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1, Telepítés 
 
A fejezet célja a munkaidı nyilvántartó program telepítésének ismertetése. 
Kettıs kattintással indítsa el a telepítı programot, majd kövesse a képernyın megjelenı 
utasításokat. 
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A program telepítése után a számítógépet újra kell indítani. 

 
 
 
 
Az Asztalon egy új ikon  jelenik meg. Az ikonra történı kettıs kattintással indítsa el a 
munkaidı nyilvántartó programot. 
Megjegyzés: Az eltérı szoftververzióknál az ikon neve változhat. 
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2, Belépés (Login) 
 
Gyızıdjön meg róla, hogy sikeresen telepítette a munkaidı nyilvántartó (Attendance) 
programot. 
Válassza ki a Start>Program>BFlex>FPAttend3.8 programot, majd rákattintással indítsa el. 
A munkaidı nyilvántartó (Attendance) program bejelentkezı képernyıje nyílik meg. Kattintson 
az OK gombra a belépéshez. 
Megjegyzés: A Username (Felhasználói név) gyári alapértéke Administrator, Password 
(Jelszó) megadása nem szükséges. A felhasználónév és a jelszó az elsı bejelentkezést 
követıen a Security settings (Biztonsági beállítások) menüben módosítható. 
Három sikertelen belépési kísérlet (értsd: jogosulatlan próbálkozás) után a program 
automatikusan kilépteti a felhasználót. 

 

 
 

 
További beállítások 
A [>>] gombra kattintva választhatja ki, melyik programot szeretné használatba venni. 
Ha a pipa jelet az Attendance System (Munkaidı nyilvántartó program) neve mellé teszi, a 
program a munkaidı nyilvántartó programot indítja el. 
Ha a pipa jelet az Access Controller (Beléptetı vezérlı) neve mellé teszi, a program a 
beléptetı eszközök kezelıi programját indítja el. 
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3, Fı képernyı 
 
Ha a megadott felhasználónév és jelszó érvényes, a program fı képernyıje nyílik meg. 
Amennyiben a pipa jelet csak a munkaidı nyilvántartó program címe mellé tettük, a fı 
képernyı az alábbi képernyıt jelenti: 
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4, Dolgozói adatbázis (Employee profiles) 
 
Az Employee Profiles (Dolgozói adatbázis) menüpont kiválasztása után a dolgozói 
(employee) és osztály (department) beállítási ablak nyílik meg. 

 

 
 

 
 
 
4.1, Új dolgozó adatainak bevitele 

 
1.  Kattintson  a  Basic  Details  (Alapadatok)  fülre,  majd  kattintson  a  +  gombra,  vagy 

egyszerően  kezdje  el  az  adatok  beírását  (alaphelyzetben  a  program  az  új  dolgozó 
adatainak felvitele (Add) üzemmódban van). 

•  Name (Név): Az új dolgozó neve 
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•  Dept (Osztály): Az  új  dolgozó  osztálya,  amiben  dolgozik  (Javasoljuk  az 

alapadatok felvitelét kezdje az osztályokkal, hogy ebben a pontban már legyen 
mit kiválasztani.) 

•  Record ID (Felhasználói azonosító): Az    ujjlenyomat    azonosító    száma, 
ahogy az azonosító eszközben (olvasóban) rögzítve van. 

•  Staff ID (Dolgozói azonosító): A dolgozó  azonosítási  sorszáma.  Például 
[Tech008], [1002] vagy ilyesmi. 

•  Employed (Munkába állás napja): Amikor a dolgozó munkába állt a cégnél. 
•  Photo (Fénykép):  A   dolgozó   fényképét   kétféleképpen   is   bevihetjük   a 

programba.  Az Import  gomb  lenyomásával  egy  már  elkészült  fényképet 
emelhetünk be egy megadott alkönyvtárból, míg a Camera gomb lenyomásával 
egy  a  számítógéphez  csatlakoztatott  USB  kamerával  készíthetünk  azonnali 
fényképet a dolgozóról a felbukkanó fénykép készítı varázsló útmutatása szerint. 
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2.  Kattintson a Particulars (Személyi adatok) fülre, majd töltse ki a dolgozó részletes 

személyi adatlapját (ez a program mőködése szempontjából nem kötelezı). 
 

 
Mezı neve Leírása 
DOB (Date of birth) Születési idı 
Position                                                              Beosztás 
Education                                                           Legmagasabb iskolai végzettség 
Race                                                                   Faji hovatartozás 
Ethnicity                                                             Kissebségi hovatartozás 
Nationality                                                          Nemzetiség 
ID No. Azonosítási szám 
Telephone                                                          Telefonszám 
Home address Lakcím 
Recent address Legutolsó ismert lakcím 
Remarks                                                             Megjegyzés 

 
3.  További választási lehetıségek beviteléhez, például a Beosztás (Position) mezıben, 

kattintson a mezı mellett látható + jelre, és írja be a kívánt beosztás nevét. 
4.  A dolgozó adatainak elmentéséhez kattintson a 9 gombra. 

 
 
4.2, Dolgozó adatainak módosítása 

 

1,  Egy adott dolgozó adatainak módosításához kettıs kattintással válassza ki a dolgozó 

nevét a jobb oldali listából, végezze el a szükséges változtatásokat, majd a 9 gombra 

kattintva mentse el a változásokat. 
 
 
4.3, A dolgozó osztályhoz rendelésének módosítása 

 
1,  A dolgozó osztályhoz rendelésének megváltoztatásához jobb egér gombbal kattintson a 

dolgozó nevére, válassza ki az új osztály nevét, majd kattintson az OK gombra. 
 
 
4.4, Dolgozó adatainak törlése 

 
1,  Egy adott dolgozó adatainak törléséhez jobb egér gombbal kattintson a dolgozó nevére, 

válassza ki a dolgozó törlés menüpontot, vagy kattintson az X gombra. 
 
Megjegyzés: Az adatok módosításakor több dolgozó egyidejő kiválasztásához használhatja 
a Windowsban már megszokott Ctrl vagy Shift billentyő kombinációkat. 
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4.5, Új osztály (Department) hozzáadása 

 
1,  Kattintson a Dept (Osztály) fülre, majd kattintson a + gombra az új osztály 

hozzáadásához, vagy egyszerően kezdje el az új osztály alapadatainak beírását 
(alaphelyzetben a program az új osztály adatainak felvitele üzemmódban van). Az új 

osztály adatait a 9 gombra kattintva mentheti el. 
 
 
4.6, Osztály adatainak módosítása 

 

1,  Egy adott osztály alapadatainak módosításához kattintson az osztály nevére a jobb oldali 

listában, végezze el a kívánt módosításokat, majd a 9 gombra kattintva mentse el a 

változásokat. 
 
 
4.7, Osztály törlése 

 
1,  Egy adott osztály törléséhez kattintson az osztály nevére a jobb oldali listában, majd 

kattintson az X gombra. 
 
 
4.8, Dolgozó vagy osztály adatainak importálása 

 

1,  A menüpont célja egy osztály vagy dolgozó adatainak importálása egy más, szöveges 

formátumú fájlból. Kattintson a  ikonra, mire az importálási ablak nyílik meg. 
 

 
 
2,  Elıször az osztály adatait kell importálnia, a dolgozó adatai csak ez után következhetnek. 

Az importálandó adatok formátuma a következı: 
 

 
z1. rész, Department (Osztály) 

DEPARTMENT NAME, Attribute (OSZTÁLY NEVE, helyzete a többi osztályhoz 
képest). Például: 
Tech, headoffice           [osztály neve = Tech, a headoffice alá tartozik] 
team1,Tech        [osztály neve =team1, a Tech alá tartozik] 
team2,Tech        [osztály neve =team2, a Tech alá tartozik] 
marketing,headoffice        [osztály neve =marketing, a headoffice alá tartozik] 
team_USA,marketing         [osztály neve =team_USA, a marketing alá tartozik] 
team_ASIA,marketing        [osztály neve =team_ASIA, a marketing alá tartozik] 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                      11 



BFLEX                                BFLEX Munkaidı Nyilvántartó Rendszer 
 
 
 

z2. rész, Employee (Dolgozó) 
NAME (Név), F/M (Nem (F-nı, M-férfi), DEPARTMENT (Osztály), FINGER ID 
(Ujjlenyomat azonosító szám), EMPLOYE_DATE Munkába állás idıpontja (ÉÉÉÉ- 
HH-NN formátumban) 
David,F,headoffice\Marketing,0001,2006-01-31  => vagyis: 
[dolgozó neve      =david              ] 
[dolgozó neme     =F                 ] 
[osztály            = marketing osztály a fıirodában    ] 
[ujllenyomat azonosító =0001            ] 
[munkába állás idıpontja =2006-01-31                 ] 

 
Amikor végzett az adatok importálásával, az osztályok és dolgozók az alábbi struktúrában 
helyezkednek el: 
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5, Munkarend beállítások (Roster settings) 
 
Ismerkedjünk meg a szelvények (Segments) és mőszakok (Shifts) fogalmával. 

 
Elıször be kell állítania a munkaidı szelvényeket (Segments). Ha befejezte a 
szelvények beállítását, megkezdheti a mőszakok (Shifts) beállításait. 

 
 
5.1, Szelvények (Segments) 

 
A szelvény (Segment) a munkaidı egy bizonyos része. 

- A szelvény a munkaidı egy adott szakasza, bele nem értve a pihenı és ebédidıt. 
- Az átfogás (Span) az éjszakai munkavégzéssel töltött napok száma egy szelvényben. 
Ha éjszakai munkavégzési szelvényt nem állítunk be, az átfogás (Span) értéke: Span=0. 

 

 
Példa (elıször csak a szegmensek beállítására) 
•   1 példa: [Normál mőszak: 5 munkanapos munkahét, 9:00~18:00 napi munkaidı] 
Példánkban elıször be kell állítani az elsı szelvény értékét: 
Adjon nevet a szelvénynek, pl.:[ 9-6 ]. 
***Ha az a szándéka, hogy az ebédidı legyen része a teljes munkaidınek, a következı 
beállítást alkalmazza: Count (Szelvények száma)=1, Start (Kezdés) =9:00, Span (Átfogás) 
=0. End (Vége) =18:00. Ha ehhez a beállításhoz hozzá akarja rendelni, hogy a teljes 
munkaidı egyébként 8 óra, módosítsa a teljes munkaidı értékét a Work Hr (Munkaóra) 
mezıben. 
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***Ha az ebédidıt ki akarja hagyni a teljes munkaidı beállításából, a következı beállítást 
alkalmazza: Count (szegmensek száma)=2, Span (Átfogás)=0. First count (Elsı szegmens): 
9:00-12:00 majd a Second count (Második szegmens): 13:00-18:00, kivéve 1 órát (12:00- 
13:00) a teljes munkaidıbıl. 
Amikor végzett a szelvények beállításával, megkezdheti a mőszakok beállításait. 
(Megjegyzés:  javasoljuk, hogy a szegmensek nevének olyan értéket (pl.: [9-6]) válasszon, 

amit könnyő megjegyezni, hogy késıbb egybıl eszébe jusson, milyen 
beállítást is rögzített abban a szegmensben.) 

 

 
 

 
•   2. példa: Három mőszakos munkarend, 3 munkanap (7:00-16:00, 16:00-20:00, 20:00-7:00) 

és 2 pihenınap] 
Példánkban négy szelvényt kell beállítani. 
Adja meg az elsı szelvény nevét, pl.: [7-4], majd állítsa be az alábbi értékeket: Count 
(Szelvények száma)=1, Start (Kezdet)=7:00, Span (Átfogás)=0, és végül End (Vége)=16:00. 

Kattintson a 9 (Mentés) gombra. 

Kattintson a + gombra a második szelvény hozzáadásához. 
Adja meg a második szelvény nevét, pl.: [4-10], majd állítsa be az alábbi értékeket: Count 
(Szelvények száma)=1, Start (Kezdet)=16:00, Span (Átfogás)=0, és végül End (Vége)=22:00. 

Kattintson a 9 (Mentés) gombra. 

Kattintson a + gombra a harmadik szelvény hozzáadásához. 
Adja meg a harmadik szelvény nevét, pl.: [10-7], majd állítsa be az alábbi értékeket: Count 
(Szelvények száma)=1, Start (Kezdet)=22:00, Span (Átfogás)=1, és végül End (Vége)=7:00. 

Kattintson a 9 (Mentés) gombra. 

(Ebben a szelvényben a 22:00-7:00 közötti szegmens beállítása azt jelenti, hogy a munkaidı 
éjszakai mőszak lesz, vagyis átnyúlik egyik napból a másikba, így az átfogás (Span) értékét 
1-re kell állítani. Az átfogásban megadott  szám értéke attól függ, hogy a dolgozó hány 
munkanapját tölti éjszakai munkavégzéssel. Ha a dolgozó a következı két munkanapban 
22:00-kor veszi fel a munkát, és másnap 10:00-ig dolgozik, az átfogás (Span) értéke 2.) 

 

 
Az alábbi ábrán a fenti példabeállításnak megfelelı képernyı látható. 
[9-6b] szelvény: a teljes munkaidı 8 óra, a teljes szelvény két alkotórészbıl áll. 
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A szelvény beállított értékeinek módosításához kettıs kattintással válassza ki a módosítani 
kívánt szelvényt. 
Egy adott szelvény eltávolításához jobb egér gombbal kattintson a szelvény nevére, majd a 
legördülı listából válassza ki a Remove (Eltávolítás) menüpontot. 

 
 
5.2, Mőszakok (Shifts) 

 
Amikor már rögzítette a kívánt szelvényeket, megkezdheti a mőszakok listájának 
összeállítását. 
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A Shift (Mőszak) egy adott dolgozó napi munkaidejét jelenti. Egy mőszak egy vagy több 
szelvény összességébıl adódik. 
1.   Új mőszak (Shift) hozzáadásához: 
X   Kattintson az + gombra 
X Adja meg a mőszak típusát (Shift Type), például napi (daily) 
X Válassza ki a mőszakot alkotó szelvények számát. Például 1, vagy 7, vagy amennyire 

csak szüksége van. 
A példa kedvéért válasszunk egy 7 napos szegmens számot. A továbblépéshez az 
szükséges, hogy a jobb oldali listában 7 szelvény neve legyen felsorolva. (Az egyes 
szelvények részletes adatait a szelvény nevére jobb egér gombbal történı 
kattintással hívhatja elı.) 

X Valid (Érvényes) napok száma. Más szóval a figyelembe venni kívánt napok beállítása, 
például: 
5 napos normál munkahéthez állítsa a változót Monday (Hétfı) és Friday (Péntek) 
értékre. 
21 napos mőszakok esetén lehetséges, hogy a dolgozó Szombaton (Saturday) vagy 
Vasárnap (Sunday) is dolgozni fog, ilyenkor állítsa a mezık értékét Monday (Hétfı) 
és Sunday (Vasárnap) értékre. 
Ha a Sunday (Vasárnap) folyamatosan szabadnap, állítsa be a Monday (Hétfı) és 
Saturday (Szombat) értékeket. 

X Remarks (Megjegyzés). Szöveges megjegyzéseket főzhet a beállított mőszak 
adataihoz. 

X Most lépjen át a jobb oldali táblázatba, és kezdje meg a mőszakhoz tartozó szelvények 
kijelölését. Az egyes sorokra történı jobb egérkattintással válassza ki a korábban 
beállított szelvények közül a szükségeseket. 
Vegyük például, hogy a korábban készített és elmentett Hétfıtıl - Péntekig tartó [8-12- 
1330-18] név alatt elmentett szelvény beállításait szeretnénk használni. 

X Kattintson az egyes napokra jobb egér gomb kattintással, és állítsa be a kívánt 
szelvényeket. 

X   Kattintson a 9 (Mentés) gombra. 
 
2. Egy adott mőszak szelvényeinek megváltoztatásához (hozzáadás, törlés), kettıs 

kattintással válassza ki az adott szelvény, majd válassza ki a kívánt mőveletet a 
legördülı menübıl. 
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6, Eljárások beállítása (Policy editor) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A Policy editor (Eljárások beállítása) képernyıben a jelenléti adatok kezelésével 
kapcsolatos alapelvek állíthatók be. 
• A beállítások során figyelembe vett hat különbözı alaphelyzet: 

a.  Tardiness (Késés) 
b.   Leave early (Korai távozás) 
c.  Absence (Távollét) 
d.  Raw record assessment order (Nyers Adatok rendezésének szempontja) 
e.  Others (Egyéb szempontok) 
f. Month range settings (Vizsgált idıtartam (hónapok) beállítása) 

 

 
Az elsı három alaphelyzet kiértékelése három lépcsıben tovább finomítható: 
i. Egy pár perc rátartás engedélyezve van. 

Vagyis elnézzük, ha a dolgozó – mondjuk - 30 percet késik a munkába álláskor. 
ii. Egy bizonyos idıtartamú késést engedélyezünk. 

Ilyen lehet például, ha a dolgozó 30 perctıl 1 óra idıtartam közötti értéket késik. Ezt 
kezelhetjük késésként, de akár fél napos hiányzásként is. 

iii.  Egy bizonyos idıtartamon túli késés. 
Ha a dolgozó késését egy bizonyos idıtartamon túl mondjuk, hiányzásként, vagy fél 
napos késésként kívánjuk értékelni. 
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A fenti ábra alapján néhány példa a késés kezelésére: 
5 perc késés – Megbocsátva (Excused) 
6 és 60 perc közötti késés már késésként (Late) van rögzítve, a késés pontos 
idıtartamának (Actual time) megjelölésével. 
61 vagy több perc késés esetén a késés (Late) már [0.5] Day (Fél nap) hiányzásként lesz 
naplózva. 

 
A fenti példában a munkaidı nyilvántartással kapcsolatos kezelési irányelvekben 
rögzítettük, hogy ha például a dolgozó 5 percnél kevesebbet késett, akkor azt elnézzük 
neki. 
Ha a dolgozó 7 percet vagy 60 percet késett, az azt jelenti, hogy 7 percet, vagy egy órát 
levonunk a napi teljesített munkaidejébıl. 
Ha azonban 61 perc vagy 70 perc késéssel érkezik, a rendszer úgy értékeli, hogy fél 
napot hiányzott. 

 

 
Korai távozás (Early Departure) esetén: 
5 perccel korábbi távozás el van nézve (Excused) 
6 és 60 perc közötti korai távozás késésnek (Late) minısül, és a korai távozás tényleges 
perceinek száma (Actual Time) levonódik a napi munkaidıbıl. 
60 perccel, vagy ennél korábban történı távozást a rendszer késésnek (Late) minısíti, és 
fél nap levonás jár érte. 

 
Példánkban, ha a dolgozó 5 perccel korábban hagyja el munkahelyét, az nem kerül 
naplózásra. 
Ha 7 és 60 perc közötti idıvel elıbb távozik, az késés címén lesz kezelve és 7 vagy 60 
perc levonódik a napi elvégzett munkaidıbıl. 
Ha a dolgozó a munkaidı vége elıtt 61 vagy 70 perccel távozik, az azt jelenti a rendszer 
számára, hogy nem, vagy legalábbis csak fél napot dolgozott. 

 
• Raw Record Assessment Order (Nyers adatok rendezésének szempontjai) 

Válassza ki, hogy a munkaidı adatok kiszámításánál mely szempontokat kívánja 
elınyben részesíteni. 

 

 
Például: 
Az adatok rendezésének szempontja lehet a következı sorrend: Késve érkezés 
(Late Arrival) Æ Korai távozás (Early Departure) Æ Távollét (Absent) 
A rendezett adatlista eredménye: 
A dolgozó 40 perccel késıbb jelentkezik munkára, ezért a késési szabály figyelembe 
vételével a dolgozó késése 40 percnek számít. 
Ezután a dolgozó 30 perccel korábban távozik, amiért a korai távozásra vonatkozó 
szabály miatt a dolgozó “késése” 30 percnek számít. 
A rendezési elv (assessment order) figyelembe vételével a dolgozó 40 + 30 percet, azaz 
összesen 70 percet késett az adott napon. 

 
Ha az adatok rendezésének szempontja: Korai távozás (Early Departure) Æ Késve 
érkezés (Late Arrival) Æ Távollét (Absent) 
A rendezett adatlista eredménye: 
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A dolgozó 30 perccel korábban távozik, ezért a korai távozásra vonatkozó szabály miatt, 
1perc < 30 perc < 60 perc, a dolgozó “késése” 30 perc. 
Ha a dolgozó reggel 40 percet késett, ráadásul 30 perccel korábban ment el, akkor – 
habár a teljes késés idıtartama 70 perc – az alkalmazott rendezési elv alapján a dolgozó 
késése fél napi levonást von maga után. 

 

 
• Month Range Settings (Vizsgált hónapok beállítása) 

Állítsa be a dolgozó munkaidı adatainak vizsgálatára kijelölt idı tartomány, hónapokban 
megadva. 

 

 
• Others (Egyéb szempontok) 

Shift Settings (Mőszak beállítások) – a dolgozó kötelezı jelleggel elıírt be és kilépési 
azonosítási idıszakok. 
Policy Settings (Eljárások beállításai) – a túlóra (overtime/OT) és a jelenlét nyilvántartás 
számításának általános szabályai. 

 

 
 
1. Kattintson a Shift settings (Mőszak beállítások) nyomógombra. A Shift settings (Mőszak 

beállítások) ablak nyílik meg. A felbukkanó ablakban állíthatja be, hogy a dolgozóknak a 
mőszakok elején és végén kell-e jelenlétüket igazolni a leolvasó egységeknél. 
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2. Például: 

 
a. A cég mondjuk, nem várja el a dolgozóitól, akik egy mőszakban, de két munkaidı 

szelvényre bontott munkaidıben dolgoznak (vagyis 8.00-tól 12:00-ig, majd 1 óra 
ebédidı után 13:00-tól 17:00-ig), hogy 12:00-kor kijelentkezzenek a rendszerbıl. 
Ilyenkor vegye ki a pipa jelet a Shift 1 Out és a Shift 2 In szövegdobozból. 

 
b. Ha azonban a cég vezetısége elvárja a dolgozóktól, hogy minden ki és belépésnél 

azonosítsák magukat a munkaidı nyilvántartó rendszer számára, de a dolgozó csak 
háromszor teszi ezt meg, a következı eredménnyel jár: 

 
i. Ha a három bejelentkezési idıpont 7:55, 12:10 és 17:05, és az elsı szelvény 

kilépési ideje 12:00, a második szelvény kezdési ideje pedig 13:00, a kettı 
középértéke 12:30. A bejelentkezés idıpontja (12:10) korábbi, mint 12:30, a 
rendszer feltételezi, hogy a dolgozó a második munkavégzési szelvényben 
nem volt jelen. 

ii. Ha a három bejelentkezési idıpont 7:55, 12:40 és 17:05, ebben az esetben a 
12:40 késıbbi idıpont, mint a 12:30, a rendszer tehát azt fogja feltételezni, 
hogy a dolgozó az elsı munkavégzési szelvényben nem volt jelen. 

 

 
3. A beállítások mentéséhez kattintson a 9 (Mentés) gombra. 
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4. Kattintson a Policy Settings (Eljárások beállításai) gombra, mire a fent látható ablak nyílik 

meg. 
 
5. Kattintson a Ï és Ð nyíl gombokra a túlóra (OT) számításra kijelölt napok kiválasztásához. 

Például: 
a.  Válassza az Extra Hrs OT (Plusz túlórák) menüpontot azoknak a dolgozóknak 

túlóra számításához, akik az elıírtnál korábban jönnek, és késıbb távoznak. 
b.  Válassza a Mon-Sun (Hétfıtıl – Vasárnapig) beállítást azoknak a dolgozóknak 

a túlóra számításához, akik szabadnapjukon jönnek be dolgozni. 
c.   Válassza a Public Holiday (Ünnepnap) beállítást azoknak a dolgozóknak a 

túlóra számításához, akik Ünnepnap jönnek be dolgozni. 
 

 
 
6. Az államilag elrendelt Ünnepnapokat, és a Vállalat által kijelölt munkaszüneti napokat a 

Settings (Beállítások) gombra kattintva jelölheti ki. Ekkor a fenti képernyı jelenik meg. Írja 
be a kívánt Ünnepnapokat és munkaszüneti napokat, majd 

 

 
7. A beállítások mentéséhez kattintson a 9 (Mentés) gombra. 
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8. A túlórák kiszámításának bemutatása céljából tételezzük fel az alábbi beállításokat: 

 

 
1 túlóra – 150% munkaórának számít 
1-3 túlóra – 200% munkaórának számít 
3 túlóra feletti munkavégzés – 300% munkaórának számít 

 

 
2 lehetıség áll rendelkezésére a túlóra kiszámításához: 

a. Ha a túlóra számításánál a Use segments (Szelvények használata) opció mellett 
látható szövegdobozba nem tett pipa jelet, a számítás menete a következı: 

½ óra túlóra → 0.5*150% munkaóra 
2 túlóra → 2*200% munkaóra 
5 túlóra → 5*300% munkaóra 

 
b. Ha a túlóra számításánál a Use segments (Szelvények használata) opció mellett 

látható szövegdobozba pipa jelet tett, a számítás menete a következı: 
½ óra túlóra → 0.5*150% munkaóra 
2 túlóra → 1*150% + 1*200% munkaóra 
5 túlóra → 1*150% + 2*200% + 2*300% munkaóra 
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A teljesített túlórák pontozási szempontjai (OT Scoring Scope): 
a. Ha az Extra Hrs OT opció be van kijelölve, három lehetséges eljárás áll 

rendelkezésére a túlórák értékének kiszámításában: 
• Az idıtartam alapján szerzett túlórák számítása: 

A túlórák számítása az egyes szelvények túlóra értékeinek egyenkénti 
kiszámításával, majd a számított értékek összegezésével történik. 

•  Egy adott mőszak alatt szerzett túlórák számítása: 
Az egyes szelvények során szerzett túlórák értékelési szempontjai szerint 
kiszámolja a szelvényekben szerzett túlórák teljes értékét, majd a összegezi az 
összes szelvénybıl szerzett túlórákat, megadva a mőszak alatt szerzett túlórák 
értékét. 

•  Egy megadott idıszak alatt szerzett túlórák számítása: 
Kiszámolja az egy adott idıszak alatt győjtött túlórák számát, majd kiszámolja a 
szerzett túlórák teljes mennyiségét. 

 
b. Ha más szempontok szerint szeretné a túlórák számítását végrehajtani, az összes 

túlóra kiszámítására három lehetséges eljárás áll rendelkezésére: 
• Az idıtartam alapján szerzett túlórák számítása (This time only): 

A túlórák számítása az egyes szelvények túlóra értékeinek egyenkénti 
kiszámításával, majd a számított értékek összegezésével történik. 

•  Túlórák összevont számítása (Use common aggregate score): 
Az összes túlóra eseményhez tartozó túlórák értékének összevonása után egy 
teljes túlóra érték kiszámítása. 

•  Egy adott idıtartamon belül szerzett túlórák összevont számítása: (Use other 
aggregate score): 
Egy adott idıtartamon belül szerzett túlórák összevonása, majd az összesített 
érték kiszámítása. 

 

 
A teljesített túlórák értékelési sémái (OT Scoring Scheme): 

a. Ha az Extra HRS OT opció be van jelölve, két lehetséges eljárás áll rendelkezésére a 
túlórával töltött alkalmak elıfordulási számának kiszámításában: 

•  Összesített számítási mód (Use aggregate score): 
Egy adott mőszak valamennyi szelvényének, a túlóra számításában érintett 
alkalmainak összesített száma. 

•  Egyenkénti figyelembe vétel (Use single point score) 
Az egy szelvényen belül történt túlóra események EGY eseménynek 
minısülnek, függetlenül attól, hogy valójában hány esemény történt a 
szegmensben, majd a túlórák száma összeadódik, kiadva az összes túlóra 
esemény, valamennyi szelvényre vetített számát. 

b. Ha más szempontok szerint szeretné a túlórák darabszámának számítását 
végrehajtani, két lehetséges eljárás áll rendelkezésére: 

•  Összesített számítási mód (Use aggregate score) 
Egy adott idıszakon belül történt túlóra események összesített száma. 

•  Egyenkénti figyelembe vétel (Use single point score) 
Minden túlóra esemény önálló túlóra eseménynek minısül, és a túlórák teljes 
értékét az összes esemény darabszámának összege adja. 
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9. Annak kiszámításához, hogy egy adott dolgozó hány alkalommal késett, távozott 

korábban, vagy maradt távol, az alábbi lehetıségek közül választhat. 
 

 
Pontozási eljárás (Scoring scheme): 

•  Alkalmanként 1 pont 
A pontok száma attól függ, hogy a dolgozó hány alkalommal volt érintett túlóra 
eseményben, vagyis hányszor késett, távozott korábban, vagy maradt távol. 
Minden ilyen esemény egy alkalomnak, egy pontnak minısül. 

•  A pontok számításának alapja a percek száma 
Az értékelés szempontja most az, hogy a dolgozó x perc idıtartamú késése, 
korai távozása vagy távolléte minısül 1 alkalomnak. Mondjuk 30 perc késés = 1 
késési alkalom. Ha a dolgozó 1 órát (60 percet) késik, akkor a számítás alapján 
60/30 = 2, a dolgozó két késési eseményben lesz érintett, vagyis 2 pontot kap. 
Ha kívánja, a maradék idıket tekintheti 1 pontnak is. 

 

 
A pontozás vizsgálati idıtartama (Scoring scope): 

•  A túlóra alkalmak egyenkénti vizsgálata (This time only): 
A pontozási eljárásban (Scoring Scheme), rögzített szempontok szerint 
kiszámítjuk a túlóra események (késés, korai távozás, távollét) elıfordulási 
számát, majd összegezzük a kapott értékeket. 
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•  Túlóra események vizsgálata egy mőszakon belül (Within defined shift): 
A pontozási eljárásban rögzített szempontok szerint kiszámítjuk az egy adott 

mőszakon belül elıfordult túlóra események (késés, korai távozás, távollét) 
elıfordulási számát, majd összegezzük a kapott értékeket. 

•  Túlóra események vizsgálata egy adott idıtartamon belül (Within defined time): 
A pontozási eljárásban rögzített szempontok szerint kiszámítjuk az egy adott 
idıszakon belül elıfordult túlóra események (késés, korai távozás, távollét) 
elıfordulási számát, majd összegezzük a kapott értékeket. 
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7,Ütemezési beállítások (Scheduler) 
 

 
 

 
Egy adott dolgozó munkarendjének ütemezéséhez az alábbiak szerint járjon el: 
1. Válassza ki a dolgozó nevét (Employee) a jobb felsı mezıben látható listából, 
2. Azután válassza ki a dolgozóhoz rendelt mőszak típusát, idıtartamát és a mőszak kezdési 

idıpontját 
Megjegyzés: Ha változásokat eszközölt a munkarend beállításokban (Roster settings), 
kattintson a Frissítés (Refresh) gombra a mőszakok megjelenített beállítási listájának 
frissítéséhez. 

 
3. A beállítások mentéséhez kattintson a vízszintesen elhelyezkedı eszköztár 9 (Mentés) 

gombjára. 
Ha meg akarja tekinteni egy adott dolgozó munkarendjének ütemezési beállításait, válassza 
ki a dolgozó nevét, majd kattintson az eszköztár Tallózás nyomógombjára. A dolgozó 
ütemezési beállításai az alsó táblázat mezıben jelennek meg. 
4. Egy adott dolgozó ütemezési beállításainak törléséhez válassza ki a dolgozó nevét, és 

kattintson az eszköztár X nyomógombjára. 
Egy adott munkanap munkarendjének megváltoztatásához jobb egér kattintással 
mutasson a táblázatra, majd a legördülı menübıl válassza ki az Új ütemterv (New 
schedule) menüpontot. Kattintson az OK gombra. 
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5. Egy adott nap munkarendjének teljes törléséhez jobb egér kattintással mutasson a 

táblázatra, majd a legördülı menübıl válassza ki a Munkarend törlése (Remove roster) 
menüpontot, majd kattintson az OK gombra. 

6. Egy dolgozó mőszak beosztásának megváltoztatására van egy egyszerőbb módszer is. 
Válassza ki a megváltoztatni kívánt tételeket az alsó táblázat mezıben, majd jobb egér 
kattintással válassza ki melyik szelvényben, és a mőszak már át is váltott. 
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8,Távollét adatok beállításai (Leave editor) 
 

 
 
1. A + gombra kattintva a Leave Type Settings (Szabadság típusok beállításai) ablak nyílik 
meg. 

 

 
2. A rendszer három alaphelyzetet ismer a szabadságok kezelésére: 

• Szabadság meghosszabbítás 
Azoknak a dolgozóknak a szabadságon töltött idejének kiszámításához, akik 
már kivették normál szabadságukat. A dolgozó meghosszabbított szabadságon 
töltött idejének számításához használhatja például az alábbi szabályokat: 

 

 
0 óra szabadságon  Æ 0 % munkaóra számban beszámítva 
1-4 szabadságon töltött óra Æ 100% munkaóra levonás 
4 vagy több szabadságon töltött óra Æ 200% munkaóra levonás 

 
Ha egy dolgozó teljes munkaideje 8 óra, és a dolgozó úgy döntött, hogy 
szabadságra hivatkozva nem jön be dolgozni, csak 4 óra múlva, a rendszer a 
fenti szabályok figyelembe vételével a távollét idejét 8 órában állapítja meg. 
Más szóval a dolgozó teljes ledolgozott munkaidejébıl 8 órát levon. 

 
 
 
 
 
 
 
                                                                      28 



BFLEX                                BFLEX Munkaidı Nyilvántartó Rendszer 
 
 
 

• Rendes szabadság 
Ez a dolgozó rendes, évi fizetett szabadsága. A rendes szabadság mértékét 
Magyarországon a Munka Törvénykönyve szabályozza, és egyénenként eltérı 
mértékő lehet. 

 

 
•  Munkavégzés egy szabadnapon 

Ezt a szabadság típust a rendszer a túlórákhoz hasonlóan számítja, és a 
felhasználó állíthatja be a szabadságon töltött órák számításának módját. 

 
A szabadságon töltött órák számításának bemutatásához feltételezzük az alábbi szabályok 
beállítását: 

1 szabadság ideje alatt végzett túlóra – 150% munkaóra/szabadság 
1-3 szabadság ideje alatt végzett túlóra – 200% munkaóra/szabadság 
3 vagy több szabadság ideje alatt végzett túlóra – 300% munkaóra/szabadság 

 

 
 

 
A teljes munkaóra mennyiség kiszámításához 2 módszer áll rendelkezésére: 

a. Ha a túlóra számításánál a Use segments (Szelvények használata) opció mellett 
látható szövegdobozba nem tett pipa jelet, a számítás menete a következı: 

½ szabadság ideje alatt végzett túlóra → 0.5*150% munkaóra/szabadság 
2 szabadság ideje alatt végzett túlóra → 2*200% munkaóra/szabadság 
5 szabadság ideje alatt végzett túlóra → 5*300% munkaóra/szabadság 
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b. Ha a túlóra számításánál a Use segments (Szelvények használata) opció mellett 

látható szövegdobozba pipa jelet tett, a számítás menete a következı: 
½ szabadság ideje alatt végzett túlóra → 0.5*150% munkaóra/szabadság 
2 szabadság ideje alatt végzett túlóra → 1*150% + 1*200% 
munkaóra/szabadság 
5 szabadság ideje alatt végzett túlóra → 1*150% + 2*200% + 2*300% 
munkaóra/szabadság 

 

 
A teljesített túlórák pontozási szempontjai (Scoring Scopes): 

• Az idıtartam alapján szerzett túlórák számítása: 
A túlórák számítása az egyes szelvények túlóra értékeinek egyenkénti 
kiszámításával, majd a számított értékek összegezésével történik. 

•  Egy adott mőszak alatt szerzett túlórák számítása: 
Az egyes szelvények során szerzett túlórák értékelési szempontjai szerint 
kiszámolja a szelvényekben szerzett túlórák teljes értékét, majd a összegezi 
az összes szelvénybıl szerzett túlórákat, megadva a mőszak alatt szerzett 
túlórák értékét. 

•  Egy megadott idıszak alatt szerzett túlórák számítása: 
Kiszámolja az egy adott idıszak alatt győjtött túlórák számát, majd 
kiszámolja a szerzett túlórák teljes mennyiségét. 

 

 
A teljesített túlórák értékelési sémái (OT Scoring Scheme): 

•  Összesített számítási mód (Use aggregate score): 
Egy adott mőszak valamennyi szelvényének, a túlóra számításában érintett 
alkalmainak összesített száma. 

•  Egyenkénti figyelembe vétel (Use single point score): 
Az egy szelvényen belül történt túlóra események EGY eseménynek 
minısülnek, függetlenül attól, hogy valójában hány esemény történt a 
szegmensben, majd a túlórák száma összeadódik, kiadva az összes túlóra 
esemény, valamennyi szelvényre vetített számát. 

 

 
Kattintson a + nyomógombra, vagy egyszerően kezdje beírni a kívánt szabadság típust 
(alaphelyzetben a rendszer az “új szabadság típus hozzáadása” üzemmódban van). 

Végezze el a kívánt beállításokat, majd a beállítások mentéséhez kattintson a 9 (Mentés) 

gombra. 
 
3. Egy már rögzített szabadság típus módosításához kettıs kattintással válassza ki a 

megváltoztatni kívánt szabadság típust a táblázatból. A változtatások végrehajtása után a 

beállítások mentéséhez kattintson a 9 (Mentés) gombra. 

 
4. Egy korábban rögzített szabadság típus törléséhez kattintson jobb egér gombbal a 

szabadság típus nevére a táblázatban, majd a legördülı menübıl válassza a Törlés 
(Remove) menüpontot. 
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5. Válassza ki a dolgozót, aki szabadságot szeretne kivenni, majd válassza ki a szabadság 

kezdı és vég dátumát (Start/End), valamint típusát (Leave type). A beállítások 

mentéséhez kattintson a 9 (Mentés) gombra. 

 
6. Egy adott dolgozó szabadságolási adatainak megtekintéséhez elıször válassza ki a 

dolgozó nevét, majd kattintson a Tallózás nyomógombra. A dolgozó szabadságolásával 
kapcsolatos részletes adatok megjelennek a képernyın. 

 
7. Az adott dolgozó szabadság adatának törléséhez job egér gombra kattintással válassza ki 

a táblázat megfelelı adatsorát, majd a legördülı menübıl válassza a Törlés (Remove) 
menüpontot. 
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9,Érkezési/Távozási (In/Out) adatok 
szerkesztése 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. A dolgozó belépési/kilépési adatainak leválogatásához elıször válassza ki a dolgozó 

nevét, majd írja be a vizsgálat kívánt kezdı (Start from) és befejezési (End at) dátumát, 
végül kattintson a Tallózás nyomógombra. A képernyın a fenti táblázat jelenik meg. 

 
2. Belépési/kilépési adat kézzel történı rögzítéséhez elıször válassza ki a kívánt dolgozó 

nevét, gépelje be a rögzítés napját, pontos idejét, majd az adatsor elmentéséhez kattintson 

a 9 (Mentés) gombra. Ha az adatot módosítottuk, vagy esetleg mi hoztuk létre, akkor az 

Administered oszlopban az [Administrator] felirat jelenik meg, jelezve, hogy az 
adott adat nem az azonosító eszköztıl származó eredeti, érintetlen formátumában, hanem 
az adminisztrátor által szerkesztett formában látható. 

 
3. Egy belépési/kilépési adat törléséhez jobb egér gombbal kattintson a törölni kívánt adatsorra, 

majd a legördülı menübıl válassza a Remove (Törlés) vagy Edit (Szerkesztés) 
menüpontot. 

 
4. Az eszköztár sávja alatt látható Ismétlıdı adatok törlése (Clear repetition) nyomógomb 

segítségével a táblázatban ismétlıdı adatok egyidejőleg törölhetık. 
Amikor a felhasználó kiolvassa az azonosító eszköz eseménytárát, és a Keep after read 
(Adat megtartása elolvasás után) kapcsoló bejelölt állapotban van, az eseménytár 
valamennyi adatai minden alkalommal letöltıdik az azonosító eszközbıl a számítógép 
eseménytárába. Ez az adatok többszörözéséhez vezethet, ezért az adatbázisban több 
alkalommal is szereplı megegyezı adatokat a nyomógomb lenyomásával egyidejőleg, és 
automatikusan törölheti. 
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10, Eseménynapló letöltése (Record Reader) 
 

 
 

 
 
 
10.1, Az eseménynapló letöltése 

 
Egy adott azonosító eszközben tárolt be és kilépési adatok letöltéséhez válassza a 
Download from Device (Adatletöltés az eszközrıl) fület, majd: 

a.  A csatlakoztatható beléptetı eszközök jobb oldali listájából válassza ki az 
adatletöltésre kijelölt készüléket. 

b.  Ha a listában nem szerepelnek azonosító eszközök, akkor elıször a rendelkezésre 
álló telepített eszközöket fel kell venni a listára. 

c.   A pipa jel kihelyezésével jelölje ki azokat az eszközöket, melyeknek eseménytárát le 
kívánja tölteni. 

d.  Kattintson a Start to Read (Letöltés indítása), gombra, és a gomb alatti táblázat 
mezıben megjelenik az eszköz eseménytárában rögzített adatok listája. Ha a 
dolgozó a számítógép adatbázisában is regisztrálva van, a dolgozó neve 
(employee’s name) is megjelenik a listában. Ha az adott dolgozó a regisztrációs 
listában nem szerepel, neve helyén “?” jelenik meg. 
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10.2, Automatikus letöltés 

 
A program támogatja az úgynevezett [auto read] (automatikus letöltés) funkciót. Ez azt 
jelenti, hogy amennyiben beállította a kívánt idıközt, a program az eseménytár adatait 
automatikusan letölti a kiválasztott eszközökrıl. 

a.  Az idıköz gyári alapértéke 60 mp. 
b.  Az idıköz értékét tetszése szerint választhatja meg. A jobb oldali mezıben az S a 

másodpercet, az M a perceket, és a H az órákat jelöli. 
 
 
10.3, Azonosító eszköz hozzáadása (Add) 

 
Új azonosító eszköz hozzáadásának menete. 

a.  Kattintson a Hozzáadás (Add) nyomógombra, mire a lent látható ablak nyílik meg. 
b.  Töltse ki az azonosító eszköz nevét (Position/Name), sorszámát (Number), majd 

válassza ki a kommunikáció módját (COMM vagy TCP/IP). 
X  A CommPort beállítására akkor van szükség, ha a készülékkel történı 

kommunikáció RS232 vagy RS485 adatvonalon történik. Miután kiválasztotta a 
kommunikációra kijelölt soros port sorszámát (Com1, Com2 stb.), állítsa be az 
adatátviteli sebesség (BaudRate) értékét (gyári alapbeállítása 19200 bps). 

X  Az IP cím beállítására akkor van szükség, ha az azonosító eszközzel történı 
kommunikáció TCP/IP protokoll alapján, Ethernet hálózaton történik. Az eszköz 
IP címét a készülék megfelelı menüpontjába lépve az LCD kijelzırıl olvashatja 
le. 

c.   Döntse el, hogy az eseménynapló letöltését követıen az adatok törlıdjenek, vagy 
maradjanak meg a beléptetı eszköz memóriájában. 
X  Válassza a Keep after read (Adatok megtartása letöltés után is) beállítást, ha 

azt szeretné, hogy az eseménynapló számítógépre történı letöltését követıen a 
napló bejegyzései maradjanak meg az azonosító eszköz memóriájában is. Ennek 
oka lehet például a fokozott adatbiztonságra való törekvés is. 

Szeretnénk jelezni, hogy jelenlét nyilvántartó vagy munkaidı nyilvántartó rendszerek 
használatakor nem tanácsos a korábbi adatokat is tárolni az azonosító eszközökben, 
mert így a mindenkori adatletöltési folyamat – az adatok nagy mennyisége miatt – 
egyre lassabb és lassabb lesz. 
X  Válassza a Delete after read (Adatok törlése a letöltést követıen) beállítást, ha 

azt szeretné, hogy az eseménynapló letöltését követıen az adatok törlıdjenek 
az azonosító eszköz memóriájából. 

d.  A Test Connect… (Kapcsolat ellenırzése…) gombra kattintva ellenırizheti a 
számítógép és az azonosító eszköz között fennálló kommunikációs kapcsolat 
meglétét. Ha a kapcsolat sikeresen létrejön, az OK gombra kattintva mentheti el a 
beállításokat. 
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10.4, Azonosító eszköz adatainak szerkesztése 

 
A jobb oldalon látható listából válassza ki a kívánt eszközt, majd kattintson az Edit 
(Szerkesztés) nyomógombra. A kiválasztás történhet még a jobb oldali listában az eszköz 
nevére történı kettıs kattintással. A módosítási ablak nyílik meg. 

 

10.5, Azonosító eszköz törlése 
 
A jobb oldalon látható listából válassza ki a törölni kívánt eszközt, majd kattintson a Delete 
(Törlés) gombra. 

 

10.6, Óra szinkronizálása a számítógép és az azonosító eszközök között 
 
A jobb oldalon látható listából válassza ki az óra szinkronizálására kiválasztott eszközt, majd 
kattintson a Sync (Szinkronizálás) gombra. A szinkronizálási mővelet sikeres lefutásáról egy 
felbukkanó ablak tájékoztat. 

 

10.7, Állapot lekérdezése 
 
A jobb oldalon látható listából válassza ki az eszközt, melynek állapotát le kívánja kérdezni, 
majd kattintson a Check Status (Állapot lekérdezés) nyomógombra. A felbukkanó lista 
tartalmazza az eszköz fıbb állapotjelzı paramétereit. 
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11, Adatok exportálása az adatbázisból 
 
Az eseménynapló adatainak exportálásának megkezdéséhez válassza az Export from 
Database (Exportálás az adatbázisból) fület, majd az alábbiak szerint járjon el. 

 
 

 
1. A be és kilépési napló bejegyzések szöveges fájlba történı mentése: 

 Ha az Export to txt (Exportálás szöveges fájlba) lehetıséget választja, az 
eseménynapló adatait egy szöveges fájlba másolhatja. 
Ha a szöveges fájl formátumát is szeretné meghatározni, kattintson a Data Format 
Settings (Adat formátum beállítások) nyomógombra. Az alább látható ablak nyílik meg. 
Végezze el a szükséges részletes beállításokat, és határozza meg a szöveges fájl 
mentési helyét. 
A beállítások mentéséhez kattintson a 9 (Mentés) gombra. 
Amikor végzett az adatformátum szükséges beállításaival, kattintson a Start to 
transfer (Adatátvitel megkezdése) nyomógombra. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                      36 



BFLEX                                BFLEX Munkaidı Nyilvántartó Rendszer 
 

 
 
2. Ha a be és kilépési adatokat egy web szerver adatbázisába szeretné feltölteni, az 

alábbiak szerint járjon el: 
 A Ftp to website database (Fájl feltöltése egy web szerver adatbázisába) lehetıség 
kiválasztása után az alábbi ablak nyílik meg. 
Adja meg a feltöltési hely szerver címét (Server). Ha úgy gondolja, hogy az adatokat 
egyéni konfigurációban szeretné feltölteni, forduljon a szoftver forgalmazójához, aki az 
Önnel történt egyeztetés után elküldi számunkra a kívánt beállításokat, melyek alapján 
mi elkészítjük a megfelelı konfigurációs fájlokat. 
Gyári alapbeállításban a mi web szerverünk címe van beírva a szövegmezıbe. Bátran 
próbálkozzon az adatfeltöltéssel, ezért hoztuk létre ezt a minta adatbázist. 
Amikor végzett a feltöltéssel, rögtön próbálja is ki, hogy a weblap használatával tudja-e 
kezelni az adatbázisba feltöltött adatokat. 

http://www.biofp.com/product/att.asp?texts=2005-1-1&texte=2006-4-1 
 

 
 
3. A be és kilépési adatok adatbázisának átvitele az ODBC (Open Database Connectivity) 

eljárás segítségével. (Az ODBC olyan alkalmazásprogramozási felület, mely lehetıvé 
teszi az alkalmazások számára a különbözı létezı adatforrásokból történı adatelérést, 
vagyis a platformközi adatbázis-elérés szabványos specifikációja.) 
 Válassza az Export to other database (Exportálás más adatbázisba) lehetıséget. Az 
alábbi ablak nyílik meg. 
Más formátumú adatbázisba történı adatátvitelt megelızıen az ODBC konvertálási 
paramétereit be kell állítani. 
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Amennyiben nem járatos az ODBC paraméterek konfigurálásában, lépjen kapcsolatba 
a készülék forgalmazójával, aki hozzánk fordulhat a szükséges információkért. 
Immár szokásos eljárás cégünknél, hogy a felhasználó kérésére elvégezzük a 
szükséges beállításokat a felhasználó számára. 
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12, Rekordok mozgatása 
 
Az ujjlenyomat adatok azonosító eszközbıl történı letöltéséhez, vagy az adatbázisból az 
azonosító eszközbe történı feltöltéséhez az alábbiak szerint járjon el. 

 
 
1.   Válassza a Download from device (Ujjlenyomat adatok letöltése az azonosító 

eszközbıl) fület. 
•   Elıször válassza ki az azonosító eszköz sorszámát. Ellenırizze, hogy a készülék 

megfelelıen van felprogramozva, és már kapcsolatban áll a szoftvert futtató 
számítógéppel. 

•   Kattintson a Read from Device (Letöltés az azonosító eszközrıl) nyomógombra az 
ujjlenyomat adatbázis tartalmának az azonosító eszközbıl történı letöltéséhez. Az 
eszközben regisztrál ujjlenyomatok adatai a bal oldali táblázat mezıben jelennek meg. 

• Ha el kívánja menteni a letöltött ujjlenyomat adatbázis adatokat (például egy másik 
azonosító eszközbe való késıbbi feltöltés céljából), kattintson az Operate Finger 
template via device (Ujjlenyomat adatok használata az azonosító eszköz 
felhasználásával), mire az ábrán látható legördülı menü jelenik meg. 
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• A menüben négy menüpont közül választhat. 
__Az ujjlenyomat adatok letöltése az azonosító eszközbıl a számítógép adatbázisába 
__Az ujjlenyomat adatok törlése az azonosító eszköz memóriájából. 
__Adminisztrátori jogok beállítása az ujjlenyomat adatok kezelésének engedélyezése 

céljából. 
__Adminisztrátori jogok megvonása 

 
2. Az ujjlenyomat adatok feltöltése a számítógépes adatbázisból az azonosító eszköz 

memóriájába. 
•   Elıször fel kell töltenie az ujjlenyomat mintákat az adatbázisból a program 

memóriájába. Kattintson a Read from the database (Adatfeltöltés az adatbázisból) 
nyomógombra, mire az ujjlenyomat adatok listája megjelenik a jobb oldali listában. 

• Válassza ki, mely ujjlenyomat mintákat kívánja feltölteni. 
•   Kattintson az Upload record (Ujjlenyomat adatok feltöltése) az ujjlenyomat adatok 

feltöltéséhez. A lista mutatja a mővelet elırehaladását. 
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13,Jelentések (Reports) 
 
Amikor végzett a szükséges beállításokkal, és letöltötte az eseménynapló adatait az összes 
azonosító eszközrıl, készen áll a jelentések készítésére. 

 

 
 

 
A jelentéseket két alap formátumban készítheti el. 

 

13.1, Megtekintésre szánt jelentések összeállítása 
 
A mővelet segítségével megtekintésre szánt jelentéseket állíthat össze, a kívánt szempontok 
figyelembe vételével. 

• Minden bejegyzés (All records): a lista az eseménynapló valamennyi bejegyzését 
tartalmazza. 
__Amennyiben a pipa jel kihelyezésével kiválasztja, a lista az eseménynapló 
valamennyi bejegyzését tartalmazza. Más szavakkal, ha például a dolgozó a nap 
folyamán 20 alkalommal azonosította magát valamelyik azonosító eszközön, a lista 
tartalmazni fogja mind a húsz bejegyzés összes információját. 
__Ha nem tesz pipa jelet az All records (Minden bejegyzés) pont mellé, a listában 
csak az elsı és utolsó bejegyzés lesz felsorolva. 

• Unusually (Szokatlan): ha pipa jel kihelyezésével megjelöli a menüpontot, a listában 
csak a normálistól eltérı naplóbejegyzések fognak szerepelni. Ilyenek például a 
késési, korai távozási és távolmaradási bejegyzések. 
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• Check worktime only (Csak a munkaidı ellenırzése). 
__A menüpont kiválasztásakor egy új szövegmezı jelenik meg. Adja meg a napi teljes 
munkaidı értékét. Ha például a munkaidı névleges értéke 8 óra, a lista minden olyan 
bejegyzést tartalmaz, melynél a munkaidı 8 óránál kevesebb, vagy több. 
__Ennek a funkciónak a használatával leválogathatók például azok a túlóra 
bejegyzések, ahol az elvégzett munkaidı nem éri el a névleges munkaidı idıtartamát. 

• Overtime (Túlóra). A menüpont kiválasztásakor a túlórák tényében érintett 
naplóbejegyzések közvetlenül megtekinthetık. Ugyanakkor leválogathatók csak azok 
a bejegyzések, melyek túlórában közvetve, vagy közvetlenül érintettek. 

 

 
 

A megtekintésre szánt jelentés készítésekor meghatározható, hogy mely adatokat 
szeretnénk kimásolni a listából. 
A másolási mővelet segítségével a megjelenített adatok a másolás/beillesztés mővelettel 
kimenthetık MS Word dokumentumba (*.doc) vagy MS Excel dokumentumba (*.xls) is. 

 

 
 

Például, ha az ábrán látható leválogatott adatokat szeretné Excel fájlba átemelni, jobb 
egér gombbal kattintson a kiválasztott táblázatot tartalmazó mezıre, majd kattintson a 
felbukkanó Copy (Másolás) nyomógombra. Ekkor az adatok a vágólapra másolódnak. 
Nyisson meg egy új Excel táblázatot, majd a szokásos Paste (Beillesztés) mővelettel 
másolja a vágólap tartalmát az Excel munkalapra. 
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A mővelet nagyjából megegyezik az exportálással, csak annál kényelmesebb, mert 
bármilyen formátumba beilleszthetı. 

 

 
 
 
13.2, Nyomtatott jelentések készítése 

 
A program lehetıséget ad a megtekintésre szánt jelentések HTML formátumban történı 
megjelenítésére. 
Hogy miért használjunk HTML formátumot a jelentések készítésénél? 
z Mert a HTML formátumban készített jelentések adatbiztonság tekintetében lényegesen 

megbízhatóbbak, mint a többi formátum. Bárki másolhatja, beillesztheti ıket tetszés 
szerint, de meg változtatni nem tudja. 
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Négy különbözı jelentés kinyomtatása lehetséges. 

 
13.2.1,  Opciók 
Kattintson az Options (Opciók) gombra az opcionális beállítások képernyıjébe való 
lépéshez, ahol beállíthatja a jelentés lekérdezési szabályait és megjelenítési formátumát. 

9   Az Employee (Dolgozó) fülre kattintva jelentésnek a dolgozókkal kapcsolatos adatait 
módosíthatja. 

 
Ilyen beállítás például a dolgozók nevének egy sorban történı megjelenítésének 
határszámának megadása. 
Ha például a Name column per line (Nevek száma egy sorban) kapcsolót 5-re állítjuk, a 
jelentésekben egy sorban 5 dolgozó neve fog megjelenni, és nem több. Az alábbi ábra egy 
példát ad erre. (Az egyes dolgozók nevére kattintva jelenítheti meg a részletes információkat.) 

 
 

9   A Roster (Munkarend) fülre kattintva a munkarenddel kapcsolatos információk 
megjelenítését szabályozhatja. 

Az opció beállítása szinte megegyezik a dolgozók jelentéseinél leírtakkal. 
Ha a Set DAY column per line (Az egy sorban megjelenített napok száma) kapcsolót 11 
vagy 15 értékre állítja, a jelentés egy adott sorában 11 vagy 15 nap jelenik meg. 
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Ha például a kapcsoló értékét 11-re állítja, a munkarend az egész hónapban (mondjuk a 
Május hónap adatai vannak leválogatva) három részre bontva jelenik meg. Az elsı rész 
Május 1-tıl Május 11-ig, a második Május 12-tıl Május 22-ig, a harmadik rész Május 23-tól 
Május végéig tart. 
Ha a kapcsoló értékét 31-re állítja a munkarend adatai egy oldalra kerülnek. 
A Set Name Per category (Nevek megadása kategóriánként) kapcsoló azt határozza meg, 
hány dolgozó neve szerepel majd egy oldalon. Egy A4 mérető papírlapon általában 35 vagy 
36 dolgozó adatai férnek el. 

 

 
 

 
A jelentés az egyes sorokban 11 nap adatait fogja megjeleníteni, egy oldalon legfeljebb 36 
dolgozóra vetítve. 

 

 
 

9   A Leave (Távollét) fülre kattintva a jelenlét adatokkal kapcsolatos jelentési adatok 
formátumát szabályozhatja. 

Az eljárás szintén megegyezik a dolgozóknál használatossal. A Set leave type column per 
line (Egy sorban megjelenített szabadság típusok száma) kapcsolóval meghatározhatja, 
hány szabadságolási típus megjelenítését tartalmazza egy adott adatsor. 
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9   Az In/Out (Be/Kilépési adatok) fülre kattintva a be/kilépési jelentések formátumát 
határozhatja meg. 

Az eljárás azonos az elızıekben leírtakkal. Beállíthatja, hány dolgozó neve szerepeljen egy 
adott adatsorban. Más részrıl, mivel az adatbázis számos be és kilépési bejegyzést 
tartalmaz, és Ön esetleg nem kíváncsi az összes bejegyzésre, csak, mondjuk az elsıre és 
az utolsóra, az Ignore repeated records (Ismétlıdı bejegyzések figyelmen kívül hagyása) 
kapcsoló bekapcsolásával (a pipa jel kihelyezésével) kizárhatja a listából a felesleges, 
ismétlıdı adatsorokat. 

 

 
 

9   A Setting (Beállítások) fülre kattintva a számított jelentések beállításait módosíthatja. 
 

 
 
Ezen a beállítási oldalon kiválaszthatja, hogy a kiszámított jelentési adatok közül mely 
információk jelenjenek meg a jelentésekben. 
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z Ha például a késve érkezések listáját szeretné látni a jelentési listában, pipa jellel ki 
kell jelölnie a Late arrival (Késve érkezés) menüpontot, aminek hatására a 
jelentésben a késve érkezések órában kifejezett értékkel lesznek megjelenítve. 

z Ha a távollétek bejegyzéseit nem kívánja szerepeltetni a jelentési listában, vegye ki a 
pipa jelet az Absent (Távollét) menüpont elıl. 

z Ha az egyes munkaidı szelvények jelenléti adatait szeretné megjeleníteni a listában, 
a Shift type (Mőszak típusa) oszlopban válassza ki a megjeleníteni kívánt szelvényt. 

 

 
A jobb oldali beállítási mezıben néhány további paraméter beállítására van lehetıség: 

 

 
 

 
A Decimal Places: (Tizedesjegyek száma:) kapcsolóval például a jelentésekben megjelenı 
tizedesjegyek számát állíthatja be. Ha a kapcsolót 1-es értékre állítja, a formátum [xxx.x], ha 
2-re, [xxx.xx]. 
Jellemzı példák továbbá: 13.1, 1.1, 4.1 
A Set NAME per category (Nevek száma kategóriánként) kapcsolók célja, hogy az egy 
oldalra helyezett adatok formátumát igényeinek leginkább megfelelı módon alakíthassa ki. 
Javasoljuk, hogy a funkció mőködésérıl kísérletezés útján szerezzen saját tapasztalatokat. 
A két beállítható jelentési formátum: 
• Classic (Klasszikus): Ez egy elıre gyártott jelentési formátum. A kapcsoló értékének 

megadásával azt szabályozhatja, hány dolgozó adatai szerepeljenek egy oldalon. 
• Custom (Felhasználó által definiált): A formátum használatával a felhasználó saját 

jelentési formátumot alakíthat ki. 
A Custom Style Settings (Felhasználói stílusbeállítások) nyomógombra kattintva egy új 
Settings (Beállítások) ablak nyílik meg. 

X  Beállíthatja az adatok megjelenítési sorrendjét 
X  Használhat helyettesítı betőket, például a késve érkezések (Late arrival) lehet L 
X  Beállíthatja az ismétlıdı események minimális megjelenítési számát (Minimum 

repeated alias per day). 
A példa kedvéért a késve érkezéseket (Late arrival) a táblázatban ▲, jellel jelöltük, így ha a 
jelentésben ▲ jelet lát, az azt jelenti, hogy az adott dolgozó elkésett. 
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9   Az Others (Egyebek) fülre kattintva a jelentések törlési beállításait módosíthatja. 
 

 
 
A beállítási képernyı használatával lehetısége van már elkészült jelentések törlésére, de 
ügyeljen rá, hogy erre csak olyan esetben kerüljön sor, ha az adott jelentésre valóban nincs 
már szüksége. Amikor a Clear (Törlés) gombra kattint, a jelentések véglegesen, és 
visszavonhatatlanul törlıdnek. 

 
13.2.2,  Employee (Dolgozó) 
Az Employee (Dolgozó) gombra kattintva a jobb oldali listában kiválasztott dolgozók 
jelentései válogathatók le. 
__Elıször válassza ki annak a dolgozónak a nevét, akinek adatait meg kívánja tekinteni. Ha 
az egész osztály, vagy vállalat összes adatait meg kívánja tekinteni, válassza ki az osztályt 
(department) vagy vállalatot (headoffice). 
__Az Employee (Dolgozó) gombra kattintva a dolgozók személyes adatainak jelentési 
táblázatát jelenítheti meg, HTML formátumban. 
__Amikor a HTML fájl már megjelent, nem csak a kiválasztott dolgozó adatait tartalmazza, 
hanem valamennyi dolgozóét, ezért az egyes dolgozók adatainak megjelenítéséhez rá kell 
kattintania a dolgozó nevére. 
A dolgozók jelentéseinél megadott beállításnak megfelelıen egy sorban 5 dolgozó neve 
jelenik meg. Bármelyik dolgozó nevére kattintva megjeleníthetı személyes adatainak 
részletes jelentési lapja. 
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13.2.3,  Naplóbejegyzések (Records) 

Amikor végzett az azonosító eszköz eseménynaplójának letöltésével, beleértve az 
osztályokkal és dolgozókkal kapcsolatos információkat is, egy jelentési listát kap a 
naplóbejegyzésekrıl. 

� Állítsa be a vizsgálni kívánt dátumtartományt, (példánkban 2006/4/1-2006/30/4) 
� Majd a jobb oldali mezıbıl válassza ki a kívánt dolgozók nevét. A kiválasztott 

dolgozókra vonatkozó eseménynapló bejegyzések jelentési listája jelenik meg. 
�     Kattintson a Records (Bejegyzések) gombra. 

 

 
 
Miután a Records (Bejegyzések) gombra kattintott, elıször a naplóbejegyzések teljes listája 
jelenik meg, mely minden dolgozó bejegyzéseit tartalmazza. 
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Az egyes sorokra kattintva a részletes jelentésekhez juthat. 

 
 
 
13.2.4,  Mőszak (Shift) 

A Shift (Mőszak) gombra kattintva a legördülı menüben három almenü pontból választhat: 
Roster (Munkarend), Shift Settings (Mőszak beállítások) és Segment (szelvények). 

 

 
 

 
• Roster (Munkarend) 

�     Elıször is válassza ki a dolgozó nevét a jobb oldali listából, majd állítsa be a 
viszgálni kívánt idıszakot (mettıl-meddig). 

�     A Shift (Mőszak) gombra kattintva állíthatja elı a dolgozó Roster (Munkarend) 
beállítását. Lehetıség van general Roster Settings (Általános munkarend 
beállítások) generálására, vagy Shift (Mőszak) jelentések készítésére az alábbiak 
szerint. 

 

 
 
Mivel a munkarend beállításoknál soronként 7 oszlop megjelenítését engedélyeztük, (lásd az 
alábbi ablakot), 
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a jelentés formátuma a következı lesz: 

 
 

 
• Shift Settings (Mőszak beállítások) 

�     A Shift settings (Mőszak beállítások) menüpont kiválasztásával a rendszerben 
beállított valamennyi mőszak adatait magába foglaló jelentéshez juthat. 

 

 
 

 
• Segment (Szelvény) 

�     A Segment (Szelvény) menüpont kiválasztásával a rendszerben beállított 
valamennyi szelvényt magába foglaló jelentéshez juthat. 

 
 
 
 
13.2.5,  Szabadság (Távollét) 

�     A Leave (Távollét) jelentés két típusa áll rendelkezésére. Az elsı jelentési típus a 
dolgozók távollét bejegyzéseivel foglalkozik. A példa kedvéért feltételezzük, hogy 
azoknak a dolgozóknak a listájára van szükségünk, akik 2006/04/01 és 2006/04/30 
között valamilyen okból távolmaradtak (nem azonosították magukat valamelyik 
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leolvasó eszköznél). A lekérdezés beállítását az alábbi ábra szerint hajtsa végre, 
majd kattintson a Leave (Távollét) nyomógombra. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

� A másik távolléti jelentés típus valamennyi távolléti bejegyzést a listába helyezi. 

 
 
 
 
13.2.6,  START 

�     A START nyomógomb lenyomásával talán a legfontosabb jelentési formát kapjuk 
mind közül. 

� Végül is, mi az ami miatt a munkaidı nyilvántartó rendszereket alkalmazzák? A 
vezetıség tudni akarja, ki késett, ki nem jött dolgozni, kinek volt munkahelyen 
kívüli hivatalos elfoglaltsága (kiküldetés), illetve, hogy kik, és mennyi túlórát 
végeztek. És természetesen nem elég egy egyszerő összefoglaló lista, mert a 
második kérdés a bejegyzések részletes hátterérıl fog szólni. Nekünk tehát egy 
olyan lista kell, mely nagy vonalakban tartalmazza a keresett adatokat, de szükség 
esetén a bejegyzések részletes információi is lekérdezhetık. 

 
 
 
 

 
                                                                      52 



BFLEX                                BFLEX Munkaidı Nyilvántartó Rendszer 
 
 
 

Megjegyzés: a START gomb megnyomása elıtt gyızıdjön meg arról, hogy: 
1, befejezte az osztályokkal, illetve a dolgozókkal kapcsolatos beállításokat. 
2, befejezte a szelvények és mőszakok beállításával kapcsolatos beállításokat. 
3, elvégezte a dolgozók távollét adatainak vizsgálatát (ha volt ilyen). 
4, minden dolgozóhoz hozzárendelte a szükséges munkarend beállításokat. 
5, végzett az adatok letöltésével az azonosító eszközökbıl a számítógép adatbázisába. 
6, kijelölte a vizsgálandó idıtartamot és a lekérdezésre kiválasztott dolgozókat. 
Ha mindezekkel végzett, kattintson a START nyomógombra, és a kívánt jelentési lista 
megjelenik a képernyın. 

 

 
A jelentésben a kiválasztott dolgozók beállított lekérdezési paramétereinek megfelelı 
eseménylistája jelenik meg. 
A jelentés tartalmazza például a mőszakok teljes idejét, a teljes munkaidıt, és minden késési, 
távolléti és egyéb eseménybejegyzést. 
Az egyes dolgozókhoz tartozó részletes adatok megjelenítéséhez kattintson a dolgozó 
nevére. 
Az alábbi listához hasonló jelentési lista jelenik meg. 

 

 
Megjegyzés: 
Gyızıdjön meg róla, hogy a számítógépben tárolt dátum az [YYYY-MM-DD] (ÉÉÉÉ-HH- 
NN) formátumra, az idı pedig [HH:MM:SS] (ÓÓ:PP:MM) formátumra van állítva. 
A beállításokat a számítógép Vezérlıpult>Területi beállítások (Control Panel>Regional 
Options) menüpontjában ellenırizheti. 
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14,Biztonsági beállítások (Security settings) 
 
Az Options Settings (Opcionális beállítások) menüpontban van néhány hasznos beállítási 
lehetıség. 
Ilyen például a Security Settings (Biztonságii beállítások), Database (Adatbázis), Policy 
Editor (Eljárások beállításai), Language (Nyelvi beállítások), System Log (Rendszer napló). 

 

 
 

 
Ha például módosítani szeretné a rendszer adminisztrátor nevét és jelszavát, kattintson a 
Security Settings (Biztonsági beállítások) menüpontra. 

 

 
 
A rendszer felkéri a jelenlegi jelszó megadására. A jelszó sikeres megadása után az alábbi 
beállítási képernyı jelenik meg. 
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1. A biztonsági beállításokban: 

• A Super Manager (Felsıbb menedzser) adminisztrátori jogokkal rendelkezı 
felhasználó Managereket (Menedzsereket) jelölhet ki, beállításaikat módosíthatja, 
vagy törölheti ıket az adatbázisból. Lehetıség van annak meghatározására, hogy az 
egyes menedzserek jogai valamennyi, vagy csak egy adott osztályra (department) 
terjedjenek ki. 

•  Módosíthatja az adminisztrátori jelszó beállítását 
 

2. Az adminisztrátori jelszó beállításához kettıs kattintással mutasson a táblázatban arra az 
adminisztrátorra, melynek jelszavát vissza akarja állítani. Kattintson a Change password 

(Jelszó megváltoztatása) mezıre, írja be az új jelszót, majd kattintson a 9 gombra az új 
jelszó elmentéséhez. 

 
Új menedzsernek a listához történı hozzáadásához kattintson a + nyomógombra, vagy 
egyszerően kezdje beírni a menedzser adatait. (Alapbeállításban a szerkesztési képernyı a 
Hozzáadás (Add) üzemmódban van.) 

 

 
3. Az új menedzser adatainak elmentéséhez kattintson a 9 gombra. 
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15,Adatbázis beállítások 
 

 
 

 
 
1. A Current Folder path (Alapkönyvtár jelenlegi hozzáférési útvonala) szövegmezıben az 

adatbázis jelenlegi elhelyezkedésének leírása olvasható. 
 

 
2. Az adatbázis karbantartására és kezelésére az alábbi eszközök állnak rendelkezésére: 

 
•  Backup database (Adatbázis mentése) 

Az adatbázis elmentése egy kijelölt helyre 
•  Switch database (Adatbázis átkapcsolása) 

Egy másik adatbázisra történı átkapcsoláshoz. Erre akkor lehet szükség, ha 
több számítógép (A, B & C) tartalmaz egy összesített adatbázist. 
Legyen mondjuk az A számítógép a központi adatbázis tárolóhelye. A 
munkaidı nyilvántartó program telepítése után kattintson a Database 
(Adatbázis) fülre, és adja meg az adatbázis kívánt hozzáférési útvonalát, 
vagy hagyja az a gyári alapértéken. Az adatbázis megosztásának 
megvalósításához a B és C számítógépek Database (Adatbázis) útvonalát 
állítsa az A számítógép adatbázisára. 

•  Compress database (Adatbázis tömörítése) 
Az adatbázis mérete egy idı után rendkívüli mértékben megnıhet. Ilyen 
esetben válhat szükségessé az adatbázis tömörítésének végrehajtása. 

•  Clear repetition (Ismétlıdı bejegyzések törlése) 
A többször letöltött azonos, ismétlıdı bejegyzések törlése az adatbázisból. 

•  Reset Database (Adatbázis kiürítése) 
Az adatbázis kezdeti állapotának visszaállítása. Valamennyi beállítási és 
belépési adat törlıdik. A mővelet végleges és visszafordíthatatlan. 
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16,A program nyelvének beállítása (Language) 
 
1.  A program kommunikációra használatos nyelve (Language) a felhasználó kívánsága 

szerint módosítható. Jelenleg választható nyelvi lehetıségek: Kínai, Angol, Francia, Arab, 
Egyszerősített kínai, Thai. A Magyar nyelvő változat elıkészületben van, türelmüket 
köszönjük. 

2.  Javasoljuk, hogy a nyelv mellett a feliratok betőtípusát (Font Name) is változtassa meg, 
ellenkezı esetben gondok lehetnek a speciális karakterek megjelenítésével. 
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