZit moznost "Préce o statnim svétku je reportovana jako poruseni pracovniho pravidia”,

et T el T syol e ktera vyzaduje ruéni opravu (schvleni),

Pravidla pfevodu zistatku Gétd

(] Reportovat praci o statnim svatku
Pole sledované u zam&stnancii

- Pracovni uvazek o statnich svatcich Absenéni ucet
Ciselniky

Vzit chybgjici Eas z Gétu v Vyberte si prosim... v

Terminaly ~ i
snizit pracovni Gvazek

Nastaveni ziznamui Vzit chybgjici Cas z Gctu
Nedzlat nic

Mobilni NFC Ete¢ka

Notifikace

B Ulozit

Nacht

Wenn sich die Arbeit in Ihrem Unternehmen Uber zwei Tage erstreckt (z. B. Uber Mitternacht), mussen Sie konfigurieren, fur
welchen Tag die geleistete Zeit angerechnet wird - fir den Tag der Ankunft oder flr den folgenden Tag.

Zu diesem Zweck legen Sie fest, wann das System von einem Tag auf den ndchsten Ubergeht, und zwar so, dass die erforderliche
Nachtschicht abgedeckt wird. Sie kdnnen auch eine Verklrzung der Tageslange auf weniger als 24 Stunden konfigurieren.

Diese Einstellung kann nttzlich sein, wenn die Regel in Verbindung mit einem taglichen Regelwechsler verwendet wird,
insbesondere wenn z. B. eine Nachmittagsschicht unmittelbar auf eine Nachtschicht folgt.

Beispiel:

Ein Mitarbeiter kommt um 20:00 Uhr zur Arbeit und bleibt bis 5:00 Uhr. Die geleistete Arbeitszeit soll auf den Tag der
Abreise angerechnet werden.

Sie stellen ein, dass der neue Tag fur ihn nicht um Mitternacht, sondern um 19:00 Uhr des Vortages beginnt.

Wir empfehlen, eine friihere Uhrzeit als den Schichtbeginn des Mitarbeiters einzustellen, damit das System auch eine
maogliche friihere Ankunft des Mitarbeiters berlcksichtigt.

Das Kontrollkastchen ,Vortag” bedeutet daher, dass bei einer Ankunft am 31. Januar um 20:00 Uhr die geleistete
Arbeitszeit auf den 1. Februar angerechnet wird.

y v % Nastaveni v

Casovy utet, absence, svatky Upravit pracovni pravidlo Denni 8h < Dennigh vy
Pracovni pravidia Hlavni  Uvazek | Prac.doba | | Prestavky | Prescasy | Placenadoba | | Reportovani = Absence | Svatky | Noéni | Zaokrouhlovani
Editor KalendaFe statnich
svitkd [ @ V pripadé smény, ktera prochazi plnoci, miiZete nastavit zacatek dne. Dale také mizete uréit den, do kterého se bude odpracovany ¢as zapogitavat.
Vypoéet naroku na dovolenou Den zaginé v (pouze pro prci pFes noc) Zkréceni délky prac. dne @
< 1900 ] Predchozi den @ o

Pravidla pfevodu zistatku Ggta
Pole sledovana u zaméstnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC Eteka
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Rundung

Rundung der Ankunfts- und Abfahrtszeiten

Diese beiden Funktionen runden die Ankunfts- und Abfahrtszeiten. Die Ankunft wird auf das nachste Vielfache der gewahlten Zeit
aufgerundet, die Abreise auf das nachste Vielfache der gewahlten Zeit abgerundet. Diese Regel ist immer zum Vorteil des
Arbeitgebers.

Die folgenden Optionen sind verfugbar:

Nichts tun Rundung ist deaktiviert
Runde Rekordzeit rundet die Zeit auf das nichste Vielfache Ihrer Wahl.
Schichtrekordzeit verschiebt den Datensatz. Eine positive Zahl verschiebt ihn vorwarts, eine negative Zahl

verschiebt ihn rlckwarts.

Verschieben und eine Kombination aus Rundung der Rekordzeit und Verschiebung der Rekordzeit
dann runden
Rekordzeit
G = Prenied & Lise O D . G o A ey o 6 R o
Casovy Gtet, absence, svatky Upravit pracovni pravidlo Denni 8h € Dennish vy
Pracovni pravidla Hlavni || Uvazek | Prac.doba | Prestivky | Preséasy | Placenadoba | Reportovani || Absence || Svitky | Noéni | Zaokrouhlovani
Editor kalendaFe statnich
svatki [ @ Umoziiuje zaokrouhlovani oznaceni éasu vasich zaméstnanct na definované hodnoty.
Vypocet naroku na dovolenou Zaokrouhlit pichod do prace Zaokrouhlit * @

o . . ¢ | zaokrouhlit gas zaznamu v na 5 minut v
Pravidla pFevodu ziistatku GEti

- it pouze pokud zamé Fijde pozdgji
Pole sledovana u zaméstnancii oukrouhlt pouze pokud za) pride pozdgjt
ne? [prézdné = zaokrouhlit vidy]
Ciselniky [c]
Terminaly Zaokrouhlit odchod z préce Posunout Zas zaznamu o [+min] @ a poté zaokrouhlit Zas zaznamu * @
Posunout a poté zaokrouhlit as zaznamu v 6 na 10 minut v

Nastaveni zaznam

Zaokrouhlit pouze pokud zaméstnanec odejde dfive nez
[prézdné = zaokrouhlit vdy]

Mobilni NFC Etecka

Notifikace [c]

Typ zaokrouhlovani odpracované doby

Nedélat nic v

B Ulozit

Rundung der geleisteten Arbeitsstunden
Diese Regel rundet die gesamte Arbeitszeit, nicht nur die Ankunfts- und Abfahrtszeiten. Dies ist immer zum Vorteil des
Arbeitgebers.

Die folgenden Optionen sind verfugbar:

Nichts tun keine Regel erstellt wird

Runde (nach einer Sobald die Mindestarbeitszeit konfiguriert ist, kdnnen Sie diese Zeit runden. Beispiel: Wenn der

bestlml_nten Zeit Mitarbeiter mindestens 7 Stunden arbeitet, wird die Zeit um 10 Minuten gerundet.
gearbeitet)

Rund (innerhalb kénnen Sie die Mindest- und Héchstarbeitsstunden festlegen, fur die gerundet werden soll.

einer Bandbreite von Beispiel: Wenn der Arbeitnehmer mehr als 8 und weniger als 10 Stunden arbeitet, wird die Zeit
Arbeitsstunden) ;
um 5 Minuten gerundet.

Wenn , Ankunfts- und Abfahrtsrundung” mit ,Rundung der geleisteten Arbeitsstunden” kombiniert wird, rundet das System
zunachst die Ankinfte und Abfahrten und dann die geleisteten Arbeitsstunden auf der Grundlage dieser Rundungen.
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v {* Nastaveni v

Casovy Giet, absence, svatky

Upravit pracovni pravidlo Denni 8h < Dennigh vy

Pracovni pravidia

Hlavni | Ovazek | Prac.doba | | Prestavky  Prestasy | Placenadoba || Reportovani | Absence | Svatky | Notni | Zaokrouhlovani
Editor kalendaFe statnich
svatka [ @© Umoiiuje zaokrouhlovani oznaZen asu vaSich zaméstnancii na definované hodnoty.
V§poget néroku na dovolenou Zaokrouhlit pFichod do prace Zaokrouhlit * @
o . . ¢|  zaokrouniit ¢as zaznamu v na s minut v
Pravidla pFevodu ziistatku Géti
it pouze pokud zamé pFijde pozdéji

Pole sledovana u zaméstnanct - - Z N
ne [prézdné = zaokrouhlit vidy]

Ciselniky ¢}
Terminaly Zaokrouhlit odchod z prace Posunout Zas zaznamu o [+min] @ a poté zaokrouhlit ¢as zaznamu * @

. . Posunout a poté zaokrouhlit as zaznamu v 6 na 10 minut v
Nastaveni zaznamu

it pouze pokud zamé odejde dfive nez
[prazdné = zaokrouhlit vzdy]

Mobilni NFC ctecka

Notifikace (c]

Typ zaokrouhlovani odpracované doby

Nedélat nic v

8.3.2. Verfahren fur den ,Daily Rules Switcher

Mit dem Tagesregelumschalter kdnnen Sie die Bedingungen fir den Schichtbetrieb im Unternehmen konfigurieren. Um die
entsprechende Schicht zu bestimmen, definieren Sie das Zeitintervall, in dem eine Ankunft als Morgen-, Nachmittags- oder
Nachtschicht gewertet wird.

Auf der Grundlage der auf diese Weise konfigurierten Regeln wahlt das System dann den spezifischen
Anwesenheitsbewertungsmodus fur den Mitarbeiter aus. Der tagliche Regelumschalter Gbernimmt auch die Auswahl der
spezifischen Regel, die im Falle einer ganztagigen Abwesenheit anzuwenden ist.

1. Klicken Sie auf[ Regel erstellen ]:

Nastaveni v

Casovy Giet, absence, svatky Pracovni pravidla

Pracovni pravidla © Vytvoit pravidio | l Hromadné dpravy | Tabulka:  Viechna pravidla v Hledat B
:“I’;‘l‘l’ﬁka'e"“é?e Statnich Barva © Nazev pravidla v Zkratka v Verze © Platndod v Platnddo v Aktudlné platné~ Typ pracovniho pravidia ~
O Denni - Po-P4 8h ~ DE 1 304204 Ne Denni rozsifené pracovni pravidio
iypteinsrokulnalcovolenol o Denni - Po-Pé 8h ~ DE 2 1.5.2024 31122024 Ne Dennf roz&ifené pracovni pravidio
Pravidla prevodu zistatku aéei |© O Denni - Po-Pé 8h - DE 3 112025 3132026 Ne Denni rozsiFené pracovni pravidio
O Denni - Po-Pé 8h ~ DE 4 142026 Ano Denni rozsifené pracovni pravidio
Pole sledovand u zaméstnanci O Denni - So, Ne Oh ~ DE 1 3042004 Ne Denni rozsifené pracovni pravidio
Eiselniky O Denni - So, Ne Oh ~ DE 2 15,2024 Ano Denni rozsifené pracovni pravidio
O Den Monika ~ DE 1 3092024 Ne Denni rozsifené pracovni pravidio
Terminaly [m} Den Monika ¥ DE 2 1.10.2024 30.4.2025 Ne Denni roziifené pracovni pravidlo
N [m] Den Monika ~ DE 3 1.5.2025 Ano Denni rozsifené pracovni pravidlo
O Pravidlo Brno/Praha v PR 1 Ano Denni rozsifené pracovni pravidio
Mobilni NFC tetka
O Denni- So, Ne Oh PRAHA/BRNO ~ ~ DE 1 3042004 Ne Denni rozsifené pracovni pravidio
Notifikace O Denni - So, Ne Oh PRAHA/BRNO ¥ DE 2 15,2024 Ano Denni rozsifené pracovni pravidio
O Pondali 11 ~ po 1 Ano Denni rozsifené pracovni pravidio
] Utery 7:00 v out 1 Ano Denni roziiFené pracovni pravidio
[m} Ranni 6:00 Pavel v RAG 1 Ano Denni rozifené pracovni pravidlo

Celkem polozek: 32

2. Fllen Sie die Parameter aus:
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Einstellungen

Vytvorit nové pracovni pravidlo

Nézev nového pravidla *

Typ nového pravidla *

Prepinat dennich pravidel

Cloud-Anwesenheitssystem | Benutzerhandbuch

Prosim zvolte...

Denni rozsifené pracovni pravidlo
Denni ziednodusené pracovni pravidio
Prepinat dennich pravidel

Tydenni pravidlo

Neuer Name der

Regel

Neue Regelart

Tagesthemenwechsler

3. Klicken Sie auf[ Bestatigen Sie ]

8.3.2.1. Regeln fir die Auswahl der Arbeitsregel

Legen Sie den Bereich der Ankunfts- oder Abfahrtszeiten fur den Schichtbetrieb und die Schicht fest, in die jede Ankunft/Abfahrt

fallt.

vordefinierten ,Nachmittagsschicht” zugewiesen.

Casovy uiet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendaFe stitnich
svatkd

Vypotet néroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku GEtd
Pole sledovana u zamastnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC Etezka

Notifikace

2 Exporty ~ % Nastaveni v

Upravit pfepinac denniho pravidla Pfepinac dennich pravidel

Nézev prepinate denniho pravidia

Nazev pravidla * Zkratka

Prepinat dennich pravidel

Pravidla pro volbu pracovniho pravidia @

Volba pracovniho pravidla dle

Prvniho pfichodu do prace v

PFichozi pravidla

KdyZ zaméstnanec piijde od * do*
05:00 o 09:00

Kdy? zaméstnanec pfijde od * do*
12:00 [c] 15:00

Prepnuti pravidia, kdyZ je zaméstnanec nepritomen. @

Pravidlo pFi nepFitomnosti zaméstnance

[c]

Benennen Sie die Regel (wir empfehlen kurze Namen)

Wenn ein Mitarbeiter zwischen 5:00 und 9:00 Uhr eintrifft, wird seine Anwesenheit der vordefinierten
~Morgenschicht” zugewiesen. Wenn er zwischen 12:00 und 15:00 Uhr eintrifft, wird die Anwesenheit der

Barva

Zvolené pravidlo *

Ranni 06:00-13:45

Zvolené pravidlo *

0Odpo 14:00-21:45

8.3.2.2. Wechsel der Regel bei Abwesenheit des Mitarbeiters

Wenn der Mitarbeiter einen ganzen Tag lang nicht zur Arbeit kommt, kénnen Sie mit dieser Funktion vorgeben, welche Regel

angewendet werden soll. Wenn er nicht jeden Tag arbeiten muss, kann dieses Feld leer bleiben.
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£+ Nastaveni v

Nézev pravidla * Zkratka Barva

Casovy GEet, absence, sviitky Prepina dennich pravidel

Pracovni pravidia

Editor kalendare statnich

Svatka Pravidla pro volbu pracovniho pravidla €
Vypoget néroku na dovolenou Volba pracovniho pravidla dle
. L% Prvniho pfichodu do prace v
Pravidla pFevodu ziistatku GEti
Pole sledovana u zaméstnancii Prichozi pravidla
L KdyZ zaméstnanec pfijde od * do* Zvolené pravidio *
Ciselniky
05:00 o 09:00 o] Ranni 06:00-13:45 v IZ]
Terminaly
Nastaveni zaznamé KdyZ zaméstnanec pFijde od * do* 2Zvolené pravidio *
12:00 © 15:00 (o) 0Odpo 14:00-21:45 v E]

Mobilni NFC ctecka

Notifik:

Prepnuti pravidla, kdyZ je zaméstnanec nepfitomen. @

Pravidlo pFi nepFitomnosti zaméstnance

Vyberte si prosim. v

Klicken Sie nach der Konfiguration des taglichen Regelwechslers auf _

8.3.3. Verfahren fur eine woéchentliche Regel

Eine Wochenregel regelt die Verteilung der Anwesenheitspflicht des Mitarbeiters auf die Arbeitswoche. So kdnnen Sie fur
bestimmte Wochentage - z. B. Burotage - unterschiedliche Anforderungen festlegen.

Beispiel:

Das Unternehmen verlangt eine Anwesenheitspflicht am Arbeitsplatz am Montag und Dienstag von 8:00 bis 16:00 Uhr
und an den anderen Tagen nur von 8:00 bis 14:00 Uhr. Innerhalb der Wochenregel wahle ich aus dem Portfolio der
erstellten Tagesregeln aus und ordne sie den entsprechenden Tagen zu.

1. Klicken Sie auf[ Regel erstellen ]:

Nastaveni v

Casovy Giet, absence, svatky Pracovni pravidla

Pracovni pravidla OVy(voFi(pravidlol lHromadné upravy | Tabulka:  Vsechna pravidla v Hledat B

Editor kalendare statnich

eh Barva v Nazev pravidia v Zkratka v Verze v Platndod v Platnido v Aktudlné platné v Typ pracovniho pravidla x
O Denni - Po-Pé 8h - bE 1 3042024 Ne Denni rozsifens pracovn pravidio
iypocetharokuinaldovalenalt O Denni - Po-P4 8h v DE 2 1.5.2024 31122024 Ne Denni rozsifené pracovni pravidio
Pravidla prevodu zistatku aéea || 1 Denni - Po-Pé 8h - DE 3 1.1.2025 3132026 Ne Denni rozsifené pracovn pravidio
m] Denni - Po-Pé 8h - DE 4 142026 Ano Denni rozsifené pracovn pravidlo
Pole sledovand u zaméstnanci m] Denni - So, Ne 0h ~ DE 1 3042024 Ne Denni rozsifens pracovni pravidio
R m] Denni - So, Ne 0h ~ DE 2 152024 Ano Denni rozsifens pracovn pravidio
O Den Monika - DE 1 3092024 Ne Denni rozsifens pracovn pravidio
Termindly O Den Monika - oE 2 1102024 3042025  Ne Denni rozsifens pracovni pravidio
Nastaven zznamé O Den Monika ~ DE 3 152025 Ano Denni rozsifené pracovn pravidio
m] Pravidlo Brno/Praha - PR 1 Ano Denni rozsifené pracovn pravidio
Mobilni NFC étetka
m] Denni - So, Ne Oh PRAHA/BRNO ¥ DE 1 3042024 Ne Denni rozsifené pracovn pravidlo
Notifikace m] Denni - So, Ne Oh PRAHA/BRNO ¥ DE 2 152024 Ano Denni rozsifens pracovn pravidio
O Pondsli 11 v PO 1 Ano Denni rozsifens pracovn pravidio
O Utery 7:00 v out 1 Ano Denni roziiFené pracovni pravidlo
O Ranni 6:00 Pavel v RAG 1 Ano Denni rozifené pracovni pravidlo

Celkem polozek: 32

2. Fllen Sie die Parameter aus:
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Vytvorit nové pracovni pravidlo

Nazev nového pravidla *

Typ nového pravidla *
Tydenni pravidio
Prosim zvolte...
Denni roz&ifené pracovni pravidio
Denni zjiednodugené pracovni pravidlo

Prepinat dennich pravidel

Tydenni pravidlo

Neuer Name der Benennen Sie die Regel (wir empfehlen kurze Namen)
Regel
Neue Regelart Wadchentliche Regel

3. Klicken Sie auf[ Bestatigen Sie ]

8.3.3.1. Regel-Konfiguration

ka & Reporty v A Exporty v & Nastaveni v

Casovy Gcet, absence, svatky Tydenni pravidlo Tydenni pravidlo

Pracovni pravidla

Nézev tydenniho pracovniho pravidla
Editor kalendafe statnich
svatkd

Nazev pravidla * Zkratka Barva
Vypoéet naroku na dovolenou Tydennt pravidio P [E
o . ¢
Pravidla prevodu ziistatku Géti
Pole sledovana u zaméstnancii Sledovani odpracovanych hodin béhem tydne
Ciselniky Min. tydenni odpracovany &as [prazdné = bez limitu] Max. tydenni odpracovany Zas [prazdné = bez limitu]
TorIaly 20:00 HH:MM 60:00 HH:MM
Nastaveni zaznami
Mobilni NFC étecka Pravidla pro dny v tydnu
Notifikace PondgIni pravidio Uterni pravidlo StFedeZni pravidio
Denni - Po-Pé 8h v Denni - Po-Pa 8h v Denni - Po-P4 8h v
Ctvrteéni pravidio Pateéni pravidio Sobotni pravidio
Denni - Po-P4 8h v Denni - Po-P4 8h v Denni - So, Ne Oh v
Ned&Ini pravidio statni svatek @
Denni - So, Ne Oh v Vyberte si prosim... v

Regeln fir die Wabhlen Sie fir jeden Tag eine der vordefinierten Tagesregeln aus.
Wochentage

Beispiel:
o Das Unternehmen verlangt eine Anwesenheitspflicht am Arbeitsplatz am Montag und Dienstag von 8:00 bis 16:00 Uhr

und an den anderen Tagen nur von 8:00 bis 14:00 Uhr. Innerhalb der Wochenregel wahlen wir aus dem Portfolio der
erstellten Tagesregeln aus und ordnen sie den entsprechenden Tagen zu.

Nachdem Sie die wochentliche Regel konfiguriert haben, klicken Sie auf _

8.3.4. Liste der erstellten Arbeitsregein

In der angezeigten Liste der Arbeitsregeln sind die folgenden Aktionen fur jede Regel verfligbar:
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Kopieren Erstellt eine Kopie der Regel (empfohlen bei der Erstellung dhnlicher Regeln)

Neue Version Erstellt eine neue Version einer bestehenden Regel, die ab dem gewahlten Datum gilt.
Giltigkeit der Jede Anderung wird iiberall dort ibernommen, wo diese Regel zugewiesen ist.

Version bearbeiten

Version entfernen Entfernt eine Version der Regel

Loschen nicht empfohlen - beim Léschen kdnnen einige bereits konfigurierte Regeln nicht mehr

funktionieren

£+ Nastaveni v

Casovy tcet, absence, svatky  Pracovni pravidla

Pracovni pravidla © Vytvofit pravidlo ] [ Hromadné tpravy | Tabulka:  Viechna pravidla v Hleda E]

Editor kalendare statnich

of Barva v Nazev pravidla v Zkratka v Verze v Platnaod v Platnddo v Aktudlné platné v Typ pracovniho pravidla x
svatkii
O Denni - Po-P4 8h 3042024 Ne Denni rozsifené pracovni pravidio
Vypoéet néroku na dovolenou Denni- Po-Pa 8h Verze 1
P O Denni - Po-P4 8h 12024 31122024 Ne Denni rozsifené pracovni pravidio
Pravidia prevodu zistatkuaeed || O Denni - Po-P4 8h Kopie 2025 3132026 Ne Denni roziifené pracovni pravidio
[m} Denni - Po-P4 8h .2026 Ano Denni rozsifené pracovni pravidlo
3 - a Nové verze
Pole sledovana u zaméstnancii )
O Denni - So, Ne Oh 3042024  Ne Denni rozsifené pracovnf pravidio
Ciselniky O Denni - So, Ne Oh Upravit platnost verze 5074 Ano Denni rozsifené pracovni pravidio
O Den Monika Odstranit verzi 3092024  Ne Denni rozsifené pracovni pravidio
Terminaly R X
O Den Monika 02024 3042025  Ne Denni rozsifené pracovni pravidio
Smazat
Nastaveni zaznamii O Den Monika 12025 Ano Denni rozsifené pracovni pravidio
] Pravidlo Brno/Praha v PR 1 Ano Denni roziifené pracovni pravidio
Mobilni NFC étecka
O Denni - So, Ne Oh PRAHA/BRNO ¥ DE 1 3042024 Ne Denni rozsifené pracovnf pravidio
Notifikace O Denni - So, Ne Oh PRAHA/BRNO ¥ DE 2 15.2024 Ano Denni roziifené pracovni pravidio

Celkem polozek: 34

8.4. Feiertagskalender Editor
[ o irsciungen B Ocenapsaencer or

8.4.1. Ferienkalender

StandardmaRig ist der Feiertagskalender fur die Tschechische Republik vordefiniert.

Sie kdnnen ,interne” Feiertage auch manuell hinzufiigen:

1. Klicken Sie auf[ Kalender hinzufiigen ]:

£ Nastaveni v

Casovy utet, absence, svatky  Editor kalendaFe statnich svatki

Pracovni pravidla | © Pridat kalendaF | [ Import preddefinovaného

Editor kalendare statnich

stk Jméno kalendafe statnich svatklr  Popis kalendare statnich svatka v
svatkh

Kalendar ceskych statnich svatkii ~ Czech Republic
Vypotet naroku na dovolenou

Pravidla pFevodu ziistatku G&td
Pole sledovana u zam&stnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC &tetka

Notifikace

Celkem polozek: 1

2. Geben Sie den Namen und die Beschreibung ein (optional):
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Einstellungen

Pridat kalendaF

3. Klicken Sie auf[ Feiertag hinzufiigen ] um Feiertage hinzuzufiigen:

Cloud-Anwesenheitssystem | Benutzerhandbuch

Easovy Gcet, absence, svitky Editor kalendar( statnich svatka : Interni kalendar -

Pracovni pravidla

Editor kalendaFe statnich

svatki © PFidat statni svatek

Vjpotet naroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku GEti
Pole sledovana u zaméstnancii
Eiselniky

Terminaly

Nastaveni ziznamii

Mobilni NFC Eteéka

Notifikace

4. Fullen Sie die Parameter aus:

Nazev Seznam svatk( KalendaF svatka

Statni svatek

Nazev statniho svatku *

Typ statniho svatku

Cely den

Typ pohyblivého svatku

Neni pohyblivy

Datum *

Zadejte prosim platné datum.

112
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5. Wechseln Sie zum Feld Name und klicken Sie auf_.

Wenn ein Kalender nicht vordefiniert ist, kann er einfach importiert werden:

1. Klicken Sie auf[ Vordefiniert importieren ]:

~ & Nastaveni v

Casovy ucet, absence, svatky  Editor kalendaFe statnich svatki

Pracovni pravidla © Pridat kalendaF | I Import pFeddefinovaného I Hledat

Editor kalendare statnich
svatkd

Jméno kalendaFe statnich svatkir  Popis kalendaFe statnich svatki v

Kalendar ceskych statnich svétki ¥ Czech Republic
Vypotet naroku na dovolenou

Pravidla pFevodu ziistatku G&td
Pole sledované u zam&stnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zéznaml

Mobilni NFC Etetka

Notifikace

Celkem polozek: 1

2. Wahlen Sie die Importoptionen aus:

Import pfeddefinovaného

Z nize uvedeného seznamu kalendaFu si zvolte ten, ktery Vam vyhovuje.
® Ceské statni svétky
O Prézdny kalendéi

Zvolte prosim jak chcete vybrany kalendaF importovat.
@ Importovat jako novy kalendaF
O Prepsat kalendaF "KalendaF Eeskych statnich svatka"

O Lo

Den Kalender, der flr einen bestimmten Mitarbeiter gelten soll, weisen Sie zu, wenn Sie ihn dem System hinzuftigen.

8.4.2. Hinzufligen eines internen Feiertags

Um einen internen Feiertag (z. B. den Griindungstag des Unternehmens) hinzuzufligen, klicken Sie auf den vorhandenen
Kalender oder verwenden Sie die Aktion ,Bearbeiten”.

BD-801487.3 | 2026

113


file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/calendar-editor-import-1.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/calendar-editor-import-1.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/calendar-editor-import-2.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/de/simplepdf/_images/calendar-editor-import-2.png

Einstellungen Cloud-Anwesenheitssystem | Benutzerhandbuch

Casovy utet, absence, svatky  Editor kalendaFe statnich svatki

Pracovni pravidla © Pridat kalendaF ] [ Import preddefinovaného ]

=

Ed','t‘:('."a'e"dm statnich Jméno kalendaFe stétnich svatki Popis kalendae statnich svatkiiv
svatki

Kalendar geskych statnich svétkll 8 1ojanqsr ceskych statnich svatki
Vypotet naroku na dovolenou

Pravidla pFevodu ziistatku Gétd

Zkopirovat kalendar

Pole sledovana u zam&stnanci

~ Smazat
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC ctecka

Notifikace

Celkem polozek: 1

1. Klicken Sie auf[ Feiertag hinzufiigen

Editor kalend&Fu statnich svatkui : Kalendar €eskych statnich svéatka - Czech Republic

Casovy uiet, absence, svatky

Pracovni pravidla

Nézev  Seznamsvatki  Kalendar svtkii
Editor kalendaFe statnich
svatkd © Pidat st:
Vypotet naroku na dovolenou Datum Nézev Popis Typ pohyblivého svatku Typ Akce
Pravidia pFevodu zistatku 6ztd ||| 0101, Novy rok ostatni svatek Neni pohyblivy Cely den Upravit | Smazat
o e — 03.04.2026 Velky patek ostatni svatek Zalozeno na Velikonogni nedgli Cely den Upravit | Smazat
. 06.04.2026 VelikonoZni pondli ostatni svatek Zalozeno na Velikonogni nedéli Cely den Upravit | Smazat
01.05. Svatek price ostatni svatek Neni pohyblivy Cely den Upravit | Smazat
Terminaly
08.05. Den vitézstvi statni svitek Neni pohyblivy Cely den Upravit | Smazat
et 05.07. Den slovanskych vérozvésti sv. Cyrila a sv. Metodje statni svatek Neni pohyblivy Cely den Upravit | Smazat
Mobilni NFC Etecka 06.07. Den upaleni mistra Jana Husa statni svatek Neni pohyblivy Cely den Upravit | Smazat
Notifikace 28.09. Den Zeské sttnosti statni svatek Neni pohyblivy Cely den Upravit | Smazat
28.10. Den vzniku samostatného Zeskoslovenského statu statni svatek Neni pohyblivy Cely den Upravit | Smazat
1711 Den boje za svobodu a demokracii statni svitek Neni pohyblivy Cely den Upravit | Smazat
24.12. Stédry den ostatni svatek Neni pohyblivy Cely den Upravit | Smazat
25.12. 1. svatek vénoeni ostatni svatek Neni pohyblivy Cely den Upravit | Smazat
26.12. 2. svatek vanoéni ostatni svatek Neni pohyblivy Cely den Upravit | Smazat

2. Fllen Sie die Parameter aus:

Statni svatek

Nazev statniho svatku *

Typ stétniho svatku

Cely den

Typ pohyblivého svatku

Pohyblivé datum

2024
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Name des Urlaubs
Beschreibung

Urlaubstyp

Beweglicher
Urlaubstyp

Name des Urlaubs
Beschreibung des Urlaubs (fakultativ)

Verfligbare Optionen:
+ Ganzer Tag
Halber Tag

+ Besonderer Tag

Verfligbare Optionen:
+ Nicht verschiebbar - geben Sie das genaue Datum des Feiertags ein
+ Bewegliches Datum - geben Sie das Datum fur jedes folgende Jahr ein
+ Basierend auf Ostersonntag - geben Sie ein ungefdhres Datum basierend auf
Ostersonntag ein

+ Basierend auf dem Bul3- und Bettag - geben Sie ein ungefahres Datum basierend auf
dem BuB- und Bettag ein

8.5. Berechnung des Urlaubsanspruchs

£ Einstellungen ¥ 8- Berechnung des Urlaubsanspruchs

8.5.1. Liste der Regeln fur die Zuordnung von Urlauben

Einstellungen

Durch die Konfiguration der Urlaubsberechnungsregeln kdnnen Sie einen pauschalen Urlaubsanspruch fir Mitarbeiter definieren
oder individuelle Abhangigkeiten der Berechnung entsprechend den Gepflogenheiten in Ihrem Unternehmen festlegen.

Sie kdnnen die Anzahl der Urlaubstage pro Kalenderjahr als Pauschalwert festlegen oder die Anzahl der Tage auf der Grundlage
des Alters des Mitarbeiters oder der Dauer seiner Beschaftigung definieren.

8.5.1.1. Verfahren

1. Klicken Sie auf[ Urlaubsanspruchsregel hinzufiigen ]

QD4 E Prehled & Lide O Dochazka # Reporty ~ 2 Exporty » & Nastaveni - onika v ™ CZ v Podpora ¥

Casovy utet, absence, svatky  Vypoc€et naroku na dovolenou

Pracovni pravidla

Editor kalendare statnich

Seznam pravidel pFidélovani dovolené PFehled rocniho naroku dovolené

svatkd I © Viozit pravidio naroku na dovolenou | OFiltrovat | 1 E]

Vypoget néroku na dovolenou Nazev

<
Pravidla pfevodu zistatku Gtd

~ Popis v Smazéno dre

20dniroéné /160 ho.. ~

25dniroéné /200 ho.. ~

Pole sledovana u zaméstnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC Etetka

Notifikace

Celkem polozek: 2

2. Fllen Sie die Parameter aus:
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2 Exporty v %* Nastaveni v

Cloud-Anwesenheitssystem | Benutzerhandbuch

nika v M= CZ v

Casovy uiet, absence, svatky

Pracovni pravidla

Editor kalendae statnich
svatka

Vypotet naroku na dovolenou

VloZit pravidlo naroku na dovolenou

Nézev* @

30 dni dovolené

Typ pravidla pro narok na dovolenou

Pravidia pFevodu ziistatku Gtd € Fixni pravidio pro nrok na dovolenou v
Pole au Jak potitat pro Est roku? *
~ Prosim zvolte... v
Ciselniky

néroku na
Terminaly

Nastaveni zaznami
Mobilni NFC ctecka

Notifikace

Name

Beschreibung

Art der

Urlaubsanspruchsregel

Nezaokrouhlovat

B Ulozit

Popis

Roé&ni narok na dovolenou

240:00

Optionale detaillierte Beschreibung

Verfligbare Optionen:

HH:MM

Festgelegte Regelung fir den Urlaubsanspruch

Bonus naroku na dovolenou

Bez bonusové dovolené

Name der Regel; wir empfehlen einen kurzen, beschreibenden Namen

Urlaubsanspruch in Abhangigkeit vom Alter des Arbeitnehmers

Urlaubsanspruch je nach Dauer der Beschéftigung

3. Nachdem Sie die Parameter eingegeben haben, klicken Sie auf _

Feste Regel flir den Urlaubsanspruch

Legt einen festen Pauschalbetrag fur den Urlaub fest, der nicht von anderen Umstanden abhangt.

Beispiel:

Der Arbeitnehmer hat Anspruch auf 30 Tage (240 Stunden) Urlaub pro Kalenderjahr.

v & Nastaveni v

Nach der Auswahl &ffnet sich eine weitere Tabelle zur Konfiguration der Bedingungen.

nika v ™= CZ v Podpora v

Casovy uiet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendafe statnich
svatka

Vypotet naroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku G&td
Pole sledované u zam&stnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC &tetka

Notifikace

VloZzit pravidlo naroku na dovolenou

Nézev* @

30 dni dovolené

Popis

Prosim zvolte...

Typ pravidla pro nérok na dovolenou

Fixni pravidio pro narok na dovolenou v

Jak potitat dovolenou pro st roku? *

naroku na

Nezaokrouhlovat

Roéni narok na dovolenou

240:00

HH:MM

Bonus naroku na dovolenou

Bez bonusové dovolené

B Ulozit

116
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Wie berechnet man den Urlaub fir einen Teil des Jahres?
Es stehen drei Optionen zur Verfigung:

1. Nach der Anzahl der vollen Beschaftigungsmonate
2. Nach der Anzahl der vollen Beschaftigungswochen

3. Nach der Anzahl der Beschaftigungstage

Diese Einstellung verfeinert die Urlaubsberechnung fur einen Mitarbeiter, der z. B. wahrend des Jahres angefangen hat.

Anspruch aufgrund des Alters des Arbeitnehmers

Passt den Standard-Urlaubsbetrag auf der Grundlage der gewahlten Parameter an.

Beispiel:
0 Der Arbeitnehmer hat Anspruch auf 20 Tage (160 Stunden) Urlaub pro Kalenderjahr, wenn er bis zu 19 Jahre alt ist, 22
Tage (176 Stunden), wenn er 20-29 Jahre alt ist, und 25 Tage (200 Stunden), wenn er alter als 30 Jahre ist.

Reporty v & Exporty v % Nastaveni v s Monika v ™ CZ v Podpora v

Casovy Gcet, absence, svitky VloZit pravidlo naroku na dovolenou

Pracovni pravidla

Nazev* @ Popis
Editor kalendaFe statnich 30 dni dovolené
svatka
Vypotet naroku na dovolenou Typ pravidla pro nsrok na dovolenou
Pravidla prevodu zistatku uéed | ] | Nérok na dovolenou na zakiadé véku zaméstnance v
Pole sledovana u zaméstnanci Pravidla na zakladé véku zaméstnance
Ciselniky © Pridat
Terminaly o . e i
Roini narok neni-li zvoleno Zadné pravidlo Bonus néroku na dovolenou
Nastaveni zaznamii HH:MM Bez bonusové dovolené v
Mobilni NFC étecka Jak poitat dovolenou pro East roku? *
Notifikace Prosim zvolte. v
ého naroku na
Nezaokrouhlovat v
B Ulozit

Anspruch aufgrund der Dauer der Beschaftigung

Diese Regel errechnet, wie lange der Arbeitnehmer bereits in Ihrem Unternehmen beschaftigt ist, und legt die Urlaubsdauer
entsprechend fest.

Beispiel:

Hat der Arbeitnehmer noch nicht mindestens 5 Jahre gearbeitet, so hat er Anspruch auf 20 Tage (160 Stunden)
Urlaub. Nach 5 Beschaftigungsjahren hat der Arbeitnehmer Anspruch auf 22 Tage (176 Stunden) Urlaub. Nach 10
Arbeitsjahren hat er Anspruch auf 25 Tage (200 Stunden) Urlaub.
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& Nastaveni v onika v ™= CZ v Podpora

Casovy Géet, absence, svatky VloZit pravidlo naroku na dovolenou

Pracovni pravidla

Nazev* @ Popis
Editor kalendafe statnich 30 dnf dovolené
svatka
Vypotet naroku na dovolenou Typ pravidla pro nirok na dovolenou
Pravidla prevodu zdistatku Gétd Narok na dovolenou na zakladé délky zaméstnaneckého por
Pole sledovana u zaméstnanct Pravidla dle délky zam&stnaneckého poméru
Terminaly
Roéni nérok neni-li zvoleno zadné pravidlo Bonus naroku na dovolenou
Nastaveni zaznamii HH:MM Bez bonusové dovolené v
Mobilni NFC Etetka Jak poitat dovolenou pro East roku? *
Notifikace Prosim zvolte.. v
& naroku na
Nezaokrouhlovat v

8.5.1.2. Liste der erstellten Regeln fur den Urlaubsanspruch

In der angezeigten Liste der Kontenlbertragungsregeln kénnen Sie jede Regel bearbeiten oder l6schen.

Prehled = & Nastaveni v

Casovy utet, absence, svatky  Vypoc€et ndroku na dovolenou

Pracovni pravidla o . N L i
P Seznam pravidel pFidlovani dovolené  Pehled roniho naroku dovelené

Editor kalendaFe statnich

svatkii [ © Viosit pravidlo naroku na dovolenou OFiltrovat

Vjpotet naroku na dovolenou Nazev ~ Popis ¥ Smazéno dne

[+]

< -
Pravidla prevodu zistatku Géti 20 dnirotne /160 ho... e 160 hodin

25 dni roéné / 200 ho.
Pole sledovana u zaméstnancii .
Upravit

Ciselniky Smazat

Terminaly
Nastaveni zaznamii
Mobilni NFC Etetka

Notifikace

Celkem polozek: 2

Wenn eine Regel bearbeitet wird, wird jede Anderung tberall dort lbernommen, wo die Regel zugewiesen ist.

Wenn eine Regel geldscht wird (nicht empfohlen), funktionieren einige bereits konfigurierte Regeln moglicherweise nicht mehr.

8.5.2. Ubersicht Giber den jahrlichen Urlaubsanspruch

In dieser Ubersicht kénnen Sie sehen, wie viele Urlaubstage fiir Ihre Mitarbeiter berechnet wurden. Wahlen Sie ein Jahr aus und
klicken Sie auf[ Ubersicht iiber die zugewiesenen Urlaubstage anzeigen
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£+ Nastaveni v

Casovy dcet, absence, svatky  PFehled ro€ni dovolené zamé&stnanct

Bracosnipravdla Seznam pravidel pridélovéni dovolené  Prehled rogniho néroku dovolené

Editor kalendare statnich - 5
Zvolte rok prehledu dovolené *

svatkd
2026 Zobrazit prehled pridélené dovolené
Vypoiet néroku na dovolenou
) 3 Jméno Vypoteny narok dovolené Chyba?  Skuteéné pridélena dovolena Zména v pridélené dovolené
Pravidla prevodu ziistatku ucti
© Biela sandra 160:00 160:00
Pole sledovana u zaméstnancii (spotteno systémern)
© Cloud Tester 160:00 160:00
Ciselniky (spotteno systémenm)
L © Cupera Viadimir 160:00 160:00
Terminaly ) .
(Spotteno systémem)
Nastavenizaznami © chvatil Stefan 160:00 160:00
(Spotteno systémerm)
Mobilni NFC Etecka © Misak David 160:00 160:00
(Spocteno systémem)
Notifik
oufiiace © Musil Vojtéch 160:00 160:00
(Spocteno systémem)
© Polas JiFi 200:00 200:00
(Spoteno systémem)
© smycek Libor 200:00 200:00
(Spotteno systémem)
© spasic Katerina 160:00 160:00
(Spotteno systémern)
© Suchy Michal 160:00 160:00
(Spocteno systémem)
© svatoiiova Monika 160:00 160:00
(Spotteno systémenm)
© Uhl Milan 160:00 160:00

(Spotteno systémem)

Um die Anzahl der Urlaubstage manuell zu andern, klicken Sie auf ,Bearbeiten®, stellen die gewtinschte Anzahl von Tagen ein und
klicken auf ,OK". Bestatigen Sie dann mit einem Klick auf ,Anderungen im zugewiesenen Urlaub senden”.

8.6. Regeln fiir die Ubertragung von Kontosténden

¢ Einstellungen &3 Ubertragungsregeln

8.6.1. Verfahren

Diese Regeln bestimmen, wie der Kontosaldo beim Ubergang zwischen Monaten und Jahren weiterverarbeitet wird. Wenn der
Saldo Ubertragen werden soll, kdnnen Sie durch die Konfiguration dieser Regeln die spezifische Ubertragungsmethode und eine
eventuelle Anpassung des Saldos festlegen.

Die Regelbedingungen werden fir diese Konfiguration verwendet.

1. Klicken Sie auf[ Neue Einstellung ]

¥+ Nastaveni v

Casovy uget, absence, svatky

Pracovni pravidla

4]

Editor kalendare statnich

-yl Nazev  Verze v Verze platné oderze platné dWerze je platna v Popis v Pro GZet v Periodicita spousténiv Smazéno dne
Nulovéni Home Office v Ano Home Office Mésiéné

SyEocetniroktinadousiencl Nulovani Prestas - Ano Prestas  Mésitné

Pravidla prevodu zistatku géta < Nulovanivikend -1 Ano Vikend Mésicne
Vynulovat saldo ke konci mési... ¥ 1 Ano Saldo Mésiéna

Pl G Vynulovat saldo ke konciroku ¥ 1 Ano Saldo Rocna

Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznami
Mobilni NFC Eteéka

Notifikace

2. Geben Sie den Namen der Regel (wir empfehlen einen kurzen, beschreibenden Namen) und das Zeitkonto ein, fir das die
Regel gilt:
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Vytvorit nové pravidlo

Nazev pravidla *

Pro asovy ucet * @

Vyberte si prosim... v‘

| woeresiprosim..____________________________________________§

Brno
Dovolena
Home Office
Lékar
Matefska dovolena
Nemoc
Nevolnost
Noéni

oCr

Praha
Projekt 1
Projekt 2
Projekt 3
Prestas
Priplatek A
priplatek B
Priplatek C
Priplatek D

Report prace ve ztizeném prostredi

3. Nachdem Sie den Namen der Regel und das Zeitkonto eingegeben haben, klicken Sie auf-.

8.6.2. Konfigurieren und Bearbeiten einer Regel

1. Um eine Regel zu konfigurieren, klicken Sie auf die Regel, die Sie konfigurieren mdchten, oder klicken Sie auf den Pfeil links
neben der Version und wahlen Sie ,Bearbeiten”.

v {* Nastaveni v

Casovy utet, absence, svatky  Pravidla pFevodu zlistatku uétd

=

Editor kalendare statnich

R Nazev v Verze v Verze platnd ollerze platna dderze je platnd ¥ Popis v Prouget v Periodicita spousténi v Smazéno dne
Nulovani Home Office R Ano Home Office Mésicné

Vypotet naroku na dovolenou Nulovéni Prestas NulovaniHome Office Ano Prestas Mesicng

Pravidla prevodu ziistatku aec | Nulovanivikend Ano Vikend Mésicné
Vynulovat saldo ke konci mési... Ano saldo Mésiené

el DTS Vynulovat saldo ke konci roku Ano Saldo Rocné

PFidat novou verzi

Eiselniky

Upravit verzi
Terminaly

Smazat tuto verzi
Nastaveni zaznamd

Mobilni NFC éteéka

2. Fullen Sie die folgenden Felder aus:
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Uprava pravidla pro prevod ziistatku Gétu "Nulovani Home Office" (na Gétu "Home Office ")

Easovy Giet, absence, svatky

Pracovni pravidla
Nézev * @ Popis

Editor kalendare statnich Nulovani Home Office
svatkd

V§potet néroku na dovolenou

Periodicita prevodu zéistatku Gétu * kdy se akce provede * @

< U
Pravidla pFevodu zlstatku GEtd Mésicne v 31
Pole sledovan u zaméstnancii Pokud je zlistatek v&tsi nebo roven @
- 00:00 HH:MM
Eiselniky
poté
Terminaly
Nastavit na 0 v

Nastaveni zaznami
Pokud je zlistatek mensi nebo roven @
Mobilni NFC éteck:
opiintNFE crecka 00:00 HH:MM

Notifikace
poté

Nastavit na 0 v
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Einstellungen

Name *

Beschreibung

Cloud-Anwesenheitssystem | Benutzerhandbuch

wir empfehlen einen kurzen, beschreibenden Namen

optionale ausflhrliche Beschreibung

Ubertragungshaufigkeit wie oft die Regel angewendet werden soll:

*

Wochentage / Datum
des Jahres, an dem
die Aktion
durchgefiihrt wird *

Wenn der Saldo
groBer / kleiner oder
gleich ... ist

dann

Periodicita pfevodu zustatku uétu *
Mésicné v
Denné
Kazdy tyden
Kazdy druhy tyden
Kazdy druhy mésic
Kazdy treti mésic
Kazdy Ctvrty mésic
Kazdy palrok

Rocné

den Tag und den Monat, an dem die Aktion durchgefuhrt wird; das gewahlte Jahr wird
ignoriert, und die Aktion wird jedes Jahr durchgefuhrt.

die Ubertragungsregel

Beispiel:

Ein Arbeitnehmer hat noch 30 volle Urlaubstage (das Urlaubskonto wird in Tagen

o gefiihrt); der Arbeitgeber erlaubt die Ubertragung aller Tage auf das folgende

Jahr.

Wenn der Arbeitnehmer weniger als 3 Tage Ubrig hat, werden diese Tage
geldscht.

Wenn der Status groRRer oder kleiner als ist, fihren Sie die folgende Aktion durch:

poté
Nastavit na 0 v

Nedélat nic
Nastavit na 0

Nastavit urcitou hodnotu zlstatku
Nastavit procentualni pomér ze zlstatku
Zkopirovat zlstatek na jiny Casovy ucet
PFesunout zlstatek na jiny ¢asovy ucet

Pricist/odecist hodnotu

3. Klicken Sie nach der Konfiguration auf .

8.6.3. Liste der erstellten Saldoubertragungsregeln

In der angezeigten Liste der KontenUbertragungsregeln sind die folgenden Aktionen fur jede Regel verfigbar:

122
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£+ Nastaveni v

Casovy dtet, absence, svatky  Pravidla pFevodu zlstatku GEtd

=]

Editor kalendare statnich

el Nézev v Verze v Verze platnd oWerze platna derze je platna v Popis v Pro iZet v Periodicita spousténi v Smazano dne
Nulovani Home Office ; = Ano Home Office Mésicné
P % Nulovani Home Office
RYEecetpiokunakioveieroy Nulovani Prescas Ano Prestas Meésicné
Pravidla prevodu zistatku et || Nulovanivikend Upravit Ano Vikend Mésicne
Vynulovat saldo ke konci mési... Ano Saldo Mésicné
el DT e Vynulovat saldo ke konci roku smezat Ano Saldo Roéné
Ciselniky Pfidat novou verzi
Termindly Upravit verzi
Smazat tuto verzi
Nastaveni zaznamu
bearbeiten jede Anderung wird (iberall dort berticksichtigt, wo die Regel zugeordnet ist
I6schen nicht empfohlen - beim Loschen kdnnen einige bereits konfigurierte Regeln nicht mehr
funktionieren
neue Version erstellt eine neue Version einer bestehenden Regel, die ab dem gewdhlten Datum gilt

hinzufiugen
8.7. Felder zur Mitarbeiterverfolgung

£ Einstellungen g8 &= Felder zur Mitarbeiterverfolgung

8.7.1. Verfolgtes Feld hinzufligen
Bevor Sie dem System Mitarbeiter hinzufligen, verwenden Sie die Funktion , um die Daten

auszuwahlen, die Sie flr jeden Mitarbeiter im System erfassen méchten.

Durch Auswahlen und Speichern legen Sie fest, welche Felder fir die Mitarbeiter verfolgt werden:

1. Klicken Sie auf[ Verfolgtes Feld hinzufiigen ]:

£+ Nastaveni v

Casovy Giet, absence, svatky Pole sledovani u zaméstnanct

Pracovni pravidla oFr

Editor kalendafe statnich

Nézev pole v Typpole v
svatki P PP

Cislo socialniho pojisténi Osobni udaje
Vypoget nroku na dovolenou Datum narozeni ¥ Osobni ddaje

Pravidla prevodu zistatku Géti Zatétek zaméstnaneckého poméru * Osobn Gdaje
Konec zaméstnaneckého poméru ¥ Osobni tdaje
Pole sledovana u zam&stnanci i o
Volné pole 1~ Osobni tdaje
e Osobni gislo ¥ Pracovni smiouvy
Castecny Gvazek % Pracovni smiouvy
Termindly N ]
Spoletnost ¥ Pracovni smiouvy
Nastaveni zaznamii Oddeleni ¥ Pracovni smiouvy
Tym ¥ Pracovni smiouvy
Mobilni NFC Etetka
Organizace ~ Pracovni smiouvy
Notifikace Nakladové centrum ¥ Pracovni smiouvy
Nakladové jednotka ~ Pracovni smiouvy

Celkem polozek: 13

2. Wahlen Sie das Feld aus:
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Pridat sledované pole

PFidat sledované pole *

| Vyberte si prosim...

Adresa (Osobni udaje)

Aktivita (Pracovni smlouvy)

E-mail (Osobni Gdaje)

Funkce (Pracovni smlouvy)

Hodinova mzda 1 (Pracovni smiouvy)
Hodinova mzda 2 (Pracovni smlouvy)
Klient (Pracovni smlouvy)

Kvalifikace (Pracovni smlouvy)
Mésto (Osobni Gdaje)

Mobil (Osobni tdaje)

Narodnost (Osobni Udaje)

Osloveni (Osobni Gdaje)

Pohlavi (Osobni udaje)

Preferovany jazyk (Osobni Gdaje)
PS¢ (Osobni tdaje)

Rodinny stav (Osobni udaje)

Ridi¢sky priikaz (Osobni udaje)
Telefon (Osobni udaje)

Volné pole 2 (Osobni udaje)

3. KIickenSieauf_.
8.7.2. Verfolgte Felder

8.7.2.1. Persdnliche Angaben

+ Datum der Geburt

« Datum des Beginns der Beschéftigung
+ Datum des Endes der Beschaftigung

+ Sozialversicherungsnummer

+ Bevorzugte Sprache

+ Adresse

+  Postleitzahl

+ Stadt

+  E-Mail

+ Telefon
+  Mobil

+ Benutzerdefiniertes Feld 1
+ Benutzerdefiniertes Feld 2
+ Familienstand

+ Nationalitat

+  Geschlecht

+ Fuhrerschein

+ BegruRung
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8.7.2.2. Arbeitsvertrage

+ Personalnummer
+ Teilzeit %

+ Kostenstelle

+ Unternehmen

+  Abteilung

+ Kunde

+ Team

+ Organisation

+ Kostentrager

+ Qualifizierung

+ Berufsbezeichnung
+ Tatigkeit

+ Stundensatz 1

+ Stundensatz 2
L]
8.8. Code-Listen
[ o cirsciungen B CoseLsen |

Einstellungen

Wenn Ihr Verfolgungsbedarf Gber die Basisoptionen hinausgeht, kénnen Sie detaillierte Informationen durch die Erstellung von

Codelisten angeben.

Es kann eine breite Palette von Codelisten geben. Sie sind mit den Tracking-Feldern der Mitarbeiter verknipft. Wenn Sie ein
neues verfolgtes Feld fir einen Mitarbeiter erstellen, gehen Sie zu der fir dieses Feld erstellten Codeliste. Sie definieren diese

Codeliste nach lhren eigenen Bedurfnissen.

8.8.1. Unternehmenscode-Liste

Mit der Buchungskreisliste kénnen Sie die erfal3ten Mitarbeiter auf die Organisationseinheiten des Unternehmens aufteilen.

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Buchungskreisliste auf :

& Lide O Dochazka rty v 2 Exporty v £ Nastaveni v

onika v ™= CZ v Podpora v

Casovy cet, absence, svatky  Upravit Ciselnik: Spole€nosti
Pracovni pravidla

Editor kalendare statnich

Vypotet naroku na dovolenou

<

Pravidla prevodu ziistatku GEtd

Pole sledované u zam&stnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC &tetka

Notifikace

2. Fllen Sie die Namen aus:

Ciselnik spolenosti  Ciselnik oddélent Ciselnik nakladovych center | = Ciselnik nakladovych jednotek
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& Nastaveni v

Casovy uiet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendae statnich
svatkd

Vypotet naroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku GZtd
Pole sledovana u zam&stnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC &tetka

Notifikace

Upravit Ciselnik: Spole€nosti

Eiselnik spoletnosti || Ciselnik oddgleni | | Eiselnik tymi | iselnik organizaci | | Ciselnik nakladovych center | | Eiselnik nakladovych jednotek

Brno E
Praha E]
Vyskov E

3. KIickenSieauf_.
8.8.2. Liste der Abteilungscodes

Ermdglicht die Angabe einzelner Abteilungen innerhalb des Unternehmens.

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Abteilungscodeliste auf :

2 Exporty v % Nastaveni v onika

Casovy det, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendaFe statnich
svatkd

Vypotet naroku na dovolenou
Pravidla prevodu ziistatku G&td
Pole sledované u zam&stnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zdznami

Mobilni NFC Eteka

Notifikace

Upravit ciselnik: Oddéleni

Ciselnik spolenosti | | Ciselnik odd&leni | | Ciselnik tymii | Ciselnik organizaci | | Ciselnik nakladovych center | Ciselnik nakladovych jednotek

Fullen Sie die Namen aus:

£+ Nastaveni v

Casovy uiet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendae statnich
svatkd

Vypotet naroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku agtd
Pole sledovana u zam&stnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC Eteka

Notifikace

Upravit iselnik: Oddéleni

Eiselnik spolenosti | | Ciselnik odd&leni | | Ciselnik tymii | Ciselnik organizaci | | Ciselnik nakladovych center | | Ciselnik nakladovych jednotek

Marketing E
< Obchod E]
Uétarna E

3. Klicken Sie auf .
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8.8.3. Team Code Liste

Ermdglicht es Ihnen, einzelne Teams innerhalb des Unternehmens festzulegen.

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Teamcodeliste auf :

CGilad =

idé zka ¥ Reporty v 2 Exp £+ Nastaveni v onika v ™= CZ v Podpora v

Casovy ucet, absence, svitky  Upravit Eiselnik: Tymy

Elacovnilpravidly Ciselnik spolegnosti | | Ciselnik oddéleni | | Ciselnik tymii | = Ciselnik organizaci | = Ciselnik nakladovych center | | Ciselnik nakladovych jednotek

Editor kalendaFe statnich
svatki

Vypotet naroku na dovolenou
Pravidla pfevodu ziistatku G&td
8 Ulozit
Pole sledované u zam&stnanci
Ciselniky
Terminaly
Nastaveni zéznaml
Mobilni NFC Eteka

Notifikace

2. Fullen Sie die Namen aus:

izka ¥ Reporty v & Exporty v %* Nastaveni v Svatofiové Monika v ™= CZ v

Casovy ucet, absence, svatky  Upravit Eiselnik: Tymy

Bracownilpravidia Ciselnik spolenosti | | Ciselnik odd&leni | | Ciselniktymi | Ciselnik organizaci || Ciselnik nakladovych center | Ciselnik nakladovych jednotek

Editor kalendare statnich

svatkd Tym Pavel E

Vypotet naroku na dovolenou

o . . & Tymperr
Pravidla pFevodu ziistatku Ggtd
Pole 4 uzamé v
© Pridat
Ciselniky
Terminaly

Nastaveni zaznami
Mobilni NFC &tetka

Notifikace

3. Klicken Sie auf .

8.8.4. Liste der Organisationscodes

Hier kdnnen Sie einzelne Organisationen angeben.

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Organisationscode-Liste auf :
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N

Fehled

Casovy uiet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendae statnich
svatkd

Vypotet naroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku GZtd
Pole sledovana u zam&stnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC &tetka

Notifikace

Reporty v

2 Exporty ¥

Upravit Ciselnik: Organizace

Eiselnik spolegnosti

Fullen Sie die Namen aus:

Casovy iiet, absence, svétky
Pracovni pravidla

Editor kalendaFe statnich
svatkd

Vypotet naroku na dovolenou
Pravidla prevodu ziistatku Gétd
Pole sledované u zam&stnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC Eteka

Notifikace

eporty v

Ciselnik odd&leni

< By ©

Upravit ciselnik: Organizace

Ciselnik spolenosti

ELEKON, s.r.o.

< ELEKTROCASs.ro.

3. Klicken Sie auf .

8.8.5. Liste der Kostenstellencodes

Ciselnik oddéleni

& Nastaveni v

Eiselnik tymi

#* Nastaveni

Ciselnik tymit

Eiselnik organizaci

Ciselnik organizaci

Cloud-Anwesenheitssystem | Benutzerhandbuch

Eiselnik nakladovych center

Ciselnik nakladovych center

£
]

Eiselnik nakladovych jednotek

Ciselnik nakladovych jednotek

Ermdglicht die Aufteilung von Mitarbeitern durch Zuordnung zu einzelnen Kostenstellen.

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Kostenstellen-Code-Liste auf

2.

Casovy uiet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendae statnich
svatkd

Vypotet naroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku agtd
Pole sledovana u zam&stnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC Eteka

Notifikace

Upravit Ciselnik: Nakladova centra

Eiselnik spolenosti

Fullen Sie die Namen aus:

Ciselnik oddé&leni

Ciselnik tymi

Eiselnik organizaci

Eiselnik nakladovych center

Eiselnik nakladovych jednotek

onika v ™= CZ v Podpora ¥
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Casovy ucet, absence, svatky  Upravit Ciselnik: Nakladova centra

Braccwnipravidia Ciselnik spoleénosti  Ciselnik oddgleni  Ciselnik tymii  Ciselnik organizaci  Ciselnik nakladovych center  Ciselnik nakladovych jednotek

Editor kalendare statnich

svatkd Stfedisko Brno E

Vypotet naroku na dovolenou

o . . ¢ stiedisko Praha
Pravidla pFevodu ziistatku GZtd
Pole 3 uzamé o
© Pridat
Ciselniky
Terminaly

Nastaveni zaznami
Mobilni NFC ctecka

Notifikace

3. Klicken Sie auf _

8.8.6. Liste der Kostentragercodes

Ermdglicht die Aufteilung von Mitarbeitern durch Zuordnung zu einzelnen Kostentragern.

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Kostentragercodeliste auf :

% Nastaveni 0 onika v M= CZ v

Casovy Gcet, absence, svatky  Upravit €iselnik: Nakladové jednotky

Elacovnl[pravidia Ciselnik spoleénosti | | Ciselnik oddéleni | | Ciselnik tymii | = Ciselnik organizaci | = Ciselnik nakladovych center | Ciselnik nakladovych jednotek

Editor kalendaFe statnich
svatkd

Vypotet naroku na dovolenou

Pravidla prevodu ziistatku G&td -
[@uane ]

Pole sledované u zam&stnanci

Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zdznami

Mobilni NFC Eteka

Notifikace

N

Fullen Sie die Namen aus:

2 Exporty v #* Nastaveni v

Casovy tcet, absence, svatky  Upravit €iselnik: Nakladové jednotky
Pracovni pravidla

Ciselnik spoleénosti  Ciselnik odd@leni  Ciselnik tymii  Ciselnik organizaci | Ciselnik nakladovych center | Ciselnik nakladovych jednotek

Editor kalendare statnich

svatkd 2PP E

Vypotet naroku na dovolenou

o . ¢ e
Pravidla pFevodu ziistatku agtd

Pole sledovana u zam&stnancii
[*]
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC &tecka

Notifikace

3. Klicken Sie auf .
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8.9. Terminals

Hier wird die Liste der aktiven Terminals angezeigt. Sie kdnnen jedes Terminal nach seinem Standort benennen:

2 Exporty v % Nastaveni v nika v ™= CZ v Podpora v

Casovy ucet, absence, svatky  Terminaly

Pracovni pravidia OVygenerovataktivaEm’kédl [Zobrazitaktivaém’kédy fledat B

Editor kalendare statnich

g HWID v Zkratka ¥ Ureni v AktivovanodnEyp terminalu v Verze termindlu~ Omezeni zam& Gv o na skupinu v
08:89:6B:52:AE:B1 v Recepce 21.8.2023 iTAMobile
NJbotetnarckiinakicyolencl D6:47:55:EC:32:B2 v Vstup zadni 30.8.2023 iTAMobile
€ 3EC9:099C2675 v Vyroba 30.82023  iTAMobile

Pravidla pFevodu ziistatku Ggti
Pole sledované u zam&stnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC &tetka

Notifikace

Celkem poloZek: 3

8.10. Einstellungen aufzeichnen

{}Einstellungen — .Aufnahmeeinstellungen

Hier fligen Sie die Datensatze hinzu und bearbeiten sie, die auf Ihrem Terminal, in der Webschnittstelle und in der mobilen App
angezeigt werden.

Wir raten davon ab, die verfligbaren vordefinierten Datensatze zu verwenden, da sie speziell an den alteren
Terminaltyp GEN1 gebunden sind.

8.10.1. Hinzufligen eines neuen Datensatzes

1. Klicken Sie auf[ Datensatzeinstellung hinzufiigen ]:

y v 2 Exporty v %* Nastaveni v

Casovy ucet, absence, svitky Nastaveni zaznamu

B

Ikona v Typ zéznamu v Nazevzéznamu v Zkratka v Akce po oznageni ziznamu v

Pracovni pravidla © Piidat nastaven

Editor kalendae statnich
svatka

Vypotet naroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku G&td
Pole sledovana u zam&stnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC Etetka

Notifikace

Celkem polozek: 0

2. Fllen Sie die Parameter aus:
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Pfidat nastaveni zaznamu

Typ zéznamu * Pojmenovéni zaznamu

Vyberte si prosim...

Zkratka nazvu

L]

Barva ikony

Akce provedend po oznageni

Z4dna akce
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Einstellungen

Satzart

Name des
Datensatzes

Abkiirzung des
Namens

Icon

Farbe des Symbols

Bei Auswahl
durchgefiihrte
Aktion

Cloud-Anwesenheitssystem | Benutzerhandbuch

Verwenden Sie von den vordefinierten Datensatzen nur die ersten 5 Typen (die Verwendung
der Ubrigen wird nicht empfohlen).

Wahlen Sie ein Ereignis ( Entry , Leave , Break , Info oder Generic )oder einen
anderen Datensatz (in der Liste beginnen diese mit UserEvent000 oder
UserBreakEnter000 )und bearbeiten Sie ihn nach Bedarf.

Der Name des Datensatzes, wie er auf lhrem Terminal, in der Weboberflache und in der
mobilen App angezeigt wird.

Eine verkirzte Form des Datensatznamens (z. B. Krankheitsurlaub - SCK).

Aufnahme-Symbol

Die folgenden Symbole sind verflgbar:

(e ARA®ODORIERBALTM
DO0mY £ OO NHEOEE
BONOSONS D Mm®E RSN
CO@aMAINOREVPER RO %O
@ANORVMAETE YOO L K
X XM®md#EQOFZS

Legt die Farbe des Symbols fest

Verfligbare Optionen:

3. KIickenSieauf_.
8.11. Mobiles NFC-Lesegerat

£ Einstellungen & [J Mobiler NFC-Leser

In diesem Modul kdnnen Sie die Einstellungen fir NFC-Tags und deren Verwendung anpassen. Der Mobile NFC Reader bietet nur
die Datensatze an, die im Modul Datensatzeinstellungen konfiguriert sind.

Keine Aktion

Erstellt einen Datensatz mit einer Zeitverschiebung um eine bestimmte Differenz - flgt
einen Datensatz mit einer Verschiebung um die gewahlte Zeit (positiv oder negativ)
hinzu.

Einen Datensatz zu einer bestimmten Uhrzeit an einem bestimmten Tag erstellen - legt
eine feste Uhrzeit fir den hinzugefligten Datensatz fest.

Arbeitsregel andern - wechselt zu einer bestimmten Arbeitsregel.
Einen weiteren Datensatz hinzufligen

Erstellen einer virtuellen Akte zur Bewaltigung des taglichen Arbeitsaufkommens

132
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8.11.1. Konfiguration Verfahren

1. Finden Sie die RFID-Nummer des Tags oder der Karte mit einem Terminal oder einem Mobiltelefon mit der Dochazka iTA-
App.
Legen Sie den Tag einfach auf das Terminal oder auf den NFC-Leser des Mobiltelefons. Die Nummer erscheint auf dem
Display des Terminals oder des Mobiltelefons.

Unter iOS missen Sie die Dochazka iTA-App 6ffnen und TAG LESEN wahlen.

2. Klicken Sie auf der Einstellungsseite Mobile NFC Reader auf| NEW SETTING |:

#* Nastaveni

Casovy Gcet, absence, svatky  Mobilni NFC €te¢ka

(]

Editor kalendaFe statnich

et RFID ~ Typzaznamu ~ Pojmenovani &ipu v
1349996581117568 ~ obecne rozhodne systém prichod nfc

NYpeceEnaicianaieyiency 36132883719572228 ~ obecne rozhodne systém OBECNE NFC

Pravidla prevodu zistatku Géta ||| 36132883720296964 ~ virtual virtual
41964492456723204 ~ Brmo Bro

B S i W i 40557119049688324 ¥ Praha Praha

Eiselniky 1268679965302400 ~ Testovaci NFC Testovaci pristup Pavel

Terminaly
Nastaveni zaznamii
Mobilni NFC Etetka

Notifikace

Celkem polozek: 6

3. Geben Sie in das Feld RFID die RFID-Nummer des gefundenen Tags oder der Karte ein:

Nové nastaveni

Typ zéznamu *

Vyberte si prosim...

Pojmenovani Eipu

4. Wahlen Sie die Datensatzart:

Nové nastaveni

Typ zéznamu *

‘ Vyberte si prosim. V‘

Prichod

Odchod

Die angezeigten Datensatze sind die, die im Modul Datensatzeinstellungen konfiguriert wurden.
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5. Geben Sie dem Schild zur leichteren Identifizierung optional einen Namen (z. B. Haupteingang, Parkplatzeingang usw.):

Nové nastaveni

Typ zaznamu *

PFichod

Pojmenovani gipu

6. Klicken Sie auf_.
8.11.2. App

Um den Mobile NFC Reader zu nutzen, bendtigen Sie die MOBATIME Dochdazka iTA Mobile App und ein Gerat, das den NFC-
Datenaustausch unterstitzt.
Die Dochéazka iTA-App kann unten kostenlos heruntergeladen werden:

JETZT BEI | s Ladenim

® Google Play | @& App Store

8.12. Benachrichtigungen

£ Einstellungen 8 B3 Benachrichtigungen

In diesem Modul kénnen Sie die automatische Uberwachung von Mitarbeiteranfragen konfigurieren oder die automatische
Ubermittlung der Anwesenheit von Mitarbeitern einrichten. Dieses Modul ist eng mit dem Modul ,Genehmigen” verbunden.
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8.12.1. Erstellen einer neuen Meldung - Genehmigung

Dieser Filter gilt nur fur Genehmigungen und Ablehnungen.

1. Klicken Sie auf[ Neue Benachrichtigung - Genehmigung ]:

¥+ Nastaveni v

Einstellungen

Casovy uget, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendaFe statnich
svatkd

Vypoget néroku na dovolenou
Pravidla pfevodu zéistatku Gt
Pole sledovana u zaméstnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC Etetka

Notifikace

Notifikace - Z4dost schvale... ¥ Schvalovani
Notifikace - Zédost vytvofena ¥ Schvalovani

Notifikace - Zadost zamitnu... ~ Schvalovani

Celkem polozek: 3

2. Fllen Sie die Parameter aus:

PFi kazdé udélosti

Pfi kazdé udalosti

Pfi kazdé udalosti

¥+ Nastaveni v

Notifikace
| © ova noti -schvaleni | l Nova - Presence G
Nézev v Typ v Frekvence

Planované spusténi -datum v Planované spusténi - ¢as v

Adresati ~
Seznam adresatd
Seznam adresatd

Seznam adresat(

Média v
Email
Email

Email

Casovy uiet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendaFe statnich
svatkd

Vypoiet naroku na dovolenou
Pravidla pfevodu zistatku Géta
Pole sledovana u zaméstnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC étetka

Notifikace

Nazev *

Filtr uzivateld pro Schvaleni a Zamitnuti
[prazdné = vSichni]

e

Frekvence
PFi kazdé udalosti
Platnost notifikace [dny] * @

3

Adresati
i, kterych se to tyka
Média * @

Email
Zpréva v prehledu

Nova notifikace - Schvaleni

Typ udalosti

Zadost Easteéné schvalena
Zadost schvalena
Zadost vytvorena
Zadost zamitnuta

Filtr uzivateld pro VytvoFeni Zadosti [prazdné = viichni]

Viichni zaméstnanci (skupina zaméstnanc(i)
Management (skupina zaméstnancti)
Skupina Brno (skupina zaméstnancii)
Skupina Praha (skupina zaméstnanct))

Brno
Dovolena
Home Office
LékaF

Filtr uétd [prazdné = viecnny uéty] @
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Name * Der Name, unter dem die Benachrichtigungen angezeigt werden sollen.

Art der Wahlen Sie die Art des Ereignisses, Uber das Sie benachrichtigt werden méchten.
Veranstaltung

Konto-Filter [leer = alle Konten]

Wabhlen Sie, fur welche Anfragen die Benachrichtigung angezeigt werden soll.

Benutzerfilter fir [leer = alle Konten]
Genehmigung und Die Person, die Personen oder die Gruppe, fiir die die Benachrichtigung erscheinen soll.
Ablehnung Diese Person muss ein registriertes Konto im Anwesenheitssystem iTA haben. Wenn das Feld

leer gelassen wird, werden alle Benutzer Uberwacht.

Benutzerfilter fiur die [leer = alle Konten]

Anfrageerstellung Die Person, die Personen oder die Gruppe, die fiir die Genehmigung tiberwacht werden soll.
Wenn das Feld leer bleibt, werden alle Benutzer liberwacht.

Frequenz Verfligbare Optionen:
+ Beijedem Ereignis
+ Jeden Tag
Jede Woche

+ Jeden Monat

Stunde * Nur mit der Haufigkeit jeden Tag, jede Woche oder jeden Monat .
Wabhlen Sie die Uhrzeit, zu der die Benachrichtigung eintrifft.

Nur Wochentage Nur bei Haufigkeit jeden Tag .
Wahlen Sie den Tag/die Tage aus, an dem/denen die Benachrichtigung eintrifft.

Tag der Woche * Nur mit der Haufigkeit Jede Woche .
Wahlen Sie den Wochentag aus, an dem die Benachrichtigung eintrifft.

Tag des Monats * Nur mit der Haufigkeit Jeden Monat .

Wahlen Sie den Tag des Monats aus, an dem die Benachrichtigung eintrifft.

Giiltigkeit der Diese Einstellung gilt nur, wenn Berichte an das Dashboard gesendet werden. Sie legt fest,
Meldung [Tagel wie viele Tage die Benachrichtigung auf dem Dashboard sichtbar bleibt.
Empfanger Es stehen zwei Optionen zur Verflugung:

Die Betroffenen - Genehmigender und Antragsteller.

«  Empfangerliste - Wahlen Sie alle Benutzer aus, denen die Benachrichtigung angezeigt
werden soll.

Vertriebskanaile * Wabhlen Sie, wohin die Benachrichtigungen gesendet werden sollen.
+ Dashboard - Die Benachrichtigung erscheint auf dem Dashboard.

+ E-Mail - Das System sendet automatisch eine E-Mail an die Adresse eines Benutzers mit
einem iTA -Konto.

3. Klicken Sie auf .

8.12.2. Neue Benachrichtigung erstellen - Anwesenheit von
Mitarbeitern

1. Klicken Sie auf[ Neue Benachrichtigung - Mitarbeiteranwesenheit ]:
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£+ Nastaveni v

Einstellungen

vatofiova Monika v

Casovy GZet, absence, svatky
Pracovni pravidia

Editor kalendare statnich
svatkd

Vypotet néroku na dovolenou
Pravidla pFevodu zlistatku GEtd
Pole sledovana u zaméstnancii
Eiselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamd

Mobilni NFC Etezka

Notifikace

Notifikace
© Nova notifikace -schvaleni | [ Nova - Presence i |
Nazev v Typ v Frekvence v

Hledat [Z]

Planované spusténi-datum v Planované spusténi-cas ¥ Adresati «  Média v

Notifikace - zZddost schvale... ¥ Schvalovani Pfi kazdé udalosti

Notifikace - zddost vytvofena ¥ Schvalovani Pfi kazdé udalosti

Notifikace - Zddost zamitnu... ¥ Schvalovani Pfi kazdé udalosti

Celkem polozek: 3

2. Fullen Sie die Parameter aus:

‘ehled

© Dochézka B R

£ Nastaveni v

Seznam adresatti  Email
Seznam adresatd  Email

Seznam adresatd  Email

Easovy Giet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendaFe statnich
svatkd

V§potet néroku na dovolenou
Pravidla pFevodu zlistatku GEti
Pole sledovana u zaméstnancii
Eiselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamd

Mobilni NFC Etezka

Notifikace

Nazev *

Seznam zaméstnanc(i [prazdné = viichni zamé&stnanci] @

Vsichni zaméstnanci (skupina zam@stnanci)
Management (skupina zaméstnanci)
Skupina Brno (skupina zaméstnanct)
Skupina Praha (skupina zaméstnanc)

Frekvence
Ru¢né v
Cas prezence

Aktudlni cas v

Platnost notifikace [dny] * ©
3

Adresati

Seznam adresat( v

Média * @

Email
Zpréva v prehledu

Nova notifikace - Presence zamé&stnancu

Pouze pFitomni @

V3ichni zaméstnanci (skupina zaméstnanc)
Management (skupina zaméstnancti)
Skupina Brno (skupina zaméstnanc(i)
Skupina Praha (skupina zaméstnanct)

Adresati

V3ichni zaméstnanci (skupina zaméstnanc)
Management (skupina zaméstnancti)
Skupina Brno (skupina zaméstnancti)
Skupina Praha (skupina zaméstnanct)

Pouze nepFitomni

V3ichni zaméstnanci (skupina zaméstnanc)
Management (skupina zaméstnancti)
Skupina Brno (skupina zaméstnancti)
Skupina Praha (skupina zaméstnanct)
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Einstellungen

Name *

Mitarbeiterliste

Nur anwesend

Nur abwesend

Frequenz

Stunde *

Nur Wochentage

Tag der Woche *

Tag des Monats *

Anwesenheitszeit

Gultigkeit der
Meldung [Tage]

Empfanger

Vertriebskanale *

Cloud-Anwesenheitssystem | Benutzerhandbuch

Der Name, unter dem die Benachrichtigungen angezeigt werden sollen.

[leer = alle Arbeitnehmer]

Die Liste der Mitarbeiter, deren Anwesenheit gemeldet wird.

Die in dieser Liste aufgefiihrten Arbeitnehmer werden nur gemeldet, wenn sie zum Zeitpunkt
der Anwesenheit am Arbeitsplatz anwesend sind.

Mitarbeiter auf dieser Liste werden nur gemeldet, wenn sie zum Zeitpunkt der Anwesenheit
am Arbeitsplatz abwesend sind.

Verfligbare Optionen:
+ Handbuch
+ JedenTag
+ Jede Woche

+ Jeden Monat

Nur mit der Haufigkeit jeden Tag , jede Woche oder jeden Monat .
Wabhlen Sie die Uhrzeit, zu der die Benachrichtigung eintrifft.

Nur bei Haufigkeit jeden Tag .
Wabhlen Sie den Tag/die Tage aus, an dem/denen die Benachrichtigung eintrifft.

Nur mit der Haufigkeit Jede Woche .

Wahlen Sie den Wochentag aus, an dem die Benachrichtigung eintrifft.

Nur mit der Haufigkeit Jeden Monat .

Wahlen Sie den Tag des Monats aus, an dem die Benachrichtigung eintrifft.

Legen Sie die aktuelle oder eine bestimmte Uhrzeit fest, zu der die Anwesenheit gesendet
wird:
+ Aktuelle Uhrzeit - Beispiel: Sie stellen das Feld ,Stunde” so ein, dass die Anwesenheit
um 13:00 Uhr gesendet wird. Dank der Option ,Aktuelle Zeit” beachtet das System die
eingestellte Zeit von 13:00 Uhr und sendet die Benachrichtigung zu dieser Zeit.

+ Vorgegebene Zeit - Beispiel: Sie setzen das Feld ,Stunde” auf 13:00 Uhr und das Feld
+~Anwesenheitszeit” auf 12:00 Uhr. In diesem Fall trifft die Benachrichtigung um 13:00
Uhr ein und enthalt Anwesenheitssatze ab 12:00 Uhr.

Diese Einstellung gilt nur, wenn Berichte an das Dashboard gesendet werden. Sie legt fest,
wie viele Tage die Benachrichtigung auf dem Dashboard sichtbar bleibt.

Es stehen zwei Optionen zur Verfugung:

+  Empfangerliste - Wahlen Sie alle Benutzer aus, denen diese Benachrichtigung angezeigt
werden soll.

Empfangerliste (optionale E-Mails)

Wahlen Sie, wohin die Benachrichtigungen gesendet werden sollen.
Dashboard - Die Benachrichtigung erscheint auf dem Dashboard.

+ E-Mail - Das System sendet automatisch eine E-Mail an die Adresse eines Benutzers mit
einem iTA -Konto.

3. Klicken Sie auf_.
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9 KONTOFUHRUNG

Um |hr Konto zu verwalten, klicken Sie auf lhren Benutzernamen in der oberen rechten Ecke. lhr Konto bietet mehrere Optionen.
Hier kénnen Sie Ihr Unternehmen verwalten, Ihr Passwort andern oder sich abmelden.

Prehled

Prezence  Schvalovéni = Dennidochizka  Statistiky iTAv2.4.0.19
O Zobrazit skupiny (J P¥itomni 0 () NepFitomni 21 ledat

€ BielaSandra €@ Musil Vojtéch € Ruzova julie € Tester Pavel

€ Cloud Tester €@ Neéas Martin € smycek Libor €@ unimilan

€ Cupera Viadimir @ Novék Jan © soukup Michal € Vesela Klaudia

€ Dochazka Tester € Pandlova Natalie @ spasic Katerina

€ chvatil Stefan €@ Polas jiii €@ suchy Michal

€ Misak David © pridani1 test @ svatoriova Monika

9.1. Unternehmen verwalten

Svatofiova Monika v ™= C7

LA i Prenled i Lice © Dochazka # Reporty v 32 Exporty v

iTAv2.4.0.19

Prezence Schvalovani Denni dochazka

Statistiky

O Zobrazit skupiny ) PFitomni 0 () NepFitomni 21 Hledat
€ Biela Sandra @ Musil Vojtéch © Ruzova julie € Tester Pavel

€ Cloud Tester @ Neéas Martin €@ smycek Libor @ unimilan

€ Cupera Viadimir € NovékJan €@ soukup Michal € Vesela Klaudia
€ Dochazka Tester € Panclova Natalie € spasic Katerina

€ Chvatil Stefan @ rolas jii © suchy Michal

€ Misak David © pridani test © Ssvatoriova Monika

Hier kdnnen Sie detaillierte Informationen Uber Ihr Unternehmen einstellen.

Grundlegende In diesem Abschnitt kdnnen Sie Unternehmensdaten wie Adresse, Telefonnummer, E-Mail fur
Kundeninformationen Systemwartungsbenachrichtigungen usw. bearbeiten. Dieser Bereich ist in erster Linie fir den
Systemwiederverkdufer bestimmt. Fir Anderungen wenden Sie sich bitte an ihn.

Lizenz Informationen Uber die Gultigkeit der iTA Lizenz und die aktivierten Systemfunktionen.
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9.1.1. Grundlegende Kundeninformationen

y v 2 Exporty v & Svatoiiovd Monika v ™=

Zakladni informace o zakaznikovi - Dochazkovy systém iTA

Licence Nazev spoleénosti zakaznika * @ Vypoity dochazky probihaji od mésice * @
Dochazkovy systém iTA 01.08.2023 PouZivat nastroje pro generovani dochazky @
Preferovany jazyk
() skryt &as pro ostatni zamé&stnance @ [ Skryt diivod absence pro ostatni zamé&stnance @ Vyberte si prosim.. v
Hlavni adresa @
Kontaktni osoba Funkce Jméno spoleénosti
Adresa Mésto ps¢
Zemé 1éo DIE
Czech Republic v
Adresy @

Seznam adres

© Pridat

9.1.1.1. Anwesenheitserzeugung

Wenn Sie diese Option wahlen, wird die automatische Anwesenheitserfassung aktiviert. Dieser Abschnitt ist fir den
Systemwiederverkaufer bestimmt; fiir Anderungen wenden Sie sich bitte an ihn.

fehled 8 Lidé O Do orty SNEX Svatofiova Monika v =

Zakladni informace o Zakladni informace o zakaznikovi - Dochazkovy systém iTA
zakaznikovi
i — Nézev spoletnosti zakaznika * @ Vypotty dochézky probihaji od mésice * @
Dochazkovy systém iTA 01.08.2023 Pouzivat nastroje pro generovani dochazky @
Preferovany jazyk
(] skryt &as pro ostatni zaméstnance @ O skryt diivod absence pro ostatni zamé&stnance @ Vyberte si prosim.. v
Hlavni adresa @
Kontaktni osoba Funkee Jméno spoleénosti
Advaca MEctn peF

‘ B Ulozit

9.1.1.2. Bevorzugte Sprache

Das System ist automatisch auf Tschechisch eingestellt. Die Gbrigen Sprachen sind fur die kiinftige Entwicklung des Systems
vorgesehen.
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Kontoflihrung

Zakladni informace o
zékaznikovi

Licence Nézev spolegnosti zékaznika * @

Dochazkovy systém iTA

() skryt Eas pro ostatni zam&stnance @

Hlavni adresa @

Kontaktni osoba

Adresa

Zemé

Czech Republic

Adresy @

Seznam adres

9.1.2. Lizenz

Zakladni informace o zakaznikovi - Dochazkovy systém iTA

Vypoity dochazky probihaji od mésice * @
01.08.2023

() skryt divod absence pro ostatni zam&stnance @

Funkce

Mésto

Pouzivat nastroje pro generovani dochazky @

Preferovany jazyk

Vyberte si prosim... v

(rr——

English
Deutsch
Schweizer
Cestina
Slovenstina
Norsk

Espariol

DIC

Hier kdnnen Sie Informationen Uber die Gultigkeit der iTA Lizenz und die aktivierten Systemfunktionen einsehen.

Licence

Zakladni udaje
Nézev
Platna od
Platna do
Datum splatnosti

K zaplaceni

Aktivni funkce
Funkce
Dochazka
Exporty
Mobil
MoZnost zdznamu na terminalu
MoZnost zéznamu na webu
Nastaveni
Notifikace
Planovani dochézky
Planovani smén
Prihlaseni HR spravce zakaznika
Prihlaseni spravce skupiny

Prihladeni spravce zékaznika

20.02.2025
Nespecifikovéno
21.05.2025

0

Limitace
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9.2. Mein Konto

C A Prehled i Lice O Dochézka = Reporty v & Exporty v & Nastaveni v Svatofiova Monika v ™= CZ v Pody

Prezence Schvalovani Denni dochazka Statistiky iTAv2.4.0.19
Muj Gcet
O Zobrazit skupiny O pritomnio O Nepfitomni 21 Hledat Odhlasit
© BielaSandra € Musil Vojtich © Ruzové Julie © Tester Pavel
€ Cloud Tester €@ Netas Martin € smycek Libor € unimilan
€ Cupera Viadimir €@ Novak Jan @ soukup Michal € VeselaKlaudia
€ Dochazka Tester @ Panclova Natalie @ Sspasic Katerina
€ Chvatil Stefan Q Polas jii © suchy michal
@ Misak David © pridani1 test € svatoiiova Monika
Aktionen Passwort andern - mit dieser Schaltflache kénnen Sie |hr Passwort fir den Systemzugang
andern.
Einstellungen Erméglicht die Auswahl von Mitarbeitern mit beendeten Arbeitsverhaltnissen (z. B. damit in

Berichten auch Mitarbeiter angezeigt werden, die nicht mehr fur das Unternehmen arbeiten).

SvatoRova Monika +

Akce MUj GEet - Nastaveni

Pomocnika ©

zaméstnaneckym pomérem O

Bt

9.3. Abmelden

Wenn Sie die Arbeit mit dem Anwesenheitssystem iTA beendet haben, melden Sie sich bitte ab.

azka 4 Reporty v & Exporty v & Nast Svatofiova Monika v ™= CZ v Po

A = Prehled 2 Lide O Do

Prezence Schvalovani Denni dochazka Statistiky iTAv2.4.0.19

O Zobrazit skupiny ) PFitomni 0 ) NepFitomni 21 Hledat
€ Biela sandra @ Musil Vojtéch © Ruzova julie € Tester Pavel

© Cloud Tester © Neéas Martin © smycek Libor © Uhl milan

€ Cupera Viadimir € Novék Jan €@ soukup Michal € Vesela Klaudia
€ Dochazka Tester € Panclova Natalie € spasic Katerina
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Wie richte ich eine Arbeitsregel ein? >

Anweisungen zur Konfiguration von Arbeitsregeln finden Sie unter Arbeitsregeln .

Wie kann ich einen neuen Mitarbeiter hinzufiigen? >

Das Verfahren zur Aufnahme eines neuen Mitarbeiters in das System wird hier beschrieben: Hinzufligen eines neuen Mitarbeiters

Wie kann ich die RFID-Nummer einer Karte oder eines Tags ermitteln? >

Um die RFID-Nummer zu ermitteln, verwenden Sie ein Terminal: Legen Sie die Karte, den Anhanger oder den Aufkleber darauf,
und die RFID-Nummer wird auf dem Display des Terminals angezeigt.

Was soll ich tun, wenn ein Schild verloren geht? >

Wenn ein Mitarbeiter seinen Anhanger (Karte oder Schlisselanhanger) verliert, missen Sie einen neuen ausstellen.

Vorgehensweise:

+ Ermitteln Sie die RFID-Nummer des neuen Tags. Siehe ,Wie finde ich die RFID-Nummer einer Karte oder eines Tags?

+ Loschen Sie die urspringliche RFID-Nummer aus dem Profil des Mitarbeiters und geben Sie die neue Nummer ein. Sie
kénnen die RFID-Nummer des Mitarbeiters auf der Registerkarte Persdnliche Angaben im Feld RFID bearbeiten.

Wie definiere ich die gesetzlich vorgeschriebenen Arbeitspausen richtig? >

Im tschechischen Arbeitsgesetzbuch heil3t es:

.Der Arbeitgeber muss seinem Arbeitnehmer nach spatestens 6 Stunden ununterbrochener Arbeit eine Essens- und Ruhepause
von mindestens 30 Minuten am Sttick gewahren. Einem jugendlichen Arbeitnehmer (unter 18 Jahren) muss zum Beispiel nach 4,5
Stunden ununterbrochener Arbeit eine Essens- und Ruhepause gewahrt werden. Essens- und Ruhepausen dirfen nicht zu Beginn
oder am Ende des Arbeitstages gewahrt werden und werden nicht auf die geleisteten Arbeitsstunden angerechnet; der Arbeitstag
verlangert sich also effektiv um diesen Zeitraum. An Arbeitspldtzen, an denen die Arbeit nicht unterbrochen werden kann, muss
der Arbeitgeber dem Arbeitnehmer jedoch eine angemessene Zeit fir Ruhepausen und Mabhlzeiten zur Verfligung stellen und
gewahrleisten; im Gegensatz zu einer reguldren Pause wird diese Zeit auf die Arbeitszeit angerechnet. Bei jungen Arbeitnehmern
muss der Arbeitgeber stets eine Pause nach spatestens 4,5 Stunden ununterbrochener Arbeit gewdhren. Wenn die Essens- und
Ruhepause aus irgendeinem Grund geteilt wird, muss mindestens ein Teil mindestens 15 Minuten lang sein.

Informationen zur Konfiguration von Pausen finden Sie unter Einstellungen , Abschnitt Pausen .
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Wie gebe ich Urlaub, Krankheitsurlaub usw. ein? >

Diese Informationen werden manuell in das Modul Teilnahme an der Veranstaltung eingegeben.

Far weitere Informationen siehe Modul Abwesenheit .

Wie kann ich den Standardurlaubsanspruch einstellen? >

Dies wird in Einstellungen , Abschnitt Berechnung des Urlaubsanspruchs konfiguriert.

Hier legen Sie die Regel fir den Urlaubsanspruch fest.

Wie kann ich die Anzahl der Urlaubstage manuell iiberschreiben? >

Dies wird unter Einstellungen , Abschnitt Kontostandshistorie geandert.

Wéhlen Sie im Feld ,Fir Konto” die Option ,Urlaub” und wahlen Sie den Mitarbeiter, fir den die Anderung vorgenommen werden
soll. Klicken Sie auf[ Manuelle Anderung zum Konto hinzufiigen ]und geben Sie den gewunschten Wert ein. Nach dem
Speichern wird die Anderung in den Anwesenheitsdatensatz ibernommen.

Was sollte ich tun, wenn ich ein Arbeitsverhéaltnis beende? >

Siehe Beendigung des Beschaftigungsverhaltnisses

Bei der Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses missen Sie das Beendigungsdatum in den Vertrag des Mitarbeiters eintragen.
Wenn der Mitarbeiter in Zukunft nicht mehr zurtickkehren wird (z. B. als Zeitarbeiter), geben Sie dies auch in den persdnlichen
Daten des Mitarbeiters im Feld ,,Enddatum des Beschaftigungsverhdltnisses” an. Wenn Sie diese Angaben nicht machen, wird die
Beendigung automatisch auf das Datum gesetzt, an dem Sie die Aktion Uber die Schaltflache

durchfuhren. AnschlieRend mussen Sie auswahlen, wie die personlichen Daten des

Mitarbeiters behandelt werden sollen.

Ein Terminal ist ausgefallen - wie ersetze ich es durch ein neues? >

Wenden Sie sich an lhren Handler, der Uberpriift, dass keine unbearbeiteten Datensatze auf dem Terminal vorhanden sind und
dann das alte Terminal deaktiviert und das neue aktiviert. Danach kénnen Sie das alte Terminal abziehen und das neue
anschlieBen.
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