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1 INICIO DE SESION EN EL SISTEMA DE
ASISTENCIA

Puedes conectarte al sistema desde cualquier dispositivo con conexién a Internet.
Inicie sesién en https://ita.firemnidochazka.cz .

Introduzca su nombre de usuario y contrasefia:

Uivatelské jméno *

& Prihlasit

Zapomenuté heslo?

& App Store | | P Google Play
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2 VISION GENERAL

El sistema de control de presencia iTA ofrece una visién general: un panel que muestra la presencia de los empleados, la
aprobacién de solicitudes, la asistencia diaria y las estadisticas en distintas pestafias. Esta es la pagina de inicio del sistema.

Para abrir la pagina, haga clicen .

2.1. Presencia

Esta secciéon muestra un resumen de los empleados y su presencia en el lugar de trabajo (si el empleado tiene el permiso
pertinente), junto con los mensajes que el administrador del sistema de asistencia haya configurado para usted. Los mensajes
que se muestran en esta seccién incluyen aprobaciones de vacaciones, bajas por enfermedad y otros.

Prezence Schvalovani Denni dochazka Statistiky iTAv2.4.0.19

Chybi definice kalendaFe sm&n27.4.2026
Zaméstnanec Viadimir Cupera pouziva

€ BielaSandra € chvatil Stefan € svatoriova Monika kalendaF smén, ale nema v nasledujicich 7
© Cupera Viadimir © polas jii €@ uhiMilan dnech nadefinované smény.

(O Zobrazit skupiny (J P¥itomni 0 () NepFitomni 6 {ledat

2.2. Aprobacion de

Contiene todas las solicitudes del empleado y su estado.

BS-801487.3 | 2026 7
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Prezence

Schvalovani

Denni dochdzka  Statistiky

Oznadit vie Mésicni historie v

Zaméstnanec »

Cupera Viadimir

O Cupera Viadimir
Cupera Viadimir
Cupera Viadimir

O Cupera Viadimir

2.3. Asistencia diaria

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

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

Contiene informacion sobre la asistencia del empleado y, dependiendo de los permisos asignados, también puede incluir
«mosaicos» para tipos de registro individuales. Estos mosaicos le permiten afiadir la hora de entrada o salida, la oficina en casay
entradas similares. El menu ofrece los tipos de registro disponibles.

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

Cas

0) Zobrazit detaily

# Upravit

Zdroj

obecne rozhodne|

iTAv2.4.0.19

2.4. Estadisticas

Muestra una representacién grafica de la asistencia del empleado.

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

BS-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
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Personas

3 PERSONAS

3.1. Empleados

3.1.1. Anhadir un nuevo empleado

1. Hagaclicen .

2.

Zaméstnanci

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

Rellene o seleccione la siguiente informacién:

+ Nombre *
+ Apellido *

+ Correo electrénico del empleado

Sistema de asistencia en nube iTA | Guia del usuario

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

+ Horario de trabajo */ regla de trabajo / configuracién del horario de trabajo
* RFID

+  Nudmero de personal

+  Fecha de nacimiento

« Fecha de inicio del cdlculo de la asistencia *

+ Dias festivos *

Oddéleni

Hledat

RFID v

3528756054

1386974294
3535374166

843811158
3791882582
1660455510
1958285600
34835542
2726988630
1913949270
1391101526

570853462
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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 Los campos marcados con * son obligatorios.

Para encontrar el nimero RFID, coloque una tarjeta o etiqueta en el lector de etiquetas del terminal y el nUmero
aparecera en la pantalla. Introduzca este nimero para el empleado al que est4 asignada la etiqueta.

3.1.1.1. Copiar a un empleado

Puede crear un nuevo empleado copiando uno existente. Esta opcion copia datos personales basicos y contratos , asi como
autorizaciones .

1. Haga clic en el empleado que desea copiar y abra la pestafia Detalles personales .

<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)

2. Haga clic en[ Copiar empleado ]
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file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/add-new-employee-2.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/add-new-employee-2.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/copy-employee-1.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/copy-employee-1.png

Personas Sistema de asistencia en nube iTA | Guia del usuario

Osobni Gdaje Monika Svatoriova - Osobni tudaje € | Monika Svatoriova MBS
Pracovni smlouvy N

Jméno * PFijmeni * Cislo socilniho 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 Gdajti (GDPR)

3. Rellene los datos requeridos.

Kopirovat zaméstnance

PFijmeni *

Osobni gislo Datum narozeni Zaméstanecky pomér zatal

4. Haga clicen .

3.1.2. Cese de la relacion laboral

Al finalizar una relacion laboral, debe introducir la fecha de finalizacion en el contrato del empleado. Introdizcala en los datos
personales del empleado, en el campo Fecha de finalizacion de la relacién laboral .

12 BS-801487.3 | 2026


file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/copy-employee-2.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/copy-employee-2.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/copy-employee-3.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/copy-employee-3.png

Sistema de asistencia en nube iTA | Guia del usuario Personas

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)

Si no introduce esta informacién, la terminacién se establece automaticamente en la fecha en la que realiza la accién a través del

foela}  Terminar Empleo |

Osobni tdaje Monika Svatoiiova - Osobni udaje € | Monika Svatoriova v

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]

Para confirmar, haga clic en [E]

Una vez finalizada la relacién laboral, debe decidir como se trataran los datos personales del empleado. Una notificacién en la
pagina Visién general se lo recuerda.
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C’:M 2 Prehled & Lidé O Dochazka ¥ Reporty v 3 Exporty v & Nastaveni v 3 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

Para mostrar también los empleados con empleo finalizado, seleccione Empleados inactivos en la pestafia Empleados.

d 48 Lidé O Dochazka & Reporty v 2 Export;

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

Ahora tiene tres opciones para tratar los datos personales del empleado:

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 ukongen. Na zaklad& dohody se se miZete jak nalozite s osobnimi tdaji zam&stnance. MiiZete zvolit jednu z nasledujicich

moZnosti.

X Ssmazat zaméstnance

[ l El empleado no se elimina ni se anonimiza, sino que se marca como que ha
dado su consentimiento para que la empresa conserve sus datos
personales. El nombre del empleado aparece tachado en el sistema.

[ ] Tras la confirmacion, el empleado permanece en el sistema, pero sus datos
se anonimizan de forma irreversible. En lugar del nombre, aparece una
cadena tachada con asteriscos.

[ Borrar empleado ] El empleado es dado de baja del sistema de forma irreversible y completa.

3.1.2.1. Consentimiento de los empleados para la conservacién de datos
personales

El empleado puede decidir que la empresa conserve sus datos personales.
Dado que es responsabilidad del administrador obtener este consentimiento del empleado, la funcién de iTAes Unicamente

almacenar la informacién que el empleado ha aceptado. Por lo tanto, al hacer clic en , el sistema

notifica al usuario y registra quién realiz6 el cambio.
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3.1.2.2. Anonimizar los datos de los empleados

La anonimizacion se lleva a cabo de modo que los datos especificos ya no puedan vincularse a un empleado y, por lo tanto, éste
ya no pueda ser identificado.

Esta operacion borra Unicamente los datos que permiten identificar al empleado, es decir, se ocultan datos personales como el
nombre y otros datos identificativos (nUmero de personal, fecha de nacimiento, fecha de inicio de la relacién laboral, etc.).

Todos los demas datos, en particular los registros de asistencia y los saldos de cuentas, se mantienen, por lo que el historial
general se conserva a efectos de elaboracion de informes; simplemente, el empleado ya no es identificable.

Una vez realizada esta accion, el sistema vuelve a registrar quién realizé el cambio y cudndo. Los datos personales del empleado
son ahora anénimos y se sustituyen en todas partes por *#x #xx .

3.1.2.3. Borrar datos de empleados

Esta operacion elimina todos los datos del empleado de la base de datos, lo que significa que todas las filas que pertenecian al
empleado se eliminan y no se pueden restaurar.

Esta operacion puede afectar a las cifras globales de la empresa -por ejemplo, los totales de los saldos de las cuentas-
porque se pierden los datos histéricos del empleado eliminado. Si prefiere conservar los saldos histéricos, la opcién preferida es
anonimizar los datos del empleado.

3.1.2.4. Devolver una etiqueta (llavero, tarjeta) y reutilizarla

Después de que un empleado cuya relacién laboral ha finalizado devuelva su etiqueta, ésta puede asignarse a otro empleado.
Borre el nimero RFID asignado al empleado original. Editelo en la pestafia Autenticacién , en el campo RFID. El nUmero quedara
entonces libre y podra asignarse a otro usuario.

3.1.3. Datos personales

Al hacer clic en cualquier empleado, se muestra una tabla con los datos personales del empleado.

2 Exporty v & Na
Osobni udaje <zpét | Monika Svatoriova - Osobni tGdaje [ < Monika Svatofiova vy
Pracovni smlouvy N
Jméno * PFijmeni Eislo socialniho pojisténi
Autentizace Monika Svatofiova
Oprévnéni Datum narozeni Zam&stanecky pomér zatal Zaméstnanecky pomr skonil

01.08.2023

Volné pole 1

l B Ulozit ‘ l Kopirovat zaméstnance

Ochrana osobnich Gdajd (GDPR)
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3.1.4. Contratos de trabajo

Los contratos contienen informacién que puede afectar a determinadas normas laborales configuradas, por ejemplo, el

porcentaje de tiempo parcial.
Descripcion
Valido a partir de

Valido hasta

Numero de personal

Dias festivos

A tiempo parcial [%]
Horario de trabajo
Regla de calculo del

derecho a vacaciones

Lista de normas de
transferencia de
saldo de cuenta

Empresa,
Departamento,
Centro de costes

Ejemplo:

Prehled 8% Lidé O

Descripcion del contrato de trabajo
Introduzca la fecha de inicio del contrato

Introduzca la fecha de finalizacién del contrato. Si se deja vacio, el contrato tiene validez
indefinida.

Numero de personal asignado al empleado dentro de la estructura de la empresa

Calendario que rige el horario laboral del empleado. Puede cambiar a un calendario de festivos
predefinido para otros paises o crear el suyo propio.

Para un puesto a tiempo completo, introduzca 100% o déjelo vacio.
... Y su configuracion horaria

Seleccione una de las normas de derecho a vacaciones configuradas.

Lista de normas activas

Permite definir un valor de una lista de cédigos - véase el capitulo Listas de cédigos. También
puede introducir directamente un nuevo valor de la lista de cédigos.

Osobni udaje

Pracovni smlou i
vy Editovat smlouvu

Autentizace .
Popis

Oprévnéni smeny

¢ Osobniislo

) Hodnota ¢a

<zpét | Monika Svatoriova - Pracovni smlouvy

<€ Monika Svatofiova v

Seznam smluv

Platnost od Platnost do

01.05.2025

Statni svatky Castetny Gvazek @

KalendaF ceskych statnich svatk( v

uvazku

Pracovni rezim

velikost Gvazku v pracovnim pravidie @

Tydenni pracovni pravidlo Nastaveni pracovniho Gvazku

Tydenni pracovni schema v Tyden Monika v Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidlem v
Pravidlo vypogtu naroku na dovolenou Seznam pravidel pFevodil ziistatkii Ggtd Spolegnost
20 dni roéné / 160 hodin v Nulovani Home Office Prosim nastavte... v
e
Nulovéni 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

Después de rellenar los datos, asegurese de hacer clic en antes de pasar a otra seccion.
3.1.4.1. Lista de contratos

Primero debe asignar al empleado un contrato valido a partir de una fecha determinada. Para ello, haga clicen| Afadir
contrato |.
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Para afiadir un contrato de seguimiento, haga clic en [ Aiadir contrato de seguimiento ] El contrato de seguimiento
continlia automaticamente a partir de la fecha de finalizacién del contrato activo.

Osobni adaje <zpét | Monika Svatorfiova - Pracovni smlouvy € | Monika Svatoriova vy

Pracovni smlou )
vy Editovatsmlouvu  Seznam smiuv

(@ ridscnavaraic smieuva | [ Prcacsmiowvs | e =]

Autentizace

Oprévnéni

Popis ~ Platndod.y Platnado.y

< Bez popisu v 1.8.2023 31.10.2023
pravidlo 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

Para un empleo permanente (indefinido), deje vacio el campo «Valido hasta».

Para el empleo de duracion determinada, al hacer clic en [ Anadir contrato de seguimiento ]se crea un nuevo contrato que

continla exactamente desde el final del anterior.

3.1.5. Autenticacion

Esta secciéon enumera todas las formas en que un empleado puede ser autenticado en el sistema de asistencia.

Piehled & Lidé O Do
Osobni adaje ‘ <zpét | Monika Svatofiova - Autentizace € Monika Svatoriova vy
Pracovni smlouvy i
Uget RFID PIN
Autentizace testujemlebochcem@testujtesnami.cz 3528756054 111

Smazat pfistup | Obnovit heslo | Zmenit email
Zmenit PIN

Oprévnéni
QR kéd
< Zobrazit | Zménit | Vymazat

Se requiere una direccién de correo electronico si el empleado va a utilizar la aplicacion mévil o la interfaz web. Una vez guardada
la direccién, el sistema genera automaticamente una contrasefia y envia un correo electrénico informativo con la contrasefia a la

direccion facilitada.
RFID es el numero de identificacion de la etiqueta, que se puede encontrar colocando la etiqueta en el lector del terminal.

El PIN puede establecerse manualmente o ser generado por el sistema.
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El sistema genera el codigo QR. Si se introduce la direccién de correo electrénico del empleado, el cédigo QR también se envia
automaticamente a esa direccién.

3.1.6. Autorizacion

Esta seccion le permite editar los derechos de acceso de su empleado. También puede elegir a qué cuenta pueden escribir con o
sin aprobacién de ausencia (véase el capitulo Aprobar ), y si pueden ver los registros de otros empleados.

3.1.6.1. Autorizaciones de los empleados

Osobni udaje Monika Svatofiova - Opravnéni E Monika Svatoriova v Z]
Pracovni smlouvy Opravnéni vedouciho skupiny || Spravcovska opravnéni

Autentizace
[ @ Individualni opravnéni zaméstnance a opravnéni pridélena ve skupinch organizace. Lze pridat skupinu opravn&ni pfidanim specidiniho opravnéni "M roli ..." ]

Upravit opravnéni | Individualni opravnéni

<
Geolokatni data jsou posilany, ale nejsou vyZadovany

Oprévnéni

Mtize pouzivat mobilni aplikaci

Miize pouzivat webové rozhrani

Mtize pridat svdj zaznam s aktudlnim ¢asem v online rezimu

Miize pridat svdj zéznam v offline rezimu

Mtize zamykat svou vlastni dochazku

Muize zaZadat o schvaleni své absence: Dovolend, Lékaf, Matefska dovolena, Nemoc, Nevolnost, OCR
Mtize znatit pomoc NFC tagti

Muize zobrazit Casy v presenci

Mtize zobrazit presenci zvolenych zaméstnanci: Jifi Polés, Milan Uhl

MuiZe zobrazit et absence v presenci
Vaichni zaméstnanci @

Jsou pFid&lena tato oprévnéni

Muze zamykat dochézku na drovni zaméstnance

B Ulozit
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Autorizaciones disponibles

Personas

Autorizacion

Los datos de geolocalizacién se envian pero no
son obligatorios

Los datos de geolocalizacion se envian; sin
ellos no se puede guardar el registro

Los datos de geolocalizacién se envian; si no,
se registra una infraccion

Los datos de geolocalizacién se envian; si no,
se solicita aprobacién

Tiene rol [clic para configurar el nombre del rol]
Puede usar la aplicacién mavil
Puede usar la interfaz web

Puede afiadir su propia ausencia [clic para
configurar el tipo de ausencia]

Puede afiadir su propio registro con la hora
actual en modo en linea

Puede afiadir su propio registro en modo sin
conexion

Puede eliminar su propia ausencia [clic para
configurar el tipo de ausencia]

Puede gestionar (crear, editar, eliminar) sus
propios registros de tiempo

Puede gestionar (crear, editar, eliminar) sus
propios registros de tiempo; las ediciones
deben ser aprobadas

Puede bloquear su propia asistencia

Puede solicitar aprobacién para su propia
ausencia [clic para configurar el tipo de
ausencia]

Puede solicitar eliminar su propia ausencia
[clic para configurar el tipo de ausencia]

Puede registrar con etiquetas NFC

Puede registrar con etiquetas NFC con
geolocalizacién

Puede ver ausencias del grupo de empleados
[clic para configurar el grupo]

Puede ver ausencias del empleado
seleccionado [clic para configurar el empleado]

Puede ver tiempos en la presencia

Puede ver geolocalizacion en la presencia

Puede ver presencia de todos los demas
empleados

é¢Para qué sirve?

La aplicacion movil envia la ubicacion, pero el registro se guarda incluso sin
ella.

Sin datos GPS, el registro no puede guardarse desde la aplicacion mavil.

La ausencia de datos GPS durante el registro genera una infraccién de reglas.

Sin datos GPS, el registro se guarda pero espera aprobacién manual.

Asigna al usuario un conjunto predefinido de permisos (rol personalizado).
El empleado puede iniciar sesion y trabajar en la aplicacién moévil.
El empleado puede iniciar sesién y trabajar en la aplicaciéon web.

El empleado puede agregar su propia ausencia sin necesidad de aprobacién.

El empleado puede registrar entrada/salida en linea en tiempo real.

El empleado puede agregar un registro con cualquier marca de tiempo (sin
conexion).

El empleado puede eliminar su propia ausencia por si mismo.

El empleado puede gestionar sus propios registros de tiempo por si mismo.

El empleado puede editar sus registros, pero los cambios deben ser aprobados
por un supervisor.

El empleado puede bloquear sus propios datos de asistencia.

El empleado presenta una solicitud de ausencia que espera la aprobacién del
supervisor.

El empleado presenta una solicitud para eliminar una ausencia que espera
aprobacién.

El empleado puede registrar la asistencia acercando una etiqueta NFC.

El empleado puede registrar la asistencia con una etiqueta NFC; también se
envia la ubicacién GPS.

El empleado puede ver los registros de ausencias de los empleados del grupo
seleccionado.

El empleado puede ver los registros de ausencias de un colega especifico.

El empleado ve las horas exactas de entrada y salida en el resumen de
presencia.

El empleado ve la ubicacién GPS de los empleados en el resumen de presencia.

El empleado ve el resumen de presencia de todos los compafieros de la
empresa.
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Autorizacion

Puede ver presencia de los grupos de
empleados seleccionados [clic para configurar
los grupos]

Puede ver presencia de los empleados
seleccionados [clic para configurar los
empleados]

Puede ver turnos de los grupos de empleados
seleccionados [clic para configurar los grupos]

Puede ver turnos de los empleados
seleccionados [clic para configurar los
empleados]

Puede ver la cuenta de ausencia en la
presencia

Sistema de asistencia en nube iTA | Guia del usuario

é¢Para qué sirve?

El empleado ve el resumen de presencia de los empleados en los grupos
seleccionados.

El empleado ve el resumen de presencia de empleados especificos
seleccionados.

El empleado ve los turnos planificados de los empleados en los grupos
seleccionados.

El empleado ve los turnos planificados de empleados especificos
seleccionados.

El empleado ve el tipo de cuenta utilizada (vacaciones, etc.) en el resumen de
presencia.

20

BS-801487.3 | 2026



Sistema de asistencia en nube iTA | Guia del usuario Personas

Autorizaciones de grupos de empleados

Si el empleado también forma parte de un grupo, su derecho en estos grupos se puede configurar en la pestafia Organizacién :

Zaméstnanci Externi uZivatelé Spravcovské role Sprava GDPR

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

¢ Cloud Tester ¥ Spasic Katerina

¥ Mobatime Liborius Pola3 Jiri

¥ Svatofiova Monika & 1
Biela Sandra

Cloud Tester

Cupera Viadimir

Dochazka Tester

Chvitil Stefan

Misak 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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Personas

Autorizaciones disponibles

Sistema de asistencia en nube iTA | Guia del usuario

Autorizacion

Tiene rol [clic para configurar el nombre del rol]

Puede afiadir su propia ausencia [clic para
configurar el tipo de ausencia]

Puede afiadir su propio registro con la hora
actual

Puede eliminar su propia ausencia [clic para
configurar el tipo de ausencia]

Puede gestionar (crear, editar, eliminar) sus
propios registros de tiempo

Puede editar turnos planificados

Puede bloquear la asistencia a nivel de
empleado

Puede solicitar afiadir su propia ausencia [clic

para configurar el tipo de ausencia]

Puede solicitar eliminar su propia ausencia
[clic para configurar el tipo de ausencia]

Puede solicitar ediciones (adicion,
modificacién, eliminacién) de sus propios
registros de tiempo

Puede ver ausencias [clic para configurar el tipo

de ausencia]

Puede ver saldos de cuentas [clic para
seleccionar cuentas]

Puede ver la hora de entrada/salida

Puede ver la asistencia de empleados en el
grupo

Puede ver la asistencia de empleados en el
grupo (excepciones) [clic para configurar las
excepciones]

Puede ver geolocalizacién

Puede ver turnos planificados

Puede ver infracciones y excepciones
Puede ver la nota de ausencia

Puede ver notas en registros de tiempo

Puede ver presencia excepto del grupo
seleccionado [clic para configurar el grupo]

Puede ver presencia excepto del empleado

seleccionado [clic para configurar el empleado]

Puede ver presencia con ausencia

Puede ver presencia con hora de registro

Puede ver presencia con geolocalizacion

é¢Para qué sirve?
Asigna al usuario un conjunto predefinido de permisos (rol personalizado).

El empleado puede agregar su propia ausencia sin necesidad de aprobacién.

El empleado puede agregar por si mismo un registro con la hora actual.

El empleado puede eliminar su propia ausencia por si mismo.

El empleado puede gestionar sus propios registros de tiempo por si mismo.

Agrega, edita o elimina los turnos planificados de los empleados.

Bloquea los registros de asistencia de un empleado especifico.

El empleado presenta una solicitud de ausencia que espera aprobacion.

El empleado presenta una solicitud para eliminar una ausencia que espera
aprobacion.

El empleado presenta una solicitud para editar sus registros que espera
aprobacion.

Muestra un resumen de las ausencias de los empleados del grupo.

Muestra los saldos actuales de las cuentas de tiempo de los empleados.

Muestra las horas exactas de entrada y salida de los empleados.

Un miembro del grupo puede ver los registros de asistencia de otros
empleados del grupo.

Un miembro del grupo ve la asistencia de todos los empleados excepto los
seleccionados.

Muestra las coordenadas GPS del empleado en el momento del registro.
Muestra los turnos planificados de los empleados.

Muestra una lista de infracciones de reglas y excepciones asignadas.
Muestra la nota de texto adjunta a una ausencia.

Muestra las notas adjuntas a los registros de tiempo.

Muestra la presencia de todos los empleados excepto el grupo seleccionado.

Muestra la presencia de todos los empleados excepto el empleado
seleccionado.

También muestra el motivo de la ausencia en el resumen de presencia.

Muestra las horas exactas de los registros individuales en el resumen de
presencia.

Muestra la ubicacion GPS del empleado en el resumen de presencia.
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Autorizacion
Puede ver presencia con tipo de registro
Puede ver presencia de todos los empleados

Puede ver presencia del grupo seleccionado
[clic para configurar el grupo]

Puede ver presencia del empleado
seleccionado [clic para configurar el empleado]

Puede ver la cuenta de ausencia

Puede ver datos de asistencia

Puede ver bloqueos de asistencia

é¢Para qué sirve?
Muestra el tipo de registro (entrada, salida, etc.) en el resumen de presencia.
Muestra el resumen de presencia de todos los empleados de la empresa.

Muestra el resumen de presencia de los empleados del grupo seleccionado.

Muestra el resumen de presencia de un empleado especifico.

Muestra de qué cuenta (vacaciones, dia de enfermedad, etc.) se tomd la
ausencia.

Muestra datos de resumen basicos sobre la asistencia de un empleado.

Muestra qué periodos de asistencia estan bloqueados.
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3.1.6.2. Autorizaciones para jefes de grupo y administradores

Si el empleado también es administrador de grupo o tiene un rol de administrador, sus derechos en estos roles se especifican en
las pestafias Permisos de lider de grupo o Permisos de administrador .

Osobni Gdaje

Pracovni smlouv: PR -
y op opr:

skupiny | Spravcovska opravnéni

Autentizace

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

Oprévnéni

| Skupina Brno @ |
<

Jsou pFid&lena tato oprévné

Muze mazat vyjimky k porusenim

Mze milZze upravovat bilanci Uétd: Vechny uéty
Muze pridat novy ¢asovy zaznam

Muze pridat zaznam s aktualnim casem

Muze schvalit pridani absence: Viechny uéty
Muze schvalit pFidani Zasovych zaznamu

Muze schvalit smazani absence: Vsechny Géty
Muze schvalit smazani Zasovych zaznama

Muze schvalit Gpravy Easovych zaznamd

Mz smazat absence: Viechny ticty

Muze smazat Gasové zéznamy

Muze spoluschvalit pFidani absence: Vsechny Gtty
Muze spoluschvalit pFidani Easovych zaznamu
Muze spoluschvalit smazani absence: V3echny Géty
Muze spoluschvalit smazani Easovych zéznamu

Muze spoluschvalit Gpravy gasovych zaznami

Autorizaciones para jefes de grupo

Los permisos de lider de grupo se configuran en la pestafia Organizacion :

Zamé&stnanci Externi uZivatelé | Sprévcovskérole | Spréva GDPR

l PFidat skupinu ‘ l Kontrola schematu [ ] Hledat
[ Vichnizamesinanci___]

¥ Cloud Tester ¥ Spasic Katerina

¥ Mobatime Liborius Polat i
¥ Svatoriova Monika W zamastnanci: 1

Biela Sandra

Cloud Tester
Cupera Vladimir

Dochézka Tester

Chvatil Stefan

Migak David Skupina Brno Skupina Praha
Musil Vojtéch ¥ Svatoiiova Monika ¥ Jank( Pavel
Necas Martin Biela Sandra Biela Sandra Vesela Klaudia
Novak Jan Cupera Vladimir Cloud Tester
Panclova Natélie Chvatil Stefan Cupera Vladimir
Polas Jifi Zamestmanct: Dochazka Tester
pridani1 test Chvatil Stefan
Ruzové Julie Migak David
Smycek Libor Musil Vojtéch
Soukup Michal Necas Martin
Spasic Katerina Novak Jan
Suchy Michal Panclova Natalie
Svatoriova Monika Polas Jifi
Tester Pavel pridani1 test
Uhl Milan Ruzové Julie
Vesela Klaudia Smyéek Libor
Soukup Michal
Spasic Katerina
Suchy Michal
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Personas

Autorizaciones disponibles

Autorizacion
Tiene rol [clic para configurar el nombre del rol]
Puede eliminar excepciones a infracciones

Puede editar saldos de cuentas [clic para
seleccionar cuentas]

Puede afiadir un nuevo registro de tiempo
Puede afiadir un registro con la hora actual

Puede aprobar la adicién de una ausencia [clic
para configurar el tipo de ausencia]

Puede aprobar la adicién de registros de
tiempo

Puede aprobar la eliminacién de una ausencia
[clic para configurar el tipo de ausencia]

Puede aprobar la eliminacién de registros de
tiempo

Puede aprobar ediciones de registros de
tiempo

Puede eliminar ausencias [clic para configurar
el tipo de ausencia]

Puede eliminar registros de tiempo

Puede co-aprobar la adicién de una ausencia
[clic para configurar el tipo de ausencia]

Puede co-aprobar la adicién de registros de
tiempo

Puede co-aprobar la eliminacién de una
ausencia [clic para configurar el tipo de
ausencia]

Puede co-aprobar la eliminacién de registros
de tiempo

Puede co-aprobar ediciones de registros de
tiempo

Puede editar registros de tiempo
Puede editar turnos planificados

Puede crear una ausencia [clic para configurar
el tipo de ausencia]

Puede ingresar excepciones a infracciones

Puede bloquear la asistencia a nivel de grupo

Puede bloquear la asistencia a nivel de
empresa

Puede bloquear la asistencia a nivel de
empleado

é¢Para qué sirve?
Asigna al usuario un conjunto predefinido de permisos (rol personalizado).
Elimina las excepciones ingresadas previamente para infracciones de reglas.

Edita los saldos de las cuentas de tiempo de los empleados.

Inserta un registro de tiempo con una hora elegida libremente.
Inserta un registro de tiempo con la hora actual del sistema.

Aprueba definitivamente la solicitud del empleado para agregar una ausencia.

Aprueba definitivamente la solicitud para agregar un registro de tiempo.

Aprueba definitivamente la solicitud del empleado para eliminar una ausencia.

Aprueba definitivamente la solicitud para eliminar un registro de tiempo.

Aprueba definitivamente la solicitud para editar un registro de tiempo.

Elimina la ausencia de un empleado del sistema.

Elimina el registro de tiempo de un empleado.

Participa en la aprobacién de la adicién de una ausencia (aprobacién

multinivel).

Participa en la aprobacién de la adicién de un registro de tiempo.

Participa en la aprobacién de la eliminacién de una ausencia.

Participa en la aprobacién de la eliminacién de un registro de tiempo.

Participa en la aprobacién de la edicién de un registro de tiempo.

Cambia la hora o el tipo de un registro existente del empleado.
Agrega, edita o elimina los turnos planificados de los empleados.

Inserta la ausencia de un empleado (vacaciones, enfermedad, etc.) en el
sistema.

Agrega una excepcién a una infraccién de reglas (p. ]., excusar una llegada
tardia).

Bloquea los registros de asistencia de todo el grupo de empleados.

Bloquea los registros de asistencia de todos los empleados de la empresa.

Bloquea los registros de asistencia de un empleado especifico.
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Autorizacién éPara qué sirve?

Puede ver ausencias [clic para configurar el tipo Muestra un resumen de las ausencias de los empleados del grupo.
de ausencia]

Puede ver saldos de cuentas [clic para Muestra los saldos actuales de las cuentas de tiempo de los empleados.
seleccionar cuentas]

Puede ver la hora de entrada/salida Muestra las horas exactas de entrada y salida de los empleados.

Puede ver geolocalizacion Muestra las coordenadas GPS del empleado en el momento del registro.
Puede ver turnos planificados Muestra los turnos planificados de los empleados.

Puede ver infracciones y excepciones Muestra una lista de infracciones de reglas y excepciones asignadas.

Puede ver la nota de ausencia Muestra la nota de texto adjunta a una ausencia.

Puede ver notas en registros de tiempo Muestra las notas adjuntas a los registros de tiempo.

Puede ver presencia excepto del grupo Muestra la presencia de todos los empleados excepto el grupo seleccionado.

seleccionado [clic para configurar el grupo]

Puede ver presencia excepto del empleado Muestra la presencia de todos los empleados excepto el empleado
seleccionado [clic para configurar el empleado]  seleccionado.

Puede ver presencia con ausencia También muestra el motivo de la ausencia en el resumen de presencia.

Puede ver presencia con hora de registro Muestra las horas exactas de los registros individuales en el resumen de
presencia.

Puede ver presencia con geolocalizacién Muestra la ubicaciéon GPS del empleado en el resumen de presencia.

Puede ver presencia con tipo de registro Muestra el tipo de registro (entrada, salida, etc.) en el resumen de presencia.

Puede ver presencia de todos los empleados ~ Muestra el resumen de presencia de todos los empleados de la empresa.

Puede ver presencia del grupo seleccionado Muestra el resumen de presencia de los empleados del grupo seleccionado.
[clic para configurar el grupo]

Puede ver presencia del empleado Muestra el resumen de presencia de un empleado especifico.
seleccionado [clic para configurar el empleado]

Puede ver la cuenta de ausencia Muestra de qué cuenta (vacaciones, dia de enfermedad, etc.) se tomé la
ausencia.

Puede ver datos de asistencia Muestra datos de resumen basicos sobre la asistencia de un empleado.

Puede ver bloqueos de asistencia Muestra qué periodos de asistencia estan bloqueados.
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Autorizaciones de administrador

Los permisos de administrador se especifican en la pestafia Funciones de administrador :

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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Autorizaciones disponibles

Autorizacion
Tiene rol [clic para configurar el nombre del rol]

Puede establecer a otro usuario como
empleado

Puede eliminar plantillas de exportacién
Puede eliminar plantillas de informes

Puede actuar como administrador de terminal
Puede ejecutar exportaciones de clientes
Puede ejecutar informes de clientes

Puede gestionar datos GDPR de empleados

Puede editar exportaciones de clientes
Puede editar informacion de clientes

Puede editar la configuracion del lector NFC
Puede editar reglas de trabajo

Puede editar reglas para el calculo del derecho
a vacaciones

Puede editar reglas de transferencia de cuenta
Puede editar roles administrativos

Puede editar métodos de autenticacion de
otros usuarios

Puede editar cuentas de tiempo

Puede editar calendarios de dias festivos
Puede editar contratos de empleados
Puede editar permisos de otros usuarios

Puede editar datos personales de otros
usuarios

Puede editar grupos de empleados

Puede editar campos rastreados de
empleados

Puede editar plantillas de informes

Puede editar enumeraciones

Puede crear usuarios adicionales

Puede cambiar la configuracion de
notificaciones

Puede cambiar la configuracion del terminal
Puede cambiar la configuracion de registros

Puede ver métodos de autenticacién de otros
usuarios

é¢Para qué sirve?
Asigna al usuario un conjunto predefinido de permisos (rol personalizado).

Asigna al usuario el rol de empleado en el sistema.

Elimina permanentemente una plantilla de exportacion del sistema.
Elimina permanentemente una plantilla de informe del sistema.
Permite realizar acciones de administrador directamente en el terminal.
Ejecuta una exportacion de datos a un archivo (CSV, XLSX, XML, etc.).
Genera y muestra un informe de cliente.

Proporciona acceso a los datos personales de los empleados y la gestién de los
requisitos del GDPR.

Cambia la configuracién o plantilla de una exportacion.
Cambia los datos basicos de un cliente.

Cambia la configuracién de los lectores NFC.

Cambia la configuracién de las reglas de trabajo.

Cambia la configuracién de las reglas de célculo del derecho a vacaciones.

Cambia la configuracién de las reglas de transferencia de saldos de cuentas.
Cambia la definicién de permisos en un rol administrativo personalizado.

Agrega, cambia o elimina los métodos de inicio de sesién de los usuarios.

Agrega, cambia o elimina definiciones de cuentas de tiempo.
Agrega o cambia entradas en los calendarios de dias festivos.
Cambia la configuracién del contrato laboral de un empleado.
Agrega o elimina permisos para otros usuarios.

Cambia el nombre, correo electrénico u otros datos personales de un usuario.

Agrega, cambia o elimina grupos de empleados.

Cambia la definicién de los campos rastreados de los empleados.

Cambia la definicién o configuracién de una plantilla de informe.

Agrega o edita valores predefinidos utilizados en la configuracion del sistemay
los formularios.

Agrega nuevas cuentas de usuario al sistema del cliente.

Cambia la configuracién de notificaciones (correo electrénico, destinatarios,
eventos, etc.).

Cambia la configuracién de los terminales.
Cambia la configuracién de los tipos de registros de asistencia.

Muestra los métodos de inicio de sesidn de los usuarios (contrasefia, RFID, PIN,
etc.).
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Autorizacion

Puede ver informacién sobre otros usuarios
Puede ver informacion de clientes

Puede ver calendarios de dias festivos
Puede ver contratos de empleados

Puede ver la configuracion del lector NFC
Puede ver la configuracion de notificaciones
Puede ver la configuracion del terminal
Puede ver la configuracion de registros
Puede ver campos rastreados de empleados

Puede ver reglas de trabajo

Puede ver reglas de transferencia de cuenta
Puede ver grupos de usuarios

Puede ver roles administrativos

Puede ver permisos de usuarios

Puede ver todas las reglas para el calculo del
derecho a vacaciones

Puede ver todas las cuentas

Puede ver enumeraciones

Puede eliminar el vinculo de un usuario como
empleado

é¢Para qué sirve?

Muestra los datos personales y de contacto de otros usuarios.
Muestra datos basicos sobre el cliente (nombre, direccion, etc.).
Muestra los calendarios de dias festivos definidos.

Muestra los contratos laborales y acuerdos de los empleados.
Muestra la configuraciéon de los lectores NFC.

Muestra la configuracion de notificaciones por correo electrénico.
Muestra la configuracion de los terminales asignados al cliente.
Muestra la configuracion de los tipos de registros de asistencia.
Muestra la lista de campos rastreados en el perfil del empleado.

Muestra la configuracién de las reglas de trabajo (horas de trabajo, descansos,
etc.).

Muestra las reglas para la transferencia automatica de saldos entre cuentas.
Muestra un resumen de los grupos de empleados.

Muestra un resumen de los roles administrativos personalizados definidos.
Muestra un resumen de los permisos asignados a los usuarios.

Muestra las reglas para calcular el derecho a vacaciones.

Muestra un resumen de todas las cuentas de tiempo (vacaciones, horas extra,
etc.).

Muestra los valores predefinidos utilizados en la configuraciéon del sistemay
los formularios.

Elimina el rol de empleado de un usuario.
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3.1.6.3. Autorizaciones de usuario ampliadas

En la pestafia Usuarios externos, puede conceder acceso a un usuario que no tenga perfil en el sistema (por ejemplo, un
contable de ndminas externo) y asignarle los derechos correspondientes:

& 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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Autorizaciones disponibles

Autorizacion
Tiene rol [clic para configurar el nombre del rol]

Puede establecer a otro usuario como
empleado

Puede eliminar plantillas de exportacién
Puede eliminar plantillas de informes

Puede actuar como administrador de terminal
Puede ejecutar exportaciones de clientes
Puede ejecutar informes de clientes

Puede gestionar datos GDPR de empleados

Puede editar exportaciones de clientes
Puede editar informacion de clientes

Puede editar la configuracion del lector NFC
Puede editar reglas de trabajo

Puede editar reglas para el calculo del derecho
a vacaciones

Puede editar reglas de transferencia de cuenta
Puede editar roles administrativos

Puede editar métodos de autenticacion de
otros usuarios

Puede editar cuentas de tiempo

Puede editar calendarios de dias festivos
Puede editar contratos de empleados
Puede editar permisos de otros usuarios

Puede editar datos personales de otros
usuarios

Puede editar grupos de empleados

Puede editar campos rastreados de
empleados

Puede editar plantillas de informes

Puede editar enumeraciones

Puede crear usuarios adicionales

Puede cambiar la configuracion de
notificaciones

Puede cambiar la configuracion del terminal
Puede cambiar la configuracion de registros

Puede ver métodos de autenticacién de otros
usuarios

é¢Para qué sirve?
Asigna al usuario un conjunto predefinido de permisos (rol personalizado).

Asigna al usuario el rol de empleado en el sistema.

Elimina permanentemente una plantilla de exportacion del sistema.
Elimina permanentemente una plantilla de informe del sistema.
Permite realizar acciones de administrador directamente en el terminal.
Ejecuta una exportacion de datos a un archivo (CSV, XLSX, XML, etc.).
Genera y muestra un informe de cliente.

Proporciona acceso a los datos personales de los empleados y la gestién de los
requisitos del GDPR.

Cambia la configuracién o plantilla de una exportacion.
Cambia los datos basicos de un cliente.

Cambia la configuracién de los lectores NFC.

Cambia la configuracién de las reglas de trabajo.

Cambia la configuracién de las reglas de célculo del derecho a vacaciones.

Cambia la configuracién de las reglas de transferencia de saldos de cuentas.
Cambia la definicién de permisos en un rol administrativo personalizado.

Agrega, cambia o elimina los métodos de inicio de sesién de los usuarios.

Agrega, cambia o elimina definiciones de cuentas de tiempo.
Agrega o cambia entradas en los calendarios de dias festivos.
Cambia la configuracién del contrato laboral de un empleado.
Agrega o elimina permisos para otros usuarios.

Cambia el nombre, correo electrénico u otros datos personales de un usuario.

Agrega, cambia o elimina grupos de empleados.

Cambia la definicién de los campos rastreados de los empleados.

Cambia la definicién o configuracién de una plantilla de informe.

Agrega o edita valores predefinidos utilizados en la configuracion del sistemay
los formularios.

Agrega nuevas cuentas de usuario al sistema del cliente.

Cambia la configuracién de notificaciones (correo electrénico, destinatarios,
eventos, etc.).

Cambia la configuracién de los terminales.
Cambia la configuracién de los tipos de registros de asistencia.

Muestra los métodos de inicio de sesidn de los usuarios (contrasefia, RFID, PIN,
etc.).
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Autorizacion

Puede ver informacién sobre otros usuarios
Puede ver informacion de clientes

Puede ver calendarios de dias festivos
Puede ver contratos de empleados

Puede ver la configuracion del lector NFC
Puede ver la configuracion de notificaciones
Puede ver la configuracion del terminal
Puede ver la configuracion de registros
Puede ver campos rastreados de empleados

Puede ver reglas de trabajo

Puede ver reglas de transferencia de cuenta
Puede ver grupos de usuarios

Puede ver roles administrativos

Puede ver permisos de usuarios

Puede ver todas las reglas para el calculo del
derecho a vacaciones

Puede ver todas las cuentas

Puede ver enumeraciones

Puede eliminar el vinculo de un usuario como
empleado

Sistema de asistencia en nube iTA | Guia del usuario

é¢Para qué sirve?

Muestra los datos personales y de contacto de otros usuarios.
Muestra datos basicos sobre el cliente (nombre, direccion, etc.).
Muestra los calendarios de dias festivos definidos.

Muestra los contratos laborales y acuerdos de los empleados.
Muestra la configuraciéon de los lectores NFC.

Muestra la configuracion de notificaciones por correo electrénico.
Muestra la configuracion de los terminales asignados al cliente.
Muestra la configuracion de los tipos de registros de asistencia.
Muestra la lista de campos rastreados en el perfil del empleado.

Muestra la configuracién de las reglas de trabajo (horas de trabajo, descansos,
etc.).

Muestra las reglas para la transferencia automatica de saldos entre cuentas.
Muestra un resumen de los grupos de empleados.

Muestra un resumen de los roles administrativos personalizados definidos.
Muestra un resumen de los permisos asignados a los usuarios.

Muestra las reglas para calcular el derecho a vacaciones.

Muestra un resumen de todas las cuentas de tiempo (vacaciones, horas extra,
etc.).

Muestra los valores predefinidos utilizados en la configuraciéon del sistemay
los formularios.

Elimina el rol de empleado de un usuario.
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3.2. Organizacion

La pestafia Organizacién permite dividir a los empleados en grupos para facilitar la visiéon de conjunto. Un mismo empleado

Personas

puede pertenecer a varios grupos. A estos grupos se les pueden asignar administradores de grupo con permisos especificos.

También se puede construir el organigrama de la empresa: al vincular estos grupos, se definen los departamentos superiores y
se crea una estructura para la aprobacion de ausencias en varios niveles. Los grupos también pueden ser independientes entre

si.

Zaméstnanci Organizace Externi uZivatelé

Uzivatelské role | Spi

[ Pridat skupinu [ Kontrola schematu [ ‘

[ sichni zamestnanc ]
¥ Cloud Tester

¥ Mobatime Liborius
Biela Sandra

Cupera Viadimir
Chvatil Stefan

Svatofiova Monika

—

rava GDPR

¥ Spasic Katerina
W zaméstnanci: 0

¥ Svatofiova Monika

Biela Sandra
CEupera Viadimir

Chvatil Stefan
Zam@stnanci: 3

3.2.1. Crear un grupo

1. Hagaclicen| Add Group |

2 Exporty v

Zaméstnanci Organizace Externi uZivatelé Uzivatelské role

I Pfidat skupinu I [ Kontrola schematu [ l

¥ Cloud Tester

¥ Mobatime Liborius
Biela Sandra

Cupera Vladimir
Chvatil Stefan

Svatofiova Monika

——— o

Sprava GDPR

¥ Spasic Katerina

W zaméstnanci: 0

Management

¥ Jankéi Pavel
Biela Sandra
CEupera Viadimir
Chvatil Stefan

Svatofiova Monika

Skupina Brno.

¥ Svatoiové Monika
Biela Sandra
CEupera Vladimir

Chvatil Stefan
W zaméstnancii: 3

Rellene la informacién basica:

Skupina Praha
¢ Jankd Pavel
Biela Sandra
Cupera Viadimir
Chvatil Stefan

Svatofiova Monika

Zamknout schema {ledat

Zamknout schema Hledat
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Nové skupina

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

Nézev skupiny *

Popis skupiny

o Los campos marcados con * son obligatorios.

3. Asignaun lider de grupo y sus permisos:
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Nové skupina

Zakladniinformace  Vedouci skupiny

Zamé&stnanci: 0
Vedouci skupiny

Vedouci skupiny

Dochazka Tester
Dochézka Tester

Hladik Pavel
Chvatil Stefan
Platnost od

Platnost do £

Upravit opravi Opravnéni vedouciho skupiny

PFidat opravnéni

Pidat opravnéni *

Miize mazat vyjimky k porugenim
Muéze mize upravovat bilanci uétd
Miize pidat novy Easovy zaznam

4. Seleccione los empleados que pertenecen al grupo:

BS-801487.3 | 2026

Hledat

35

Personas


file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/organization-add-supervisor-1.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/organization-add-supervisor-1.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/organization-add-supervisor-2.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/organization-add-supervisor-2.png

36

Personas

Nové skupina

Zakladniinformace | Vedouciskupiny  Vyb&r

Oprévnéni

Zaméstnanci ve skuping ©
Véichni zaméstnanci

Skupina ukézka (Organizace)

Stredisko Brno (Nakladové stredisko)
Stiedisko Praha (Nakladové stfedisko)

Vylougeni ze skupiny @

Skupina ukazka (Organizace)
Stredisko Brno (Nakladové stredisko)

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

Nové skupina

Zakladniinformace  Vedouciskupiny  Vyb&r zamé

Oprévnéni

Zaméstnanci ve skuping ©

Vsichni zaméstnanci
Skupina ukézka (Organizace)

=)
Stredisko Brno (Nakladové stredisko)
Stiedisko Praha (Nakladové stfedisko)

Vylougeni ze skupiny @

Sandra Biela
Stefan Chvatil
Monika Svatoriova

Vladimir Cupera

También puedes ajustar sus permisos dentro del grupo:

E]

Sistema de asistencia en nube iTA | Guia del usuario

Zamé&stnanci: 3

a la organizacién pero se desea excluir de él a empleados concretos):

Zamé&stnanci: 2

& Chvatil Stefan

& Biela Sandra

Hiedat
& Chvatil Stefan

& Cupera Viadimir

Al mismo tiempo, seleccione los empleados que quedaran excluidos del grupo (Util cuando se afiade todo un departamento

Hiedat
& Cupera Viadimir
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PFidat opravnéni

PFidat opravnéni *

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

5. Hagaclicen :

Nova skupina

Zakladniinformace  Vedouci skupiny  Vyber

Zaméstnanci: 2 Hledat

Nézev skupiny * & Chvatil Stefan & Cupera Vladimir

Skupina A

Popis skupiny

3.2.2. Comprobacién de esquemas

La comprobacién del esquema verifica que todo esté configurado correctamente, por ejemplo, en el caso de la aprobacién de

ausencias en varios niveles (si los empleados y sus supervisores han configurado correctamente los perfiles para que todo el
esquema funcione correctamente).

Haga clicen [ Comprobar esquema .
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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

Sistema de asistencia en nube iTA | Guia del usuario

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. Usuarios externos

Los usuarios externos son usuarios que no tienen una cuenta en la pestafia Empleados (por ejemplo, un contable externo).

Pista:

Un usuario externo puede utilizarse no sélo para personas ajenas a la empresa, como un contable externo, sino
también para crear un perfil de acceso adicional para un empleado habitual . Este perfil puede configurarse
con diferentes permisos, como derechos para administrar o editar registros de asistencia.

Para crear un usuario externo, debe utilizar una direccién de correo electrénico distinta de la asociada a un usuario
normal .
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Ejemplo:
Un contador de némina puede crear un perfil de usuario separado con privilegios de administrador.
Después de iniciar sesién con este perfil, pueden hacer cambios especificos a los registros de asistencia sin usar su

cuenta de empleado regular .

Zam@stnanci  Organizace | ExterniuZivatelé  UZivatelskérole  Spréva GDPR
© PFidat uzivatele E]
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. Anadir un usuario externo

1. Haga clic en[ Anadir usuario ]:

Zam@stnanci | Organizace | ExterniuZivatelé  Uzivatelskérole | Sprava GDPR
© PFidat uzivatele OFiltrovat | Hledat 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. Introduzca el nombre, los apellidos y el correo electrénico.
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Pridat uZivatele

PFijmeni *

3. Haga clic en el usuario recién creado, luego vaya a la pestafia Autorizacidén y asigne los permisos o funciones que desea
que tenga el usuario.

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 pFidélena 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. Funciones de administrador

Ademas de las funciones integradas en el sistema, puede definir otras nuevas que se ajusten a los requisitos especificos de su
empresa. Por ejemplo, puede definir un rol para un usuario externo que sélo pueda ver el sistema sin poder realizar cambios.
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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. Anadir un nuevo rol

1. Hagaclicen

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. Introduzca el nombre, la descripcion y el tipo de funcion:
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Nové role

Typ role *

Uzivatelska role

Zaméstnaneckd role
Role ¢lena skupiny

Role vedouciho skupiny
Ugivatelska role
@ Ulozit || ZavFit

3. Asignar permisos al rol:

Pridat opravnéni
Pridat opravnéni *

MiiZe nastavit jiného uZivatele jako zam&stnance

Miize odstranit ablony export(i

Mdze odstranit 3ablony reportl
Miize plisobit jako spravce terminalu

3.4.2. Administradores de clientes

Aqui es donde puede crear y eliminar cuentas que estan autorizadas a gestionar y realizar diversas operaciones en el sistema de
asistencia iTA.

3.4.2.1. Creacién de un nuevo administrador

Si se trata de un usuario externo (un usuario que no tiene una cuenta en la pestafia Empleados), introduzca su nombre, apellidos
y correo electrénico en la pestafia Usuarios externos y asignele el rol Administrador de clientes, u otro rol que haya creado
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previamente para este fin. A continuacién, el usuario podra navegar por el sistema en funcién de las reglas que usted le haya
concedido:

1. Haga clic en usuario externo (un usuario que no tiene una cuenta en la pestafia Empleados), o en crear un usuario externo .

2. Abra la pestafia Autorizacién :

© Dochazka

Osobni tdaje [<Zpét Katka Test € TestKatka MR

Autentizace . PP -
P! P Op!

[ @ Opravnéni umozfiujici uzivateli spravovat dochazkovy systém. Lze pfidat skupinu opravnéni pFidanim specialniho opravnéni "Ma roli ..."
Upravit opravnéni | Jsou pFidélena tato opravnéni

skupiny

B Ulozit

3. Haga clic en[ Editar permisos ]:

Osobni tdaje <zpét | Katka Test € TestKatka vy

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. Haga clic en Has Role y confirme con :
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Personas

5.

PFidat opravnéni

Pidat opravnéni *

Ma roli

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

MdZe odstranit 3ablony reportl
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Haga clic en el permiso recién asignado y, en la ventana emergente, asigne el rol Administrador de clientes u otro rol que

haya creado previamente para este fin:

44
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Katka Test E Test Katka

Osobni udaje

Autentizace i PP

Opravnéni fho skupiny

Opravnéni

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

at opr: Pro uloZeni zmén ulozte formular.

Filtrovat

ID Ma roli: Neni nastaven parametr I

M roli: Neni nastaven parametr

Upravit opravnéni *

GDPR administrator

HR spravce zakaznika

Osoba, kterR smY spoultyt reporty
Spravce zakaznika

6. Hagaclicen
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Osobni daje <zpét | Katka Test € | TestKatka MR

Autentizace

Spravcovska opravnéni  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

Miize odstranit sablony reportii

Mtize péisobit jako spravce terminélu

Miize spoustét zakaznické exporty

Miize spoustét zakaznické reporty

Miize upravit exporty zakaznikii

Miize upravit informace o zakaznicich

Mtize upravit nastavent ctecky NFC

Miize upravit pracovni pravidla.

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

MUZe upravit uZivatelské role

" B Ulozit ‘

3.5. Gestion del GDPR

3.5.1. Vision general

Desde la actualizacién a la versién 1.8.0 de 27 de abril de 2018, el sistema de asistencia ha implementado plenamente las
herramientas necesarias para la proteccion de datos personales - GDPR.

GDPR (General Data Protection Regulation) es el reglamento de la UE sobre proteccién de datos personales, que entrd en vigor
de manera uniforme en toda la UE el 25 de mayo de 2018.

Se rige por el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo y, en la Republica Checa, sustituye al marco
vigente de proteccion de datos personales basado en la Directiva 95/46/CE y la correspondiente Ley n.° 101/2000 Coll., sobre
proteccién de datos personales.

El Reglamento define claramente los siguientes términos:

Controlador de datos una persona fisica o juridica, autoridad publica, agencia u otro organismo que, solo o
conjuntamente con otros, determine los fines y medios del tratamiento de datos personales

Procesador de datos una persona fisica o juridica, autoridad publica, agencia u otro organismo que trate datos
personales por cuenta del responsable del tratamiento

El responsable del tratamiento es siempre el usuario del sistema de asistencia; el encargado del tratamiento puede ser, por
ejemplo, una empresa de contabilidad externa.

Como responsable del tratamiento, usted designa siempre, dentro de la estructura organizativa de la empresa, la lista de
personas autorizadas del responsable del tratamiento. Para concederse este permiso a si mismo o a otro administrador de la
empresa, péngase en contacto con su proveedor del sistema iTA.

3.5.2. Tratamiento de datos personales

En el sistema de asistencia, consideramos que los datos de cada empleado son privados. Esto se aplica en particular a su
nombre, nimeros de personal, fecha de nacimiento e informacién similar. Ademads, los registros de asistencia de los empleados
también pueden considerarse privados.

En general, deben cumplirse los siguientes requisitos:
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3.5.2.1. Proteger los datos que almacenamos del acceso de terceros

Todos los datos personales de los empleados, incluidas sus copias de seguridad, se almacenan con el maximo nivel de seguridad
posible en los servidores de Microsoft Azure en Alemania, el pais con las leyes de proteccidén de datos personales mas estrictas
del mundo.

La base de datos estd protegida con una contrasefia muy segura y sélo se puede acceder a ella desde direcciones IP
especificamente autorizadas.

Los datos personales se transfieren entre el servidor en nube y el usuario exclusivamente a través de una conexién cifrada
mediante el protocolo https://, con autenticidad del sitio web verificada por un certificado.

3.5.2.2. Gestionar el acceso a los datos personales de los usuarios del
sistema

Nuestro software le permite gestionar los permisos de acceso y configurar el acceso de cada usuario en funcion de los requisitos
individuales de la empresa.

En el papel de distribuidor, podemos solicitar acceso al sistema a través de la gestién remota. Para obtener este permiso,

solicitamos al cliente el acceso a través de un enlace en la seccion JS{e]sfelgis md Contacto §

C':M 83 Prehled :8 Lidé O Dochazka ¥ Reporty v & Exporty v % Nastaveni v nika v ™= CZ v Podpora v

N ]

Prezence | Schvalovani = Dennidochazka || Statistiky
Kontaktujte n

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 €@ soukup 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

A continuacion, se genera un cédigo PIN; una vez que se comparte con el administrador y se aprueba el acceso, el técnico de
asistencia obtiene acceso remoto. El administrador aprueba el acceso y, por tanto, concede derechos durante un periodo fijo de
1 hora. Todos estos eventos se registran en el registro de divulgacion de datos personales (quién solicitd el acceso, quién lo
aprobo, etc.).

3.5.2.3. Proporcionar registros de acceso a los datos personales de cada
empleado a peticidn de éste

Todos los empleados tienen el derecho y la opcién de solicitar un registro que muestre cuando y quién ha consultado sus datos
personales, asi como una lista de los datos registrados sobre ellos.

Recopilamos registros de todos los accesos a los datos personales de un empleado.

Sélo la persona autorizada por el responsable del tratamiento -designada directamente por el responsable del tratamiento, como
se describe en la introduccion al capitulo sobre el RGPD- tiene acceso a estas opciones.
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3.5.2.4. Mantener la coherencia de la base de datos al restaurar a partir de
una copia de seguridad

Como ya se ha mencionado, las copias de seguridad se almacenan en servidores dedicados ubicados en Alemania.

Al restaurar a partir de estas copias de seguridad, un empleado puede haber sido anonimizado o borrado entretanto. Por tanto,
en el momento de la restauracién, los datos no deben contener datos personales de empleados suprimidos. Para cumplir estos
requisitos, todos los datos se comparan con la base de datos actual durante la restauracion y se evalUan para determinar qué
datos deben restaurarse.

La pestafia Personas muestra una lista de todos los empleados registrados con los campos de datos seleccionados. Puede elegir
qué campos aparecen en las columnas y configurarlos en el botén .

Para abrir la pagina, haga clic en [EEEEIFIESI.

Antes, sin embargo, debe afiadir empleados al sistema y rellenar la informacién requerida.

Zam@stnanci  Organizace | Externiufivatelé  UZivatelskérole  Sprava GDPR

= Tk zomesmng [sowee. | ! =
Jméno v PFijmeni v Osobnigislo ¥ Pracovnirezim v Tydenni pracovni pravidlo ~ Nastaveni pracovniho tvazku v Odddleni v RFID v
Monika  Svatofiova Tydenni pracovni schema  Tyden Monika Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidlem 3528756054
Libor smycek 9 Tydenni pracovni schema Tydenni-8hv pracovnidny ~ Denni pracovni Gvazek urceny pracovnim pravidiem 1386974294
Michal  Suchy 11cP Tydenni pracovni schema Tydenni-8hv pracovnidny  Denni pracovni ivazek uréeny pracovnim pravidlem 3535374166
Vojtach  Musil 56892-AB Tydenni pracovni schema Tydenni smény Pavel Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidlem
sandra  Biela 1b2a89 Tydenni pracovni schema Tydenni-8hv pracovnidny ~ Denni pracovni Gvazek urceny pracovnim pravidiem 843811158
Klaudia  Veseld Tydenni pracovni schema Tydenni-8h v pracovnidny ~ Dennf pracovni ivazek uréeny pracovnim pravidiem 3791882582
Viadimir  Cupera Prace na smény Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidlem 1660455510
Michal ~ Soukup 10AP Tydenni pracovni schema Tydenni-8hv pracovnidny ~ Denni pracovni ivazek uréeny pracovnim pravidiem 1958285600
Stefan Chvatil 3CDR9S Volna pracovni doba Mesicni pracovni tvazek - pevn hodnota pro kazdy mésic v roce 34835542
David Migak 469 Tydenni pracovni schema Tydenni-8hv pracovnidny ~ Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem 2726988630
Natilie  Panclova 758 Tydenni pracovni schema Tydenni-8hv pracovnidny ~ Denni pracovni Gvazek urceny pracovnim pravidiem 1913949270
Julie Ruzova 853() Tydenni pracovni schema Tydenni-8hv pracovnidny ~ Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem 1391101526
Martin  Neas 467 Tydenni pracovni schema Tydenni-8hv pracovnidny ~ Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidiem
Pavel Tester 456 Tydenni pracovni schema Tydenni-8hv pracovnidny ~ Denni pracovni ivazek uréeny pracovnim pravidiem 570853462
Novy Zamestnanec Tydenni pracovni schema Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidlem
JiFi Polas Tydenni pracovni schema  Brno tydennt pravidlo Denni pracovni Gvazek urteny pracovnim pravidlem
Milan uhl Tydenni pracovni schema  Uhl tyden Denni pracovni tivazek urteny pracovnim pravidlem
Katerina  Spasic Volné pracovni doba Mesiéni pracovni tvazek - vypoten hodnota
Tester Cloud 787 Tydenni pracovni schema  Tyden Monika Denni pracovni Gvazek urteny pracovnim pravidlem
Tester Dochézka Tydenni pracovni schema Denni pracovni tivazek urceny pracovnim pravidlem
Tester Dochazka Tydenni pracovni schema Denni pracovni Gvazek uréeny pracovnim pravidlem

Celkem polozek: 26 (Zobrazuji polozky: 23)
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4 ASISTENCIA

El médulo de Asistencia muestra un resumen de la informacién de asistencia de sus empleados.

Para abrir la pagina, haga clicen .

4.1. Barra de herramientas principal

En la barra de herramientas principal puedes abrir cualquier nimero de pestafias. Cada pestafia muestra una vista con su propia
configuracién que puede ajustar segun sus necesidades. Por ejemplo, puede seleccionar empleados especificos o grupos de
empleados, mostrar estadisticas, cambiar entre dias, meses o afios, etc.

Afiada nuevas pestafias con el botdn «+» o cdmbieles el nombre con el icono del 1apiz situado a la izquierda de la pestafia. Cierre
las pestafias con la «x» situada a la derecha de la pestafia, o simplemente reordénelas arrastrandolas con el ratén (arrastrar y
soltar). La pestafia «Panel principal» es la pestafia por defecto y no puede cerrarse.

Tenga en cuenta que abrir demasiadas vistas detalladas diferentes sin un propdsito especifico puede distorsionar la

0 vista de asistencia. Si estas vistas detalladas no tienen un propdsito especifico, recomendamos cerrarlas todas
utilizando el icono «x».

4.1.1. <Volver Funcién

La funcion Atras le devuelve al resumen mensual del mes en curso.

4.1.2. Médulo

Permite pasar de un médulo a otro (ausencias, presencia, localizacién, informes, aprobacién, turnos, tablas, bloqueo).

4.1.3. Seleccién de empleados

Le permite seleccionar un grupo especifico de empleados (individuos, departamentos, sucursales, equipos...) cuyos registros
desea ver. A menos que se especifique lo contrario en el campo «Selecciéon de empleados», se muestra el resumen de todos los
empleados.

4.1.4. Resumen Tipo

Opciones de visualizacién del resumen:

+ Dia

+ Semana - empleado
* Semana - grupo

+ Mes

+  Afio

4.1.5. Seleccién del periodo de tiempo

Le permite seleccionar un dia, una semana, un mes o un afio concretos en funcién del tipo de resumen.
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4.1.6. Ira...

Filtro para seleccionar un empleado especifico del grupo de empleados disponible cuya ausencia desea visualizar.

4.1.7. Y Funcién (Estadistica)

Para mostrar las estadisticas de un empleado, seleccidnelo en la tabla principal y haga clic en el icono «Estadisticas...» de la barra
de herramientas principal. Para mostrar un dia concreto, seleccione el dia deseado en la tabla principal. Para seleccionar varios
empleados o dias, mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras selecciona, o simplemente mantenga pulsado el botdn izquierdo del
raton y arrastre a través de la selecciéon deseada. Las estadisticas se muestran:

+ Ausencias - aqui puede ver cuando los empleados no estuvieron en el lugar de trabajo y por qué.

4.2. Modulo de absentismo

Este médulo permite a un empleado planificar sus propias ausencias y ver las ausencias de sus compafieros (si tiene el permiso
pertinente).

Mddulo Absencia | Tipo de resumen cualquiera | Mes (mes) cualquiera | Ir a ... cualquiera

Lidée © Dochazka

# Hiavnipanel  Detail [+]

Modul Vyb&r zam&stnanci Typ prehledu Msic (bFezen) PFejitna ..
< zpet Absence v | & VSichnizaméstnanci | Mésic v & bezen2026 > Chvatil Stefan v =
=

st 2@ (13ps (140 1sne [t6po | 1a

Bicla Sandra
ewy
Cloud Tester
o
Cupera Vicimic
Dochizka Tester
Chuitil Sefan
Misak David
469
Musi Vojtéch
5650245 13
Necas Vartin
467
Novakjan
Panclova Ntdic
Polis i
pridani cest
Rufovd e
8530
Smyzek Libor
Soukup Michsl
104P
Spasic Katerina
Suchy Michal
1P

N T S G
Svatofov Moriks
Tester Pavel
156

Uhl Milan

Para gestionar el médulo de Ausencias, el empleado debe tener concedidos derechos de acceso en Personas - Empleados -
seleccionar el empleado correspondiente - Autorizacion — [ Editar permisos ]—> [ Anadir permiso ]

A continuacion, seleccione el permiso que permite ver la presencia y elija los empleados o grupos de empleados a los que desea
conceder acceso.
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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. Solicitar una ausencia - Vista del empleado

Para ausencias de dias completos o de varios dias, utilice el <cResumen mensual o anual», donde el empleado puede seleccionar
facilmente los dias que necesita.

Al hacer clic con el botén derecho en los dias seleccionados, se abre un menu.

Desde este menu, el empleado puede elegir una de las ausencias permitidas en el campo «Insertar Ausencia...», o afiadir los
registros requeridos en el campo «Afiadir Registros» (igual que en el «<Resumen Diario»; sin embargo, aqui se pueden editar
multiples llegadas y salidas al mismo tiempo).

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 ...

Consejo:

Para seleccionar varios dias, mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras selecciona, o simplemente mantenga
pulsado el botén izquierdo del ratén y arrastre por la selecciéon deseada.
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En el médulo Ausencias, el empleado ve sus ausencias previstas y las solicitudes correspondientes. También puede consultar las
estadisticas de ausencias, pero no puede modificar las ausencias de otros empleados.

ehled © 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. Modulo de asistencia

4.3.1. Resumen diario

4.3.1.1. Descripcién basica

El resumen diario muestra los registros de un solo dia especifico. En este resumen, puede realizar ediciones, correcciones y
ajustes manuales de la asistencia. Puede autorizar infracciones de las normas de trabajo y afiadir horas de entrada y salida que
falten.

Médulo Asistencia | Tipo de resumen Dia | Fecha (dia) cualquiera | Ir a ... cualquiera
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© Dochazka

/ Hlavnipanel  Detail

Modul Vybér zaméstnancii Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Datum (stFeda) Prejitna ...
< Zpét Dochazka v | 4& Vichnizaméstnanci | v Zobrazit vie Vychozi  ~ Den v € 01.04.2026 > Soukup Michal v | E
7S]
P .
o000 o0 0200 0300 oa00 05100 06:00 o700 o800 0300 10:00 100 1200 1300 1400 1500 1600 17:00 500 19:00 2000 2100 2200 2300

Zaznamy Upraveno: 2 L
Y Prehledy  Kvyfeseni [E)

Pracowi pavidi

0 Zobrazit detaily

Cas Zdroj
06:58 - Pichod Terminal (vstup) Denni pracovni Gvazek :00
15:32 - Odchod Terminal (vstup) Celkovy odpracovany tas 8:00
Placeny cas 8:00
# Upravit 1
[p_ Vypoéitané prestavky 030
Absence

[ Proplatit ] [ Zménit délku pracovniho dne

Zamknout dochazku

Z&dné absence

© 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. Very editar la asistencia

Cronologia

Una vista grafica de la asistencia del empleado en una linea de tiempo. Para ver informacién mas detallada, pase el ratén por
encima de la seccién de la linea de tiempo cuyos datos desee visualizar.

06:58 Préce: 12:30-15:30 (3:00) 1532

00:00 01:00 02:00 03:00 04:00 05:00 06:00 07:00 08:00 02:00 10:00 11:00 2:00 300 400 15:00 6:00 17:00 800 2:00 20:00 21:00 2200 23:00

Registros

Los registros muestran las horas a las que el empleado llegd y salié del lugar de trabajo, la pausa y cualquier informacion
adicional, como una cita con el médico o un viaje de negocios. Los registros pueden editarse y completarse posteriormente:
puede afiadir una llegada o una salida, o eliminar un registro incorrecto.
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© Dochazka

/ Hlavnipanel  Detail
Modul Vybér zaméstnancii Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Datum (stFeda) Prejitna ...
< zZpét Dochizka v | #& Vaichnizaméstnanci | + Zobrazitvie Vychozi  ~ Den v <€ 01.04.2026 > Soukup Michal v | E
2]
oess s
woo  [oroo  [ozoo  [osoo  [oaoo  osos  soo oo seo  oveo  oso oo 120 @ e seo e oo wmoo  woo oo aneo 2o 2300
Zaznamy Upraveno: 2
v Prehledy  Kvyreseni [

0 Zobrazit detaily
Cas
06:58 - Prichod

15:32 - Odchod

# Upravit 1

Absence

Z&dné absence

© Pridat absenci ~

Zdroj
Terminal (vstup)

Terminal (vstup)

Pracovni pravidlo

Denni pracovni dvazek
Celkovy odpracovany ¢as
Placeny tas

Vypotitané prestavky

[ Proplatit ] [ Zménit délku pracovniho dne

Zamknout dochazku

Bilance
Uget Zatatek Zména
O Dovolena -78:53

O vikend 9:28

[ Noeni 14:00

Manuélini zména

Periodicka zména

Konec

-78:53

14:00

La opcion «Mostrar detalles» también esta disponible para los registros. Cuando se selecciona, muestra informacion detallada
sobre el dia elegido: hora, fecha, tipo, fuente, cambios y la nota del registro. Ademas, si se utiliza la funcién de geolocalizacién, se
pueden ver las coordenadas GPS del registro con la opcién de mostrar el registro en el mapa.

idé

© Dochézka =

/' Hiavni panel

Modul Vyber zamestnanc Ostatni filtry Nastaveni vzhledu Typ prehledu Datum (itery) Prejitna ..
Dochazka v & Vsichni zaméstnanci +/ Zobrazit vée Vychozi - Den v € 14.04.2026 > Svoboda Jan v E
=
0658 1600
03:00 0400 05100 06:00 o700 0800 00:00 1000 1100 1200 1300 1400 1500 1600 17:00 18:00 19:00 2000 2100 2200 2300 00:00 o100 0200
Zaznamy
Zobrazit detaily
. & Zobrazit
Cas Pro den Typ zaznamu Vypoéteno systémem Zdroj Zmény Poznamka @ Zobrazit mapu
06:58 14.4.2026 Pichod Ptichod Cupera Vladimir (Mobilnf termindl) T i)
B3 vanovice
' na'Hané
(A)
Google
7E8 Datamap Smiuwni podminky
16:09 14.4.2026 Obecné Odchod Terminal (vstup)
/' Upravit
Absence

Zadné absence

© Pridat absenci ~

Ausencias

Las ausencias muestran el tiempo de ausencia del empleado debido a vacaciones, baja por enfermedad u otras ausencias

individuales. Las ausencias pueden afiadirse o eliminarse posteriormente.
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© Dochazka =

/ Hlavnipanel  Detail

Modul Vyb&r zaméstnanct Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Datum (stFeda) Prejitna ...
< 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 1700 1800 woo 2000 2100 2200 2300
Zaznamy Upraveno: 2
v Prehledy  Kvyfeseni [B)
O Zobrazit detaily
B 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
O Dovolena -78:53 -78:53
O vikend 9:28 9:28
[ Noeni 14:00 14:00

# Upravit

Perspectivas generales

Los resimenes muestran qué norma laboral rige la asistencia de un dia concreto, el tiempo de trabajo obligatorio, cuantas horas
estuvo realmente el empleado en el trabajo y cuanto tiempo se dedujo de éste para las pausas.

¢ O Dochazka =

# Hlavnipanel  Detail

Modul Vgb&r zam&stnanci Ostatnifiltry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Datum (stFeda) Prejitna ...
< zpét Dochézka v & Vaichni zaméstnanci + Zobrazit vie Vychozi - Den v < 01.04.2026 > Soukup Michal M z
=
656 1532
oo00  Joroo  lozo0 om0  |oaso  |osoo  os00 0700  log00 0900 1000 1100 1200 300 1400 1500 1600 17200 1800 1900 2000 2100 2200 2800
Zéznamy Upraveno: 2
e Pehledy  Kvyreseni [
O Zobrazit detaily
. _ Pracovni pravidlo Denni - Po-Pa 8h || 4 Zm&na
Cas Zdroj
06:58 - Prichod Terminal (vstup) Denni pracovni tvazek 800
15:32 - Odchod Terminal (vstup) Celkovy odpracovany ¢as 800
Placeny cas 8:00
Vypogitané prestavky 0:30
Absence
F4dné absence [ Proplatit ] Zménit délku pracovniho dne
Zamknout dochézku
© Piidat absenci ~
Bilance
Uget Zatatek Zména Manulni zména Periodicka zména Konec
O povolena -78:53 -78:53
O vikend 9:28 9:28
[ Noéni 14:00 14:00

#' Upravit ‘

La funcién' Pay Out IIe permite pagar una llegada anticipada, una salida tardia o una pausa.
La funcién[ Lock Attendance ]bloquea o desbloquea la asistencia, normalmente utilizada para la revision de la asistencia y el

procesamiento de néminas en la empresa.

Saldo

Esta seccidon muestra el estado del saldo acumulado (y el estado de otras cuentas) del dia anterior (saldo inicial) mas o menos el
nuevo valor del dia en cuestién (saldo final).
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Asistencia

© Dochazka

Sistema de asistencia en nube iTA | Guia del usuario

#' Hlavni panel Detail

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 ~

Vyb&r zaméstnanct

Terminal (vstup)

Terminal (vstup)

Por resolver

06:00

v & VEichni zaméstnanci
o0 Josoo oseo
Zdroj

Ostatni filtry

V' Zobrazit vie

o700

Nastavenivzhledu  Typ prehledu Datum (stFeda) Prejitna ...

Vychozi - Den v < 01.04.2026 b4 Soukup Michal v z
7S]
1532
a0 osoo 1000 o 1zoo im0 16w e weso oo soo w0 200 zeo 2200 zo0

Prehledy  Kvyreseni [

Pracovni pravidlo Denni- Po-Pa 8h
Denni pracovni Uvazek 8:00
Celkovy odpracovany cas 8:00
Placeny ¢as 8:00
Vypotitané prestavky 0:30

[ Proplatit ] [ Zménit délku pracovniho dne

Zamknout dochazku

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

Esta secciéon muestra las infracciones de la regla de trabajo configurada. Al seleccionar «Mostrar detalles», el sistema sugiere

posibles resoluciones.

© Dochazka

#' Hlavni panel Detail

Modul

< zpet Dochézka

00:00 01:00 02:00

Zaznamy Upraveno: 2

O Zobrazit detaily
Cas
06:58 - Pfichod

15:32 - Odchod

Absence

Zadné absence

© Pridat absenci ~

Vgb&r zam&stnanci

v | 8 V3ichni zaméstnanci
ox00  os0  |osoo o600
Zdroj

Terminal (vstup)

Terminal (vstup)

Ostatnifiltry

Nastavenivzhledu  Typ prehledu Datum (stFeda)

+ Zobrazit vie Vychozi - Den v < 01.04.2026 > Soukup Michal M z
06:58 1532
o700 om0 om0 1000 11:00 200 B0 400 1500 1600 7:00 1800 00 000 2100|2200 2300

Prehledy  KvyFedeni [EJ
() Zobrazit popis

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. Resumen semanal - Empleado

4.3.2.1. Descripcion basica

Muestra un resumen semanal de la asistencia de un empleado dentro de un mes determinado. Las semanas siempre empiezan
el lunes y terminan el domingo.
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Si una semana se divide en dos meses, se incluyen los dias del mes vecino. Para mayor claridad, los dias (cuentas) como baja por
enfermedad, vacaciones, trabajo desde casa, etc. estan codificados por colores. Una celda roja indica una infraccién de las
normas de trabajo.

Médulo Asistencia | Tipo de resumen Semana - empleado | Mes (mes) cualquiera | Ir a ... cualquiera

/ Hlavnipanel  Detail

Modul Vyb&r zaméstnancii  Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Maésic (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. Visualizacion de estadisticas

y Funcién (Estadistica)

Para visualizar las estadisticas de un empleado, seleccione el dia deseado en la tabla principal. Para seleccionar varios dias o
semanas, mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras selecciona, o simplemente mantenga pulsado el botén izquierdo del ratén y
arrastre por la seleccién deseada.

¢ 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

Las estadisticas lo demuestran:
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Asistencia

Vision general un resumen rapido de las infracciones, el calendario laboral y el tiempo trabajado.

[ RRE

Prehled Po

Saldo una visién general de las cuentas en uso, seguimiento de diversos hechos - vacaciones, trabajo
nocturno, baja por enfermedad...
B 142026 Soukup Michal
e DOsa-saldo " D Duvu\erm HO - Home Office I vik Vlken‘d ON - Noéni
[a
Ausencia aqui puede ver cuando los empleados no estaban en el lugar de trabajo y por qué.
@ o p—

Prehled Oss

Absence

Por resolver muestra los incumplimientos de las obligaciones laborales del periodo seleccionado.

7 Havnipanel  Detail [+

42026 Michal
Soukup.

Registros un resumen de los registros del periodo seleccionado.
# Havnipanel  Detall |+
@ o e

Aprobacion

le permite ver las solicitudes aprobadas para el periodo seleccionado.

7 Havnipanel  Detall [+

Soukup Michal

Schvaleni

4.3.2.3. Edicidon de la asistencia

Para cambiar un valor (editarlo, aprobar una infraccién...), seleccione la celda en la que desea realizar el cambio y haga clic con el
botén derecho del ratén. Puede seleccionar un solo dia especifico para un solo empleado especifico, o cualquier nimero de dias.

Si se selecciona un solo dia, el cambio se realiza para ese dia para el empleado seleccionado.
Haga su seleccion en la siguiente tabla de opciones:
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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
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Las filas siguientes ofrecen los tipos de cambio disponibles:

* Insertar Ausencia

+ Informes

+ Historial de la cuenta

+ Correccion del saldo de la cuenta
+ Afiadir registros

+ Generar registros

+ Cambiar la regla de trabajo

+ Estadisticas

Si se selecciona un periodo mas largo, el cambio se realiza en todas las celdas seleccionadas. La informacién sobre el periodo de
tiempo se muestra en las dos primeras filas.

Al editar, compruebe siempre cuidadosamente que la celda estd correctamente seleccionada y que los valores de las dos
primeras filas coinciden con la fecha y el empleado que desea editar.

4.3.3. Resumen semanal - Grupo

Muestra un resumen de la asistencia de un grupo seleccionado de empleados durante una semana concreta. Para mayor
claridad, los dias (cuentas) como baja por enfermedad, vacaciones, trabajo desde casa, etc. estan codificados por colores. Una
celda roja indica una infraccién de las normas de trabajo.

Moédulo Asistencia | Seleccién de Empleados Departamento de Ventas | Resumen tipo Semana - grupo | Semana (semana) ...
cualquiera | Ir a ... cualquiera
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O Dochizka

/ Hlavnipanel  Detail

Modul Vyb&r zaméstnanci  Ostatni filtry Nastavenivzhledu  Typ prehledu Tyden (17. - 2026) Prejitna..
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4.3.3.1. Visualizacién de estadisticas y edicién de la asistencia

El Resumen Semanal - Grupo funciona segun el mismo principio que el Resumen Semanal - Empleado. Puede editar registros,
utilizar informes... Sin embargo, en lugar de mostrar semanas individuales con datos de un empleado concreto, esta vista
muestra una Unica semana especifica con datos del grupo de empleados seleccionado.

Estadisticas

S Prehled % Lidé O Dochazka =

£ Nastaveni v

/ Hlavnipanel  Detail
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Edicion de

O Dochizka

/ 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,
Biela Sandra 800 5:00 00 E Reporty... > B
Th2a89 > > ) ]
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3CDR95 = Zménit pracovni pravidio

Vymazat absence

Statistika...

4.3.4. Resumen mensual

Los empleados sélo ven su propia asistencia.

4.3.4.1. Descripcion basica

El resumen mensual muestra los registros de todo un mes natural. Para mayor claridad, los dias (cuentas) como baja por
enfermedad, vacaciones, trabajo desde casa, etc. estan codificados por colores. Una celda roja indica una infraccién de las
normas de trabajo.

Mddulo Asistencia | Tipo de resumen Mes | Mes (mes) cualquiera | Ir a ... cualquiera

© 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
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% /

4.3.4.2. Visualizacion de estadisticas

Y Funcién (Estadistica)

Para visualizar las estadisticas de un empleado, seleccione el dia deseado en la tabla principal. Para seleccionar varios dias o
empleados, mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras selecciona, o simplemente mantenga pulsado el botén izquierdo del ratény
arrastre por la seleccién deseada. Apareceran las estadisticas:
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Visién general un resumen rapido de las infracciones, el calendario laboral y el tiempo trabajado.

Saldo una visién general de las cuentas en uso, seguimiento de diversos hechos - vacaciones, trabajo
nocturno, baja por enfermedad...

Ausencia aqui puede ver cudndo los empleados no estaban en el lugar de trabajo y por qué.
Por resolver muestra los incumplimientos de las obligaciones laborales del periodo seleccionado.
Registros un resumen de los registros del periodo seleccionado.

Aprobacién le permite ver las solicitudes aprobadas para el periodo seleccionado.

Estadisticas seleccionadas para todo el grupo

¢ O Dochazka = Reporty v & Exporty v & Nastaveni v

/ Mlavnipanel  Detail
B 14202 T N
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Estadisticas seleccionadas para un empleado
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/ Hlavnipanel  Detail
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4.3.4.3. Edicidon de la asistencia

Para cambiar un valor, haga clic con el boton izquierdo del ratén en la celda en la que desee realizar el cambio y, a continuacion,
haga clic con el botdn derecho del ratén en dicha celda. Puede seleccionar un solo dia/semana especifico o cualquier nimero de
dias/semanas.

Haga su seleccién en la siguiente tabla de opciones:
Las dos primeras filas muestran el nombre del empleado y la fecha en la que se realizara la edicion.
Las filas siguientes ofrecen los tipos de cambio disponibles:

+ Insertar Ausencia

+ Informes

+ Historial de la cuenta

+ Correccion del saldo de la cuenta
+ Afadir registros

+ Generar registros

+ Cambiar la regla de trabajo

+ Bloquear la asistencia

+ Estadisticas

© 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 .
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Pidat zéznamy
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160:00
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Z i L]

Si se selecciona un periodo mas largo o varios empleados, el cambio se realiza en todas las celdas seleccionadas. La informacion
sobre el periodo de tiempo y el nimero de empleados se muestra en las dos primeras filas.

ehled 8 Lidé O Dochdzka = Reporty v

3 zaméstnanch

/ Mlavnipanel  Detail 13.4.2026
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Al editar, compruebe siempre cuidadosamente que la celda estad correctamente seleccionada y que los valores de las dos
primeras filas coinciden con la fecha y el empleado que desea editar.

4.3.5. Resumen anual

Los empleados sélo ven su propia asistencia.

Muestra un resumen anual de la asistencia de un empleado concreto. Para mayor claridad, los dias (cuentas) como baja por
enfermedad, vacaciones, trabajo desde casa, etc. estan codificados por colores. Una celda roja indica una infracciéon de las
normas de trabajo.

Mddulo Asistencia | Tipo de resumen Afio | Afio (afio) cualquiera | Ir a ... cualquiera
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Asistencia
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4.3.5.1. Visualizacion de estadisticas y ediciéon de la asistencia

La vista anual funciona segun el mismo principio que la vista mensual: puede editar registros, utilizar informes... Sin embargo, en
lugar de mostrar los empleados, esta vista muestra los meses individuales.

Perspectivas generales

4.4. Modulo de localizacion

Muestra etiquetas en un mapa que indican la ubicacién de cada registro de asistencia.
Médulo Ubicacion | Seleccion de empleados cualquiera | Tipo de resumen cualquiera | Mes (mes) cualquiera

Pase el raton por encima de una etiqueta de ubicacién para ver informacion sobre el registro: el nombre y apellidos del
empleado que lo cred, la fecha, la horay el tipo de registro. Cada empleado tiene su propio color de etiqueta generado.

/' Hiavni panel

Modul Vybér zamgstnanci Typ prehledu Mésic (duben)
[ < zpat ‘ Lokace v &% Vsichni zamestnanci Mesfc v ¢ duben2026 >

Nemocnice Vyskov, (@) Nz, 5

Mapa Satelitni pfispévkova organizace

ova @
— 5| yGr Cafe @ PRIOR Vyskov /Radegastovna Pirat -
: <
a
petr Hill ©) ) & 0 g @ 8 s @ g © *0
t A $
Angis plUs s.r.0 o 4 q
Zékladni skola Vyskov(©) 3
5 MYJET0O)
s ' ufland Vyskov § Zamecka £ ¢
sports Field©) BB Kaufland Vyskov (@) 3 Zemeck: 3 ¢
5 &
N 2 Lidi Vyskov, Brnénska @) &
Zemézna &
arla Co® o 3
- i Ebpka——F2 oy A
oo ot &
e 3 DON
Sl /  2VLAS
g ‘ ‘\(\o‘\"" 200 PARK Vyskov&)
Xb Motrio A 55 5 o Sadové
ot DvaTak & o S ) ac
0 Dvordk Vy Mivicq Sh gk Y
3 > &
Kary, Kooy v 2 -2
by 5
s S
) 9 Svoboda Jan £
3 04.05.2026 09:30 =
g [ Prace ve vijrobé &£
H Stavebniny DEK Vy&kov
Kadefnictvi Kostihova (@) J o &
Nl
4 (v)

(=]

El médulo de localizacion requiere datos de geolocalizacion de la aplicacién mévil Dochazka iTA, que puedes descargar
gratuitamente a continuacion:
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Download on the

‘ GET ITON P

® Google Play @& App Store

4.5. Modulo de informes

Este mddulo se utiliza para obtener una visién general rapida e informacién resumida sobre la asistencia de un empleado.

Mddulo Informes | Selecciéon de Empleados cualquiera | Informe cualquiera | Tipo de resumen cualquiera | Mes (mes)
cualquiera

En su perfil, en la pestafia Asistencia, un empleado puede descargar su propio informe segun los parametros que seleccione en
este médulo.

En el menu «Informe», puede elegir entre plantillas de informe predefinidas. Hay varias opciones disponibles, por ejemplo,
Detalle del empleado, Detalle del mes, Resumen de infracciones y muchas mas.
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# Hlavni panel Detail

Modul Vybér zaméstnancii  Report Typ pFehledu

Reporty ~ v | % SkupinaBrno | Detail zaméstnance var. 1 Mésic

=

Nabled reports | () Automaticy nacita ndhled

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

173 Detail zaméstnance var. 1

01.04.2026 - 30.04.2026 Sandra Biela

Dochézkovy systém iTA
Osobni &islo:: 1b2a89

Den Gvazek | Ocpracovan| Prestévky | Saldo(t) | Dovolens | LekaP() | Nemoc(s) | Prestas (t) | Zaznamy

1.st. 08:00 07:39 00:30 -00:21 721 15:50
2.8 08:00 07:54 00:30 -00:06 7:06 16:19
3.p4 08:00|  00:00|  00:00

4.s0. 00:00 00:00 00:00

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

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

7.4t 08:00 00:00 00:00 -08:00

8.5t 08:00 00:00 00:00 -08:00

9. & 08:00 00:00 00:00 -08:00

10. pa. 08:00 00:00 00:00 -08:00

11.s0. 00:00 00:00 00:00

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

13. po. 08:00 07:31 00:30 -00:29 7:29 1618
14. 0t 08:00 07:34 00:30 -00:26 7:26 16:04
15.st. 08:00 00:00 00:00 -08:00

16. &t 08:00 00:00 00:00 -08:00 7:00

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

18.s0. 00:00 00:00 00:00

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

20.po, 08:00|  00:00|  00:00 -08:00

21,04t 08:00 00:00 00:00 -08:00

22.st. 08:00 07:57 00:30 -00:03 7:03 1555
23. ¢t 08:00 07:10 00:30 -00:50 7:30 15:10
24, pa. 08:00 07:00 00:30 -01:00 800 16:45
25. s0. 00:00 00:00 00:00

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

27. po. 08:00 07:36 00:30 -00:24 7:24 16:15

4.6. Médulo de aprobacion

Mésic (duben)

v € | duben 2026 >

Este mddulo facilita la gestion de aprobaciones dentro de un intervalo de tiempo y un grupo de empleados definidos. Los
usuarios pueden aprobar, rechazar o comentar una aprobacién y ver el historial de aprobaciones.

Mddulo Aprobacién | Seleccidn de empleados cualquiera | Tipo de resumen cualquiera | Mes (mes) cualquiera

Los usuarios con los permisos pertinentes pueden ver, aprobar, coaprobar, rechazar o comentar una aprobacion. Nota: La
diferencia entre la seccién Autorizaciones y el médulo Autorizaciones es que el médulo Autorizaciones s6lo muestra las
solicitudes de autorizacién dentro de la seleccion de empleados activos y el periodo de tiempo. Por el contrario, la pestafia
Autorizaciones de la seccion Resumen muestra todas las solicitudes de autorizacién.

© Dochazka

Detail

# Hlavni panel

Modul Vybér zam&stnancii  Typ prehledu Mésic (duben)
Schvalovéani v & Skupina Brno Mésic ~ €  duben 2026 >
=~
ozn v
Zaméstnanec » Typ zadosti » Popis » Datum ~
31.03.2026

Dovolens 08:00
Dovolena 100%

Absence - Pfidani
Absence - Smazani

Cupera Viadimir 07.04.2026 - 08.04.2026
09.04.2026 - 10.04.2026

15.04.2026

Cupera Viadimir Absence - Pridani Dovolena 100% 23.04.2026 - 24.04.2026
Cupera Viadimir Absence - Smazani Deovelena100% 20.04.2026
Cupera Viadimir Absence - Pfidani Dovolena 100% 20.04.2026

Cupera Viadimir Absence - Pridani Dovolena 08:00 16.04.2026 - 17.04.2026
=] Cupera Vladimir Absence - Pfidani Dovolena 08:00 15.04.2026
B 14.04.2026 14:34 Pridani 15.04.2026
14.04.2026 14:33 Pridani 15.04.2026

Cupera Viadimir Absence - Pridani Dovolena 08:00 09.04.2026 - 10.04.2026

Cupera Viadimir Absence - Pridani Dovolena 08:00 07.04.2026 - 08.04.2026
Cupera Viadimir Absence - PFidani Dovolena 08:00 31.03.2026

Poznamka » Stav » Zménu proved! »
null Casteeng schvaleno Cupera Viadimir
mon Schvaleno Spasic Katerina

Zruseno Svatofiova Monika

@ Schvaleno Svatofiova Monika

@ Schvéleno Svatofiova Monika

@ Schvéleno Svatofiova Monika

@© Schvaleno Spasic Katerina

@® Zrugeno Cupera Viadimir

® Zruseno Cupera Vladimir

® Ke schvalenf Cupera Viadimir

@© Schvaleno Spasic Katerina
mon © Castecné schvaleno Svatofiova Monika

@ Schvéleno Svatofiova Monika
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4.7. Modulo de turnos

Permite planificar los turnos de los empleados que trabajan por turnos.
Mddulo Turnos | Seleccién de empleados cualquiera | Tipo de resumen Mes | Mes (mes) cualquiera | Ir a ... cualquiera

Este mddulo permite al empleado planificar sus propios turnos y ver los de sus compafieros (si tiene el permiso
correspondiente). Sin embargo, el empleado no puede realizar cambios en los turnos de otros empleados.

Un usuario con el permiso adecuado puede confirmar o rechazar los cambios propuestos por los empleados, o introducir sus
propios cambios. Para conceder a los empleados permiso para utilizar el calendario de turnos, vaya a Personas - Empleados -
seleccione el empleado correspondiente — Contratos de trabajo y, en Programa de trabajo , seleccione Trabajo por turnos .

Para conceder permiso para ver turnos, vaya a Personas - Empleados — seleccione el empleado correspondiente = Autorizacion
- «Afladir permiso» y, a continuacion, seleccione, especifique y guarde el permiso correspondiente.

Para fijar o modificar turnos, seleccione la celda en la que desea realizar el cambio y haga clic con el botén derecho del ratén.
Puede seleccionar un solo dia especifico para un solo empleado especifico, o cualquier nimero de dias o empleados.

Si se selecciona un solo dia, el cambio se realiza para ese dia para el empleado seleccionado.
Haga su seleccion en la siguiente tabla de opciones:

Las dos primeras filas muestran el nombre del empleado y la fecha en la que se realizara la modificacion. Las filas siguientes
ofrecen los tipos de modificacion disponibles:

Cambiar turnos Asigna los turnos configurados en las reglas de trabajo.

Turnos de copia Permite copiar los turnos existentes. Tras seleccionar esta funcion, aparece la opcién «Pegar
turnos».

Rotacién de turnos Rota los turnos entre dos o mas empleados.

Repetir turnos Repite los turnos hasta una fecha configurada.

Estadisticas Muestra las estadisticas de ausencias y turnos.

Si tiene permisos de administrador, puede gestionar el calendario de turnos. Todos los cambios en el calendario de turnos son
inicialmente borradores pendientes de aprobacién. Una celda pendiente de aprobacién se marca con una esquina azul en la
parte inferior derecha. Para confirmar, haga clic con el botén derecho del ratén en la celda y seleccione «Confirmar cambios» o
«Descartar cambios». Puede seleccionar un solo dia especifico para un solo empleado especifico, o cualquier nimero de dias o
empleados.

4.8. Médulo Tablas

Este médulo muestra los registros de tiempo y otros datos en un editor tabular, con la opcién de exportarlos en varios formatos.
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O Dochazka i Re;

/ Hlavnipanel  Detail

Modul Vybér zaméstnancii  Tabulka Typ prehledu Mésic (duben)
Tabulky v | 18 Skupina Bro Bilance R Meésic v < | duben 2026 >
| a =
Poruseni
Den v Osobni&islo v Jméno v PFijmb v Druh pohybu v
1.4.2026 1b2a89 Sandra Biela  Absence 21 Dochézka
2.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Casové osy 26 Dochazka
3.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Statni své& -08:00 Dochézka
6.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Statni své& -08:00 Dochézka
7.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochézka
8.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochézka
9.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochézka
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 Dochézka
15.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochézka
16.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochézka
17.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochézka
20.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Dovolena -08:00 Dochézka
21.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Dovolena -08:00 Dochézka

Celkem polozek: 46

/ Hlavnipanel  Detail

Modul Vyb&r zaméstnancii  Tabulka Typ pFehledu Msic (duben)
Tabulky v & Skupina Brno Bilance v Mésic v <€ duben 2026 >
rS]
Den © Osobnitislo v Jméno v Pijmeni v UZet ~ Pohyb v Druh pohybu v
Exportovat do PDF
1.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -00:21 Dochazka
X Exportovat do excelu
2.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -00:06 Dochazka
3.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Statni sva' -08:00 Dochazka Exportovat do CSV
6.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Statni sva -08:00 Dochéazka i "
Nacist zobrazeni
7.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochézka
Ulozit zobrazenf
842026 1b2a89 Sandra  Biela Saldo 0800  Dochizka st zobrazent
9.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochézka Nastavit vychozi zobrazeni
10.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochazka
13.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -00:29 Dochazka
14.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -00:26 Dochazka
15.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochéazka
16.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochézka
17.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Saldo -08:00 Dochézka
20.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Dovolena -08:00 Dochazka
21.4.2026 1b2a89 Sandra Biela Dovolena -08:00 Dochazka

Celkem polozek: 46

Ofrece una vision clara de los tipos de registro, las fuentes y las notas de registro.

4.9. Médulo de bloqueo

Este mddulo bloquea o desbloquea la asistencia, normalmente utilizado para la revisién de la asistencia y el procesamiento de
néminas en la empresa.

Bloqueo de mddulos | Seleccion de empleados cualquiera | Tipo de resumen cualquiera | Mes (mes) cualquiera

Proporciona una gestién sencilla y una vision completa del bloqueo de asistencia. Los usuarios pueden bloquear o desbloquear la
asistencia y ver el estado de todos los niveles de bloqueo para el periodo de tiempo y el grupo de empleados seleccionados.

Hay 3 niveles de cierre:

4.9.1. Bloqueado por empleado

En este nivel, el empleado puede bloquear su propia asistencia. Una vez bloqueado, el empleado ya no puede editar su propia
asistencia. Al hacer esto, el empleado indica al jefe de grupo que su propia asistencia estd completa y revisada. El jefe de grupo y
el administrador de la empresa pueden seguir editando la asistencia.

1. Seleccione al empleado mediante la casilla de verificacién:
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" = Pprehled 4 /ladimir ~ "= CZ v Podpora v
Gl = Prehled © Dochazka ladimir Podpora

/' Hlavni panel

Modul Vyb&r zaméstnancii Typ pFehledu Mésic (duben)
< zZpét Zamykani v & Vichni zaméstnanci Meésic - < duben 2026 >
)
O nmn & 01 vedoucim skupiny 0/1 spravcem & 01
Ozmatit vie | | zrusit oznateni
Zaméstnanec Osobni Eislo
= Cupera Viadimir

2. Haga clic en[ Bloquear asistencia ]:

) 82 Prehled a Cupera Vladimir v ™ CZ v Podpora v
Gl = Prehled © Dochazka Cupera Viadimir [¢ Podpora

/ Hlavni panel

Modul V§b&r zam&stnanct Typ prehledu Mésic (duben)
< zpst Zamykéni v | i& Vsichni zaméstnanci Mésic v ¢ duben2026 >
=
o ”n E o/1 vedoucim skupiny 0/1 spravcem Enosti 0/1

Oznatit vie

[ Zrusit oznaceni l | & Zamknout dochézku | Poznamka

Zaméstnanec Osobni &islo

Cupera Viadimir

4.9.2. Bloqueado por el jefe de grupo

El jefe de grupo puede bloquear la asistencia de los empleados de su grupo. Una vez bloqueado, el responsable de grupo ya no
puede editar la asistencia de los empleados bloqueados. El administrador de la empresa todavia puede editar la asistencia. De
este modo, el responsable de grupo indica al administrador de la empresa que su propio grupo esta completo y revisado.

4.9.3. Bloqueado por el administrador de la empresa

El administrador de la empresa puede bloquear la asistencia de todos los empleados de la empresa. Una vez bloqueado, nadie
puede editar la asistencia de los empleados bloqueados. Normalmente se utiliza para el procesamiento de néminas en la
empresa.
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5 APROBACION DE

5.1. Configuracion

Para que el médulo de Aprobacion funcione correctamente, primero debe crear una cuenta para el empleado en el sistema de
asistencia iTA.

Para crear una cuenta para un empleado, vaya a Personas = Empleados — haga clic en el empleado correspondiente —
Autenticacién . A continuacién, haga clic en Crear acceso e introduzca la direccién de correo electrénico del empleado, que
recibird su nombre de usuario y contrasefia.

2 Exporty v & N

Osobni udaje | <zpét | Natalie Panclova, Osobni €islo: 758 - Autentizace < | Natalie Panclova s
Pracovni smlouvy .

Ucet RFID PIN

Zménit PIN

Opréavnéni

QR kéd

¢ Zobrazit | Zménit | Vymazat

A continuacion, en la pestafia Autorizacién , establezca los permisos que desea conceder al empleado y guarde.
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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

Si es necesario, el empleado puede crear sus propias solicitudes de vacaciones y ausencias planificadas, y editar/afiadir las horas
de entraday salida.

5.2. Registro de entradas y salidas

Para esta opcidn, el empleado utiliza Visién general - la pestafia Asistencia diaria , donde hace clic en un mosaico (fichar a la
entrada, fichar a la salida, descanso, cita con el médico, etc.).

Tanto para la llegada como para la salida, puede utilizarse el registro «Genérico». El sistema determina automaticamente si se
trata de una llegada o de una salida.
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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 O Zobrazit detaily ; . o
Pfichod Odchod Pestavka Lékar
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. Modificar una entrada/salida

El empleado realiza el cambio en el médulo Asistencia, si tiene el permiso pertinente:

Osobni tdaje \ <zpét | Vladimir fupera-Opra’vnéni < Viadimir Cupera M4

Pracovni smlouv PP I ; : ) PR
y Opravnéni zaméstnance  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 |

Moédulo Presencia | Tipo de resumen Dia | Fecha (dia) el dia en el que se debe cambiar la hora de entrada y salida | Ira ... el
empleado al que se aplica el cambio

En la seccién Registros , el empleado pulsa cambia la hora'y, si es necesario, el tipo de registro en los campos
correspondientes. Tanto para fichar a la entrada como a la salida, se puede utilizar el registro «Genérico». El sistema determinara

automaticamente si se trata de una llegada o de una salida. Por Ultimo, gudrdelo haciendo clic en[ Confirmary cerrar ]
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ehled © Dochazka

Aprobacién de

# 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 > Cupera Viadimir ~ ~
)
o522
o0 oo lozoo om0 losso  osoo 000 o700 om0 oso0 000 1100 1200 oo 1500 1600 1700 500 1900
Zaznamy _ o
Prehledy  Kvyreseni [
O Roziifend editace
Pracovni pravidlo
Cas Typ zdznamu Smazat
a Denni pracovni Gvazek
09:20 [c] Pichod v
Celkovy odpracovany cas
* B ]
18:02 [} Odchod Placeny eas
@ Vypotitané prestavky
Potvrdit & ZavFit 1 Zaviit
Absence 4

Z4dné absence

© Pridat absenci ~

Bilance
Ucet Zagatek ~ Zména  Manualnizména
[ saldo -46:33 -8:00
O povolena 372:00

2000 2100 2200 2300

Den Monika

Periodicka zména Konec
-54:33

372:00

Para ausencias de dias completos o de varios dias, utilice el <Resumen mensual o anual», donde el empleado puede seleccionar

facilmente los dias que necesita. Al hacer clic con el botén derecho en los dias seleccionados, se abre un menu. Desde este mend,
el empleado puede elegir una de las ausencias permitidas en el campo «Insertar Ausencia...», 0 afiadir los registros necesarios en
el campo «Afiadir Registros» (igual que en el «Resumen Diario»; sin embargo, aqui se pueden editar multiples llegadas y salidas al
mismo tiempo).

Consejo:

Para seleccionar varios dias, mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras selecciona, o simplemente mantenga
pulsado el botén izquierdo del ratdn y arrastre por la selecciéon deseada.

Cuando un empleado crea un registro que requiere aprobacién, la solicitud se muestra a su supervisor o supervisores (en el caso
de aprobacién multinivel) en el médulo Aprobar , y también en la secciéon Aprobar . A continuacién, el registro puede aprobarse,
aprobarse parcialmente o rechazarse.

En este médulo, el empleado sélo ve sus propias solicitudes (igual que en la seccidn Vision general , pestafia Aprobar ):

upera Vladimir v "= (7 v

ehled © Dochazka

/ Hiavni panel  [+]

Modul Vybér zaméstnancii Typ pFehledu Mésic (duben)
‘ < zpat Schvalovani v & VSichni zaméstnanci | | Maésic ~ € duben2026 >
S
v
Zaméstnanec Typ zadosti Popis » Datum ~ Poznamka Stav » Zménu proved! »

31.03.2026
Castecné schvaleno

Cupera Vladimir Absence - Pridani Dovolena 08:00 07.04.2026 - 08.04.2026 null 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 Svatofiova Monika

5.4. Historial de aprobaciones

Puede configurar hasta qué punto del historial desea ver los registros de aprobacién:
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Prezence Schvalovani Denni dochazka Statistiky

Oznatit v

] Historie bez omezenf hd

Zaméstnanec »

Cupera Viadimir

- Mési¢ni historie
Pdlroni historie
Ro¢ni historie

Historie bez omezeni

Bez historie

Cupera Viadimir
Cupera Viadimir
Cupera Viadimir
Cupera Viadimir

Cupera Vladimir

Absence - Pridani
Absence - Pfidani
Absence - Pfidani

Absence - Pfidani

Pdpis »

|5:00
ovolena 08:00
ovolena 100%

b e ] DOVOIENG 100%

Dovolend 100%
Dovolené 08:00
Dovolend 08:00
Dovolend 08:00

Datum v

23.04.2026 - 24.04.2026
20.04.2026
15.04.2026

23.04.2026 - 24.04.2026
20.04.2026
16.04.2026 - 17.04.2026
15.04.2026

09.04.2026 - 10.04.2026

Poznamka »

null

Stav »

Ke schvaleni
Schvéleno
Zruseno
® Ke schvaleni
® Ke schvaleni
@ Schvaleno
® Zruzeno

© Schvaleno

iTAv2.4.0.20

Zménu proved| »

Cupera Viadimir
Spasic Katerina

Cupera Viadimir
Cupera Viadimir
Spasic Katerina

CEupera Viadimir

Spasic Katerina
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INFORMES

6.1. Informe de ejecucion

Para ejecutar un informe, seleccione Ejecutar informe  EacINnl=lalvR

Prezence Schvalovani

Denni dochazk:

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

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

@ Panclova Natslie
@ Polas jiii
© pridani1 test

€ Ruzova julie

€ smycek Libor

© soukup Michal
© spasic Katerina
€@ suchy Michal

@ svatoriova Monika

€ Tester Pavel
€@ unimilan
€ Vesela Klaudia

iTAv2.4.0.19

6.1.1. Parametros del informe

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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Empleados y grupos

Excepto

Periodo

Dias

Cuentas
Infracciones

Seleccionar plantilla

| Avance del

espectaculo

[ Otras opciones ]

Sistema de asistencia en nube iTA | Guia del usuario

Seleccione un empleado concreto, varios empleados o grupos. Si no se selecciona nada, el
informe se genera para todos los empleados.

Excluya del informe a un empleado concreto, a varios empleados o a un grupo.

Elija uno de los periodos predefinidos para el que ejecutar el informe. Si selecciona «Intervalo
personalizado», puede definir su propio periodo de tiempo.

Seleccione los dias especificos de la semana que desea incluir, o limite el informe sélo a los dias
laborables/no laborables.

Seleccione cuentas especificas sobre las que informar, o consérvelas todas.
Para notificar infracciones concretas, seleccione las normas cuyas infracciones desee controlar.

En las plantillas de informes, elija el disefio para mostrar los datos seleccionados. El filtro puede
guardarse para su uso repetido. Puede elegir entre plantillas de informe predefinidas como
Detalle del empleado, Detalle del mes, Resumen de infracciones y muchas otras. En la seccién
«Plantillas de informes», también puede crear su propia plantilla si ninguna de las predefinidas
se ajusta a sus necesidades.

Al hacer clic en «Mostrar vista previa» se muestra la vista previa en su dispositivo sin tener que
descargarla o imprimirla.

Otras opciones le permiten mostrar un registro por pagina, repetir la cabecera en todas las
paginas, establecer el formato de hora en hh:mm o hh:hh, mostrar los registros eliminados o
mostrar todos los cambios de cuenta en minutos. También puede optar por crear registros
generados (si estan activados) o mostrar los registros reales.

Esta opcién exporta el documento en formato PDF, que luego puede imprimir.

[ Enviar por correo e'“"éﬁk@p}ién envia el informe configurado a su correo electrénico.

[ Guardar parametros del informe ]

Elija esta opcién para guardar sus propios parametros de informe.

6.2. Parametros guardados

Para ver los parametros guardados del informe, seleccione ametros guardados  ElaREINagl=lalvn

Schvalovani

Prezence

O Zobrazit skupiny (J Pritomni 0 () Nep¥i

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

Denni dochazkd

€ Pandlova Natalie
@ Polas jiii
© pridani1 test

iTAv2.4.0.19

{ledat

€ Tester Pavel
@ unimilan
€ Vesela Klaudia

€ Ruzova julie

€ smycek Libor

© soukup Michal
@ spasic Katerina
€@ suchy Michal

@ svatoriova Monika

Aqui puede ver los informes que ha guardado con sus parametros definidos. Al hacer clic en un informe guardado, se abre el
menu Ejecutar informe con sus parametros de informe predefinidos ya cumplimentados.

76

BS-801487.3 | 2026


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

Sistema de asistencia en nube iTA | Guia del usuario Informes

Spustit report UloZené parametry

Plénovat reporti

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

Widget absenci v Systémem ulozené param...  Vaichni zaméstna... Minuly mésic Chart 01

Widget poruseni v Systémem ulozené param...  Vdichni zaméstna... Posledni pracovni d... Widget porus...

<

Total Items: 2

6.3. Programador de informes

Para abrir el planificador de informes, seleccione [EMEERIileElele]ds FRlslieldnlcEMeN el menU.

Prezence Schvalovani Denni dochazkd iTAv2.4.0.19

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

€ BielaSsandra © Ruzova julie € Tester Pavel
€ Cloud Tester € smycek Libor €@ unimilan
€ Cupera Viadimir © soukup Michal € Vesela Klaudia

© Dochazka Tester @ Panclova Natslie © spasic Katerina
€ chvatil Stefan @ Polas jiii €@ suchy Michal
€ Misak David © pridani1 test @ svatoriova Monika

Aqui puede programar informes que se envian automaticamente a los destinatarios o se muestran en el panel de control durante
un tiempo determinado.

2 Reporty v

Spustit report Planovaé reportt
Ulozené parametry
© Pridat naplanovany report B
I Planovat reporti |

Ulozené parametry  Frekvence.v Planovanév. Planované spusténi-Zas v Adresati v Média v
Sablony reportt .

SYSTEM_REPORT_ABSENCES_WIDGET... Runé Ti, kterych se to tyks Email

SYSTEM_REPORT_ABSENCES_WIDGET.. Ruéné Seznam adresat( Email

<

Celkem polozek: 2

6.3.1. Creacién de un informe programado

Haga clic en[ Anadir informe programado ]
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2 Reporty v & B
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Spustit report Planovat reportQ

UloZené parametry
(] t naplanovany report

Planovat reporti

UloZené parametry v
Sablony reportt
SYSTEM_REPORT_ABSENCES WIDGET... Runé

< SYSTEM_REPORT_ABSENCES_WIDGET... Rutné

év. Pla é spusténi-Zas v Adresati v Média v
Ti, kterych se to tyka Email

Seznam adresat( Email

Celkem polozek: 2

6.3.1.1. Parametros de informes programados

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

Gtery
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

Parametros

Informes que ha guardado con sus parametros definidos.
guardados

Frecuencia / Hora /
Sdlo dias de la
semana

Validez de la
notificacion (dias)

Seleccione la frecuencia, la hora y los dias de la semana en los que se envian los informes.

Este ajuste sélo se aplica cuando los informes se envian al cuadro de mandos. Define cuantos
dias permanece visible la notificacién en el cuadro de mandos.

Destinatarios Hay tres opciones disponibles:

+ Los afectados.
+ Lista de destinatarios: seleccione los usuarios a los que se mostrara o enviara el informe.
+ Lista de destinatarios (correos electrénicos opcionales): introduzca cualquier direccién de

correo electrénico, incluidas las de fuera de la empresa.

Canales de

anal e Elija donde se enviaran los informes.
distribucién

+ Cuadro de mandos: el informe aparece en el cuadro de mandos.

« Correo electrénico - El sistema envia un correo electrénico automatico a la direccién de un
usuario con una cuenta iTA.
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6.4. Plantillas de informes

Para abrir las plantillas de informes, seleccione [EEEERWIEERCERRIOIEnENCN el mend.

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

El sistema proporciona informes predefinidos, o puede crear una nueva plantilla, o hacer que se importe una.

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. Creacién de una plantilla de informe

1. Haga clic en[ Nueva plantilla ]:

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. Introduzca el nombre del modelo de informe:

Nové Sablona

Nézev 3ablony
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3. Hagaclicen . Accedera a la configuracion de los parametros de la plantilla de informe.

6.4.1.1. Parametros de la plantilla de informe

Ajustes principales

En esta subseccidn se configuran los ajustes basicos.

G Prehled & Lidé © Dochazka #4 Reporty v 3 Ex N g Podpora v
< Zpét
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 stranky (Filtr)
Zadny v
Popis [Cesky] *
Format papiru Orientace Okraje
A4 v Nastojato v Automaticky v
[ B Ulozit H Prejit do grafického editoru ]
Rellene los siguientes campos:
Nomb_re dela El nombre de la plantilla.
plantilla
Agrl_.lpacién de La clave utilizada para mostrar la informacion. Ejemplo: para crear un modelo para empleados
paginas individuales, seleccione «Agrupar por empleado»; para agrupar por mes, seleccione «Agrupar
por mes». El informe tendra tantas paginas como agrupaciones seleccionadas. (Si selecciono
«Agrupar por empleado», el informe tendra tantas paginas como empleados haya. Si selecciono
«Agrupar por meses», tendra tantas paginas como meses haya...).
Edicion de la lengua Seleccione el idioma en el que desea enviar el informe. Actualmente se admiten los idiomas
checo, inglés, aleman y suizo (rumantsch).
Agrupacion de Elija si desea mostrar sélo los registros que utilicen una variable, sélo los registros con

paginas (Filtro) infracciones sin resolver o sélo los registros que contengan asistencia.

Formato papel Elija entre A4, A3 o el widget que aparece en la pagina de destino (Vista general).
Orientacién Elige entre vertical u horizontal.

Margenes Elija entre margenes automaticos y margenes personalizados.

Cabecera

En esta subseccion puede crear y editar la cabecera. La cabecera esta definida por filas, cada una de las cuales contiene una
columna. El nimero de filas y columnas define una tabla que aparece en la parte superior de cada pagina.
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2 Reporty v & B

<zpét

Hlavninastaveni ~ Zahlavi | Tabulka | Zapati | Specidlnizahlavi | Sumy = Funkce | Vlastni proménné
Zahlavi
Vnitini odsazeni
Automaticky v
Vyska
3 Automaticky v v s
Sloupce
Proménna Sitka
= ™ ¢

x Obecné: Popisek v . + +

Popisek [Cesky]

O Poutzit funkci

Pridat sloupec
© Pridat Fadek

[@uost |

PFejit do grafického editoru

Hay varias opciones disponibles:

Acolchado Permite definir el relleno (en mm) de cada lado:
+ Automatico: el sistema determina automaticamente las dimensiones.

+ Personalizado: usted mismo fija las dimensiones.

Altura Permite cambiar la altura de la columna:
+ Automatico: el sistema selecciona automaticamente la mejor altura.

+ Altura fija: establece una altura especifica.

Afiadir columna Utilice| Add Column [para afiadir columnas que manejen los datos de la cabecera. Hay mas

de 100 opciones disponibles.
Variables: Intervalo, General, Informe, Afio, Grupo de Empleados, Cliente, Empleado, Registro.

Afiadir fila Utilice| Add Row |para afiadir una nueva fila, que puede dividir de nuevo en columnas.

Opciones universales

En las opciones, puede configurar los siguientes parametros:
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Anchura

Este ajuste controla la anchura del pardmetro dado en relacién con los demas. Por ejemplo, la fecha necesita
menos espacio que el resumen general.

Sirka

® rov

T v

/
Subir / bajar.

Utilice esta opcién para desplazar columnas individuales hacia arriba o hacia abajo sin tener que borrarlas y volver
a crearlas.

Sirka
. t +v = Tt 4
50
Tipo de etiqueta Elige una etiqueta automatica o renémbrala libremente con la opcién «Personalizada».
Alineacién horizontal/vertical
utilice esta funcién para alinear los datos de la tabla a un lado determinado.
Sirka Horizontalni zarovnani
® O v B Automaticky v Tt s
S0 Vertikalni zarovnani
Uprostred v
Tamafio/peso del texto
seleccione el tamafio y el peso del texto.
Sirka Velikost textu
® o v = Automaticky v e
50 Tloustka textu
Automaticky v
Texto/color de fondo
elija el color del texto y del fondo.
Sitka Barva textu
. » ¥ = Tt Automaticky v
50 Barva pozadi
Automaticky v

Borde de texto
elija un borde de texto automatico o personalizado.
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Sitka Ohranigeni
® A+ v = 0T e Automaticky v
50
Cuadro

En la pestafia Tabla, puede seleccionar los datos reales que se muestran en el informe generado.

fehled & Lidé @ Dochdzka # Reporty v 2 Exporty v & N
Hlavninastaveni  Zahlavi | Tabulka |~ Zapati  Specidlnizéhlavi | Sumy | Funkce | Viastniprom&nné
Tabulka
Seskupeni Fadki Seskupeni sloupcii Seskupeni mezisoutti
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: VnitFni odsazeni
yska nitrni odsazent O Skryt Fadek se sumou
Pevna vyska v Automaticky ¥ O Neofezavat text [PDF]
Vyska
Prom&nna Sitka
[x ‘ Obecné: Popisek v o + v =2om s
Popisek [Eesky] 50
O Poutit funkci

l B Ulozit H Prejit do grafického editoru

Aqui puede configurar la agrupacién por filas y columnas, la agrupacién por subtotales (por ejemplo, por semana, por grupo de
empleados...) y editar la altura y el relleno. También estdn disponibles las opciones «Ocultar fila de suma» y «No recortar texto
[PDF]».

Las variables aqui son similares a las de la cabecera, divididas de nuevo en los grupos Intervalo, General, Informe, Afio, Grupo de
empleados, Cliente, Empleado y Registro. También puede utilizar aqui las distintas opciones complementarias, como el color del
texto, el resaltado, el relleno, etc.

Si aparece un campo de indice, se refiere a un nimero de cuenta. Puede encontrar el nimero de cuenta en Ajustes - Cuenta de
horas, ausencias, vacaciones , donde cada cuenta tiene un nimero de secuencia. Introduzca este nimero en el campo de indice.

Ahora puede empezar a definir su propia plantilla de informe.

Pie de pagina

Esta opcién es muy similar a la cabecera, pero muestra la informacién en la parte inferior de la pagina. Las opciones son
idénticas.
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<zpét

Hlavni nastaveni Zahlavi Tabulka Zapati Specialni zahlavi Sumy Funkce Vlastni proménné

Zapati
Vnitini odsazeni

Automaticky v
Vyska
x Automaticky v v

Sloupce
Pridejte sloupce ..

PFidat sloupec
© Pridat Fadek

Typ textu zapati

Automaticky

[ B Ulozit } Prejit do grafického editoru

Suma

Esta opcién permite visualizar las sumas totales. Elija la suma que desee y el sistema la calculard y la mostrara en la dltima pagina
del informe.

2 Reporty v

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

Sumy

Vnit¥ni odsazeni

Automaticky v

Vvyska
X ‘ Automaticky v v

Sloupce
Pridejte sloupce ..

PFidat sloupec
© Pridat Fadek

l B Ulozit H Prejit do grafického editoru

Funciones

La pestafia Funciones le permite escribir su propia funcién en JavaScript, que luego procesa la entrada y se muestra en el
informe.
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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

Esta es una funcion avanzada del sistema ; no dude en contactar con nosotros para configurarla.

Variables personalizadas

Permite personalizar los datos que el informe tiene disponibles en el momento de la generacion.

Por ejemplo: si desea afiadir algin texto después del nombre del cliente, o afladir un valor especifico al tiempo trabajado.

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

Esta es una funcion avanzada del sistema ; no dude en contactar con nosotros para configurarla.

La funciéon Informes se utiliza para obtener resimenes e informacién resumida.

Opciones disponibles

Haciendo clic en = IEEAETelolgE se abre un menu de opciones de informes:
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7 EXPORTACIONES

Este médulo se utiliza para recuperar datos sin procesar del sistema de control de asistencia iTA, que pueden exportarse en

formato de texto a otro software. Se trata de una funcién avanzada del sistema; no dude en ponerse en contacto con nosotros

para configurarla.

Para abrir la pagina, haga clicen .

7.1. Ejecutar exportacion

La funcién «Ejecutar exportacién» se utiliza para obtener resimenes e informacién resumida.

Empleados y grupos

Periodo

Dias

Cuentas
Infracciones

Seleccionar plantilla

Preestreno

Otras opciones

Exportar

Enviar por correo
electrénico
Guardar informe

Parametros
guardados

Programador de
exportaciones

Seleccione un empleado concreto, varios empleados o grupos. Si no se selecciona nada, la
exportacién se genera para todos los empleados.

Elija uno de los periodos predefinidos para ejecutar la exportacion. Si selecciona «Intervalo
personalizado», puede definir su propio periodo de tiempo.

Seleccione dias especificos de la semana para exportar, o limite la exportacién sélo a dias
laborables/no laborables.

Seleccione las cuentas especificas que desea exportar o consérvelas todas.
Para exportar infracciones especificas, seleccione las reglas cuyas infracciones desea seguir.

En las plantillas de exportacién, elija el disefio para mostrar los datos seleccionados. La
seleccién muestra las plantillas configuradas en la seccién «Plantillas de exportacién». El filtro
puede guardarse para utilizarlo varias veces.

Se trata de una funcién avanzada del sistema; no dude en ponerse en contacto con nosotros
para configurarla.

Al hacer clic en «Mostrar vista previa» se muestra la vista previa en su dispositivo sin tener que
descargarla o imprimirla.

Otras opciones le permiten mostrar un registro por pagina, repetir la cabecera en todas las
paginas, establecer el formato de hora en hh:mm o hh:hh, mostrar los registros eliminados o
mostrar todos los cambios de cuenta en minutos. También puede optar por crear registros
generados (si estan activados) o mostrar los registros reales.

Esta opcién exporta el documento como un archivo de texto CSV, que luego puede imprimir.

Esta opcidn envia la exportacién configurada a su correo electrénico.

Elija esta opcidn para guardar sus propios parametros de exportacion.

Aqui puede ver las exportaciones que ha guardado con sus parametros definidos. Al hacer clic
en una exportacion guardada, se abre el menu «Ejecutar exportacién» con los pardmetros de
exportacién predefinidos ya cumplimentados.

Programe exportaciones para que se envien automaticamente a los destinatarios o se
muestren en el panel de control durante un tiempo determinado.

7.2. Parametros guardados

Las exportaciones que ha guardado con sus parametros definidos.
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Frecuencia / Hora /
Sélo dias de la
semana

Validez de la
notificacion (dias)

Destinatarios

Canales de
distribucién

Seleccione la frecuencia, la hora y los dias de la semana en los que se envian las exportaciones.

Este ajuste sélo se aplica cuando las exportaciones se envian al cuadro de mandos. Define
cuantos dias permanece visible la notificacién en el cuadro de mandos.

Hay tres opciones disponibles:
+ Los afectados.

+ Lista de destinatarios: seleccione los usuarios a los que se mostrara o enviara la
exportacion.

+ Lista de destinatarios (correos electréonicos opcionales): introduzca cualquier direccién de
correo electrénico, incluidas las de fuera de la empresa.

Elija donde se enviaran las exportaciones.
+ Cuadro de mandos: estas exportaciones aparecen en el cuadro de mandos.

« Correo electrénico - El sistema envia un correo electrénico automatico a la direcciéon de un
usuario con una cuenta iTA.

7.2.1. Plantillas de exportacién

Aqui puede crear su propia plantilla de exportacién. Se trata de una funcién avanzada del sistema; no dude en ponerse en

contacto con nosotros para configurarla.

Exportaciones
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8 AJUSTES

Antes de afiadir empleados al sistema, configure primero las cuentas individuales y las reglas utilizadas para procesar la
asistencia.

El sistema funciona con cuentas de tiempo individuales en las que se clasifican los registros de entradas y salidas. Esto le permite
evaluar facilmente la actividad global de un empleado durante un periodo de tiempo determinado.

Esta clasificacién de los datos en cuentas de tiempo especificas se realiza basdandose en reglas de trabajo, que definen cémo se
registra la presencia o ausencia del empleado en las cuentas de notificacién correspondientes (trabajo nocturno, trabajo de fin de
semana, ausencia - baja por enfermedad...).

Al afladir empleados, se asignan reglas especificas a cada empleado, lo que ahorra mucho tiempo a la hora de evaluar y procesar
la asistencia posteriormente.

8.1. Secuencia general de configuracion del sistema

1. En primer lugar, configure las cuentas, es decir, las categorias en las que se clasificaran los datos de los registros.

EESERER  Cuenta de Tiempo, Ausencias, Vacaciones M Reglas de Transferencia de Saldo de Cuenta

2. A continuacion, configure las reglas de trabajo, es decir, las reglas que el sistema utiliza para evaluar la asistencia de un
empleado.

MERENE  /\ Reglas de trabajo  § Editor del calendario de festivos M -e- Calculo del derecho a vacaciones &

3. Antes de afiadir empleados, defina qué informacién desea registrar sobre ellos y, opcionalmente, afiada otra informacion
detallada.

HIEE &= Campos de seguimiento de empleados M Listas de cédigos

4. Ahora puede activar el terminal, asignar RFID (una etiqueta, tarjeta o pegatina) a los empleados y rellenar la informacién
pertinente.

8.2. Cuenta de horas, ausencias, vacaciones

{}Ajustes md Cuenta de tiempo, ausencias, vacaciones §

Las cuentas individuales se utilizan para identificar y clasificar los datos generados en funcién de las reglas de trabajo. En estas
cuentas se puede, por ejemplo, hacer un seguimiento de la duracién de la ausencia de un empleado y asignar su motivo, o
categorizar las horas extraordinarias acumuladas.

Por ejemplo:
o Vacaciones, baja por enfermedad, cita con el médico, cuidados familiares, trabajo nocturno, trabajo de fin de
semana, ...

Puede configurar 4 tipos de cuentas en funcién de su finalidad:

Saldo un tipo general que puede ser positivo o negativo
Ausencia para el seguimiento de las ausencias de los empleados; siempre negativo
Horas para contar las horas extraordinarias

extraordinarias

Informes con fines informativos - esta cuenta sélo proporciona informacién y controla un hecho
concreto. Por ejemplo, quién trabajé cuanto durante el periodo de trabajo nocturno o de fin de
semana, etc.

Al crear las cuentas, considere cuidadosamente qué datos desea rastrear para sus empleados, de modo que no falte ninguna
cuenta necesaria mas adelante al configurar las reglas.
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El sistema ofrece cuentas predefinidas:

Saldo
Vacaciones

Ministerio del
Interior

Cita con el médico
Baja por enfermedad
Atencion familiar

Horas
extraordinarias

Viaje de negocios

una cuenta del sistema necesaria para el seguimiento de la asistencia

una cuenta del sistema necesaria para el seguimiento de la asistencia

cuenta de ausencia

cuenta de ausencia

cuenta de ausencia

cuenta de ausencia

cuenta de horas extraordinarias

cuenta de ausencia

8.2.1. Procedimiento

1. Haga clic en[ Afadir cuenta ]:

¥+ Nastaveni v

Casovy uter, absence, svatky  Casovy U&et, absence, svéatky

Pracovni pravidla | © Pridat deet | [ Zménit poFadi zobrazovani ] [ Historie stavu Gétu

Editor kalendaFe statnich
svatkd

Ikona v Barva v Zkratka v Nazev

Vypotet néroku na dovolenou

% |

Pravidla pFevodu ziistatku Gétd
Pole sledovana u zaméstnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC Etezka

Notifikace

] LE LékaF M
= Nem Nemoc A
= OCR OCR hd
] MD Matefska dovolena M
[} NE Nevolnost M
[m} Ss Statni svatek h
[m] PR Prescas M
[} HO Home Office e
[} Vik Vikend A
O P1 Projekt 1 M
O P2 Projekt 2 M
[m} P3 Projekt 3 A
O ss Reportovani prace o svatku v
[m] PZP Report prace ve ztizeném prostt... ¥
m} N Noéni A

Celkem polozek: 26

2. Rellena los datos:

v Platnjod v Platnydo v Popis

v Jednotka uctu ¥ ReportID v

Prace o sobotach a nedélich

Minuty
Minuty
Minuty
Minuty
Minuty
Minuty
Minuty
Minuty
Minuty
Minuty
Minuty
Minuty
Minuty
Minuty
Minuty

H223
NEM
13

PR
985
VIK

Ajustes

PoFadizobrazeni v Typ G&l

2
3
5
8

Absen&
Absen&
Absené
Absené
Absené
Absené
Prescas
Reportt
Reportt
Reportc
Reportc
Reportc
Reportc
Reportc
Reportc
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Nazev uctu *
Zkratka *

Report ID ©

Typ Gétu * @

Prosim zvolte...

Barva zobrazeni Gtu

[ skryt pokud je nulovy @

Ikona

Barva ikony
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8.2.1.1. Campos

’I:lombre de la cuenta recomendamos un nombre corto y descriptivo (vacaciones, baja por enfermedad, trabajo
nocturno, ...)

Abreviatura * forma abreviada del nombre

Identificador publico ID de cuenta utilizado en informes y exportaciones

Descripcién descripcion de la cuenta

Tipo de cuenta * * Balance — a general type that can be positive or negative

+ Absentismo - para el seguimiento de las ausencias de los empleados; siempre negativo
+ Horas extraordinarias - para contabilizar las horas extraordinarias

+ Informes: para controlar el tiempo empleado durante intervalos especificos.

Color de la pantalla establece el color de la cuenta. Este color se utiliza en el calendario de asistencia para distinguir
de la cuenta claramente las alertas dentro de dias individuales.

HEN EEEEEE
=I 11 ]]]

HEE BTN EEE

EEEEN
Ocultar si es cero si la cuenta es cero y no se modifica, se oculta en los médulos.
Icono icono de cuenta

Estan disponibles los siguientes iconos:

([ BHera®290RIIGALTE
DOO0OMmY £ LOONNHEOEH
BONOORS DM E S S M
PN ATV E &RO%O
AR MARPDESOMODSL &K
PXXNTEH Q00T 20
Color del icono establece el color del icono
|
H N [ |

o Los campos marcados con * son obligatorios.
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8.2.2. Lista de cuentas

En la lista de cuentas de tiempo que se muestra, puede desactivar, eliminar o ver el historial de cualquier cuenta.

Cuando se desactiva una cuenta, sigue siendo funcional para los empleados y reglas en los que ya se ha utilizado, pero deja de
aparecer en el menu de seleccién al configurar otras reglas.

La eliminacién de cuentas (no recomendada) afecta a la asistencia ya calculada, que se vuelve a calcular; algunas reglas ya
configuradas también pueden dejar de funcionar.

Puede personalizar el orden en que se muestran las cuentas.

Haga clicen [ Cambiar orden de visualizacion ]

porty v #* Nastaveni v

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

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

Editor kalendare statnich

s lkona v Barva v Zkratka v Nazev ~ Platnyod v Platnydo v Popis v Jednotka Gétu v ReportID v PoFadizobrazeni v Typ Géf
svatka
[m] LE LékaF A Minuty H223 2 Absenc
KYEREcRatokunacevanoy ® ] Nem Nemoc - Minuty NEM 3 Absenc
< 82 ¢ ¢ - 3
Pravidla prevodu ziistatku Gétd o =] OCR OCR Minuty 13 5 Abseng
O MD Matefska dovolena - Minuty 8 Absenc
Pole sledovana &stnanci
ole sledovana u zamestnancu 7] NE Nevolnost - Minuty 9 Abseng
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 [} Vik Vikend d 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
Utilice la flecha arriba o la flecha abajo para ajustar la posicién en la que se muestra cada cuenta.

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

Ahora haga clic en[ Guardar orden seleccionada }y a continuacion, haga clic en la columna «Mostrar orden».

8.2.3. Historial del estado de la cuenta

Aqui puede revisar todos los cambios que se han producido en la cuenta seleccionada para un empleado seleccionado.

Sélo tiene que elegir la cuenta y el empleado para el que desea visualizar el historial.
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Casovy ucet, absence, svatky

% Nastaveni v

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. Normas de trabajo

—> /\ Reglas de trabajo

Las normas de trabajo definen el horario laboral de los empleados, el tiempo de trabajo, las obligaciones y otras condiciones

utilizadas para evaluar la asistencia. Aqui se establecen los requisitos especificos que se imponen al empleado y como se

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

Ajustes

notifican sus infracciones. Una vez configuradas, el sistema supervisa las reglas de cada empleado y destaca cualquier infraccion

en la vista general.
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Tipos de normas de trabajo

Norma de trabajo

diario ampliado

Regla de trabajo

diario simplificado

Conmutador de

normas diarias

Semanal

una regla diaria ampliada con las funciones de tiempo de trabajo y ausencia

una norma diaria destinada a los trabajadores con horario flexible

Sistema de asistencia en nube iTA | Guia del usuario

permite cambiar automaticamente, por ejemplo, entre los turnos de mafiana, tarde y noche

diferenciacion del tiempo de trabajo para dias concretos de la semana (por ejemplo, oficinas

gubernamentales); esta norma sélo puede contener normas de prolongacion diaria del trabajo

En primer lugar, configure los distintos tipos de reglas diarias, que luego se utilizaran como base para la regla semanal. Las reglas
semanales creadas de este modo pueden asignarse a empleados concretos. La configuracién de una regla diaria es muy
completa. Dentro de una regla diaria se definen:

nombre

obligacion laboral

horario flexible

tiempo de trabajo basico

rompe

horas extraordinarias

presencia autorizada en el lugar de trabajo
intervalo de tiempo de trabajo no remunerado
intervalo de tiempo de trabajo retribuido
tiempo ignorado

zonas de notificacion

ausencias (norma de trabajo prolongado)
configuracion de los dias festivos

ajustes de inicio de dia

redondeo

No es necesario configurar cargas de trabajo reducidas o a tiempo parcial - éstas pueden especificarse estableciendo la carga de

trabajo del empleado como un porcentaje: 6h = 75%, 4h = 50%.

8.3.1. Procedimiento para una regla diaria

Cree un inventario de todos los tipos de reglas diarias que aplicard en su empresa.

1.

94

BS-801487.3 | 2026



Sistema de asistencia en nube iTA | Guia del usuario

Ajustes

Easovy Giet, absence, svatky

Pracovni pravidla

Pracovni pravidla © Vytvoit pravidlo I [ Hromadné tpravy | Tabulka:  Viechna pravidla v Hledat [Z]
Ed',‘(‘:(',ka'e"“a"" SR Barva v Nazev pravidia v Zkratka v Verze v Platniod v Platnddo v Aktudln& platné~ Typ pracovniho pravidia
svatkd

m] Denni - Po-Pé 8h ~ DE 1 3042024 Ne Denni rozsifens pracovni pravidlo
\Wentstnackupadovolency ] Denni - Po-P4 8h v DE 2 1.5.2024 31122024 Ne Denni rozsifené pracovni pravidio
pravidla prevodu zstatku éea ¢ I Denni - Po-Pé 8h - DE 3 1.1.2025 3132026 Ne Denni rozsifens pracovni pravidio

[m] Denni - Po-P4 8h ~ DE 4 1.4.2026 Ano Denni roz&itené pracovni pravidio
Pole sledovana uzaméstnancd O Denn - So, Ne Oh ~ DE 1 3042024 Ne Dennf rozsifené pracovn pravidio
Eiselniky m] Denni - So, Ne 0h - DE 2 1.5.2024 Ano Denni rozsifené pracovn pravidlo

m] Den Monika ~ DE 1 3092024 Ne Denni rozsifené pracovn pravidlo
Terminaly o :

m] Den Monika ~ DE 2 1102024 3042025  Ne Denni rozsifens pracovn pravidio
Nastaveni zaznam O Den Monika ~ DE 3 152025 Ano Denni rozsifens pracovni pravidio

O Pravidlo Brno/Praha v PR 1 Ano Denni rozsifens pracovn pravidio
Mobilni NFC étegka

[m} Denni - So, Ne O0h PRAHA/BRNO ¥ DE 1 30.4.2024 Ne Denni rozsifené pracovni pravidlo
Notifikace m] Denni - So, Ne Oh PRAHA/BRNO ¥ DE 2 1.5.2024 Ano Denni rozsifené pracovn pravidio

O Pondéli 11 ¥ PO 1 Ano Denni rozsitené pracovni pravidlo

m] Utery 7:00 v ur 1 Ano Denni rozsifens pracovn pravidio

m] Ranni 6:00 Pavel v RAG 1 Ano Denni rozsifens pracovn pravidio

Celkem polozek: 32

2. Rellena los parametros:

Vytvorit nové pracovni pravidlo

Nézev nového pravidla *

Typ nového pravidla *

| Denni rozsitené pracovni pravidio

Prosim zvol
Denni zjednodugené pracovni pravidio
PFepinac dennich pravidel

Tydenni pravidlo

Nombre de la nueva
regla

Nombre la regla (se recomiendan nombres cortos, p. e]. Diario 8h, Diario 6h, Turno de
mafana, etc.)

Nuevo tipo de regla

3. Hagaclicen .

Seleccione Regla de trabajo diario ampliada o Regla de trabajo diario simpl

8.3.1.1. Configuracién de reglas

Una regla se configura en las pestafias descritas en los capitulos siguientes.

Una vez configurada, guarde la regla haciendo clic en
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Principal

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
Parametros
Nombre de la regla Nombre la regla (se recomiendan nombres cortos, p. e]. Diario 8h, Diario 6h, Turno de mafiana,
etc.)
Abreviatura Forma abreviada del nombre
Color Establece el color de la regla

Carga de trabajo

Define el tiempo total necesario de permanencia diaria en el puesto de trabajo, excluida la pausa.

Ejemplo:
Carga de trabajo 8h = obligacién de trabajo 8:00.

Si la carga de trabajo utilizada para el calculo de ausencias también es de 8h, el campo Carga de trabajo para el
célculo de ausencias puede dejarse vacio.
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£+ Nastaveni v

Casovy Giet, absence, svatky
Pracovni pravidia

Editor kalendare 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 néroku 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

Flexibilidad horaria

Si el empleado trabaja en horario flexible, debe ajustarse su obligacién de trabajo diaria. La obligacién de trabajo se configura en
funcién de la carga de trabajo definida del empleado, mientras que el minimo de horas trabajadas corresponde al nimero
minimo de horas que el empleado debe pasar cada dia en el lugar de trabajo.

Este valor puede ser incluso cero - en ese caso, el cumplimiento de la carga de trabajo diaria no es comprobado por el sistema

dia a dia, sino sélo a final de mes.

Ejemplo:

Un empleado tiene una obligacién de trabajo de 8 horas mas una pausa de 40 minutos, pero trabaja en horario
flexible.

El empleado debe estar en el lugar de trabajo al menos 3 horas al dia, por lo que el minimo de horas trabajadas es 3.
Al mismo tiempo, no debe estar en el lugar de trabajo mas de 12 horas, lo que define el maximo de horas trabajadas.

Afinal de mes, el sistema evalla si los totales de horas trabajadas a lo largo de los dias individuales coinciden con la
carga de trabajo de 8h/dia.

#+ 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 € | Dennigh 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 o

Maximélni odpracovana doba @

12:00 [¢]

B Ulozit
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Tiempo de trabajo

El horario laboral basico define el tiempo durante el cual el empleado debe estar presente en el lugar de trabajo. Define el tiempo
durante el cual el empleado -independientemente de si tiene horario flexible- debe llegar como muy tarde y marcharse como
muy pronto, y no puede ausentarse.

En este apartado también se introduce la duracién de las pausas que no se contabilizan en el tiempo trabajado remunerado.

Ejemplo:
o Se descuenta un maximo de 10 minutos de las horas trabajadas del empleado, que debe estar en el lugar de trabajo
de 9:00 a 12:00.

~ #} Nastaveni v

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

Eracoiniipravidia 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 mdiZe byt ranni rozsah mezi 09:00 a 11:00, kdy
vyZadujete, aby byl V&5 tym vcelku, nezavisle na tom, zda pfijdou dfive rano nebo odchazeji pozdji odpoledne. Definici zékladni pracovni doby davéte Vasim zaméstnancim uritou volnost a
zéroveft jim urcite, kdy jsou na pracovisti vyzadovani

Vypoget néroku na dovolenou

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

10
Pole sledovana u zamé&stnanct

Doba po kterou musi byt pracovnik pFitomen na pracovisti

Ciselniky

od * Do *
Terminaly

09:00 o 12:00 o \Z]
Nastaveni zaznamii
Mobilni NFC Ztetka
Notifikace

[ B Ulozit J

Durante el tiempo de trabajo, los empleados realizan pausas prescritas. La forma de realizar y descontar las pausas puede
configurarse de distintas maneras. Una pausa puede ser:

Definido en un intervalo de tiempo determinado, de una duracién definida

Calculado en funcién del tiempo trabajado

Duracién minima de cada interrupcion del trabajo: garantiza que cada interrupcion dure al menos el tiempo configurado. Si una
pausa es mas corta, el tiempo restante se descuenta de las horas trabajadas.

Definido
Al establecer el tipo de pausa en «Definida», puede fijar la hora a la que debe tomarse la pausa y su duracion. Una pausa definida
también puede ser flotante o fija.

Lista de reglas de interrupcion flotante definidas

Para una pausa flotante, establezca los parametros del intervalo en el que debe tomarse la pausa y la duracion de la pausa. La
duracion minima de la pausa define la duracién mas corta que puede tener la pausa para ser contabilizada en este intervalo. Una
pausa tomada por el empleado dentro de este intervalo se cuenta como esta pausa. Si no se toma ninguna pausa, ésta se
descuenta automaticamente.

Ejemplo:
La pausa de almuerzo flotante oscila entre las 10.30 y las 13.00 horas, y se descuentan 30 minutos.
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Ajustes

Casovy Giet, absence, svatky Denni 8h vy

Upravit pracovni pravidlo Denni 8h <

Pracovni pravidla

Uvazek Prac. doba

Hlavni

Prestavky | Prestasy || Placenadoba | Reportovani | Absence || Svatky | Notni | Zaokrouhlovani

Editor kalendare statnich
svatkd

@ 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

e zaméstnancim mirnou volnost ve volbé, kdy si vzit prestavku.

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

Lista de reglas de interrupcién fijas definidas
Una pausa fija define un tiempo de pausa estrictamente determinado. No hay lugar para pausas libres.

Ejemplo:

Se establece un descanso fijo de 9:00 a 9:10, y se descuentan 10 minutos.

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

£+ Nastaveni v

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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Calculado

Las pausas calculadas fijan su duracién en funcién del tiempo trabajado.

Debe elegir en el «Tipo de pausa calculada» cémo se gestiona el calculo.

+ Se aplican todas las reglas que coincidan con el tiempo trabajado - en el ejemplo siguiente, esto significa que ambas pausas
se aplican después de 6 horas trabajadas.

+ Aplique sélo la regla cuyo tiempo «Trabajado» sea el valor coincidente mas alto - en el ejemplo siguiente, esto significa que
s6lo se aplica la pausa de 30 minutos después de 6 horas trabajadas. Si el empleado hubiera trabajado, por ejemplo, 3
horas, sélo se aplicaria la pausa de 10 minutos.

Duracién minima de la pausa: la duracién minima define la duracién mas corta que puede tener la pausa para que se contabilice
en este intervalo.

Ejemplo:
o Después de 3 horas trabajadas, es obligatorio hacer una pausa de 10 minutos. Después de 6 horas de trabajo, se

requiere una pausa obligatoria de 30 minutos. Las horas trabajadas se cuentan a partir de la primera llegada del
empleado al trabajo ese dia.

2 Exporty v & Nastaveni v nika v ™= CZ v Podpora ¥

zaméstnanciim mirnou volnost ve volbé, kdy si vzit prestavku.

Casovy uget, absence, svatky
Minimalni délka pFeru3eni prace [min] * @
Pracovni pravidla
0

Editor kalendare statnich

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
o . Minimalni doba pFestavky *
Pravidla pFevodu ziistatku Géti inimalni doba pFestavky * @
[ Prestavky musi byt oznageny 0
Pole sledovana u zaméstnanci
ST Seznam pravidel pro vypotitané prestavky
KdyZ zaméstnanec pracuje nejmén& * potom je délka prestavky [minut] *
Terminaly
00:00 o 10 Placena prestavka @ E]
Nastaveni zaznamii
S I o A
Mobilni NFC étetka KdyZ zaméstnanec pracuje nejmén& potom je délka pFestavky [minut]
06:00 [¢] 30 [ Placena pFestavka @ ‘Z]
Notifikace

Horas extraordinarias

Lista de husos horarios considerados horas extraordinarias

La lista de husos horarios permite configurar intervalos de tiempo individuales durante los cuales el tiempo trabajado se
considera horas extraordinarias y esta sujeto a un cdlculo especifico: el tiempo en el que el trabajo se ve incrementado por algin
beneficio. Este tiempo se registra en la cuenta de horas extraordinarias correspondiente.

Afadir a la cuenta de horas extraordinarias
Esta funcién define la cuenta de horas extras de destino en la que se registra el tiempo trabajado en el intervalo seleccionado. Se
puede distinguir entre una cuenta de horas extraordinarias para trabajo nocturno, de fin de semana y festivos, etc.

Anadir x % de las horas extraordinarias calculadas

El trabajo en horas extraordinarias se informa finalmente en la cuenta seleccionada. Esta informacién puede evaluarse y
compensarse al calcular la némina del empleado. Una opcién de compensacién consiste en proporcionar un beneficio
aumentando las horas trabajadas cuando éstas se hayan realizado durante las horas extraordinarias. Las horas incrementadas
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pueden entonces tomarse como tiempo libre compensatorio, o pagarse a la tarifa estandar sin prima - la prima se entrega como
horas adicionales en el sistema.

Ejemplo:

La empresa concede un beneficio de +25 % de horas extraordinarias cuando se trabajan mas de 10 horas seguidas.
Esto significa que por cada hora adicional trabajada por encima de 10 horas seguidas, la hora extra equivale a 1h
15min, y este tiempo puede utilizarse como tiempo libre compensatorio o abonarse.

Al mismo tiempo, el empresario proporciona un +25% de horas extraordinarias cuando se trabaja entre las 20:00 y
las 23:00 horas. Puedo elegir como tratar las horas trabajadas en este intervalo: selecciono la cuenta en la que se
registrard este tiempo y, opcionalmente, la cuantia del beneficio proporcionado.

En este ejemplo, las prestaciones no se excluyen entre si, sino que se acumulan en beneficio del trabajador.

~ {} 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 kalendare statnich
svatka @ U preséast si miZete zvolit, co se stane s hodinami, které zaméstnanec odpracuje nad rdmec pracovniho tvazku. MlZete stanovit zény, ve kterych zaméstnanec pracuje preséas a/nebo upFesnit,

kolik musi odpracovat, aby se mu na téet zapocetly presasové 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

Tiempo pagado

Tiempo de trabajo no remunerado
También puede registrar el tiempo de trabajo sélo durante un intervalo deseado. Esta funcién le permite limitar el tiempo
durante el cual se paga al empleado en el trabajo - el tiempo que se registra en el sistema.

Ejemplo:

Un empleado abandona el trabajo a las 19:00, pero el tiempo de trabajo retribuido finaliza a las 18:00. En este caso,
la hora transcurrida entre las 18.00 y las 19.00 no se contabiliza en el cémputo de horas trabajadas, ya que el
trabajador ya no deberia haber estado en el lugar de trabajo.
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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 kalendare statnich
svatki @ 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

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

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

Presencia permitida en el lugar de trabajo

Define el tiempo de llegada o salida fuera de la franja horaria de trabajo remunerado que no se considera una infraccién de las
normas y no se muestra en la asistencia como infraccion. Se trata de tiempo durante el cual el empleado puede estar ya en el
lugar de trabajo preparandose para trabajar, o puede quedarse en el trabajo después de que termine el turno. Suele ser de 10 a
30 minutos antes o después de que finalice el tiempo de trabajo.

Ejemplo:

El tiempo de trabajo remunerado comienza a las 6:00 y termina a las 18:00.

Sé que algunos empleados llegan antes al trabajo y no quiero que esta llegada se muestre como una violacién del
tiempo de trabajo.

Al mismo tiempo, no quiero que este tiempo cuente para las horas trabajadas del empleado.

Al configurar la presencia permitida en el lugar de trabajo ANTES/ DESPUES, me aseguro de que esta llegada mas
temprana o salida mas tardia no se reporte como una violacién del tiempo de trabajo.

#* 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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Informes

Informar en husos horarios

Esta pestafia se utiliza Unicamente para controlar hechos concretos que puedan ocurrir. Proporciona una vision general de la
informacion deseada sin afectar al reparto de horas ni a los calculos, y le permite supervisar eficazmente el comportamiento de
los empleados.

Ejemplo:

Quiero saber quién trabaja entre las 20.00 y las 23.00 horas y con qué frecuencia, y para quién esto cuenta como
«trabajo nocturno». Esta informacion me ayuda, por ejemplo, a filtrar el trabajo nocturno frecuente no deseado
realizado Unicamente para obtener la prestacion.

2 Exporty v & Nastaveni v

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

Bracoinipravidia Hlavni | Uvazek | Prac.doba | | Prestavky | Prescasy | Placenadoba || Reportovani | Absence | Svatky | Noéni | Zaokrouhlovani
Editor kalendaFe statnich
AT @ Reportovaci z6ny jsou obvykle pouZity pro sledovani informaci o odpracovaném Ease v uréenjch casovych intervalech (napF. prace v noci nebo o vikendu) nebo préce na néjakém Gkolu &
projektu. NapFiklad pokud cheete istit kolik asu zaméstnanec odpracoval v noci (tzn. po 22:00 hod.) pfiFadte reportovaci zonu 22:00 - 23:59. Tento Udaj se nasledné zobrazi v reportech. Nebo
poutijte zéznam typu udalost na svém termindlu, abyste zat¢tovali praci na specialnim projektu na reportovaci ticet

Vypotet néroku na

<

Pravidla pFevodu ziistatku Gétd

Mobilni NFC ctecka

Reportovani v Easovych zénach

Pole sledovana u zaméstnancii 0d* Do * Reportovat na Gcet *
. 21:00 ) 23:00 © Notni
Ciselniky
Reportovat pouze ve zvolené dny &

Terminaly

Vechny dny (Po-Ne + svatky)
Nastaveni zaznamii Pracovni dny (Po-P&)

Vikendoveé dny (So-Ne)

pondéli

Notifikace

© Pridat
Reportovani na zakladé zaznamii o dochazce

B Ulozit

Informes basados en los registros de asistencia
Aqui puede elegir el evento que debe notificarse y la cuenta en la que se registra este tiempo.

Cuando se selecciona Informar tiempo FUERA DEL TRABAJO , se informa del tiempo pasado fuera del trabajo (por ejemplo,
descansos, ausencias...).

Casovy uget, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendafe statnich
svatkd

Vypotet néroku na dovolenou

Pravidla pFevodu ziistatku Gétd

<

& Reporty v & Exy v f* Nastaveni v

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

Reportovani na zaklad& zaznami o dochazce

Zaznamy spoust&jici reportovani *

Zaznamy ukonZujici reportovani *

Reportovat na tget *

Zsznam o dochizce
Pole sledovana u zaméstnanci Prestavka Prestavka

B Info Info

Ciselniky .

Terminaly

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC ctecka

Notifikace

[ Reportovat &as MIMO PRACI ©
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Ausencias

Esta pestafia permite transformar una interrupcién del trabajo en ausencia basandose en un registro especifico. También
permite notificar el tiempo trabajado a una cuenta basandose en la misma configuracién. Se trata del cambio automatico de una
interrupcion del trabajo no remunerada en una ausencia.

+ Transformacién automatica de las interrupciones del trabajo en ausencias

Ejemplo:

Un empleado abandona su puesto de trabajo para acudir a una cita con el médico. Al salir, selecciona el registro
«Cita con el médico»; al volver, selecciona el registro «Llegada». El tiempo transcurrido entre la salida del lugar de
trabajo y el regreso se establece automaticamente como ausencia.

+ Notificacién automatica del tiempo trabajado

Ejemplo:

c Un empleado trabaja en un proyecto que debe registrarse fuera de los registros regulares (horas de trabajo) en
una cuenta de informes.

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 *

i _ . Doktor v Lékaf v 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 .

En la configuracién por defecto, un dia festivo se trata como un dia en el que no hay obligacion de trabajar. Si su empresa tiene
necesidades diferentes, esta configuracién le permite poner el dia festivo en modo laborable.

La opcion de registrar las horas perdidas en una cuenta de ausencias en dias festivos es informativa. Al utilizarla, se obtiene una
visién general de las horas que faltan debido a dias festivos sin registrar una infraccién de la jornada laboral de los empleados.
Para utilizar esta opcién, cree una cuenta para ausencias en dias festivos.

Ejemplo:

0 Si un dia festivo cae en dia laborable, el dia se trata como dia no laborable. Si la opcién «Comunicar trabajo en dia
festivo» esta marcada, el dia estd en modo laborable.
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% Nastaveni v

Casovy uet, absence, svatky Upravit pracovni pravidlo Denni 8h < | Dennish vy

Elconipravidia Hlavni | Uvazek | Prac.doba  Prestavky  Prescasy | Placenadoba | Reportovani || Absence | Svatky | Noéni | Zaokrouhlovani

Editor kalendafe statnich
svatka @ 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”,
které vyzaduje ruéni opravu (schvaleni).

Vypotet naroku na dovolenou

Pravidla pfevodu zistatku Gétd

(] Reportovat praci o statnim svatku
Pole sledované u zam&stnancii

Giselnik Pracovni uvazek o statnich svatcich Absenéni ucet
Ciselniky
Vzit chybgjici €as z Gétu v Vyberte si prosim... v

Terminaly ~ i
snizit pracovni Gvazek

Nastaveni zaznami Vzit chybgjici cas z uctu

Nedélat nic
Mobilni NFC Ete¢ka

Notifikace

B Ulozit

Noche

Si en su empresa el trabajo abarca dos dias (es decir, mas alla de la medianoche), debera configurar a qué dia se imputa el
tiempo trabajado: al dia de llegada o al dia siguiente.

Para ello, se define el momento en que el sistema pasa de un dia al siguiente, de forma que se cubra el turno necesario de
tiempo trabajado por la noche. También puede configurar la reduccién de la duracién de la jornada a menos de 24 horas.

Este ajuste puede ser Util cuando la regla se utiliza junto con un conmutador de reglas diarias, especialmente cuando, por
ejemplo, un turno de tarde sigue inmediatamente a un turno de noche.

Ejemplo:

Un empleado entra a trabajar a las 20:00 y se queda hasta las 5:00. El tiempo trabajado debe contarse hacia el dia de
salida del trabajo.

Usted configura que el nuevo dia para ellos no empiece a medianoche, sino a las 19:00 del dia anterior.
Recomendamos configurar una hora anterior a la de inicio del turno del empleado, para que el sistema también
tenga en cuenta una posible llegada anterior del empleado.

La casilla «Dia anterior» significa, por tanto, que si la llegada es el 31 de enero a las 20:00, el tiempo trabajado se
cuenta hacia el 1 de febrero.

#+ 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 zéistatku GEtd
Pole sledovana u zaméstnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni ziznam

Mobilni NFC Eteka
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Redondeo

Redondeo de las horas de llegada y salida

Estas dos funciones redondean las horas de llegada y salida. La llegada se redondea hacia arriba al multiplo mas préximo de la
hora elegida, y la salida se redondea hacia abajo al multiplo mas préximo de la hora elegida. Esta regla siempre beneficia al
empresario.

Existen las siguientes opciones:

No hacer nada redondeo desactivado

Tiempo récord redondea la hora al multiplo mas cercano que elijas.

Tiempo récord de
turnos

desplaza el registro. Un nimero positivo lo desplaza hacia delante, un nimero negativo lo
desplaza hacia atras.

Turno y luego ronda
tiempo récord

una combinacién de redondeo del tiempo récord y desplazamiento del tiempo récord

~ # Nastaveni v

€ | Dennigh

Upravit pracovni pravidlo Denni 8h

Prac. doba

Casovy uiet, absence, svatky

Elacoinipravidia Hlavni = Uvazek Prestavky = Presiasy || Placenadoba | Reportovani | Absence | Svitky || Noéni || Zaokrouhlovani

Editor kalendare statnich

svatk( [ ©® Umoziiuje zaokrouhlovéni oznageni ¢asu vasich zaméstnancl na definované hodnoty.

Vypoget néroku na dovolenou Zaokrouhlit pfichod do prace Zaokrouhlit * @

< Zaokrouhlit ¢as zaznamu na 5 minut

Pravidla pFevodu zistatku GEta

it pouze pokud
ne [prazdné = zaokrouhlit vzdy]

Pole au & el pfijde pozdgji

o

Ciselniky

Terminaly Zaokrouhlit odchod z prace Posunout &as zdznamu o [+min] @ a poté zaokrouhlit €as zéznamu * @

Posunout a poté zaokrouhlit ¢as zaznamu 6 na 10 minut

Nastaveni ziznami
Zaokrouhlit pouze pokud zaméstnanec odejde dFive nez

Mobilni NFC Eteka
[prézdné = zaokrouhlit vidy]

o

Notifikace

Typ zaokrouhlovani odpracované doby

Nedélat nic

Redondeo de las horas trabajadas
Esta norma redondea el tiempo total trabajado, no sélo las horas de llegada y salida. Siempre en beneficio del empresario.

Existen las siguientes opciones:

No hacer nada no se crea ninguna regla

Ronda (después de
un tiempo definido
trabajado)

Redondo (dentro de
una horquilla de
horas trabajadas)

una vez configurado el minimo de horas trabajadas, puede elegir redondear este tiempo.
Ejemplo: si el empleado trabaja un minimo de 7 horas, el tiempo se redondea en 10 minutos.

le permite fijar el minimo y el maximo de horas trabajadas por las que se redondeara. Ejemplo:
si el empleado trabaja mas de 8 horas y menos de 10 horas, el tiempo se redondea en 5
minutos.

Cuando «Redondeo de llegadas y salidas» se combina con «Redondeo de horas trabajadas», el sistema redondea primero las
llegadas y salidas y luego redondea las horas trabajadas en funcion de éstas.

106

BS-801487.3 | 2026


file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/daily-work-rule-tab-rounding-1.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/daily-work-rule-tab-rounding-1.png

Sistema de asistencia en nube iTA | Guia del usuario

Casovy utet, absence, svatky Upravit pracovni pravidlo Denni 8h € Dennigh
Pracovni pravidla Hlavni | | Ovazek | | Prac.doba | | Prestévky || PresZasy || Placenadoba | | Reportovni | | Absence || Svitky || NoZnf || Zaokrouhlovéni

Editor kalendaFe statnich

svéitkdl [ @ Umoziiuje zaokrouniovani oznaceni casu vasich zaméstnanci na definované hodnoty.

Vypotet naroku na dovolenou Zaokrouhlit pFichod do prace Zaokrouhlit * @
o . . ¢|  zaokrouniit ¢as zaznamu v na s minut v
Pravidla pFevodu ziistatku Géti

Pole sledovana u zaméstnancii oukrouhlit pouze pokud za prijde pozdeji
ne? [prézdné = zaokrouhlit vidy]
Ciselniky ¢}
Terminaly Zaokrouhlit odchod z prace Posunout Zas zaznamu o [+min] @
Posunout a poté zaokrouhlit as zaznamu v 6

Nastaveni zaznamd

it pouze pokud
[prazdné = zaokrouhlit vzdy]

Mobilni NFC étecka odejde dFive neZ

Notifikace o

a poté zaokrouhlit &as zaznamu * @

na 10 minut

Typ zaokrouhlovani odpracované doby

Nedélat nic v

8.3.2. Procedimiento para el conmutador de reglas diarias

Ajustes

El conmutador de reglas diarias permite configurar las condiciones de las operaciones por turnos en la empresa. Para determinar
el turno adecuado, se define el intervalo de tiempo durante el cual una llegada se evalta como turno de mafiana, tarde o noche.

En funcién de las reglas configuradas de este modo, el sistema selecciona el modo de evaluacién de presencia especifico para el
empleado. El conmutador de reglas diarias también gestiona la eleccién de la regla especifica que debe aplicarse en caso de

ausencia de jornada completa.

1. Hagaclicen

Casovy ucet, absence, svatky  Pracovni pravidla

Pracovni pravidla © Vytvorit pravidlol l Hromadné Gpravy | Tabulka:  Viechna pravidla v

Editor kalendare statnich

<

Barva v Nazev pravidla Zkratka ¥ Verze v Platndod ¥ Platnddo ¥ Aktualné platné v

svatkd
O Denni - Po-P4 8h ¥ DE 1 30.4.2024  Ne
YEcEstnirokuinaitoueisncy O Denni - Po-P4 8h ~ DE 2 1.5.2024 31122024 Ne
Pravidla prevodu ziistatku Getd < O Denni - Po-P4 8h ~ DE 3 1.1.2025 3132026 Ne
O Denni - Po-P4 8h ~ DE 4 1.4.2026 Ano
Pole sledovana &stnanci
ole siedovana zamesmanct O Denni - So, Ne Oh ~ DE 1 3042024  Ne
Eiselniky O Denni - So, Ne Oh ~ DE 2 1.5.2024 Ano
O Den Monika ¥ DE 1 3092024 Ne
Terminaly
O Den Monika ~ DE 2 1102024 3042025  Ne
Nastaveni zaznamii O Den Monika ~ DE 3 1.5.2025 Ano
] Pravidlo Brno/Praha ¥ PR 1 Ano
Mobilni NFC étecka
O Denni - So, Ne Oh PRAHA/BRNO ¥ DE 1 3042024 Ne
Notifikace O Denni - So, Ne Oh PRAHA/BRNO ¥ DE 2 1.5.2024 Ano
O Pondéli 11 ¥ PO 1 Ano
[m} Utery 7:00 v uT 1 Ano
[m} Ranni 6:00 Pavel v RAG 1 Ano

Celkem polozek: 32

2. Rellena los parametros:

Vytvorit nové pracovni pravidlo

Nazev nového pravidla *

Typ nového pravidla *

Prepinat dennich pravidel
Prosim zvolte...
Denni rozsitené pracovni pravidio

Denni ziednodusené pracovni pravidio

Prepinac dennich pravidel

Tydenni pravidio

Typ pracovniho pravidla x
Denni rozsifené pracovni pravidio
Denni roz&ifené pracovni pravidio
Dennf rozsifené pracovni pravidlo
Denni rozsifené pracovni pravidlo
Denni rozsifené pracovni pravidlo
Denni rozsifené pracovni pravidio
Denni rozsifené pracovni pravidlo
Denni rozsifené pracovni pravidio
Dennf rozsifené pracovn pravidlo
Denni rozsifené pracovni pravidlo
Denni rozsifené pracovni pravidio
Denni rozsifené pracovni pravidio
Denni rozsifené pracovni pravidio
Denni rozsifené pracovni pravidio

Denn rozsifené pracovnf pravidio
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Ajustes

Nombre de la nueva

regla

Nuevo tipo de regla

3. Hagaclicen .

Cambiador de reglas diario

Sistema de asistencia en nube iTA | Guia del usuario

Nombre la regla (recomendamos nombres cortos)

8.3.2.1. Reglas para seleccionar la regla de trabajo

Establezca el intervalo de horas de llegada o salida para las operaciones por turnos y el turno en el que se encuadra cada llegada/

salida.

Ejemplo:

0 Si un empleado llega entre las 5:00 y las 9:00, su presencia se asigna al «Turno de Mafiana» predefinido. Si llega entre
las 12:00y las 15:00, la presencia se asigna al «Turno de tarde» predefinido.

~ % Nastaveni v

Casovy uiet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendaFe statnich
svatka

Vypoget néroku na dovolenou
Pravidla prevodu zistatku Gt
Pole sledovana u zaméstnancil
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni ziznami

Mobilni NFC Etezka

Notifikace

Nézev prepinace denniho pravidia

Nazev pravidla *

Prepinat dennich pravidel

Pravidla pro volbu pracovniho pravidia @

Volba pracovniho pravidla dle

Prvniho prichodu do prace

Pfichozi pravidla
Kdy# zaméstnanec pFijde od *

05:00

KdyZ zaméstnanec pfijde od *

12:00

o

Prepnuti pravidla, kdy? je zaméstnanec nepfitomen. @

Pravidlo pFi nepFitomnosti zaméstnance

Upravit prepina€ denniho pravidla Pfepina€ dennich pravidel

M Zpét na seznam

Zkratka

do*

09:00

do*

15:00

[c]

Barva

Zvolené pravidlo *

Ranni 06:00-13:45

2Zvolené pravidio *

Odpo 14:00-21:45

8.3.2.2. Cambiar la regla cuando el empleado esta ausente

Si el empleado no acude a trabajar durante todo un dia, esta funcién le permite predefinir qué regla debe aplicarse. Si no tienen

obligacion de trabajar todos los dias, este campo puede dejarse vacio.
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v {* Nastaveni v

Nézev pravidla * Zkratka Barva

Casovy GEet, absence, sviitky Prepina dennich pravidel

Pracovni pravidia

Editor kalendare statnich

o Pravidla pro volbu pracovniho pravidla €
Vypoget naroku na dovolenou Volba pracovniho pravidla dle
< Prvniho pfichodu do prace v

Pravidla pFevodu ziistatku Gét

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
Nastavenizéznamii KdyZ zaméstnanec pFijde od * do* 2Zvolené pravidio *
12:00 © 15:00 (o) 0Odpo 14:00-21:45 v E]

Mobilni NFC ctecka

Notifikace

Prepnuti pravidla, kdyZ je zaméstnanec nepfitomen. @

Pravidlo pFi nepFitomnosti zaméstnance

Vyberte si prosim. v

Una vez configurado el conmutador de reglas diarias, haga clic en

8.3.3. Procedimiento para una regla semanal

Una regla semanal ajusta como se distribuye la obligacién de asistencia del empleado a lo largo de la semana laboral. Esto le
permite especificar diferentes requisitos para dias especificos de la semana - por ejemplo, dias de oficina.

Ejemplo:

La empresa exige la presencia obligatoria en el puesto de trabajo los lunes y martes de 8:00 a 16:00, y los demas dias
s6lo de 8:00 a 14:00. Dentro de la regla semanal, selecciono de la cartera de reglas diarias creadas y las asigno a los
dias correspondientes.

1. Hagaclicen

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. Rellena los parametros:
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Vytvorit nové pracovni pravidlo

Nazev nového pravidla *

Typ nového pravidla *

Tydenni pravidio

Prosim zvolte...

Denni rozifené pracovni pravidio

Denni zjednodusené pracovni pravidio

Prepinat dennich pravidel

Tydenni pravidlo

Nombre de la nueva

regla

Nuevo tipo de

regla Regla semanal

3. Hagaclicen .

8.3.3.1. Configuracidn de reglas

2 Exporty v %* Nastaveni v

zka ¥ Reporty v

Nombre la regla (recomendamos nombres cortos)

Casovy uiet, absence, svétky
Pracovni pravidia

Editor kalendafe statnich
svatkd

Vypotet néroku na dovolenou
- - o e €

Pravidla pFevodu ziistatku GEti

Pole sledovana u zaméstnancii

Eiselniky

Terminaly

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC ctecka

Notifikace

Reglas para los dias

de la semana

Tydenni pravidlo Tydenni pravidlo

Nazev tydenniho pracovniho pravidla

Nézev pravidla *

Tydenni pravidio

Sledovani odpracovanych hodin béhem tydne

Min. tydenni odpracovany Eas [prazdné = bez limitu]

20:00 HH:MM
Pravidla pro dny v tydnu

PondélIni pravidlo

Denni - Po-P4 8h v

Ctvrteéni pravidlo

Denni - Po-Pa 8h v

Nedg&Ini pravidlo

Denni - So, Ne Oh v

Ejemplo:

O

asignamos a los dias correspondientes.

Una vez configurada la regla semanal, haga clic en .

8.3.4. Lista de normas de trabajo creadas

Zkratka

L3

Max. tydenni odpracovany Zas [prazdné = bez limitu]

60:00 HH:MM

Uterni pravidio

Denni - Po-P4 8h v

Patecni pravidlo

Denni - Po-Pa 8h v

Statni svitek @

Vyberte si prosim... v

Barva

Stfedetni pravidlo

Denni - Po-P4 8h v

Sobotni pravidio

Denni - So, Ne Oh v

Para cada dia, seleccione una de las reglas diarias predefinidas.

La empresa exige la presencia obligatoria en el puesto de trabajo los lunes y martes de 8:00 a 16:00, y los demas dias
solo de 8:00 a 14:00. Dentro de la regla semanal, seleccionamos de la cartera de reglas diarias creadas y las

En la lista de reglas de trabajo que se muestra, estan disponibles las siguientes acciones para cada regla:
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Copia Crea una copia de la regla (recomendado cuando se crean reglas similares)

Nueva versién Crea una nueva version de una regla existente, efectiva a partir de la fecha elegida.

Editar la validezde la  Cualquier edicién se refleja dondequiera que se asigne esta regla

version

Eliminar versién Elimina una version de la regla

Borrar No recomendado - cuando se borran, algunas reglas ya configuradas pueden dejar de
funcionar.

£+ 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
Pravidla pFevodu zéistatku Gétd 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. Editor del calendario de dias festivos

—» (%) Editor del calendario de dias festivos

8.4.1. Calendario festivo

Por defecto, el calendario de vacaciones esta predefinido para la Republica Checa.

También puede afiadir vacaciones «internas» manualmente:

1. Haga clic en[ Aiadir calendario ]:

£ Nastaveni v

Casovy utet, absence, svatky  Editor kalendaFe statnich svatki

Pracovni pravidia | © Pridat kalendaF | [ Import peddefinovaného Hiedat E]

Editor kalendaFe statnich
svatkd

Jméno kalendafe statnich svatklr  Popis kalendare statnich svatka v

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. Introduzca el nombrey la descripcién (opcional):
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Ajustes

3. Hagaclicen [ Anadir dia festivo |para afiadir dias festivos:

Pridat kalendaF

Sistema de asistencia en nube iTA | Guia del usuario

Easovy Gcet, absence, svitky Editor kalendar( statnich svatka : Interni kalendar -

Pracovni pravidla

Editor kalendaFe statnich
Vjpotet naroku na dovolenou
Pravidla prevodu zéistatku Gétd
Pole sledovana u zam&stnanct
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC ctecka

Notifikace

4. Rellena los pardmetros:

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. Cambie al campo Nombre y haga clic en .

Si un calendario no esta predefinido, puede importarse facilmente:

1.

Haga clic en[ Import Predefined ]:

Casovy dtet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendare statnich
svatkd

Vypotet naroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku G&td
Pole sledované u zam&stnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zéznaml

Mobilni NFC Etetka

Notifikace

~ & Nastaveni v

Editor kalendéaFe statnich svatkd

© Pridat kalendaF | | Import pFeddefinovaného |

Jméno kalendaFe statnich svatkir  Popis kalendaFe statnich svatki v

Kalendar ceskych statnich svatkii ¥ Czech Republic

Celkem polozek: 1

2. Seleccione las opciones de importacién:

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

El calendario que debe aplicarse a un empleado determinado se asigna al afiadirlo al sistema.

8.4.2. Ainadir una fiesta interna

Ajustes

Para afiadir un dia festivo interno (por ejemplo, el dia de la fundacién de la empresa), haga clic en el calendario existente o utilice
la accion «Editar».
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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 zamé&stnanct

Smazat

Ciselniky
Terminaly
Nastaveni zaznamii
Mobilni NFC &tetka

Notifikace

Celkem polozek: 1

1. Haga clic en[ Ainadir dia festivo ]

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. Rellena los parametros:

Statni svatek

Nazev statniho svatku *

Typ stétniho svatku

Cely den

Typ pohyblivého svatku

Pohyblivé datum

2024
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Nombre de las Nombre de las vacaciones
vacaciones

Descripcion Descripcién de las vacaciones (opcional)
Tipo de vacaciones Opciones disponibles:

+ Jornada completa
+ Media jornada

+ Dia especial

Tipo de vacaciones Opciones disponibles:
méviles + No movible - introduzca la fecha exacta de las vacaciones
+ Fecha movil - introduzca la fecha para cada afio posterior

+ Basado en el Domingo de Resurreccién - introduzca una fecha aproximada basada en
el Domingo de Resurreccién

+ Basado en el Dia del Arrepentimiento y la Oracién - introduzca una fecha aproximada
basada en el Dia del Arrepentimiento y la Oracién

8.5. Calculo del derecho a vacaciones

£ Ajustes 8 Calculo del derecho a vacaciones

8.5.1. Lista de normas de asignacion de vacaciones

Al configurar las reglas de calculo de las vacaciones, puede definir un derecho de vacaciones fijo para los empleados, o
especificar dependencias individuales del calculo segun las practicas de su empresa.

Puede establecer el nUmero de dias de vacaciones por afio natural como un valor fijo, o definir el nimero de dias en funcién de
la edad del empleado o de la duracion de su empleo.

8.5.1.1. Procedimiento

1. Hagaclicen [ Anadir regla de derecho a vacaciones ]

2 Exporty v % Nastaveni v

Casovy ucet, absence, svatky  Vypo&et naroku na dovolenou

Pracovni pravidla e e . . L X
P Seznam pravidel pFid&lovani dovolené  PFehled roniho naroku dovolené

Editor kalendae statnich
svatkd | © viozit pravidio naroku na dovolenou | e E]

Vypotet néroku na dovolenou Nazev v Popis v Smazéno drie

< {roéne -
Pravidla prevodu ziistatku Gétd 20 dnirocné /160 ho

25dniroéné /200 ho... ¥
Pole sledovana u zaméstnancii
Ciselniky
Terminaly
Nastaveni zazznamii

Mobilni NFC étecka

Notifikace

Celkem polozek: 2

2. Rellena los parametros:
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2 Exporty v %* Nastaveni v

nika v M= CZ v

Casovy uiet, absence, svatky

Pracovni pravidla

Editor kalendae statnich
svatka

Vypotet naroku na dovolenou

VloZit pravidlo naroku na dovolenou

Nazev* @ Popis

30 dni dovolené
Bonus naroku na dovolenou

Typ pravidla pro narok na dovolenou Roéni narok na dovolenou

Pravidla prevodu ziistatku Gétd || | FXni pravidio pro narok na dovolenou v 240:00 HH:MM Bez bonusové dovolené
Pole au Jak pogitat pro &ast roku?
~ Prosim zvolte... v
Ciselniky
& naroku na
Terminaly
Nezaokrouhlovat v

Nastaveni zaznami
Mobilni NFC ctecka

Notifikace

Nombre

Descripcion

Tipo de regla de

derecho a

B Ulozit

Nombre de la regla; recomendamos un nombre corto y descriptivo.
Descripcién detallada opcional

Opciones disponibles:

+ Regla fija de derecho a vacaciones

vacaciones . . .
+ Derecho a vacaciones en funcién de la edad del trabajador

+ Derecho avacaciones en funcién de la antigliedad

Tras la seleccidn, se abre otra tabla para configurar las condiciones.

3. Después de rellenar los parametros, haga clic en .

Regla fija del derecho a vacaciones

Define un importe fijo de vacaciones desvinculado de cualquier otra circunstancia.

Ejemplo:

El trabajador tiene derecho a 30 dias (240 horas) de vacaciones por afio natural.

v & Nastaveni v

nika v ™= CZ v Podpora v

VloZzit pravidlo naroku na dovolenou

Casovy uiet, absence, svatky

Pracovni pravidla

Nazev* @ Popis

Editor kalendafe statnich
svatka

30 dni dovolené

Vypotet naroku na dovolenou Typ pravidla pro nirok na dovolenou Roéni narok na dovolenou Bonus néroku na dovolenou

Fixni pravidio pro narok na dovolenou v 240:00 HH:MM Bez bonusové dovolené

Pravidla pFevodu ziistatku Gétd

Pole sledovans u zaméstnancii | Jak poitat dovolenou pro gst roku? *

~ Prosim zvolte... v
Ciselniky

naroku na

Terminaly
Nezaokrouhlovat v

Nastaveni zaznami
Mobilni NFC ctecka

Notifikace

B Ulozit

116

BS-801487.3 | 2026


file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/holiday-entitlement-calculation-parameters.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/holiday-entitlement-calculation-parameters.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/holiday-entitlement-calculation-fix-entitlement.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/holiday-entitlement-calculation-fix-entitlement.png

Sistema de asistencia en nube iTA | Guia del usuario Ajustes
¢Cémo calcular las vacaciones de parte del afio?
Hay tres opciones disponibles:

1. Por el nimero de meses completos de empleo
2. Por el niumero de semanas completas de empleo

3. Por el nimero de dias de trabajo

Este ajuste afina el calculo de las vacaciones de un empleado que, por ejemplo, haya empezado durante el afio.

Derecho en funcién de la edad del trabajador

Ajusta el importe basico de vacaciones por defecto en funcién de los parametros elegidos.

Ejemplo:
0 El trabajador tiene derecho a 20 dias (160 horas) de vacaciones por afio natural si tiene hasta 19 afios, 22 dias (176
horas) si tiene entre 20 y 29 afios y 25 dias (200 horas) si tiene mas de 30 afios.

v £ Nastaveni v ~ Podpora ¥

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
e e T G \ Narok na dovolenou na zakladé véku zaméstnance v
Pole sledovana u zaméstnanci Pravidla na zakladé véku zaméstnance
Terminaly _ . 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
¢ naroku na
Nezaokrouhlovat v
B Ulozit

Derecho basado en la antigiedad en el empleo

Esta norma calcula el tiempo que el empleado lleva trabajando en su empresa y determina la duracién de las vacaciones en
consecuencia.

Ejemplo:

Si el empleado no ha trabajado al menos 5 afios, tiene derecho a 20 dias (160 horas) de vacaciones. Después de 5
afos trabajados, el empleado tiene derecho a 22 dias (176 horas) de vacaciones. Después de 10 afios trabajados, a 25
dias (200 horas) de vacaciones.
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& Nastaveni v

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 narok na dovolenou
Pravidla prevodu zdistatku Gétd Narok na dovolenou na zaklade délky zaméstnaneckého por
Pole sledovana u zaméstnanct Pravidla dle délky zam&stnaneckého poméru
Terminaly
Roini narok neni-li zvoleno zadné pravidio Bonus néroku na dovolenou
Nastaveni zaznamii HH:MM Bez bonusové dovolené v
Mobilni NFC Etetka Jak poitat dovolenou pro East roku? *
Notifikace Prosim zvolte.. v
1 naroku na
Nezaokrouhlovat v

8.5.1.2. Lista de normas de derecho a vacaciones creadas

En la lista mostrada de reglas de transferencia de saldo de cuenta, puede editar o eliminar cada regla.

& 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 OlFiltrovat

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

Cuando se edita una regla, cualquier cambio se refleja dondequiera que se asigne la regla.

Si se elimina una regla (no recomendado), algunas reglas ya configuradas pueden dejar de funcionar.

8.5.2. Derecho anual a vacaciones

Este resumen le permite ver cudntos dias de vacaciones se han calculado para sus empleados. Seleccione un afio y haga clic en
[ Show Allocated Vacation Overview
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£+ Nastaveni v

Casovy dcet, absence, svatky  PFehled ro€ni dovolené zamé&stnanct

Pracovni pravidla . P . - - 2 z
P! Seznam pravidel piidélovani dovolené  PFehled roniho néroku dovolené

Editor kalendare statnich
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)

Para modificar manualmente el nimero de dias de vacaciones, haga clic en «Editar», establezca el nimero de dias deseado y
haga clic en «Aceptar». A continuacién, confirme pulsando «Enviar cambios en vacaciones asignadas».

8.6. Normas de transferencia de saldos

¢ Ajustes =8 Reglas de transferencia de saldo de cuenta

8.6.1. Procedimiento

Estas reglas determinan el tratamiento posterior del saldo de la cuenta en la transicién entre meses y afios. Si el saldo debe
transferirse, la configuracion de estas reglas permite definir el método especifico de transferencia y cualquier ajuste del saldo.

Para esta configuracién se utilizan las condiciones de las reglas.

1. Hagaclicen .

¥+ Nastaveni v

Casovy uget, absence, svatky

Pracovni pravidla

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

Vypocet naroku na dovolenou Nulovani Preséas \ Ano Prestas  Msicné

Pravidla prevodu zistatku géta < Nulovanivikend -1 Ano Vikend Mésicne
Vynulovat saldo ke konci mési... ¥ 1 Ano Saldo Mésiéna

Pole sledovand u zaméstnancd Vynulovat saldo ke konciroku ¥ 1 Ano Saldo Rocna

Ciselniky
Terminaly
Nastaveni zaznamit
Mobilni NFC Etetka

Notifikace

2. Introduzca el nombre de la regla (recomendamos un nombre corto y descriptivo) y la cuenta de tiempo a la que se aplica la
regla:
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Sistema de asistencia en nube iTA | Guia del usuario

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. Después de rellenar el nombre de la regla y la cuenta de tiempo, haga clic en .

8.6.2. Configurar y editar una regla

1.

2.

Para configurar una regla, haga clic en la regla que desee configurar o haga clic en la flecha situada a la izquierda de la
versién y seleccione «Editar».

Easovy Giet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendare statnich
svatkd

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

Terminaly

Nastaveni zaznamd

Mobilni NFC éteéka

£ Nastaveni v

Pravidla pFevodu zistatku Géta

© Nové nastaveni

Nazev v Verze v Verze platna oderze platnd dWerze je platnd v Popis v Prouget v Periodicita spousténi v Smazano drie
Nulovani Home Office R Ano Home Office Mésicné
Nulovani Home Office
Nulovani Prescas Ano Prescas Mésicné
< Nulovani vikend Ano Vikend Mésicné
Vynulovat saldo ke konci mési... Ano Saldo Mésicné
Smazat
Vynulovat saldo ke konci roku Ano Saldo Roéné

PFidat novou verzi
Upravit verzi

Smazat tuto verzi

Rellene los siguientes campos:

=
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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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Nombre * recomendamos un nombre corto y descriptivo
Descripcion descripcién detallada opcional
Frecuencia de la frecuencia con la que debe aplicarse la norma:

transferencia * s . .
Periodicita pfevodu zustatku uctu *

Mésicné v
Denné

Kazdy tyden

Kazdy druhy tyden

Kazdy druhy mésic

Kazdy treti mésic

Kazdy Ctvrty mésic

Kazdy palrok

Rocné
Dias de la semana / el diay el mes en que se realiza la accién; el afio seleccionado se ignora, y la accién se realiza
Fecha del afio en cada afio.
que se realiza la
accion *
Si el saldo es la regla de transferencia
mayor / menor o
igual a ... Ejemplo:
A un trabajador le quedan 30 dias completos de vacaciones (la cuenta de
o vacaciones se lleva en dias); la empresa permite trasladar todos los dias al afio
siguiente.
Si al empleado le quedan menos de 3 dias, esos dias se eliminan.
entonces Si el estado es mayor que o menor que, realice la siguiente accién:
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. Una vez configurado, haga clic en .

8.6.3. Lista de normas de transferencia de saldo creadas

En la lista mostrada de reglas de transferencia de saldo de cuenta, las siguientes acciones estan disponibles para cada regla:
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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
editar cualquier cambio se refleja dondequiera que se asigne la regla
borrar no recomendado - cuando se borran, algunas reglas ya configuradas pueden dejar de
funcionar
afiadir nueva version crea una nueva versiéon de una regla existente, efectiva a partir de la fecha elegida

8.7. Campos de seguimiento de empleados

—> a: Campos de seguimiento de empleados

8.7.1. Anhadir campo rastreado

Antes de afiadir empleados al sistema, utilice la funcién JEEEKEETgalelolNe CRS=F-{S[iaal{=laiteNe CRCINIo]CETC (O DA ra elegir los datos que

desea registrar para cada empleado en el sistema.

Al seleccionar y guardar, usted elige qué campos se rastrean para los empleados:

1. Haga clic en[ Aiadir campo rastreado ]:

& Nastaveni v

Casovy utet, absence, svitky  Pole sledovana u zamé&stnanci

Pracovni pravidia © PFidat sledované pole

Editor kalendare statnich

Nazev pole v Typpole v
svéitkii P PP

Cislo socialniho pojisténi ~ Osobni tdaje
PR L ey Datum narozeni ¥ Osobni tdaje

Pravidia prevodu zdistatku Gétd Zatatek zaméstnaneckého poméru * Osobni idaje
Konec zamé&stnaneckého poméru ¥ Osobni tdaje
Pole sledovana u zam&stnanci
Volné pole 1 ¥ Osobni tdaje
Eiselniky Osobni &islo ¥ Pracovni smiouvy
Castecny tvazek % ~ Pracovni smiouvy
Terminaly R i
Spole¢nost ¥ Pracovni smiouvy
Nastaveni zaznamii Oddéleni ~ Pracovni smiouvy
Tym ¥ Pracovni smiouvy
Mobilni NFC Etetka
Organizace ~ Pracovni smiouvy
Notifikace Nakladové centrum ¥ Pracovni smiouvy
Nakladové jednotka ¥ Pracovni smiouvy

Celkem polozek: 13

2. Selecciona el campo:
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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. Hagaclicen .

8.7.2. Campos rastreados

8.7.2.1. Datos personales

+ Fecha de nacimiento

+ Fecha de inicio del empleo

+ Fecha de fin de empleo

+ Numero de la seguridad social
+ Lengua preferida

+ Direccién

+ Cddigo postal

+ Ciudad

+ Correo electrénico
+ Teléfono

« Movil

+ Campo personalizado 1
« Campo personalizado 2
+ Estado civil

+ Nacionalidad

+ Género

+ Permiso de conducir

+ Saludo
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8.7.2.2. Contratos de trabajo

Numero de personal
A tiempo parcial
Centro de costes
Empresa
Departamento
Cliente

Equipo
Organizacion
Unidad de coste
Cualificaciéon
Puesto

Actividad

Precio por hora 1

Precio por hora 2

8.8. Listas de cddigos
[0 syses B s cecoips |

Si sus necesidades de seguimiento superan las opciones basicas, puede especificar informacién detallada creando listas de
codigos.

Ajustes

Puede haber una amplia gama de listas de cédigos. Estan vinculadas a los campos de seguimiento de los empleados. Cuando se
crea un nuevo campo de seguimiento para un empleado, se pasa a la lista de c6digos creada para ese campo. Usted define esta
lista de cédigos en funcién de sus propias necesidades.

8.8.1. Lista de sociedades

La lista de sociedades permite dividir a los empleados objeto de seguimiento entre las unidades organizativas de la empresa.

1. Enlaficha Lista de sociedades , haga clic en :

2.

Casovy cet, absence, svatky  Upravit Ciselnik: Spole€nosti

Pracovni pravidia Ciselnik spolegnosti  Ciselnik oddéleni  Ciselnik tymii

Editor kalendaFe statnich
svatkd

Vypotet naroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku G&td
Pole sledované u zam&stnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC &tetka

Notifikace

Rellena los nombres:

Ciselnik organizaci | | Ciselnik nakladovych center | Ciselnik nakladovych jednotek
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& Nastaveni v

Casovy ucet, absence, svatky  Upravit Ciselnik: Spole€nosti
Pracovni pravidla

Eiselnik spoletnosti || Ciselnik oddgleni | | Eiselnik tymi | iselnik organizaci | | Ciselnik nakladovych center | | Eiselnik nakladovych jednotek

Editor kalendare statnich

svatkd Brmo E

Vypotet naroku na dovolenou

N _ . UL § Praha
Pravidla pFevodu ziistatku GZtd

Vyskov E

Pole sledovana u zamé&stnancii

Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC &tetka

Notifikace

3. Hagaclicen .

8.8.2. Lista de cddigos de departamento

Le permite especificar departamentos individuales dentro de la empresa.

1. Enla pestafia Lista de cédigos de departamento, haga clicen

2 Exporty v % Nastaveni v onika

Casovy dcet, absence, svatky  Upravit Eiselnik: Odd&leni

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

Rellena los nombres:

£+ Nastaveni v

Casovy tcet, absence, svatky  Upravit €iselnik: Oddéleni
Pracovni pravidla

Eiselnik spolenosti | | Ciselnik odd&leni | | Ciselnik tymii | Ciselnik organizaci | | Ciselnik nakladovych center | | Ciselnik nakladovych jednotek

Editor kalendare statnich

svatkd Marketing E

Vypotet naroku na dovolenou

o . . ¢ Obchod
Pravidla pFevodu ziistatku agtd

Uttérna E

Pole sledovana u zamé&stnanct

Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC &tecka

Notifikace

3. Hagaclicen .
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8.8.3. Lista de cédigos de equipo

Permite especificar equipos individuales dentro de la empresa.

1.

En la pestafia Lista de cédigos de equipo , haga clic en

Casovy dtet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendaFe statnich
svatki

Vypotet naroku na dovolenou
Pravidla pfevodu ziistatku G&td
Pole sledované u zam&stnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zéznaml

Mobilni NFC Eteka

Notifikace

zka ¥ Reporty v

Upravit ciselnik: Tymy

Ciselnik spolenosti

B Ulozit

Rellena los nombres:

Casovy uicet, absence, svatky
Pracovni pravidla

Editor kalendae statnich
svatkd

Vypotet naroku na dovolenou

Pravidla pFevodu ziistatku Gétd

izka ¥ Reporty v

Upravit Ciselnik: Tymy

Eiselnik spolenosti

Tym Pavel

Tym Petr

Pole au
© Pridat

Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznami

Mobilni NFC ttecka

Notifikace

3. Hagaclicen .

8.8.4. Lista de cddigos de organizacion

2 Expi

Ciselnik oddéleni

2 Exporty v

Ciselnik oddé&leni

%+ Nastaveni

Ciselnik tymii

& Nastaveni v

Eiselnik tymd

Permite especificar organizaciones individuales.

1. Enla pestafia Lista de cédigos de organizacion, haga clicen :

Ciselnik organizaci

Eiselnik organizaci

Ciselnik nakladovych center

Eiselnik nakladovych center

]
£

Ciselnik nakladovych jednotek

onika ¥

Svatofiova Monika v

Eiselnik nakladovych jednotek

-CZ v

-z

Ajustes

Podpora ~
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N

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: Organizace

Eiselnik spolegnosti

Rellena los nombres:

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

Ciselnik odd&leni

Upravit ciselnik: Organizace

Ciselnik spolenosti

ELEKON, s.r.o.

< ELEKTROCASs.ro.

3. Hagaclicen .

8.8.5. Lista de cddigos de centros de coste

Ciselnik oddéleni

& Nastaveni v

Eiselnik tymi

#* Nastaveni

Ciselnik tymit

Eiselnik organizaci

Ciselnik organizaci

Sistema de asistencia en nube iTA | Guia del usuario

Eiselnik nakladovych center

Ciselnik nakladovych center

£
]

Le permite dividir a los empleados por asignacion a centros de coste individuales.

1.

2.

En la pestafia Lista de cédigos de centros de coste , haga clic en

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

£+ Nastaveni v

Upravit Ciselnik: Nakladova centra

Eiselnik spolenosti

Rellena los nombres:

Ciselnik oddé&leni

Ciselnik tymi

Eiselnik organizaci

Eiselnik nakladovych center

Eiselnik nakladovych jednotek

Ciselnik nakladovych jednotek

Eiselnik nakladovych jednotek

4 Monika v

128
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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 A . ¢ stiedisko Praha
Pravidla pFevodu ziistatku GZtd
Pole 3 uzamé o
© Pridat
Ciselniky
Terminaly

Nastaveni zaznami
Mobilni NFC ctecka

Notifikace

3. Hagaclicen .

8.8.6. Lista de cAdigos de unidades de coste

Le permite dividir a los empleados por asignacién a unidades de coste individuales.

1. Enla pestafia Lista de cédigos de unidades de coste, haga clicen

£ Nastaveni 0 onika v M= C7 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

Rellena los nombres:

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. Hagaclicen .
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8.9. Terminales

o yimes B @remis |

Aqui se muestra la lista de terminales activos. Puede nombrar cada terminal por su ubicacién:

- k]

a ¥ Reporty v & Exporty v #* Nastaveni v

Casovy ucet, absence, svatky  Terminaly

Pracovni pravidia © Vygenerovat aktivaéni kéd ] [Zobrazitaktivaém’kédy Hiedat B

Editor kalendare statnich

eyl 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

(/Eecesharckuipalderolency D6:47:55:EC:32:B2 v Vstup zadni 30.8.2023 iTAMobile

Pravidia prevodu zistatku et || 3EC9:C99C:2675 v Vyroba 30.82023  iTAMobile

Pole sledované u zam&stnanci
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC &tetka

Notifikace

Celkem poloZek: 3

8.10. Ajustes de grabacion

£ Ajustes B W Ajustes de grabacién

Aqui es donde afiades y editas los registros que se mostraran en tu terminal, en la interfaz web y en la aplicacion movil.

No recomendamos utilizar los registros predefinidos disponibles, ya que estan vinculados especificamente al antiguo
tipo de terminal GEN1.

8.10.1. Anadir un nuevo registro

1. Haga clic en[ Add Record Setting ]:

& Nastaveni v

Casovy ucet, absence, svitky Nastaveni zaznamu

Pracovni pravidla oF

B

Editor kalendaFe statnich p P I
lkona v Typ zéznamu v Nazevzaznamu v Zkratka v Akce po oznateni zaznamu v

svatkd

Vypotet naroku na dovolenou
Pravidla pFevodu ziistatku Géti
Pole sledovana u zaméstnancii
Ciselniky

Terminaly

Nastaveni zaznamii

Mobilni NFC étecka

Notifikace

Celkem polozek: 0

2. Rellena los parametros:
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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

BS-801487.3 | 2026 131


file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/records-add-parameters.png
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/records-add-parameters.png

Ajustes Sistema de asistencia en nube iTA | Guia del usuario

Tipo de registro De los registros predefinidos, utilice sélo los 5 primeros tipos (no se recomienda utilizar el
resto).
Selecciona un evento ( Enter , Leave , Break , Info ,o0 Generic )u otro registro (en
la lista, estos empiezan por UserEvent000 o UserBreakEnter000 )y editalo como

necesites.
Nombre del registro El nombre del registro tal y como aparece en su terminal, en la interfaz web y en la aplicacién
movil.
Nombre abreviado Una forma abreviada del nombre del registro (por ejemplo, Baja por enfermedad - SCK).
Icono Icono de grabacion

Estan disponibles los siguientes iconos:

(B erXra®2O900RIIRALTM
DO00MmY 4 L0 NHNEHOOBE B
BEOSNOORS DM E IS S 6
CORABAITOREPr BRO %O
AR VMMAEPTE OGO S K
P XX EHQOFT 220

Color del icono Establece el color del icono

[

H N N
EEEEEEEEEN
EEENEEEEEE

HEN EEEEEE
[ ] | (1111

H
HESN ETEEEs
EEEE=
Accion realizada al Opciones disponibles:
seleccionar . Ninguna accion

Crear un registro con un desfase horario por una diferencia definida: afiade un registro
desfasado por la hora elegida (positiva o negativa).

« Crear un registro a una hora determinada del dia indicado: establece una hora fija para
el registro afladido.

+ Cambiar regla de trabajo: cambia a una regla de trabajo especifica.
+ Afadir otro registro

+ Crear un registro virtual para hacer frente a la carga de trabajo diaria

3. Hagaclicen.
8.11. Lector NFC mdvil

—» [J Lector NFC movil

En este mddulo se personaliza la configuracion de las etiquetas NFC y cémo se utilizan. El lector NFC mévil sélo ofrece los
registros configurados en el médulo Ajustes de registro.
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8.11.1. Procedimiento de configuracién

1. Encuentre el nimero RFID de la etiqueta o tarjeta utilizando un terminal o un teléfono mévil con la aplicacién Dochazka iTA.

Basta con colocar la etiqueta en el terminal o en el lector NFC del teléfono mévil. El nimero aparece en la pantalla del
terminal o del teléfono mévil.

En iOS, debes abrir la aplicacién Dochazka iTAy elegir LEER TAG .

2. Enla pagina Configuracién del lector NFC mévil , haga clic en[ NUEVA CONFIGURACION ]:

#* 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

Pole sledovans u zam¥stnanci 40557119049688324 ~ Praha Praha

Eiselniky 1268679965302400 ~ Testovaci NFC Testovaci pristup Pavel

Terminaly
Nastaveni zaznamii
Mobilni NFC &teka

Notifikace

Celkem polozek: 6

3. Enel campo RFID, introduzca el nimero RFID de la etiqueta o tarjeta que ha encontrado:

Nové nastaveni

Typ zéznamu *

Vyberte si prosim...

Pojmenovani Eipu

4. Seleccione el tipo de registro:

Nové nastaveni

Typ zéznamu *

‘ Vyberte si prosim. V‘

Prichod

Odchod

Los registros mostrados son los configurados en el médulo Configuracién de registros.
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5. Silo desea, asigne un nombre a la etiqueta para facilitar su identificacién (por ejemplo, entrada principal, entrada del

aparcamiento, etc.):

Nové nastaveni

Typ zaznamu *

PFichod

Pojmenovani gipu

6. Hagaclicen.
8.11.2. Aplicacion

Para utilizar el lector NFC mévil, necesita la aplicacion mévil MOBATIME Dochézka iTA y un dispositivo compatible con el
intercambio de datos NFC.
La aplicacién Dochazka iTA puede descargarse gratuitamente a continuacién:

GET IT ON #_  Download on the

® Google Play | & App Store

8.12. Notificaciones

£ Ajustes 28 B3 Notificaciones

En este médulo, puede configurar el seguimiento automatico de las solicitudes de los empleados, o configurar el envio
automatico de la asistencia de los empleados. Este mdédulo estd estrechamente relacionado con el médulo «Aprobar».
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8.12.1. Creacién de una nueva notificacidon - Aprobacién

Este filtro sélo se aplica a las aprobaciones y rechazos.

1. Hagaclicen [ Nueva notificacién - Aprobacién

2 Reporty v 2 Ex ~ & Nastaveni v

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

Celkem polozek: 3

Rellena los pardmetros:

¥+ Nastaveni v

Notifikace
e ; =
Nézev v Typ v Frekvence - Planované spusténi-datum - Plinované spusténi-tas v Adresati ~ Média v
Notifikace - Z4dost schvale. ~ Schvalovéni PFi kazdé udélosti Seznam adresatd  Email
Notifikace - Zadost vytvorena ~ Schvalovani Pfi kazdé udalosti Seznam adresati  Email
Notifikace - Zadost zamitnu... ¥ Schvalovani Pfi kazdé udalosti Seznam adresti  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

Nova notifikace - Schvaleni

Nazev *

Filtr uzivateld pro Schvaleni a Zamitnuti
[prazdné = vSichni]

e

Frekvence

Pfi kazdé udalosti v

Platnost notifikace [dny] * @

3

Adresati
i, kterych se to tyka v
Média * @

Email
Zpréva v prehledu

Typ udalosti Filtr Gétd [prazdné = viecnny Géty] @
Zadost astecné schvélena Brno
Zadost schvalena Dovolena
Zadost vytvorena Home Office
Zadost zamitnuta

LékaP
Filtr uzivateld pro VytvoFeni Zadosti [prazdné = viichni]

Viichni zaméstnanci (skupina zaméstnanc(i)
Management (skupina zaméstnancti)
Skupina Brno (skupina zaméstnancii)
Skupina Praha (skupina zaméstnanct))
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Ajustes

Nombre *

Tipo de
acontecimiento

Filtro de cuentas

Filtro de usuario
para aprobacion y
rechazo

Filtro de usuario
para la creacion de
solicitudes

Frecuencia

Hora *

Sdlo dias de la
semana

Dia de la semana *

Dia del mes *

Validez de la

notificacion [dias]

Destinatarios

Canales de
distribucion

Sistema de asistencia en nube iTA | Guia del usuario

El nombre con el que se mostraran las notificaciones.

Seleccione el tipo de evento del que desea recibir una notificacion.

[vacio = todas las cuentas]

Elija para qué solicitudes se mostrara la notificacién.

[vacio = todas las cuentas]

La persona, personas o grupo para los que aparecera la notificacién. Esta persona debe tener
una cuenta registrada en el sistema de asistencia iTA . Si el campo se deja vacio, se supervisa
a todos los usuarios.

[vacio = todas las cuentas]

La persona, personas o grupo que sera supervisado para su aprobacién. Si el campo se deja
vacio, se supervisaran todos los usuarios.

Opciones disponibles:
+ Encadaevento
+ Todos los dias
+ Cadasemana

+ Todos los meses

Sélo con frecuencia Cada dia, Cada semana o Cada mes .

Seleccione la hora a la que llega la notificacién.

Sélo con frecuencia Cada dia .

Seleccione el dia o los dias en que le llegara la notificacion.

Sélo con frecuencia Cada semana .

Seleccione el dia de la semana en el que llega la notificacién.

Sélo con frecuencia cada mes .

Seleccione el dia del mes en el que llega la notificacion.

Este ajuste sélo se aplica cuando los informes se envian al cuadro de mandos. Define cuantos
dias permanece visible la notificacién en el cuadro de mandos.

Hay dos opciones disponibles:
+ Interesados - Autorizador y solicitante.

+ Lista de destinatarios: seleccione los usuarios a los que se mostrara la notificacién.

Elija donde se enviaran las notificaciones.
+ Cuadro de mandos - La notificacién aparece en el cuadro de mandos.

« Correo electrénico - El sistema envia un correo electrénico automatico a la direccién de
un usuario con una cuenta iTA.

3. Hagaclicen .

8.12.2. Creacién de una nueva notificacidn - Presencia de empleados

1. Hagaclicen [ Nueva notificacion - Asistencia de empleados ]:
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£+ Nastaveni v

Ajustes

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. Rellena los parametros:

‘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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Ajustes

Nombre *

Lista de empleados

Sdlo presente

Sdélo ausentes

Frecuencia

Hora *

Sélo dias de la

semana

Dia de la semana *

Dia del mes *

Tiempo de presencia

Validez de la
notificacion [dias]

Destinatarios

Canales de
distribucion

3. Hagaclicen .

Sistema de asistencia en nube iTA | Guia del usuario

El nombre con el que se mostraran las notificaciones.

[vacio = todos los empleados]

La lista de empleados cuya asistencia se notifica.

Los empleados de esta lista sélo se declaran si estan presentes en el lugar de trabajo en el
momento de la asistencia.

Los empleados incluidos en esta lista sélo se declaran si estan ausentes del lugar de trabajo
en el momento de la asistencia.

Opciones disponibles:
+ Manual
+ Todos los dias
+ Cadasemana

+ Todos los meses

Sélo con frecuencia Cada dia, Cada semana o Cada mes .

Seleccione la hora a la que llega la notificacién.

Sélo con frecuencia Cada dia .

Seleccione el dia o los dias en que le llegard la notificacién.

Sélo con frecuencia Cada semana .

Seleccione el dia de la semana en el que llega la notificacién.

Sélo con frecuencia cada mes .

Seleccione el dia del mes en el que llega la notificacién.

Establezca la hora actual o especificada a la que se envia la asistencia:

+ Hora actual - ejemplo: Usted configura el campo «Hora» para enviar la asistencia a las
13:00. Gracias a la opcidén «Hora actual», el sistema respeta la hora configurada de las
13:00 y envia la notificacién a esa hora.

+ Hora especificada - ejemplo: Usted establece el campo «Hora» en 13:00 y el campo
«Hora de asistencia» en 12:00. En este caso, la notificacién llega a las 13:00 y contiene
registros de asistencia a partir de las 12:00.

Este ajuste sdlo se aplica cuando los informes se envian al cuadro de mandos. Define cuantos
dias permanece visible la notificacién en el cuadro de mandos.

Hay dos opciones disponibles:
+ Lista de destinatarios: seleccione los usuarios a los que se mostrara esta notificacion.

+ Lista de destinatarios (correos electrénicos opcionales)

Elija donde se enviaran las notificaciones.
+ Cuadro de mandos - La notificacion aparece en el cuadro de mandos.

« Correo electrénico - El sistema envia un correo electrénico automatico a la direccién de
un usuario con una cuenta iTA.
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9 GESTION DE CUENTAS

Para gestionar su cuenta, haga clic en su nombre de usuario en la esquina superior derecha. Su cuenta ofrece varias opciones.

Aqui puede gestionar su empresa, cambiar su contrasefia o desconectarse.

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. Gestionar empresa

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

Aqui puede configurar informacién detallada sobre su empresa.

Informacién basica Esta seccién le permite editar los detalles de la empresa, como la direccién, el ndimero de
del cliente teléfono, el correo electrénico para notificaciones de mantenimiento del sistema, etc. Esta
seccién esta destinada principalmente al revendedor del sistema. Para cualquier cambio,

pdngase en contacto con ellos.

Licencia Informacién sobre la validez de la licencia iTA y las funciones del sistema activadas.
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9.1.1. Informacion basica del cliente

Reporty v & Exporty v & Svatoiiovd Monika v ™= CZ

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. Generacioén de asistencia

Al seleccionar esta opcidn se activa la funcion de generacién automatica de asistencia. Esta seccidn esta destinada al revendedor
del sistema; para cualquier cambio, pdngase en contacto con él.

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. Lengua preferida

El sistema se configura automaticamente en checo . El resto de idiomas estan preparados para un futuro desarrollo del sistema.
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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

Tolofonnf kontakn: €

B Ulozit

9.1.2. Licencia

Zakladni informace o zakaznikovi

Dochazkovy systém iTA

Vypoity dochazky probihaji od mésice * @
01.08.2023

() skryt divod absence pro ostatni zam&stnance @

Funkce

Mésto

Gestién de cuentas

Pouzivat nastroje pro generovani dochazky @

Preferovany jazyk

Vyberte si prosim...

English
Deutsch
Schweizer
Cestina
Slovenstina
Norsk

Espariol

(rr——

DIC

Aqui puede ver informacién sobre la validez de la licencia iTA y las funciones del sistema activadas.

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. Mi cuenta

LA i Prehled & Lige O Dochézka = Reporty v 2 Exporty v & Nastaveni v

Prezence Schvalovani Denni dochazka Statistiky iTAv2.4.0.19
Muj Gcet
(O Zobrazit skupiny O PFitomni 0 () 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 © Polas jifi € suchy Michal
@ Misak David © pridani1 test € svatoiiova Monika
Acciones Cambiar contrasefia: este botdn le permite cambiar la contrasefia de acceso al sistema.
Muj Gget - Akce
Ajustes Le permite seleccionar empleados con empleo finalizado (por ejemplo, para que los informes

también muestren los empleados que ya no trabajan para la empresa).

SvatoRova Monika +

Akce MUj GEet - Nastaveni

Pomocnika ©

zaméstnaneckym pomérem O

<
Bt

9.3. Cerrar sesion

Cuando termine de trabajar con el sistema de asistencia iTA, cierre la sesién.

C:M £ Prehled & Lidé O Dochdzka #= Reporty v 2 Exporty v & Nastaveni v

Prezence  Schvalovani = Dennidochazka 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

€ Chvatil Stefan Q rolas jii © suchy Michal

€ Misék David © pridani1 test € svatofiova Monika
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10 PREGUNTAS FRECUENTES

¢Como se establece una regla de trabajo? >

Para obtener instrucciones sobre la configuracién de reglas de trabajo, consulte Normas de trabajo .

¢Cémo ainado un nuevo empleado? >

Aqui se describe el procedimiento para dar de alta a un nuevo empleado en el sistema: Afiadir un nuevo empleado .

¢Como puedo encontrar el nimero RFID de una tarjeta o etiqueta? >

Para encontrar el nimero RFID, utilice un terminal: coloque la tarjeta, etiqueta o adhesivo sobre él, y el nUmero RFID se mostrara
en la pantalla del terminal.

:Qué debo hacer si pierdo una etiqueta? >

Si un empleado pierde su etiqueta (tarjeta o llavero), debe expedir una nueva.

Procedimiento:

+ Busque el nimero RFID de la nueva etiqueta. Consulte «Coémo encontrar el nimero RFID de una tarjeta o etiqueta».

+ Borre el nimero RFID original del perfil del empleado e introduzca el nuevo. Puede editar el nUmero RFID del empleado en la
pestafia Datos personales, en el campo RFID.

:Como definir correctamente las pausas de trabajo reglamentarias? >

El Cédigo Laboral checo establece:

«El empresario debe proporcionar a su empleado una pausa de comida y descanso de al menos 30 minutos, tomada de una sola
vez, después de un maximo de 6 horas de trabajo ininterrumpido. Por ejemplo, un empleado joven (menor de 18 afios) debe
disfrutar de una pausa para comer y descansar tras 4,5 horas de trabajo ininterrumpido. Las pausas para comer y descansar no
pueden concederse al principio ni al final de la jornada laboral y no se contabilizan en las horas trabajadas; por tanto, la jornada
laboral se prolonga efectivamente con este periodo. Sin embargo, en los trabajos en los que el trabajo no puede interrumpirse, el
empresario debe proporcionar y garantizar al trabajador un tiempo razonable para el descanso y la comida; a diferencia de una
pausa normal, este tiempo se computa en las horas de trabajo. En el caso de un trabajador joven, el empresario debe ofrecer
siempre una pausa tras un maximo de 4,5 horas de trabajo ininterrumpido. Si la pausa para comer y descansar se divide por
cualquier motivo, al menos una parte debe tener una duracién minima de 15 minutos».

Para obtener informacién sobre cémo configurar las pausas, consulte Configuracién, seccién Rompe .
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¢Como ingreso las vacaciones, las bajas por enfermedad, etc.? >

Esta informacion se introduce manualmente en el médulo Asistencia .

Para mas informacion, consulte Médulo de absentismo .

¢Como establecer el derecho a vacaciones por defecto? >

Esto se configura en Ajustes , seccién Calculo del derecho a vacaciones .

Aqui es donde se establece la regla de derecho a vacaciones.

¢Como anular manualmente el nimero de dias de vacaciones? >

Esto se cambia en Configuracion , seccién Historial del estado de la cuenta .

En el campo «Para cuenta», seleccione Vacaciones y elija el empleado para el que debe realizarse el cambio. Haga clic en

[ Anadir cambio manual a la cuenta ]e introduzca el valor deseado. Una vez guardado, el cambio se refleja en el registro de
asistencia.

¢Qué debo hacer al rescindir un contrato de trabajo? >

Véase Cese de la relacion laboral

Al rescindir una relacion laboral, debe introducir la fecha de finalizacién en el contrato del empleado. Si el empleado nova a
volver en el futuro (por ejemplo, como trabajador temporal), introdtzcalo también en los datos personales del empleado, en el
campo «Fecha de finalizacion de la relacién laboral». Si no introduce esta informacion, la finalizacion se establece

automaticamente en la fecha en la que realiza la accién a través del botén . A continuacién, deberd elegir

como gestionar los datos personales del empleado.

Se ha estropeado un terminal: ;c6mo lo sustituyo por uno nuevo? >

Pdngase en contacto con su distribuidor, que comprobara que no hay registros sin procesar en el terminal y, a continuacion,
desactivara el terminal antiguo y activara el nuevo. Después de eso, puede desconectar el terminal existente y conectar el nuevo.

144 BS-801487.3 | 2026



Headquarters/Production
Sales Worldwide

Tel. +41 34 432 46 46 | Fax +41 34 432 46 99
moserbaer@mobatime.com | www.mobatime.com

Sales Switzerland

MOBATIME AG | Stettbachstrasse 5| CH-8600 Diibendorf
Tel. +41 44 802 7575 | Fax +41 44 802 75 65
info-d@mobatime.ch | www.mobatime.ch

MOBATIME SA | En Budron H 20 | CH-1052 Le Mont-sur-Lausanne
Tél. +41 21 654 33 50 | Fax +41 21 654 33 69
info-f@mobatime.ch | www.mobatime.ch

Sales Germany/Austria

BURK MOBATIME GmbH

Postfach 3760 | D-78026 VS-Schwenningen
Steinkirchring 46 | D-78056 VS-Schwenningen

Tel. +49 7720 /85 35-0 | Fax +49 7720/ 85 35 - 11
buerk@buerk-mobatime.de | www.buerk-mobatime.de



file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/logo.svg
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/logo.svg
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/footer.svg
file:///data/jenkins/workspace/iTa_ita-docs_main/_build/ita-docs/es/simplepdf/_images/footer.svg

	Índice
	Inicio de sesión en el sistema de asistencia
	Visión general
	Presencia
	Aprobación de
	Asistencia diaria
	Estadísticas

	Personas
	Empleados
	Añadir un nuevo empleado
	Copiar a un empleado

	Cese de la relación laboral
	Consentimiento de los empleados para la conservación de datos personales
	Anonimizar los datos de los empleados
	Borrar datos de empleados
	Devolver una etiqueta (llavero, tarjeta) y reutilizarla

	Datos personales
	Contratos de trabajo
	Lista de contratos

	Autenticación
	Autorización
	Autorizaciones de los empleados
	Autorizaciones de grupos de empleados

	Autorizaciones para jefes de grupo y administradores
	Autorizaciones para jefes de grupo
	Autorizaciones de administrador

	Autorizaciones de usuario ampliadas


	Organización
	Crear un grupo
	Comprobación de esquemas

	Usuarios externos
	Añadir un usuario externo

	Funciones de administrador
	Añadir un nuevo rol
	Administradores de clientes
	Creación de un nuevo administrador


	Gestión del GDPR
	Visión general
	Tratamiento de datos personales
	Proteger los datos que almacenamos del acceso de terceros
	Gestionar el acceso a los datos personales de los usuarios del sistema
	Proporcionar registros de acceso a los datos personales de cada empleado a petición de éste
	Mantener la coherencia de la base de datos al restaurar a partir de una copia de seguridad



	Asistencia
	Barra de herramientas principal
	< Volver Función
	Módulo
	Selección de empleados
	Resumen Tipo
	Selección del periodo de tiempo
	Ir a…
	∑ Función (Estadística)

	Módulo de absentismo
	Solicitar una ausencia - Vista del empleado

	Módulo de asistencia
	Resumen diario
	Descripción básica
	Ver y editar la asistencia
	Cronología
	Registros
	Ausencias
	Perspectivas generales
	Saldo
	Por resolver


	Resumen semanal - Empleado
	Descripción básica
	Visualización de estadísticas
	∑ Función (Estadística)

	Edición de la asistencia

	Resumen semanal - Grupo
	Visualización de estadísticas y edición de la asistencia

	Resumen mensual
	Descripción básica
	Visualización de estadísticas
	∑ Función (Estadística)
	Estadísticas seleccionadas para todo el grupo
	Estadísticas seleccionadas para un empleado
	Estadísticas seleccionadas para un día concreto


	Edición de la asistencia

	Resumen anual
	Visualización de estadísticas y edición de la asistencia


	Módulo de localización
	Módulo de informes
	Módulo de aprobación
	Módulo de turnos
	Módulo Tablas
	Módulo de bloqueo
	Bloqueado por empleado
	Bloqueado por el jefe de grupo
	Bloqueado por el administrador de la empresa


	Aprobación de
	Configuración
	Registro de entradas y salidas
	Modificar una entrada/salida
	Historial de aprobaciones

	Informes
	Informe de ejecución
	Parámetros del informe

	Parámetros guardados
	Programador de informes
	Creación de un informe programado
	Parámetros de informes programados


	Plantillas de informes
	Creación de una plantilla de informe
	Parámetros de la plantilla de informe
	Ajustes principales
	Cabecera
	Opciones universales
	Cuadro
	Pie de página
	Suma
	Funciones
	Variables personalizadas




	Exportaciones
	Ejecutar exportación
	Parámetros guardados
	Plantillas de exportación


	Ajustes
	Secuencia general de configuración del sistema
	Cuenta de horas, ausencias, vacaciones
	Procedimiento
	Campos

	Lista de cuentas
	Historial del estado de la cuenta

	Normas de trabajo
	Procedimiento para una regla diaria
	Configuración de reglas
	Principal
	Parámetros

	Carga de trabajo
	Flexibilidad horaria

	Tiempo de trabajo
	Rompe
	Definido
	Lista de reglas de interrupción flotante definidas
	Lista de reglas de interrupción fijas definidas

	Calculado
	Horas extraordinarias
	Lista de husos horarios considerados horas extraordinarias
	Añadir a la cuenta de horas extraordinarias
	Añadir x % de las horas extraordinarias calculadas

	Tiempo pagado
	Tiempo de trabajo no remunerado
	Presencia permitida en el lugar de trabajo

	Informes
	Informar en husos horarios
	Informes basados en los registros de asistencia

	Ausencias
	Vacaciones
	Noche
	Redondeo
	Redondeo de las horas de llegada y salida
	Redondeo de las horas trabajadas



	Procedimiento para el conmutador de reglas diarias
	Reglas para seleccionar la regla de trabajo
	Cambiar la regla cuando el empleado está ausente

	Procedimiento para una regla semanal
	Configuración de reglas

	Lista de normas de trabajo creadas

	Editor del calendario de días festivos
	Calendario festivo
	Añadir una fiesta interna

	Cálculo del derecho a vacaciones
	Lista de normas de asignación de vacaciones
	Procedimiento
	Regla fija del derecho a vacaciones
	¿Cómo calcular las vacaciones de parte del año?

	Derecho en función de la edad del trabajador
	Derecho basado en la antigüedad en el empleo

	Lista de normas de derecho a vacaciones creadas

	Derecho anual a vacaciones

	Normas de transferencia de saldos
	Procedimiento
	Configurar y editar una regla
	Lista de normas de transferencia de saldo creadas

	Campos de seguimiento de empleados
	Añadir campo rastreado
	Campos rastreados
	Datos personales
	Contratos de trabajo


	Listas de códigos
	Lista de sociedades
	Lista de códigos de departamento
	Lista de códigos de equipo
	Lista de códigos de organización
	Lista de códigos de centros de coste
	Lista de códigos de unidades de coste

	Terminales
	Ajustes de grabación
	Añadir un nuevo registro

	Lector NFC móvil
	Procedimiento de configuración
	Aplicación

	Notificaciones
	Creación de una nueva notificación - Aprobación
	Creación de una nueva notificación - Presencia de empleados


	Gestión de cuentas
	Gestionar empresa
	Información básica del cliente
	Generación de asistencia
	Lengua preferida

	Licencia

	Mi cuenta
	Cerrar sesión

	PREGUNTAS FRECUENTES

