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1, Telepités

A fejezet célja a munkaidd nyilvantarté program telepitésének ismertetése.
Kett6s kattintassal inditsa el a telepité programot, majd kdvesse a képernydn megjelené
utasitasokat.

Extracting Files
The contents of this package are being extracted,

Please wait while the Installshield Wizard extracts the files needed ta install Fpattend
3.8 on vour computer. This may take a Fews moments.

Reading contents of package...

|

Installshield

= Back | [Wexk = | Zancel |

(_JI
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InstallShield Wizard i

BFLE Attendance System Setup iz preparnng the [nstallShield’?
Wizard, which will guide vou through the rest of the zetup
proceszs. Pleaze wait.

A program telepitése utan a szamitogépet ujra kell inditani.

Az Asztalon egy uj ikon jelenik meg. Az ikonra torténd kettds kattintassal inditsa el a
munkaidé nyilvantartd programot.

Megjegyzés:Az eltéré szoftververzioknal az ikon neve valtozhat.
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2, Belépés (Login)

Gy6z6djon meg rola, hogy sikeresen telepitette a munkaidé nyilvantarté (Attendance)
programot.

Valassza ki a Start>Program>BFlex>FPAttend3.8 programot, majd rakattintassal inditsa el.
A munkaidé nyilvantarté (Attendance) program bejelentkezé képernydje nyilik meg. Kattintson
az OK gombra a belépéshez.

Megjegyzés: A Username (Felhasznaldi név) gyari alapértéke Administrator, Password
(Jelszd) megadasa nem szukseéges. A felhasznalonév és a jelsz6 az elsd bejelentkezést
kovetben a Security settings (Biztonsagi beallitasok) mentiben modosithaté.

Harom sikertelen belépési kisérlet (értsd: jogosulatlan prébalkozas) utan a program
automatikusan kilépteti a felhasznalét.

EfAttend 3.8 |

BFLENX::-

Usermame: [Administrator

Password: |

Ok | Cancel | == |

Tovabbi beallitasok

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

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

Ha a pipa jelet az Access Controller (Beléptetd vezérl6) neve mellé teszi, a program a
beléptetd eszk6zOk kezelbi programjat inditja el.

Eftttend 3.8

BFLEX::-

Usermname: |Administrator
Fassword: |
0k | Cancel
¥ Attendance Systern W Access Controller
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3, F6 képernyo

Ha a megadott felhasznaldnév és jelszé érvényes, a program f6 képernydje nyilik meg.
Amennyiben a pipa jelet csak a munkaidd nyilvantarté program cime mellé tettlk, a f6
képernyd az alabbi képernyét jelenti:

Fpittend 3.8

Options Setting HE Management Attendance System FPrint Reprots Help

|

t anagerAdministrator Rightz: 5.k anager o
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4, Dolgozoi adatbazis (Employee profiles)

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

_loix

Options Setting | HR Management  Attendance Systern  Print Reprots  Help

| M anager:Adminiztrator | Rightz5.Manager | v
FpAttend 3.8 - [Employee Profiles] - |EI|5|
ﬁ Options Setbing  HR Management  Attendance Swskem  Prink Reprots  Help - |5’ |£|

£
=

|

Basic DetailSl F'artiu:ularsl Dept.l Dept. Sex | Rec..

David 4001

Marketing  Jane Male 4003
Gender: & Male ( Female Camera | | | |Marketing hans  Male 4004
Dept: IHead Oifiice j Marketing  Tomson  Male 4005
Clear | Finance  Monika  Male 4006
Fecord D |
Staff 10 I [Double click to view or edit profile|

Employed: I2I:|I:|E-3 -29 'I

+lv) %o

=) Head Office
- TECH
gﬁ Marketing
-8 Finance

| td anager:Adminiztratar | Rights:5 . Manager | Dept.:3 Staff:B 4

4.1, Ujdolgozé adatainak bevitele

1. Kattintson a Basic Details (Alapadatok) fllre, majd kattintson a + gombra, vagy
egyszerlen kezdje el az adatok beirasat (alaphelyzetben a program az Uj dolgozé
adatainak felvitele (Add) tzemmaddban van).

» Name (Név): Az uj dolgoz6 neve
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* Dept (Osztaly): Az U] dolgozdé osztalya, amiben dolgozik (Javasoljuk az
alapadatok felvitelét kezdje az osztalyokkal, hogy ebben a pontban mar legyen
mit kivalasztani.)

» Record ID (Felhasznalbi azonosito): Az ujjlenyomat azonositd szama,
ahogy az azonosité eszkdzben (olvasoban) rogzitve van.
» Staff ID (Dolgozdéi azonosito): A dolgozé azonositasi sorszama. Példaul

[Tech008], [1002] vagy ilyesmi.

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

Photo (Fénykép): A dolgoz6é fényképét kétféleképpen is bevihetjik a
programba. Az Import gomb lenyomasaval egy mar elkészilt fényképet
emelhetliink be egy megadott alkdnyvtarbdl, mig a Camera gomb lenyomasaval
egy a szamitdgéphez csatlakoztatott USB kameraval készithetink azonnali
fényképet a dolgozordl a felbukkand fénykép készité varazsld utmutatasa szerint.

Fpattend 3.8 - [Employee Profiles]
ﬁ Optionz Setting HE Management Attendance System FPrint Reprots Help _IEIEI
Basic Details  Particulars | Dept_l Cept. Marme Sex F

Finance Maonika hale

DioB: |2nns-3-3 vI ID Mo | Marketing | Jane Male
i hiale

Marketing hans

£
£
£
Position: [Fillin details »] 4P Telephone: | Marketing | Tomson Male :
David | Male |4

£

Education: IFiII in details »| 4 . -
Home Addr.. = TECH MALOE Male
Race: IFiII in details vI 4
Ethnicity: IFiII in details vI aF RecentAddr. j
Natinnalihf:IFiII in details vI <P —
Remarks: j
+[s]%
=l Head Office
4@ TECH
-4k Marketing _ _ . -
o &8 Finance |]:I-:|uble click to view or edit profi.
1] | i
bl anager:Adminiztrator Rights:5 .M anager Dept.:3 Staff:6 o
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2. Kattintson a Particulars (Személyi adatok) fulre, majd tdltse ki a dolgozé részletes
személyi adatlapjat (ez a program miikddése szempontjabol nem kotelezd).

DOB (Date of birth) Szlletési id6

Position Beosztas

Education Legmagasabb iskolai végzettség
Race Faji hovatartozas
Ethnicity Kissebségi hovatartozas
Nationality Nemzetiség

ID No. Azonositasi szam
Telephone Telefonszam

Home address Lakcim

Recent address Legutolso ismert lakcim
Remarks Megjegyzés

3. Tovabbi valasztasi lehet6ségek beviteléhez, példaul a Beosztas (Position) mezdben,
kattintson a mez6 mellett lathatd + jelre, és irja be a kivant beosztas nevét.
4. A dolgozo adatainak elmentéséhez kattintson a O gombra.

4.2, Dolgozé adatainak médositasa

1, Egy adott dolgoz6 adatainak médositasahoz kettés kattintassal valassza ki a dolgozé

nevét a jobb oldali listabdl, végezze el a sziikséges valtoztatasokat, majd a O gombra

kattintva mentse el a valtozasokat.

4.3, A dolgozé osztalyhoz rendelésének modositasa

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

44, Dolgozé6 adatainak torlése

1, Egy adott dolgozé adatainak torléséhez jobb egér gombbal kattintson a dolgozd neveére,
valassza ki a dolgozo torlés menutpontot, vagy kattintson az X gombra.

Megjegyzés: Az adatok mddositasakor tobb dolgozoé egyideji kivalasztasahoz hasznalhatja
a Windowsban mar megszokott Ctrl vagy Shift billentyll kombinacidkat.
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Fpattend 3.8 - [Employee Profiles] - | I:Ilﬂ

ﬁ Cptions Setking  HR Management  Attendance Swstem  Print Reprots  Help _|E’|£|
¢ e <l
e =
Basic DetailSl F'artiu:ularal Dept_l Dept. Marme Sex | Rec..
TECH David Male 4001
Name: | Impart | MALOE Slidsle lanng
Marketing Jane Delete Employee
Gender: & pale Female e — | Marketing  hans
Dept |Head Dffice j Marketing Tomson
lear | Finance  Monika Female
Record ID: |
_ I Head Office
Staff 1D TECH
Employed: |2DDE-3-29 *I '”arkﬁting
..Finance
+lv) % 5]

=i Head Ofiice
w-3& TECH
& Marketing
+-&& Finance

| b anager:Adminiztrator | Right=:5.Manager Dept.:3 Staff:B i

Fphattend 3.8 - [Employee Profiles]

ﬁ Options Setting HE Management Attendance System Frint Reprots Help _Iﬁlﬂ

Dept. Manager |

|
TECH 1

Dept:  |Head Office Rermarks: ] Marketing z
Finance 3

Index |1

Undet: |Heade’ﬁce j

|]:|-:-u1:-1e click to wiew or edit pr

[~

M ER

=} Head Office
-2 TECH
gﬂ Marketing
-8 Finance

| b anager:Adminiztrator | Rightz: 5.Manager | Dept:3 Staff:6 4

10
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4.5, Uj osztaly (Department) hozzaadasa

1, Kattintson a Dept (Osztaly) fulre, majd kattintson a + gombra az uj osztaly
hozzaadasahoz, vagy egyszerien kezdje el az Uj osztaly alapadatainak beirasat
(alaphelyzetben a program az Uj osztaly adatainak felvitele Gzemmaodban van). Az uj

osztaly adatait a © gombra kattintva mentheti el.

4.6, Osztaly adatainak modositasa

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

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

4.7, Osztaly torlése

1, Egy adott osztaly torléséhez kattintson az osztaly nevére a jobb oldali listaban, majd
kattintson az X gombra.
4.8, Dolgozé vagy osztaly adatainak importalasa

1, A menupont célja egy osztaly vagy dolgozé adatainak importalasa egy mas, szoveges
formatumu fajlbdl. Kattintson a ikonra, mire az importalasi ablak nyilik meg.

¥ Import department and employee info from text file !E
Department:l Browse | Import I
Emplovee: | Browse | Impont |

Exit |

2, El6szor az osztaly adatait kell importalnia, a dolgozé adatai csak ez utan kovetkezhetnek.
Az importaland6 adatok formatuma a kdvetkezd:

z1. rész, Department (Osztaly) )
DEPARTMENT NAME, Attribute (OSZTALY NEVE, helyzete a tobbi osztalyhoz
képest). Példaul:

Tech, headoffice [osztaly neve = Tech, a headoffice ala tartozik]
team1,Tech [osztaly neve =team1, a Tech ala tartozik]
team2,Tech [osztaly neve =team?2, a Tech ala tartozik]
marketing,headoffice [osztaly neve =marketing, a headoffice ala tartozik]
team_USA marketing [osztaly neve =team_USA, a marketing ala tartozik]

team_ASIA, marketing [osztaly neve =team_ASIA, a marketing ala tartozik]
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z2. rész, Employee (Dolgozo)
NAME (Név), F/IM (Nem (F-n6, M-férfi), DEPARTMENT (Osztaly), FINGER ID
(Ujjlenyomat azonosité szam), EMPLOYE_DATE Munkaba allas idépontja (EEEE-
HH-NN formatumban)
David,F,headoffice\Marketing,0001,2006-01-31 => vagyis:

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

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

[ — )

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

-4k marketing
C i tearmn_ASIA

12
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5, Munkarend beallitasok (Roster settings)

Ismerkedjiink meg a szelvények (Segments) és miiszakok (Shifts) fogalmaval.
Fpittend 3.8 - [Roster Settings]
[:Q Optionz Setting HE Management Attendance System FPrint Reprots Help _IEIEI

Shit Add Segments |
Segment Type | Be...l Day ... |W|:|r... |
Segment Type|5-12-1330-18 Count |2 v 812 1 i 4
Start Span End Wiork Hr
foo0.00 =g - 12:00:00 == [4 918 1 0 3
I =1 ID J daﬂ L hirs Rest 0 0 0
{13:30:00 j|n j day{18:00:00 =5 |45 |prs
hir interyal Total m hirs
aa % Base F{emarkl
+ o K2
Shift Type | Seq... | Segment Time | From | To |
daily1 1 1.9-18 1 a
daily2 7 1:8-12-1330-18 2:8-12-1330-18 3:8-12-13230-18 4:8-12-1330-.. |1 7
|Manager:.-’-‘-.dministratu::r |F|ights:5.h-1anager |Shift:2 Segment:4 i

El6szor be kell allitania a munkaid6 szelvényeket (Segments). Ha befejezte a
szelvények beallitasat, megkezdheti a miiszakok (Shifts) beallitasait.

5.1, Szelvények (Segments)

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

Példa (el6szdr csak a szegmensek beallitasara)

» 1 példa: [Normal miszak: 5 munkanapos munkahét, 9:00~18:00 napi munkaid6]
Példankban el6szor be kell allitani az els6 szelvény értékeét:

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

***Ha az a szandéka, hogy az ebédidé legyen része a teljes munkaidbnek, a kovetkezé
beallitast alkalmazza: Count (Szelvények szama)=1, Start (Kezdés) =9:00, Span (Atfogas)
=0. End (Vége) =18:00. Ha ehhez a beallitashoz hozza akarja rendelni, hogy a teljes
munkaid6 egyébként 8 6ra, mddositsa a teljes munkaidé értékét a Work Hr (Munkadra)
mezG&ben.

13
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***Ha az ebédidét ki akarja hagyni a teljes munkaidé beallitdsabdl, a kdvetkez6 beallitast

alkalmazza: Count (szegmensek szama)=2, Span (Atfogas)=0. First count (Elsé szegmens):

9:00-12:00 majd a Second count (Masodik szegmens): 13:00-18:00, kivéve 1 6rat (12:00-

13:00) a teljes munkaidébdl.

Amikor végzett a szelvények beallitasaval, megkezdheti a miszakok beallitasait.

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

EegmentTypelQ-E Count [1 = EegmentTypelg-E Count IE 'I

Start Span End Work Hr Start Span End Work Hr
|9 :00:00 j|njdaﬂ1a:nn:nn =L hrs || |9 :00:00 j|njdaﬂ12:un:uu = I3 hrs

|13:00:00 j|njdaﬂ1a:un:uu = 5 hrs

hr interval Total hrs hr interval Total hrs
aa % Base Remarkl as % Base Remarl{l

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

Példankban négy szelvényt kell beallitani.

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

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

Kattintson a 9 (Mentés) gombra.

Kattintson a + gombra a masodik szelvény hozzaadasahoz.
Adja meg a masodik szelvény nevét, pl.: [4-10], majd allitsa be az alabbi értékeket: Count
(Szelvények szama)=1, Start (Kezdet)=16:00, Span (Atfogas)=0, és végul End (Vége)=22:00.

Kattintson a 9 (Mentés) gombra.

Kattintson a + gombra a harmadik szelvény hozzaadasahoz.
Adja meg a harmadik szelveny neveét, pl.: [10-7], majd allitsa be az alabbi értékeket: Count
(Szelvények szama)=1, Start (Kezdet)=22:00, Span (Atfogas)=1, és végul End (Vége)=7:00.

Kattintson a 9 (Mentés) gombra.

(Ebben a szelvényben a 22:00-7:00 kdzotti szegmens beallitasa azt jelenti, hogy a munkaid6
éjszakai miiszak lesz, vagyis atnyulik egyik napbdl a masikba, igy az atfogas (Span) értékét
1-re kell allitani. Az atfogasban megadott szam értéke attol figg, hogy a dolgoz6é hany
munkanapjat tolti éjszakai munkavégzéssel. Ha a dolgozé a kovetkezd két munkanapban
22:00-kor veszi fel a munkat, és masnap 10:00-ig dolgozik, az atfogas (Span) értéke 2.)

Az alabbi abran a fenti példabeallitasnak megfelel6 képernyd lathato.
[9-6b] szelvény: a teljes munkaid6 8 ora, a teljes szelvény két alkotorészbdl all.
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Fpattend 3.8 - [Roster Settings] =] fed

;!| Options Setking  HR Management  Attendance System  Prink Reproks  Help - |5’|1|

|

Shift  Add Segrrents |

Segment Type | Segment | Day Mext | YWork Hour

SegmentT\;pelg-ﬁb Count |2 'I 012 1 0 4
Start Span  End Wtk Hr 812133018 2 a 8
a:00:00 —[g - 1z:00:00 = [3 318 1 o 8
! =i |0 =] day — s 1| o-5a 1 0 8
|13:00:00 j‘lujday{lﬁ:ﬂﬂ:ﬂﬂ =5 hrs | | 9-6Gh 2 0 g

Rest 0 0 0

hr interval Total hrs

as % Base Remarkl
+oxd
Shit Type | Seq... | Seament Time Fram | Ta
1:
daily2 7 1:8-12-1330-18 2:8-12-1330-18 3:8-12-1330-18 4:8-12-1330-18 58-12-1330-18 6:8-12 T:Rest 1 7
|Manager:Administratol |Hights:S.Manager |Shift:2 Segment:6 4

A szelvény beallitott értékeinek modositasahoz kettds kattintassal valassza ki a médositani
kivant szelvényt.

Egy adott szelvény eltavolitasahoz jobb egér gombbal kattintson a szelvény neveére, majd a

legordulé listabol valassza ki a Remove (Eltavolitas) menupontot.

5.2, Miiszakok (Shifts)

Amikor mar rogzitette a kivant szelvényeket, megkezdheti a miszakok listajanak
Osszedllitasat.

FpAttend 3.8 - [Roster Settings

[:@ Options Setting HE Management Attendance System Print Reprot=z Help _Iﬂlll

£ HOB@& S

Shift | Add Segmentsl
— Shift Details
D

Se... | Day.. | Wor...

Shift Type:  [daily2

Segment: IT vl

Walid from: Iruh:un j to: IBun j

Add a segment

Add. .. segments
Append a2 segment

f a-12 Append. .. segments
7 Rest Remove selected segments
Remarks: |
LIMEIE] +
Shift Type | Seq... | Segment Time | Fram |T|:| |
ET 1 1:9-18 1 ]
daily2 7 1:8-12-1330-18 2:8-12-1330-18 3:8-12-1330-18 4:8-12-1330-.. 1 7
| M anager: &dmiristrator | Rights:5.Manager | Shift2 Segment 4 S
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A Shift (MUszak) egy adott dolgozé napi munkaidejét jelenti. Egy miszak egy vagy tébb
szelvény 0sszességébdl adodik.

1.

X
X
X

Uj miszak (Shift) hozzaadasahoz:

Kattintson az + gombra

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

Valassza ki a miszakot alkotoé szelvények szamat. Példaul 1, vagy 7, vagy amennyire
csak sziksége van.

A példa kedvéért valasszunk egy 7 napos szegmens szamot. A tovabblépéshez az
szukséges, hogy a jobb oldali listaban 7 szelvény neve legyen felsorolva. (Az egyes
szelvények részletes adatait a szelvény nevére jobb egér gombbal torténé
kattintassal hivhatja el6.)
Valid (Ervényes) napok szama. Méas széval a figyelembe venni kivant napok beallitasa,
példaul:

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

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

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

Remarks (Megjegyzés). Szoveges megjegyzéseket flizhet a beallitott miszak
adataihoz.

Most lépjen at a jobb oldali tablazatba, és kezdje meg a mlszakhoz tartozé szelvények
kijelolését. Az egyes sorokra tortend jobb egérkattintassal valassza ki a korabban
beallitott szelvények kézul a szikségeseket.

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

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

szelvényeket.
Kattintson a 9 (Mentés) gombra.

2. Egy adott mlszak szelvényeinek megvaltoztatasahoz (hozzaadas, torlés), kettés
kattintassal valassza ki az adott szelvény, majd valassza ki a kivant miveletet a
legordilé menubdl.
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6, Eljarasok beallitasa (Policy editor)

BFLEX Attendance System —— [ Py ditor =10 x|
Cptions Setting  HR Management  Attendance System  Access Controller  Prink Reproks  Help

BRI 0l a2 o

e EpolicyEdtor sd—
—Tardiness
Latefor  [6_ | min EXCUSED
Late frorm to fr. Deemm as ILate Artival j IActuaItime _‘j IDav;I
Late for m or more. Deem as IAbsent j IIZI.S _VJ IDav j
—Early Departure

Leave early m. EXCUSED
Leave eatly to fr. Deemm as IEarIvDepanure j IActuaItime _‘j IDav;I
Leave early m ar more. Deem as IAbsent j IIZI.S _j IDayr j

—Ahszentegism

Absent for m. EXCUSED

Absentirom tn m.Deemas | =] Jos =] |oay =]
Absent for f or mare. Deem as Iﬂbsent j |1 _'j IDayr j

—Raw Record Assessment Order Others
[Late arriv x| —= [EarlyDep =] = [ansent ] { Shift Settings | Folicy Settings |

—Month Range Settings

start[1 ] End 31 V-

| Manager.admiristratar | Rights:5.Manager | Shift:2 Segment3 A

A Policy editor (Eljarasok beallitasa) képerny6ben a jelenléti adatok kezelésével
kapcsolatos alapelvek allithatok be.

» A bedllitasok soran figyelembe vett hat kllonb6z6 alaphelyzet:

Tardiness (Késés)

Leave early (Korai tavozas)

Absence (Tavollét)

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

Month range settings (Vizsgalt idétartam (honapok) beallitasa)

~0 Qo0 oD

Az els6 harom alaphelyzet kiértékelése harom Iépcsdben tovabb finomithato:

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

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

iii. Egy bizonyos idétartamon tuli késeés.
Ha a dolgozo késését egy bizonyos idétartamon tul mondjuk, hianyzasként, vagy fél
napos késésként kivanjuk értékelni.
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A fenti abra alapjan néhany példa a késés kezelésére:

5 perc késés — Megbocsatva (Excused)

6 és 60 perc kdzotti késés mar késésként (Late) van rogzitve, a késés pontos
idétartamanak (Actual time) megjeldlésével.

61 vagy tobb perc késés esetén a késés (Late) mar [0.5] Day (Fél nap) hianyzasként lesz
naplozva.

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

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

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

Korai tavozas (Early Departure) esetén:

5 perccel korabbi tavozas el van nézve (Excused)

6 és 60 perc kdzotti korai tavozas késesnek (Late) mindsul, és a korai tavozas tényleges
perceinek szama (Actual Time) levonddik a napi munkaidébél.

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

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

Ha 7 és 60 perc kozotti idével elébb tavozik, az késés cimeén lesz kezelve és 7 vagy 60
perc levonodik a napi elvégzett munkaidébél.

Ha a dolgoz6 a munkaidd vége el6tt 61 vagy 70 perccel tavozik, az azt jelenti a rendszer
szamara, hogy nem, vagy legalabbis csak fél napot dolgozott.

» Raw Record Assessment Order (Nyers adatok rendezésének szempontjai)
Valassza ki, hogy a munkaid6 adatok kiszamitasanal mely szempontokat kivanja
elényben részesiteni.

Példaul:

Az adatok rendezésének szempontja lehet a kovetkez6 sorrend: Késve érkezés
(Late Arrival) /£ Korai tavozas (Early Departure) £ Tavollét (Absent)

A rendezett adatlista eredménye:

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

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

A rendezési elv (assessment order) figyelembe vételével a dolgoz6 40 + 30 percet, azaz
O0sszesen 70 percet késett az adott napon.

Ha az adatok rendezésének szempontja: Korai tavozas (Early Departure) £ Késve
érkezés (Late Arrival) /£ Tavollét (Absent)
A rendezett adatlista eredménye:
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A dolgoz6 30 perccel korabban tavozik, ezért a korai tavozasra vonatkozé szabaly miatt,
1perc < 30 perc < 60 perc, a dolgozo “késése” 30 perc.

Ha a dolgozo reggel 40 percet késett, raadasul 30 perccel korabban ment el, akkor —
habar a teljes késés id6tartama 70 perc — az alkalmazott rendezési elv alapjan a dolgozé
késése fél napi levonast von maga utan.

= Month Range Settings (Vizsgalt honapok beallitasa)
Allitsa be a dolgozé munkaidd adatainak vizsgalatara kijeldlt id6 tartomany, honapokban
megadva.

» Others (Egyéb szempontok)
Shift Settings (Mlszak beallitdsok) — a dolgozé kotelez6 jelleggel elbirt be és kilépési
azonositasi id6szakok.
Policy Settings (Eljarasok beallitasai) — a tuléra (overtime/OT) és a jelenlét nyilvantartas
szamitasanak altalanos szabalyai.

BFLEX Attendance System — [ o =101 x|
Cptions Setting  HRE Management — akttendance Swsteny  Access Controller  Print Reproks  Help
= B =
€ SO & <2l Be a @
| |- Policy Editor x|—
—Tardiness =
| shift settings X
Late for min. E
Late fram to [ Fori-segment Shif itime =] [Day 7]
Late far fr Shitt 1 e [ Out ;I |Day ;I
—Early Deparure——— [ For 2-segment Shift
Leave early . EX Shift 1 IV In I Out
- i v In v out
Leave early 1o E Shift 2 | tirme LI IDa\f LI
Leave early " _For3-segment Shif = /[oay =
Absentesi Shift Tin [ Out
senteeism s -  out
Absent for m. EX Shift 3 I in ™ out
Ahszent frorm to E ;I IDay ;I
Ahsent for T ‘ e g [ :I |Dav LI
—Faw Record Assessment Order———— [~ Others
[Late arriy ] = [EanyDey x| = [ansent =] { | Shift Settings | Policy Settings |
—Month Range Settings .
start[1 | End 21 A
 anager:Administrator |F|ights:5.Manager |Shift:2 Segment: 3 i

1. Kattintson a Shift settings (Miszak beallitasok) nyomdégombra. A Shift settings (Mlszak
beallitasok) ablak nyilik meg. A felbukkano ablakban allithatja be, hogy a dolgozéknak a
miszakok elején és végen kell-e jelenlétiket igazolni a leolvaso egységeknél.
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2. Peldaul:

a. A cég mondjuk, nem varja el a dolgozoitol, akik egy miszakban, de két munkaid6
szelvényre bontott munkaidében dolgoznak (vagyis 8.00-t6l 12:00-ig, majd 1 éra
ebédidé utan 13:00-t6l 17:00-ig), hogy 12:00-kor kijelentkezzenek a rendszerbél.
llyenkor vegye ki a pipa jelet a Shift 1 Out és a Shift 2 In szévegdobozbdl.

b. Ha azonban a cég vezet6sége elvarja a dolgozdktol, hogy minden ki és belépésnél
azonositsak magukat a munkaidé nyilvantarté rendszer szamara, de a dolgozé csak
haromszor teszi ezt meg, a kdvetkezd eredménnyel jar:

i. Ha a harom bejelentkezési id6pont 7:55, 12:10 és 17:05, és az els6 szelvény
kilépési ideje 12:00, a masodik szelveny kezdési ideje pedig 13:00, a kettd
kozépeértéke 12:30. A bejelentkezés idépontja (12:10) korabbi, mint 12:30, a
rendszer feltételezi, hogy a dolgozé a masodik munkavégzési szelvényben
nem volt jelen.

ii. Ha a harom bejelentkezési id6pont 7:55, 12:40 és 17:05, ebben az esetben a
12:40 késbbbi idépont, mint a 12:30, a rendszer tehat azt fogja feltételezni,
hogy a dolgozé az elsé6 munkavegzési szelvényben nem volt jelen.

3. A bedllitasok mentéséhez kattintson a O (Mentés) gombra.

BFLEX Attendance System — [ Policy Editor =10/ x]

Cipkions Setting  HR Management  Attendance Swstem  Access Controller  Prink Reproks. Help

€ BHOm a4l ea @D ;
QR Acoerceroic I
OTIMissesl

— 0T Auto-systern Settings

Special OT Events ﬂ‘ Special OT I Settings |

Ithllilj: Holiday 4 —0T Seore Settings
on

OTue o [ | hr [ =

E:‘fd or [ Jw[ ] [ ] %ofoT credit
u

O or [ ] hr [ ] % ofoT credit

Osat [T Use segments

O sun

O campany Off

Extra Hrs OT — QT Scoring Scope———— —OT Scoring Scheme

& This time only & lse aggregate score

lse common aggregate

scare
Remarks ;l Use other agyregate " Use single point score.
-ﬂ scare
v &
|
4 anager:Adminiztrator |F|ights:5.h-1anager |Shift:2 Segment; 3 o
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4. Kattintson a Policy Settings (Eljarasok beallitdsai) gombra, mire a fent lathatd ablak nyilik
meg.

5. Kattintson a T és B nyil gombokra a tuléra (OT) szamitasra kijel6lt napok kivalasztasahoz.
Példaul:

a. Valassza az Extra Hrs OT (Plusz tulérak) menupontot azoknak a dolgozdknak
tuléra szamitasahoz, akik az eléirtnal korabban jonnek, és késébb tavoznak.

b. Valassza a Mon-Sun (Hétf6t6l — Vasarnapig) beallitast azoknak a dolgozoknak
a tuléra szamitasahoz, akik szabadnapjukon jonnek be dolgozni.

c. Valassza a Public Holiday (Unnepnap) beallitast azoknak a dolgozoknak a
tulora szamitasahoz, akik Unnepnap jonnek be dolgozni.

e 5

BFLEX Attendance System — [ Policy Editor ] =1alx

- Options Setting  HR Management  Attendance Swskem  Access Controfler Print Reprots. Help

!
.'I'. E =
€ B & <D W aa @ 0 .
[T = — el
Attendance Policy T b
oT | Misses |
— OT Auto-systermn Settings
Special OT Events 4t Special OT |F'ub|ic Huoliday Settings |
Publiu: Holiday : 4 ~OT Score Settings
L i Leave Type
Leave Type x
OTue X
O'vved T credit
O Thu Leave Type I Start Day I End Day | Rermarks |
CFri T credit
Osat
Osun
O company Off b
Extra Hrs OT
nate score
Leave Type: |
Remarksl From: IlgUU—Ul—Ul "I To: IlgUU—Ul—Ul "i point score.
Remarks’
+ o x 2
|

|Manager:f—'«dministratur |Hight3:S.Manager |Shift:2 Segment.3 o

6. Az allamilag elrendelt Unnepnapokat, és a Vallalat altal kijelolt munkasziineti napokat a
Settings (Beallitasok) gombra kattintva jelGlheti ki. Ekkor a fenti képernys jelenik meg. Irja
be a kivant Unnepnapokat és munkaszuneti napokat, majd

7. A beallitasok mentéséhez kattintson a O (Mentés) gombra.
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o =] 3
m Access Controller Prink Reproks Help
r == ;
@ BT <A [ul][Fe s @ i
R cicnienceroicy -
oT I Misses |
—OT Auto-systern Settings
Special OT Events 4 Special OT | ml
Public Ho + —orecon Settings
Otdan
OTue - IR hir [ =
EWEU ofr [ Jw[ b [ ] % ofOT credt
Thu
OIFr ot [ ] hr [ ] %ofoT credit
Osat [~ Use segments
O sun
O company Off : :
Esdra Hrs OT QT Scoring Scope QT Scoring Scheme
f This time only @ Llse aggregate score
lse common agoregate
score
Remarks ﬂ lUse other aggregate £~ Use single point score.
ﬂ Score
s o
|
I anager:Administrator |Hights:S.Manager |Shift:2 Segment 3 o

8. A tulorak kiszamitasanak bemutatasa céljabdl tételezzik fel az alabbi beallitasokat:

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

2 lehet6ség all rendelkezésére a tulora kiszamitasahoz:
a. Ha a tuloéra szamitasanal a Use segments (Szelvények hasznalata) opcié mellett
lathatod szovegdobozba nem tett pipa jelet, a szamitas menete a kdvetkezo:
Y2 6ra tuléra — 0.5*150% munkadra
2 tuléra — 2*200% munkadra
5 tuléra — 5*300% munkadra

b. Ha a tuléra szamitasanal a Use segments (Szelvények hasznalata) opcié mellett
lathatd szOvegdobozba pipa jelet tett, a szamitas menete a kdvetkezo:
Y2 6ra tuléra — 0.5*150% munkadra
2 tuléra — 1*150% + 1*200% munkadra
5 tuléra — 1*150% + 2*200% + 2*300% munkadra
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A teljesitett tulérak pontozasi szempontjai (OT Scoring Scope):
a. Ha az Extra Hrs OT opci6 be van kijel6lve, harom lehetséges eljaras all
rendelkezésére a tulorak értékének kiszamitasaban:

» Az id6tartam alapjan szerzett tulérak szamitasa:
A tulérak szamitasa az egyes szelvények tulora értékeinek egyenkénti
kiszamitasaval, majd a szamitott értékek dsszegezéseével torténik.

» Egy adott miszak alatt szerzett tulérak szamitasa:
Az egyes szelvények soran szerzett tulorak értékelési szempontjai szerint
kiszamolja a szelvényekben szerzett tulorak teljes értékét, majd a 6sszegezi az
Osszes szelvenybdl szerzett tulorakat, megadva a miszak alatt szerzett tulorak
ertéket.

= Egy megadott id6szak alatt szerzett tulérak szamitasa:
Kiszamolja az egy adott id6szak alatt gy(jtott tulorak szamat, majd kiszamolja a
szerzett tulorak teljes mennyiségeét.

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

» Az id6tartam alapjan szerzett tulérak szamitasa (This time only):
A tulérak szamitasa az egyes szelvények tulora értékeinek egyenkénti
kiszamitasaval, majd a szamitott értékek dsszegezéesével torténik.

» Tulérak 6sszevont szamitasa (Use common aggregate score):
Az Osszes tulora eseményhez tartozo tuldrak értékének o0sszevonasa utan egy
teljes tuldra érték kiszamitasa.

= Egy adott id6tartamon belll szerzett tulérak 6sszevont szamitasa: (Use other
aggregate score):
Egy adott id6tartamon belul szerzett tulorak 6sszevonasa, majd az 6sszesitett
erték kiszamitasa.

A teljesitett tulorak értékelési sémai (OT Scoring Scheme):
a. Ha az Extra HRS OT opcio be van jelélve, két lehetséges eljaras all rendelkezésére a
tuléraval toltott alkalmak eléfordulasi szamanak kiszamitasaban:
 Osszesitett szamitasi mod (Use aggregate score):
Egy adott mlUszak valamennyi szelvényének, a tulora szamitasaban érintett
alkalmainak 0sszesitett szama.
» Egyenkeénti figyelembe vétel (Use single point score)
Az egy szelvényen belll tértént tuléra események EGY eseménynek
mindsulnek, figgetlendl attdl, hogy valojaban hany esemény tortént a
szegmensben, majd a tulorak szama 6sszeadodik, kiadva az 6sszes tulora
esemeény, valamennyi szelvényre vetitett szamat.
b. Ha mas szempontok szerint szeretné a tulérak darabszamanak szamitasat
végrehaijtani, két lehetséges eljaras all rendelkezésére:
» Osszesitett szamitasi mod (Use aggregate score)
Egy adott id6szakon belul tortént tuléra események osszesitett szama.
= Egyenkeénti figyelembe vétel (Use single point score)
Minden tuléra esemeény 6nalld tuldra eseménynek mindsul, és a tulérak teljes
ertékét az 0sszes esemeény darabszamanak 0sszege adja.

23



BFLEX BFLEX Munkaidé Nyilvantartdo Rendszer

~ BFLEX Attendance System —- [ Policy Editor ] =10 x|
i Dphions Setting  HR Management  Attendance System Access Controller — Print Reprots. Help
P E = :
€ FOE & 0l a0 .
T = i
B rendenceroicy -
oT { Misses |
~Late —Early Deparfure —————— —Absent
—Scaring Scheme —— —Scoring Scheme —— —Scaring Scheme
&+ 1 point per event ¥ 1 point per event + 1 point per event
[ ] mas1 demerit [ ] mas1 demerit [ ] mas1 demerit
[T rermainderas [T remainderas [T rermainderas
—Scaring Scope——————————— —Scoring Scope——————————— —Scaring Scope
&+ This time anly * This tirme only + This time anly
= Within defined shift " \Within defined shift " Within defined shift
£ Within defined time £ \ithin defined time " Within defined time
B
I
|Managel:.&dministratar |Hights:S.Manager |Shift:2 Segment:3

9. Annak kiszamitasahoz, hogy egy adott dolgozé hany alkalommal késett, tavozott
korabban, vagy maradt tavol, az alabbi lehetéségek kozul valaszthat.

Pontozasi eljaras (Scoring scheme):

» Alkalmanként 1 pont
A pontok szama attél fiigg, hogy a dolgozé hany alkalommal volt érintett tuléra
esemeényben, vagyis hanyszor késett, tavozott korabban, vagy maradt tavol.
Minden ilyen esemény egy alkalomnak, egy pontnak minésul.

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

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

A pontozasi eljarasban rogzitett szempontok szerint kiszamitjuk az egy adott
miszakon belll eléfordult tuléra események (késés, korai tavozas, tavollét)
elé6fordulasi szamat, majd 6sszegezzik a kapott értékeket.

» Tuléra események vizsgalata egy adott idétartamon belll (Within defined time):
A pontozasi eljarasban rogzitett szempontok szerint kiszamitjuk az egy adott
id6szakon belul el6fordult tulora események (késés, korai tavozas, tavollét)
elé6fordulasi szamat, majd 6sszegezzilk a kapott értékeket.
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7,Utemezési beallitasok (Scheduler)

BFLEX Attendance System --- [ Scheduler ] - [Scheduler] L = |EII£I
ﬁ Cptions Setting  HR Management  Attendance Swstem  Access Controller  Print Reproks  Help _|ﬁ||5|
[I7 -
<2 il B
" =) Head Office Dept. | Employes |
Shift; Innrmal j Ty -4k marketing o 7]
Frarn: IZUUS-DS-DI 'i Sun = 7
ot |2nn5—n5—31 vi Tue {a ®
Start: |1 vl segments later 1'3 B:n
Remarks jl
v % 4 &
Dept. | Mame | Date [ shitType  [Se.|D. [Stat  |End | w. | Remarks
|Manager:Administrator |Hights:S.Manager iFlnster:El Dizplay: 0 4

Egy adott dolgozé munkarendjének Utemezéséhez az alabbiak szerint jarjon el:

1. Vélassza ki a dolgoz6 nevét (Employee) a jobb felsé mezében lathatd listabdl,

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

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

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

frissitéséhez.

3. A beallitasok mentéséhez kattintson a vizszintesen elhelyezkedd eszkoztar O (Mentés)
gombjara.
Ha meg akarja tekinteni egy adott dolgozé munkarendjének Utemezési beallitasait, valassza
ki a dolgozo nevét, majd kattintson az eszkoztar Tallézas nyomdgombjara. A dolgozé
utemezési beallitasai az also tablazat mezében jelennek meg.
4. Egy adott dolgozo6 Utemezeési beallitasainak torléséhez valassza ki a dolgozé nevét, és
kattintson az eszkoztar X nyomdgombjara.
Egy adott munkanap munkarendjének megvaltoztatasahoz jobb egeér kattintassal
mutasson a tablazatra, majd a legordulé menlbdl valassza ki az Uj utemterv (New
schedule) menupontot. Kattintson az OK gombra.
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5. Egy adott nap munkarendjének teljes torléséhez jobb egér kattintassal mutasson a
tablazatra, majd a legordulé menlbdl valassza ki a Munkarend torlése (Remove roster)
menupontot, majd kattintson az OK gombra.

6. Egy dolgozé miszak beosztasanak megvaltoztatasara van egy egyszeribb mddszer is.
Vélassza ki a megvaltoztatni kivant tételeket az alsé tablazat mezdében, majd jobb egér
kattintassal valassza ki melyik szelvényben, és a miszak mar at is valtott.

BFLEX, Attendance System --- [ Scheduler ] - [Scheduler] L = II:I|_>ﬂ

ﬁ Cptions Setting  HR Management  Attendance System  Access Controller  Prink Reprots Help -|E’|5|
I <l M & ©
= =
. = Head Office Dept Employee |
Shift: |n0rma| x| ® -k marketing = | [ marketing rnalone 7l
Fromm: IZUUS-DS-Dl 'I Sun E? @
To:  Jeoos-os-31 7] Tue & ¥
Start: |1 vl segments later l.'} Btﬂ
Remarkzi ﬂ
v % HE
Dept. | Mame | Date | shitType [ Se..|D.. | Start End | w.. | Remarks |
marketing malone 2005-. 917 i) 1] 0a:00:00 170000 2
marketing malone 2005-.. 817 1 0 09:00:00 170000 8
marketing malone 2005-.. 917 i) 1] 0a:00:00 170000 2
marketmg malnne 20049-.., 91? 1 0 09:00:00 170000 8
- E 1[0 Josoooo[troooofe | |
L2 J0o0000 (170000 (8 [ E——
mmmm- e

7-4
Rest
td anager:Administrator Right=:5.tanager |Hoster:8 Dizplay: 8 i
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8,Tavollét adatok beallitasai (Leave editor)

BFLEX Attendance System --- [ Leave Editor ] - [Leave Editor] [l L |EI|_XJ
E Options Setting  HR Management  Atkendance System  Gccess Controller  Prink Reproks  Help _|EI5|
4l ¥e &
i
= E Head Office
Frofzoos-05-01 7] [7 0000 =2 || ¥ il _ DEpL. | Employee o
-4 marketing = | B rarketing malone o
To:|2005-05-02 7] [16:0000 = & 7
F'erind: IHr Vl <= x
Type: Isile j + 4-?—1 &
P g4,
Remat ;I + Lol
v XA
Dept. Employee Leave Type Start End Ti... | Po... | Administered
sonepend oran- 1 7005-05-02 16:00:.. | 33 | Hr [ Administrator [ ]
Edit leave. ..
1] | i
|Manager:ﬁdministlatal |F|ight$:S.Manager |Leave:1 Display:1 i

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

2. A rendszer harom alaphelyzetet ismer a szabadsagok kezelésére:
» Szabadsag meghosszabbitas
Azoknak a dolgozoknak a szabadsagon t6ltott idejének kiszamitasahoz, akik
mar kivették normal szabadsagukat. A dolgozé meghosszabbitott szabadsagon
toltott idejenek szamitasahoz hasznalhatja példaul az alabbi szabalyokat:

0 6ra szabadsagon A 0 % munkadra szamban beszamitva
1-4 szabadsagon toltétt 6ra /£ 100% munkadra levonas
4 vagy tobb szabadsagon toltott 6ra £ 200% munkadra levonas

Ha egy dolgoz6 teljes munkaideje 8 ora, és a dolgozo6 ugy dontott, hogy
szabadsagra hivatkozva nem jon be dolgozni, csak 4 6éra mulva, a rendszer a
fenti szabalyok figyelembe vételével a tavollét idejét 8 6raban allapitja meg.
Mas szdval a dolgozo teljes ledolgozott munkaidejébdl 8 érat levon.
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* Rendes szabadsag
Ez a dolgozoé rendes, évi fizetett szabadsaga. A rendes szabadsag mértékét

Magyarorszagon a Munka Torvénykonyve szabalyozza, és egyénenkeént eltéerd
meértéka lehet.

» Munkavégzés egy szabadnapon
Ezt a szabadsag tipust a rendszer a tulérakhoz hasonléan szamitja, és a
felhasznal¢ allithatja be a szabadsagon toltott orak szamitasanak modjat.

A szabadsagon toltott 6rak szamitasanak bemutatasahoz feltételezzik az alabbi szabalyok
beallitasat:

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

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

3 vagy tobb szabadsdag ideje alatt végzett tulora — 300% munkadra/szabadsag

BFLEX Attendance System -— [ Leay or ] - [Leave. =10
!ﬁ Cptions Setting HR. Management  Attendance Swstem  Access Controller  Prink Reprots  Help -Iﬁ'lﬂ
< ll e @ #
— | |
T [ L) r T T
Leave Type | ASSESS AS I Time1 | Time... | Titm... I Tim... | Tirme2% I Tirme3 | Time... | Be...l Scope Scheme | Rem
sile =) hrs 1] 0 0 ] 0 ] 100 Yes  Leave Tatal
| | 1]
Leave Type: |
Asspss as ) hrs " naormal { {+) hrs
—Scating Scheme Settings —Scaring Scope————— - Scoring Scheme
0] e [0 ] % ofLeave credit = Within leave type + Use agoregate score
D to El it [0 ] % ofLeave credit £ Within defined shift " Use single point score
D hrs % of Leave cradit " Wiithin defined time
[~ Use segments
Remarksl
EXEEri
[T | 2]
kM anager:Administrator |F|ights:5.h-1anager |Leave:EI Dizplay:0 A

A teljes munkaodra mennyiség kiszamitasahoz 2 modszer all rendelkezésére:
a. Ha a tuldéra szamitasanal a Use segments (Szelvények hasznalata) opcio mellett
lathaté szovegdobozba nem tett pipa jelet, a szamitas menete a kdvetkezo:
Y2 szabadsag ideje alatt végzett tuléra — 0.5*150% munkadra/szabadsag
2 szabadsag ideje alatt végzett tuléra — 2*200% munkadra/szabadsag
5 szabadsag ideje alatt végzett tuléra — 5*300% munkadra/szabadsag
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b. Ha a tuléra szamitasanal a Use segments (Szelvények hasznalata) opcié mellett
lathatoé szovegdobozba pipa jelet tett, a szamitas menete a kdvetkezd:
Y2 szabadsag ideje alatt végzett tuléra — 0.5*150% munkadra/szabadsag
2 szabadsag ideje alatt végzett tuléora — 1*150% + 1*200%
munkaora/szabadsag
5 szabadsag ideje alatt végzett tuléra — 1*150% + 2*200% + 2*300%
munkaora/szabadsag

A teljesitett tulérak pontozasi szempontjai (Scoring Scopes):

» Az id6tartam alapjan szerzett tulérak szamitasa:
A tuldérak szamitasa az egyes szelvények tulora értékeinek egyenkénti
kiszamitasaval, majd a szamitott értékek 0sszegezéseével torténik.

» Egy adott miszak alatt szerzett tulérak szamitasa:
Az egyes szelvények soran szerzett tulorak értékelési szempontjai szerint
kiszamolja a szelvényekben szerzett tulorak teljes értékét, majd a O6sszegezi
az 0sszes szelvénybdl szerzett tulorakat, megadva a mldszak alatt szerzett
tulérak érteket.

» Egy megadott id6szak alatt szerzett tulérak szamitasa:
Kiszamolja az egy adott id6szak alatt gydjtott tulorak szamat, majd
kiszamolja a szerzett tulérak teljes mennyisegeét.

A teljesitett tulorak értékelési sémai (OT Scoring Scheme):

» Osszesitett szamitasi mod (Use aggregate score):
Egy adott miszak valamennyi szelvényének, a tuléra szamitasaban érintett
alkalmainak 0sszesitett szama.

» Egyenkeénti figyelembe vétel (Use single point score):
Az egy szelvényen belll tértént tuléra események EGY eseménynek
mindsulnek, figgetlendl attdl, hogy valojaban hany esemény tortént a
szegmensben, majd a tulorak szama 6sszeadodik, kiadva az 6sszes tulora
esemeény, valamennyi szelvényre vetitett szamat.

Kattintson a + nyomdgombra, vagy egyszerlien kezdje beirni a kivant szabadsag tipust

(alaphelyzetben a rendszer az “Uj szabadsag tipus hozzaadasa” izemmaddban van).

Végezze el a kivant beallitasokat, majd a beallitasok mentéséhez kattintson a 9 (Mentés)

gombra.

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

beallitasok mentéséhez kattintson a 9 (Mentés) gombra.

4. Egy korabban rogzitett szabadsag tipus torléséhez kattintson jobb egér gombbal a
szabadsag tipus nevére a tablazatban, majd a legordulé menubdl valassza a Torlés
(Remove) menlpontot.
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BFLEX Attendance System --- [ Leave Editor ] - [Leave Editor] L |EI|5|
E Options Setting  HR Management  Atkendance System  Gccess Controller  Prink Reproks  Help = |E’|5|
LYY
¥ -
Head Office

Frofzoos-05-01 7] [7 0000 =2 || ¥ il _ PEEL | Empioyee )

-4 marketing = | B rarketing malone ke

To:|2005-05-02 7] [16:0000 = & 7

F'erind: IHr Vl <= Ix_

Type: Isile j + 4-?—1 l&

i 04

Remat| ;I + Lol

v X B2
Employee Leave Type Start End Ti... | Po... | Administered
Zonenent oznn 1 a005-05-02 1600 |33 [Hr [ Administrator [ ]

Edit leave. ..

sile

1 | i3

|Manager:ﬁdministlatal |F|ight$:S.Manager |Leave:1 Display:1 i

5. Valassza ki a dolgozoét, aki szabadsagot szeretne kivenni, majd valassza ki a szabadsag
kezd6 és vég datumat (Start/End), valamint tipusat (Leave type). A beallitasok

mentéséhez kattintson a 9 (Mentés) gombra.

6. Egy adott dolgoz6 szabadsagolasi adatainak megtekintéséhez el6szor valassza ki a
dolgozod nevét, majd kattintson a Tall6zas nyomogombra. A dolgozé szabadsagolasaval
kapcsolatos részletes adatok megjelennek a képernydn.

7. Az adott dolgoz6 szabadsag adatanak torléséhez job egér gombra kattintassal valassza ki

a tablazat megfelel6 adatsorat, majd a legordulé menubdl valassza a Torlés (Remove)
menupontot.

31



BFLEX BFLEX Munkaidé Nyilvantartdo Rendszer

9,Erkezési/Tavozasi (In/Out) adatok

szerkesztése
FpAttend 3.8 - [In/Dut Editor] =10l x|
@ﬁOptions Setting  HR Management Attendance Syskem  Print Reprots  Help ;Iilﬂ
e YO @< il
by 25 =)
Head Office
Record Date:  |2005-10-13 =] ||® i . Dept__ IEmp'_wee I
_ — iﬁ tmarketing = | [ marketingitea..  Maggie o
Record Time: [9:0000 = =& Tech =p | marketingitea...  Jane F
=] & [¥] Techiteam Malone %
Remarks: = [ Techiteam? David
i | | & %
Start frarm: 2004-7-1 L N

End at: IEDEIS-1EI-31 'I
)%

Clear Repetition |

Dept. Employee FingerID | Mo. | Date

(3 0 [ 2005-10-13 ] 0900 O
4

team;USA Jane

i 2005-10-13  09:00:0
team? Malone 1 a 2005-10-13  09:00:0 Administrator
teamz Diavid 2 n 2005-10-13 | 09:00:0_ SoP¥ Adrministratar
| | 2
|Managet:.-’-‘n.dministratar |F|ights:5.h-1anag81 |F|eculd:54? Dizplay:4 4

1. A dolgozo belépési/kilépési adatainak levalogatasahoz el6szor valassza ki a dolgozé
nevet, majd irja be a vizsgalat kivant kezdd (Start from) és befejezési (End at) datumat,
végul kattintson a Tall6zas nyomégombra. A képernydn a fenti tablazat jelenik meg.

2. Belépési/kilépési adat kézzel torténd rogzitéséhez el6szor valassza ki a kivant dolgozo
nevet, gépelje be a rogzités napjat, pontos idejét, majd az adatsor elmentéseéhez kattintson

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

Administered oszlopban az [Administrator] felirat jelenik meg, jelezve, hogy az
adott adat nem az azonositd eszkoztél szarmazo eredeti, érintetlen formatumaban, hanem
az adminisztrator altal szerkesztett formaban lathato.

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

4. Az eszkdztar savja alatt lathato Ismétlédé adatok torliése (Clear repetition) nyomégomb
segitségeével a tablazatban ismétlédé adatok egyidejiileg torolhetdk.
Amikor a felhasznalo kiolvassa az azonosité eszk6z eseménytarat, és a Keep after read
(Adat megtartasa elolvasas utan) kapcsolo bejeldlt allapotban van, az eseménytar
valamennyi adatai minden alkalommal letolt6édik az azonosité eszkdzbdl a szamitogép
eseménytaraba. Ez az adatok tobbszorozéséhez vezethet, ezért az adatbazisban tobb
alkalommal is szerepl6 megegyez6 adatokat a nyomdgomb lenyomasaval egyidejlileg, és
automatikusan torolheti.
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10, Eseménynaplo letoltése (Record Reader)

FpAttend 3.8 - [Record Reader] - |I:I|i|
ji' Cptions Setking  HR Management  Attendance Swstem  Print Reprots  Help =] |
Ak r
€ HOR &<
{ Download from Device | Export fram Datahaael Record Uploader |
Add | Sync Time |
Start to read
‘ Edit | Check Status |
60 [s =] auTo-Read | Delste |
Device ID | Record ID | Employes | Record Cevice ID | FPostion/Mame | Record Tally | Manar
[l 1 test
1 | o | i3
|Manager:.-’-‘«dministratnr |Hights:S.Manager |Hecu:urd:35? Digplay: 357 v

10.1, Az eseménynaplé letoltése

Egy adott azonosito eszkdzben tarolt be és kilépési adatok letdltéséhez valassza a
Download from Device (Adatletoltés az eszkdozrdl) fulet, majd:

a. A csatlakoztathatd beléptet6 eszk6zok jobb oldali listajabol valassza ki az
adatletoltésre kijeldlt keszuléket.

b. Ha a listaban nem szerepelnek azonosité eszk6zok, akkor el6szor a rendelkezésre
allo telepitett eszkdzoket fel kell venni a listara.

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

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

A program tamogatja az ugynevezett [auto read] (automatikus letéltés) funkciot. Ez azt
jelenti, hogy amennyiben beallitotta a kivant id6kozt, a program az eseménytar adatait
automatikusan letolti a kivalasztott eszkdzokrol.
a. Az id6koz gyari alapértéke 60 mp.
b. Az idbkoz értékét tetszése szerint valaszthatja meg. A jobb oldali mezében az S a
masodpercet, az M a perceket, és a H az érakat jeldli.

10.3, Azonosité eszkoz hozzaadasa (Add)

Uj azonositd eszkdz hozzaadasanak menete.
a. Kattintson a Hozzaadas (Add) nyomégombra, mire a lent lathato ablak nyilik meg.
b. Toltse ki az azonosité eszkdz nevét (Position/Name), sorszamat (Number), majd
valassza ki a kommunikacié maédjat (COMM vagy TCPI/IP).

X A CommPort beallitdsara akkor van szukség, ha a készulékkel tortend
kommunikacio RS232 vagy RS485 adatvonalon torténik. Miutan kivalasztotta a
kommunikaciéra kijelolt soros port sorszamat (Com1, Comz2 stb.), allitsa be az
adatatviteli sebesség (BaudRate) értékét (gyari alapbeallitasa 19200 bps).

X Az IP cim bedllitasara akkor van szlkség, ha az azonosité eszkbzzel torténd
kommunikacié TCP/IP protokoll alapjan, Ethernet hal6zaton torténik. Az eszkdz
IP cimét a késziulék megfelel6 menlpontjaba Iépve az LCD kijelz6rdl olvashatja
le.

c. Dontse el, hogy az eseménynapld letoltését kovetben az adatok torlédjenek, vagy

X Valassza a Keep after read (Adatok megtartasa letdltés utan is) beallitast, ha
azt szeretné, hogy az eseménynaplo szamitégépre torténd letoltését kovetben a
oka lehet példaul a fokozott adatbiztonsagra valo toérekvés is.

Szeretnénk jelezni, hogy jelenlét nyilvantarté vagy munkaidd nyilvantartdé rendszerek

hasznalatakor nem tanacsos a korabbi adatokat is tarolni az azonosité eszk6zokben,

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

X Valassza a Delete after read (Adatok torlése a letoltést kdvetéen) beallitast, ha
azt szeretné, hogy az eseménynaplo letoltését kovetéen az adatok torlédjenek

d. A Test Connect... (Kapcsolat ellenérzése...) gombra kattintva ellenérizheti a
szamitogép és az azonositd eszkdz k6zott fennallé kommunikacios kapcsolat

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

beallitasokat.

ES
PosttioniMame: |Suuth gate
Murbet: |1—
Connect: & CommPart ICOM'I j
BaudRate: Im
£ Ip Address [192 168 . 1 100
Aftend Log: f+ Keep After Read " Delete After Read

TestConnect...l Ok | Save And Mext | Cancel |

34



BFLEX BFLEX Munkaidé Nyilvantartdo Rendszer

10.4, Azonosito eszkoz adatainak szerkesztése

A jobb oldalon lathato listabol valassza ki a kivant eszkdzt, majd kattintson az Edit
(Szerkesztés) nyomdégombra. A kivalasztas térténhet még a jobb oldali listaban az eszk6z
nevere tortend kettds kattintassal. A modositasi ablak nyilik meg.

10.5, Azonosito eszkoz torlése

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

10.6, Ora szinkronizalasa a szamitogép és az azonosit6é eszkézok kozott

A jobb oldalon lathato listabdl valassza ki az 6ra szinkronizalasara kivalasztott eszkozt, majd

kattintson a Sync (Szinkronizalas) gombra. A szinkronizalasi mivelet sikeres lefutasardl egy
felbukkano ablak tajekoztat.

10.7, Allapot lekérdezése

A jobb oldalon lathato listabdl valassza ki az eszkozt, melynek allapotat le kivanja kerdezni,
majd kattintson a Check Status (Allapot lekérdezés) nyomégombra. A felbukkano lista
tartalmazza az eszkdoz fébb allapotjelzé paramétereit.
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11, Adatok exportalasa az adatbazisbol

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

1=
ﬂ-:' Options Sekting  HR Management Attendance System  Print Reprots  Help ;lilil
¢2 3 <7 il
= = [
Download from Device  Exportfrom Database | Record Uploader |
—From Local DB —Exportto

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

1 4001 7  2006-01-03 08:29:00 End time: |2006-2-28 *] Cattend.bd

1 o1 7 2006-01-03 12:04:00

1 4001 7 2006-01-0312:48:00

1 o1 7 2006-01-0218:10:00

1 4001 7 2006-01-04 08:36:00 & Exportto t

1 o1 7 2006-01-04 10:40:00 pData Format Settings |

1 4001 7 2006-01-17 133100

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

1 4001 7 2006-01-18 08:24:00

1 o1 7 2006-01-1212:00:00 = Ftp to website Database

1 4001 7 2006-01-1813:10:00

1 o1 7 2006-01-1217:43:00

1 4001 7 2006-01-1908:31:00

1 o1 7 2006-01-1912:54:00

1 4001 7 2006-01-1913:59:00

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

1 002 7 2006-01-03 12:06:00

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

1 4002 7 2006-01-03 17:56:00 ¥ Only new recorrds

?w 2006 04 08:18:00 | Start to transfar ]

4 J | ol
|Manager:.&dmini$tratnr |F|ights:5.Manager |Fleu:u:urd:54?" Dizplayw:4 é

1. A be és kilépési naplo bejegyzések szdveges fajlba torténé mentése:
Ha az Export to txt (Exportalas szdveges fajlba) lehetéséget valasztja, az
eseménynaplé adatait egy széveges fajlba masolhatja.
Ha a szOveges fajl formatumat is szeretné meghatarozni, kattintson a Data Format
Settings (Adat formatum beallitdsok) nyomégombra. Az alabb lathatd ablak nyilik meg.
Végezze el a szlikséges részletes beallitasokat, és hatarozza meg a széveges fajl
mentési helyét.
A beallitasok mentéséhez kattintson a O (Mentés) gombra.
Amikor végzett az adatformatum sziukséges beallitasaival, kattintson a Start to
transfer (Adatatvitel megkezdése) nyomdégombra.
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.ﬂ Export Settings ﬂ

Digit: |3 v| Celirmiter: | Celirmiter: |3
Style Im'g.r-mm-dd "l Style Ihh:mm:ss vl
[1s00-1-1 =] [oo00 =

|'8taf'fID— Date Time

Device (O Record D
|7Digi1: |mv| |7Digit: |5 -

—Data Farmat

I_ IName j I_ IRecnrd IDj I_ |Date j I_ ITime j I_ IND j I_ |N|:| j I_

F'rE\-'iEW:IEijl':"S"EE nooaot 1900-01-01 00:00:00 l

—Save to
Chattend b Browse
—Ifrecord exists Export to Txt file
" Append {* Overwrite ’7 [ Clearrecord after export
Save | Cahce| |

2. Ha a be és kilépési adatokat egy web szerver adatbazisaba szeretné feltdlteni, az
alabbiak szerint jarjon el:
A Ftp to website database (F3jl feltdltése egy web szerver adatbazisaba) lehetéség
kivalasztasa utan az alabbi ablak nyilik meg.
Adja meg a feltoltési hely szerver cimét (Server). Ha ugy gondolja, hogy az adatokat
egyeéni konfiguracioban szeretné feltdlteni, forduljon a szoftver forgalmazojahoz, aki az
Onnel tértént egyeztetés utan elkiildi szamunkra a kivant beallitasokat, melyek alapjan
mi elkészitjuk a megfeleld konfiguracios fajlokat.
Gyari alapbeallitasban a mi web szerverlink cime van beirva a szévegmezdbe. Batran
probalkozzon az adatfeltdltéssel, ezért hoztuk |étre ezt a minta adatbazist.
Amikor végzett a feltoltéssel, rogton probalja is ki, hogy a weblap hasznalataval tudja-e
kezelni az adatbazisba feltdltott adatokat.
http://www.biofp.com/product/att.asp?texts=2005-1-1&texte=2006-4-1

UpLoad Check Data

Serer [http:fhanerse biofp.comERPCRMatdatalupdata. asp

[ Delete source data after upload

UpLoad Exit |

w

A be és kilépési adatok adatbazisanak atvitele az ODBC (Open Database Connectivity)
eljaras segitségével. (Az ODBC olyan alkalmazasprogramozasi felulet, mely lehetéve
teszi az alkalmazasok szamara a kulonb6zd Iétezd adatforrasokbdl torténd adatelérést,
vagyis a platformkdzi adatbazis-elérés szabvanyos specifikacioja.)
Valassza az Export to other database (Exportalas mas adatbazisba) lehetéséget. Az
alabbi ablak nyilik meg.
Mas formatumu adatbazisba torténd adatatvitelt megel6zéen az ODBC konvertalasi
paramétereit be kell allitani.
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Amennyiben nem jaratos az ODBC paraméterek konfiguralasaban, Iépjen kapcsolatba
a készulék forgalmazodjaval, aki hozzank fordulhat a szikséges informacidkert.

Immar szokasos eljaras céguinknél, hogy a felhasznalod kérésére elvégezzik a
szukséges beallitasokat a felhasznal6 szamara.

Checkin export to other database |

—Set Database

Type:  [ONOR—— -

Fix | Connect | Close I

Tahle: I j
Set Colurmmn |

Ok | Cancel |

& 0DBC Data Source Administrator 2%

Tracing I Connection Fooling I About I
User D8 | System DSH | File DSF | Drivers
User Data Sources:
Mame | Driver | o Add...
Microzoft Parados Driver [*.db )
dBASE Filez Microzoft dB aze Driver [*.dbf) Bemove |
dB age Files - Word Microgzoft dE aze WFP Drver [*.dbf]
DeluxeCh Microzoft Access Driver [*.mdb) Configure... |
Ewcel Files Microzoft Excel Driver [7lz)
FosPro Files - Word Microzoft FoxPro %FP Driver [*.dbf)
hir SOL Server
MAIS SOL Server

M5 Access Databaze Microgzoft Access Dover [*.mdb)
Wisio Databasze Samples  Microzoft Access Driver [ MDE] _I

Wizual FrxPro NDatabhaze Micrmsoft Wizoal FosPro Diiver

An ODBC Uszer data source stores information about how o connect bo
the indicated data provider. & User data zource is only visible to you,
and cah only be uzed on the curent machine.

Microsoft SL Server DSN Configuration x|

Thiz wizard will help pou create an ODBEC data zource that you can uze to
connect to SOL Server.

YWhat name da you want to uze to refer ta the data sounce?

Mame: IE

How do wou want to dezcribe the data source?

Dezcription: |

YWhich SOL Server do you want to connect ta?
Server: |21 5.5.98.40 |
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12, Rekordok mozgatasa

Az ujjlenyomat adatok azonosité eszkozbdl tortend letoltéseéhez, vagy az adatbazisbol az
azonositd eszkdzbe torténd feltoltéséhez az alabbiak szerint jarjon el.

Fpattend 3.8 - [Record Reader] =10 x|

j—' Options Setting  HR Management  Atkendance System  Print Reprots  Help _|ﬁ’|£|

€ FOm & < ll

Download from Device | Export from Database  Transferfdownload Finger |

D.. | Finge... | Reoi.. |Fin. |Ri.. O.. | Finge... | Reoi.. | Fin. | Ri..
Device from: I1 :Iv O 0 1 Us.

== Read from Device | O 2 0 1 s,

iOperate F|ngertemplategl O 3 0 1 Ad..

g Device

Download ko database

Remave from Device

Read fram Datakh; 22t administrator rights

Remove administratar rights
Rermove frorm dateereoc—

Lipload Record

1| | ] 1] | i

| i anagerAdminiztrator | Rightz: 5. anager | S

1. Valassza a Download from device (Ujjlenyomat adatok letoltése az azonositd
eszkozbdl) fulet.

» El6szor valassza ki az azonosité eszkdz sorszamat. Ellendrizze, hogy a készulék
megfeleléen van felprogramozva, és mar kapcsolatban all a szoftvert futtatd
szamitogeppel.

» Kattintson a Read from Device (Letoltés az azonositd eszkdzrél) nyomoégombra az
ujjlenyomat adatbazis tartalmanak az azonosité eszkdzbdl torténd letolteséhez. Az
eszkdzben regisztral ujjlenyomatok adatai a bal oldali tablazat mezében jelennek meg.

» Ha el kivanja menteni a letdltott ujjlenyomat adatbazis adatokat (példaul egy masik
azonositd eszkdzbe vald késébbi feltdltés céljabadl), kattintson az Operate Finger
template via device (Ujjlenyomat adatok hasznalata az azonosité eszkéz
felhasznalasaval), mire az abran lathato legordilé menu jelenik meg.
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* A menuben négy menupont kozul valaszthat.
__Az ujjlenyomat adatok letOltése az azonositd eszkozbdél a szamitdgép adatbazisaba

Ty

___Adminisztratori jogok beallitasa az ujjlenyomat adatok kezelésének engedélyezése
céljabdl.
___Adminisztratori jogok megvonasa

2. Az ujjlenyomat adatok feltdltése a szamitogépes adatbazisbdl az azonositd eszkoz

ey

» El6szor fel kell toltenie az ujjlenyomat mintakat az adatbazisbol a program

nyomdgombra, mire az ujjlenyomat adatok listaja megjelenik a jobb oldali listaban.
» Valassza ki, mely ujjlenyomat mintakat kivanja feltlteni.
» Kattintson az Upload record (Ujjlenyomat adatok feltoltése) az ujjlenyomat adatok
feltoltéséhez. A lista mutatja a mivelet elérehaladasat.
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13,Jelentések (Reports)

Amikor végzett a szikséges beallitasokkal, és letoltotte az eseménynapld adatait az 6sszes
azonosito eszkozrdl, készen all a jelentések készitésére.

—ii %]

@Optinns Setting  HR Management Attendance System  Print Reprots  Help _|5’|5|

: o
G SO & £
Frnm:lznns—S—l vI Elﬁ Head Office Diept. Employee |
Ta: W tﬁ marketing = | rmarketingitea..  Maggie vy
-4 Tech = b marketingitea...  Jane F
PrepareT Print ] & B Techiteam? Malone %
B e & [ Techiteam? Diavid %
[~ Unusually o .
[ Checkworktime anly Te ol
[~ Overtime
[ Prepare ]
Cepart... | Emplo... | Cate | Class Detail Attendache | Laterl EE;I
team?2 David  2006-03-17 918 9:00:00-18:00:00
team? David  2006-03-20  9-18 §:00:00-18:00:00
team? David  2006-03-21 918 9:00:00-18:00:00
team? David  2006-03-22  9-18 §:00:00-18:00:00
team? David  2006-03-23  §-18 9:00:00-18:00:00
team? David  2006-03-24  9-18 §:00:00-15:00:00 11:12:00-11:38:00
team? David  2006-03-27 918 9:00:00-18:00:00
team? David  2006-03-28  9-18 §:00:00-15:00:00
team? David  2006-03-29 518 9:00:00-18:00:00 18:45:00--
telamz David  2006-03-30  9-18 §:00:00-15:00:00 I 10:15:00-10:16:00 hd
4 b
| kM anagerAdminiztratar | Rightz:5.Manager | v

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

A muvelet segitségével megtekintésre szant jelentéseket allithat 6ssze, a kivant szempontok
figyelembe vételével.
= Minden bejegyzés (All records): a lista az eseménynapld valamennyi bejegyzését
tartalmazza.
__Amennyiben a pipa jel kihelyezésével kivalasztja, a lista az eseménynapld
valamennyi bejegyzését tartalmazza. Mas szavakkal, ha példaul a dolgozé a nap
folyaman 20 alkalommal azonositotta magat valamelyik azonosité eszk6zon, a lista
tartalmazni fogja mind a husz bejegyzés 6sszes informacidjat.
__Ha nem tesz pipa jelet az All records (Minden bejegyzés) pont mellé, a listaban
csak az elsé és utolso bejegyzés lesz felsorolva.
» Unusually (Szokatlan): ha pipa jel kihelyezésével megjeldli a menlpontot, a listaban
csak a normalistdl eltéré naplébejegyzések fognak szerepelni. llyenek példaul a
késési, korai tavozasi és tavolmaradasi bejegyzések.
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» Check worktime only (Csak a munkaidé ellenérzése).
___A menupont kivalasztasakor egy uj szovegmez6 jelenik meg. Adja meg a napi teljes
munkaid6 értekét. Ha példaul a munkaidé névleges érteke 8 6ra, a lista minden olyan
bejegyzést tartalmaz, melynél a munkaid6 8 éranal kevesebb, vagy tobb.
__Ennek a funkciénak a hasznalataval levalogathatok példaul azok a tuléra
bejegyzések, ahol az elvégzett munkaiddé nem éri el a névleges munkaidé idétartamat.
» Overtime (Tul6éra). A menUpont kivalasztasakor a tulorak tényében érintett
naplébejegyzések kdozvetlenul megtekinthetdék. Ugyanakkor levalogathatdk csak azok
a bejegyzések, melyek tuloraban kdzvetve, vagy kdzvetlendl érintettek.

Prepare | Print | prepare| Frint |

[T Al records [ Allrecords

[T Unusually [T Unusually

¥ ‘Checkworktime onlé [z H | Check warktime anly

[~ Overime v [~ OlnyO.T.

(i Prepare I | Prepare ]

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

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

JRT=TET
@ Options Setting  HR Management  Attendance System  Prink Reprots  Help 5] x|
e B <7l
Frnm:lzuns—3—1 vl = Head Office Dept.
To: [z006-3-30 = - & marketing = | [ marketing
- Tech &p | [ marketing
Preparel Print | & [ Techitearr
[~ Al records & [ Techitearr
[~ Unusually -
[ Checkworktime anly Ty
W overime [~ lmyoT.
[ Prepare ]
Depart... | Emplo... | Drate | Class | Dietail | tt;l

team Maggie [ 9-18 5:00:00-18:00:00

=
n
|
H
|

o

| M anagerAdminiztrator | Rights:5.Manager | v

Példaul, ha az abran lathaté levalogatott adatokat szeretné Excel fajlba atemelni, jobb
eger gombbal kattintson a kivalasztott tablazatot tartalmazé mezére, majd kattintson a
felbukkané Copy (Masolas) nyomogombra. Ekkor az adatok a vagolapra masolédnak.
Nyisson meg egy uj Excel tablazatot, majd a szokasos Paste (Beillesztés) mivelettel
masolja a vagolap tartalmat az Excel munkalapra.
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A muivelet nagyjabol megegyezik az exportalassal, csak annal kényelmesebb, mert
barmilyen formatumba beilleszthetd.

DeEHe SR {2 w-

@ = A oo - s -

Bd j =| Nagzie
s | s ¢ | p [ & | F [ 6 [H] 1 |
1 Department EmplorerDate Class Detail Attendacne Later Early Total time
A team_ASIA Mappie 2006—3—23 98188 [9:00:00-1%:00:00 unusually
3 team_ASIA Mappie 2006—3—29 98188 [9:00:00-1%:00:00 unusually
q team_ARSIA IHa::ie .I 200B—3-30 98158 9:00:00-15:00:10:12:00-15:34: 00 202
[ team_USA  Tane 2006—3—1 8-12-1330-1:2:00:00%12:00:00-13:30:00%18:00:00 unusually
[+ team_USA  Tane 2006—3—2 8-12-1330-1:2:00:00%12:00:00-13:30:00%18:00:00 unusually
I team_USA  Tane 2006—3—3 8-12-1330-1:2:00:00%12:00:00-13:30:00%18:00:00 unusually
ki) team_USA JTane 2006—3—4 a8128 % 00:00-12:00:00 unusually
Y team_USA  Tane 2006—3—3 Rest - unusually
10 team_USA  Tane 2006—3—6 8-12-1330-1:2:00:00%12:00:00-13:30:00%18:00:00 unusually
11 team_USA  Tane 2006—3—7 8-12-1330-1:2:00:00%12:00:00-13:30:00%18:00:00 unusually
14 team_USA  Tane 2006—3—8 8-12-1330-1:2:00:00%12:00:00-13:30:00%18:00:00 unusually
1z team_USA  Tane 2006—3—9 8-12-1330-1:2:00:00%12:00:00-13:30:00%18:00:00 unusually
14 team_USA  Tane Z006—3—10 8-12-1330-1f5:00:00%12:00:00-13:30:00%18:00:00 unusually
1k team_USA  Tane 2006—3-11 a8128 % 00:00-12:00:00 unusually
16 [team USA Jane 2006-3-12 Rest - urmsually
17 team_USA  Tane Z006—3—13 8-12-1330-1:5:00:00%12:00:00-13:30:00%18:00:00 unusually
1= team_USA  Tane 2006—3-14 8-12-1330-148: 00: 00%12:00: 00-18:30: 00%18: 00: 00 unusually
14 team_USA  Tane Z006—3—15 8-12-1330-1:5:00:00%12:00:00-13:30:00%18:00:00 unusually
i team_USH JTane 2006—3—16 8-12-1330-1f5:00:00%12:00:00-13:30:00%18:00:00 unusually

13.2, Nyomtatott jelentések készitése

A program lehet6séget ad a megtekintésre szant jelentések HTML formatumban térténé

megjelenitésére.

Hogy miért hasznaljunk HTML formatumot a jelentések készitésénél?

z Mert a HTML formatumban készitett jelentések adatbiztonsag tekintetében lényegesen
megbizhatdbbak, mint a tébbi formatum. Barki masolhatja, beillesztheti ket tetszés
szerint, de meg valtoztatni nem tudja.

=
@Options Setkting HR Management Attendance Syskem  Prink Reprots  Help _|E|5|
e ¥ < il
== =
Frum:|m-1n—1 -] =-ifi Head Office Dept. Employee |
Ta: |2005—1n—31 vl & marketing > L
-4 Tech = 7
Preparel Print | = X
[ Options l [ Employee l @' &
o o
+ |
| Records | [ shige |
| sTaET | [ Leave |
— Browse Folder
2006-01-01---2008-01-31---0 avid. htm
I Report j 2006-07-01---2008-01-31---hans. htm
2006-07-01---2006-01-31 ) ane. htm
Browse | 2006-01-01---20086-01-31 -+-MALDE htm
2006-01-01---2008-01-31---Manik.a. htm
2006-07-01---2006-01-31---5tyle1[1].hitmn
2006-01-01---2008-01-31---5tyle2[1]. htm
2006-01-01---2008-01-31---T amsor.htm
2006-03-01---2008-03-31---E laine. ktm
2006-03-01---2006-03-31 -+-hans. htm
2006-03-01---2006-03-31 ---MALDE htm
2006-03-01---2006-03-31--Style1[1].htm
2006-03-01---2006-03-31---5tyle2[1].htm
| ManagerAdministrator | Rights:5 Manager | S
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Négy kulonb6zd jelentés kinyomtatasa lehetséges.

13.2.1, Opciodk
Kattintson az Options (Opcidk) gombra az opcionalis beallitasok képernybjébe valo
lépéshez, ahol beallithatja a jelentés lekérdezési szabalyait és megjelenitési formatumat.

9 Az Employee (Dolgozd) fllre kattintva jelentésnek a dolgozékkal kapcsolatos adatait
modosithatja.

Set KAME column per line(Employee List): |5 'l
Set columns per linefProfile Listy: |5 "l

Save | Default | Canhcel

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

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

Fphittend 3.8 - Employee Report Staff: T

Department : team ASTA Total:4
Magsie Tam Jone Mike

Department: team_USh Tatal:l
Jane

Department: teaml Tatal:l
Malane

Department : teams Tatal:l
Dawid

9 A Roster (Munkarend) fllre kattintva a munkarenddel kapcsolatos informaciok
megjelenitését szabalyozhatja.
Az opcio beallitasa szinte megegyezik a dolgozok jelentéseinél leirtakkal.
Ha a Set DAY column per line (Az egy sorban megjelenitett napok szama) kapcsolét 11
vagy 15 értékre allitja, a jelentés egy adott soraban 11 vagy 15 nap jelenik meg.
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Ha példaul a kapcsol6 értékét 11-re allitja, a munkarend az egész hénapban (mondjuk a
Majus hénap adatai vannak levalogatva) harom részre bontva jelenik meg. Az elsé rész
Majus 1-t61 Majus 11-ig, a masodik Majus 12-t6l Majus 22-ig, a harmadik rész Majus 23-tdl
Majus végéig tart.

Ha a kapcsolo ertekét 31-re allitia a munkarend adatai egy oldalra kerulnek.

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

Set DAY column per ling: 11 =

Set MAME per category: ISE Vl

Save | Default | Cancel|

A jelentés az egyes sorokban 11 nap adatait fogja megjeleniteni, egy oldalon legfeljebb 36
dolgozora vetitve.

knd 3.5 - Boster Report 2006-4-1---2008-4-11 Z2006-4-12---Z006-4-22 2006-4-23---20086-4-30

=
o
H
=

Ipartment Employes 1 2 | 4 5 B T g 9 10 11

Hr
am_#STh Jone 1]
am_ASTh Magzie u]
am_hSTh Nike i}
am_ASTh Tom u]
e am_USh Jane 1]
teaml Malone o

i}

teams David

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

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

Set LEAVE TYPE column per ling: 6 =

9 Az In/Out (Be/Kilépési adatok) fllre kattintva a be/kilépési jelentések formatumat
hatarozhatja meg.

Az eljaras azonos az el6z6ekben leirtakkal. Beallithatja, hany dolgozé neve szerepeljen egy
adott adatsorban. Mas részrél, mivel az adatbazis szamos be és kilepési bejegyzést
tartalmaz, és On esetleg nem kivancsi az dsszes bejegyzésre, csak, mondjuk az elsdre és
az utolsora, az Ignore repeated records (Ismétlédé bejegyzések figyelmen kivil hagyasa)
kapcsolo bekapcsolasaval (a pipa jel kinelyezésével) kizarhatja a listabol a felesleges,
ismétléd6 adatsorokat.

Option=

| setting | Othersl

Set MAME column per ling: IS vI

lgnore repeated record ¥

9O A Setting (Beallitasok) fulre kattintva a szamitott jelentések beallitasait moédosithatja.

Options E

ng| Cthers I

Empluvee' Rusterl Leavel IniCt

Definition | Unit | Shift Type | tnit | _
[FlDefined b (b Oa-12 he (he ) Decimal places: IE
[¥] setnal hr (hr) Os-12-1330-18 he (he) Display raw record ™
[MAEarly srrival | hr(hr) Oa-13 b (he)
[FlLate frrival hr (k) Oo-ta e (b
[FlEarly Departure b (he) Os-st he (he) Set MNAME per categony(Classic|30 -
Late Departure | hr (hr) DRest hr (b |
[ kbsent b () O 0ther he (he) Set NAME per categnw{Custnnﬁ.
Oherive b (he) Custom Style Settings |
Shi £+ | Unit | Leave | tnit |
O 2ailxt hr (hr) O-=ick hr (he)
O dailyz hr (hr) OBusiness Trip | he (le)
Oother hr (hr) OFutlic holiday | he (he)

Oother b (he)

Save | Default | Canhce|

Ezen a beallitasi oldalon kivalaszthatja, hogy a kiszamitott jelentési adatok kozul mely
informacidk jelenjenek meg a jelentésekben.
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z Ha példaul a késve érkezések listajat szeretné latni a jelentési listaban, pipa jellel ki
kell jelolnie a Late arrival (Késve érkezés) menlpontot, aminek hatasara a
jelentésben a késve érkezések oraban kifejezett értékkel lesznek megjelenitve.

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

Zz Ha az egyes munkaid6 szelvények jelenléti adatait szeretné megjeleniteni a listaban,
a Shift type (Miszak tipusa) oszlopban valassza ki a megjeleniteni kivant szelvényt.

A jobb oldali beallitasi mezében néhany tovabbi paraméter beallitdsara van lehet6ség:

Decimal places: |1 vI

Display raw record I

Set HAME per categur\;{CIassiclm VI
Set HAME per categnr\,r(CustnrrIED vl:

Custorm Style Settings |

A Decimal Places: (Tizedesjegyek szama:) kapcsoldval példaul a jelentésekben megjelené
tizedesjegyek szamat allithatja be. Ha a kapcsolot 1-es értékre allitja, a formatum [xxx.x], ha
2-re, [Xxx.xx].
Jellemz6 példak tovabba: 13.1, 1.1, 4.1
A Set NAME per category (Nevek szama kategorianként) kapcsoldk célja, hogy az egy
oldalra helyezett adatok formatumat igényeinek leginkabb megfelel6 mddon alakithassa ki.
Javasoljuk, hogy a funkcié mikddésérdl kisérletezés utjan szerezzen sajat tapasztalatokat.
A két beallithato jelentési formatum:
» Classic (Klasszikus): Ez egy el6re gyartott jelentési formatum. A kapcsolo értékének
megadasaval azt szabalyozhatja, hany dolgozé adatai szerepeljenek egy oldalon.
» Custom (Felhasznalo altal definialt): A formatum hasznalataval a felhasznal6 sajat
jelentési formatumot alakithat ki.
A Custom Style Settings (Felhasznaldi stilusbeallitdsok) nyomdgombra kattintva egy U;j
Settings (Beallitadsok) ablak nyilik meg.
X Beadllithatja az adatok megjelenitési sorrendjét
X Hasznalhat helyettesitd betlket, példaul a késve érkezések (Late arrival) lehet L
X Beallithatja az ismétl6dé események minimalis megjelenitési szamat (Minimum
repeated alias per day).
A példa kedvéért a késve érkezéseket (Late arrival) a tablazatban A, jellel jeloltik, igy ha a
jelentésben A jelet lat, az azt jelenti, hogy az adott dolgozé elkésett.

Definition I Display: |Late Arrival
Defined 4
Actual Alias: Il_
Early Artival
Leii el Minimurn repeated alias per day: F|-
Early Departure
Late Departure Save I
Absent
Attive
Other
aick Maxirnurm repeated alias per day; IU_
Business Trip

Save I
Public holiday

Cancel I
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9O Az Others (Egyebek) fulre kattintva a jelentések torlési beallitasait modosithatja.

—Delete Reports

v Employee v Photograph
[+ Roster [ Leave
v Record W Surmrmary

Clear |

—Browse Folder

IHepnrt j Browse |

A beallitasi képerny6 hasznalataval lehetésége van mar elkészult jelentések torlésére, de
ugyeljen ra, hogy erre csak olyan esetben keruljon sor, ha az adott jelentésre valéban nincs
mar szuksége. Amikor a Clear (Torlés) gombra kattint, a jelentések véglegesen, és
visszavonhatatlanul torl6édnek.

13.2.2, Employee (Dolgozd)

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

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

__Az Employee (Dolgoz6) gombra kattintva a dolgozok személyes adatainak jelentési
tablazatat jelenitheti meg, HTML formatumban.

__Amikor a HTML fajl mar megjelent, nem csak a kivalasztott dolgoz6 adatait tartalmazza,
hanem valamennyi dolgozoét, ezért az egyes dolgozdk adatainak megjelenitéséhez ra kell
kattintania a dolgozo6 nevére.

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

Fphttend 3.8 — Employee BReport Staff: T

Department: team_ASTA Total 4
Magzzie Tam Jone Milke

Department: team_ US4 Tatal:1
Jane

Department: teaml Total:1l
Malone

Department: team? Tatal:1

Daw1d
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Fpittend 3.5 — Employee [Malone] Report

Hame Malone Gender Male .
Dept teaml '.Lr'
Record ID | 1 Staff ID | 1 po o af%'l
Employed | 2005-10-13 D0E 2005-10-13 . ".-;'-‘"f;:,:‘:1
T
Fozition Education ’ i—‘:_-r:‘-"':__g;‘
Race Ethnicity . W
Hationality
IT He.

Telephone | +36-21-56626900

Home Addr.

Recent
Addr.

Bemarlks

13.2.3, Naplébejegyzések (Records)
Amikor végzett az azonositd eszk6z esemeénynapléjanak letoltésével, beleértve az
osztalyokkal és dolgozokkal kapcsolatos informaciokat is, egy jelentési listat kap a
naplobejegyzésekrol.
0 Allitsa be a vizsgalni kivant datumtartomanyt, (példankban 2006/4/1-2006/30/4)
1 Majd a jobb oldali mez6bél valassza ki a kivant dolgozok nevét. A kivalasztott
dolgozdkra vonatkozd eseménynapld bejegyzések jelentési listgja jelenik meg.
1 Kattintson a Records (Bejegyzések) gombra.

Frnm:lznna—q—l vI Elﬁ Head Office Dept. |Emp|n:ﬁ,ree |
To: IW ---&i marketing = |[F marketingitea.. | Maggie o
-4 Tech = [ marketingitea... | Tom oF
Preparel Print I s [¥l marketingitea... | Jane %
[¢l marketingitea... | Mike
[ Options ] [ Emploves ] % [¥] marketingitea... | Jane %
o | Techiteam1 Malone L
[ Records | [ shift | M Techitearm2 | David
| staRT | | Leave |

Miutan a Records (Bejegyzések) gombra kattintott, el6szor a naplébejegyzések teljes listaja
jelenik meg, mely minden dolgozo bejegyzéseit tartalmazza.
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Fpittend 3.8 - InfOut Eecord Report 2006-04-01-—-2006-04-30

Department : teaml

Malone

Department : team?

Dawid

Department: team_USh

Jane

Department: team_ASTA

Jane Magzie Mile Tam
Az egyes sorokra kattintva a részletes jelentésekhez juthat.

13.2.4, Miiszak (Shift)

A Shift (Miszak) gombra kattintva a legérdilé6 meniben harom almeni pontbdl valaszthat:
Roster (Munkarend), Shift Settings (Miszak beallitasok) és Segment (szelvények).

Prepare | Print

[ Options ] [ Employes

[ Records | [ shift o

| smRr | | Leave Shift Settings
Segment

* Roster (Munkarend)

1 El6szor is valassza ki a dolgozé nevét a jobb oldali listabol, majd allitsa be a
viszgalni kivant id6szakot (mett6l-meddig).

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

Frnm:lznua—4—1 vI Elm Head Office Diept. IEmpInyee |
To [oo0s- 430 <] - marketing = | [ marketingitea... | Magoie o
- ik Tech = [¥] marketingitea... | Tam oF
Preparel Print o [¥] marketingitea... | Jane %
[¥] marketingitea... | hike
[ Options ] [ Employes ] “'AJ:-‘ [¥] marketingitea... | Jane #
. e |ATechiteam? Malare o
| Records | [ Shift g M Techiteamnz David
[ =TAET ] [ Leave Shift Zettings
Segment
3|

Mivel a munkarend beallitasoknal soronként 7 oszlop megjelenitését engedélyeztiik, (lasd az
alabbi ablakot),
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|:|p ti ans

Set DAY column per line:

Set MAME per category:

| Leavel InIDutl Settingl Othersl

T

3B =

a jelentés formatuma a kovetkez6 lesz:

Fpittend 3.8 — Roster Report

Department | Employee L
team_ASIA Jone 192
team_ASTA Magzsie 192
team_#STA Milce 192
team_ASTA Tom 192
team_USA Jane 192

teaml Malone 192
team? Dawid 192

Current page: 1 (Total pages:T

page.

2006—4-1---Z2006-4-T

&

1

§-12-1330-13
8-12-1330-13
8-12-1330-13
8-12-1330-13
8-12-1330-13
8-12-1330-13
8-12-1330-13

36

T

2

§-12-1330-13
8-12-1330-15
8-12-1330-15
8-12-1330-15
8-12-1330-15
8-12-1330-15
8-12-1330-15

Current total: T)

» Shift Settings (Miiszak beallitasok)
1 A Shift settings (Miszak beallitasok) menupont kivalasztasaval a rendszerben
beallitott valamennyi miszak adatait magaba foglal6 jelentéshez juthat.

Fpittend 3.5 — Shift Settings Report

Shift Type Segment Segment
dailyl 1 1:9-14
1:6-12-1330-18 2:8-12-1330-18
daily? T 4:6-12-1330-18 5:6-12-1330-18

T:Rest

» Segment (Szelvény)

BFLEX Munkaidé Nyilvantartdo Rendszer

Z006—4-5---Z2006-4-14

1

3

§-12-1330-15
g-12-135330-15
g-12-1330-15
g-12-135330-15
g-12-1330-15
g-12-135330-15
g-12-1330-15

3:8-12-1330-18
G:8-12

2006-4-15-—--2006-4-21

2

4

g-12-1330-15
g-12-1330-15
g-12-1330-15
g-12-1330-15
g-12-1330-15
g-12-1330-15
g-12-1330-15

3

5

§-12-1330-15
g-12-135330-15
g-12-1330-15
g-12-135330-15
g-12-1330-15
g-12-135330-15
g-12-1330-15

g-1e
g-12
g-12
g-12
g-12
g-12
g-12

2006-4-22-——2006-4

Rest
Rest
Rest
Rest
Rest
Rest
Rest

Shift:Z
WEILEL o 554 Remarks
from
1 g
1 i

1 A Segment (Szelvény) menupont kivalasztasaval a rendszerben beallitott
valamennyi szelvényt magaba foglalo jelentéshez juthat.

Fpattend 3.5 - Segment Report

Segment Type Count ng

Shift 1
Day

Shift 2
Day

Shift 3

Day

Segment: B

Start Fext End Work hr Start Hext End Hork hr Start Fext End Work hr
g-12 1 4 §:00:00 o 12:00:00 4
d-12-1330-18 z i &:00:00 1} 12:00:00 4 13:30:00 1} 15:00:00 4.5
a-13 1 g 9:00:00 0 15:00:00 g
Ofa 1 g 9:00:00 0 15:00:00 g
9-6b 2 g 9:00:00 o 12:00:00 3 13:00:00 o 15:00:00 5
Fest a 1]

13.2.5, Szabadsag (Tavollét)

1 A Leave (Tavollét) jelentés két tipusa all rendelkezésére. Az elsé jelentési tipus a
dolgozok tavollét bejegyzéseivel foglalkozik. A példa kedvéért feltételezzuk, hogy

azoknak a dolgozdknak a listajara van szikségunk, akik 2006/04/01 és 2006/04/30

kozott valamilyen okbdl tavolmaradtak (nem azonositottak magukat valamelyik
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leolvaso eszkdznél). A lekérdezés beallitasat az alabbi abra szerint hajtsa végre,
majd kattintson a Leave (Tavollét) nyomdégombra.

Frn:um:|2|:u:|5—4—1 "I =) Head
i
To: IEDDE— 4 =30 "’I . &i
-k Te
Prepare | Print
[ Options ] [ Employes ]
| Records | | shigt |
| sTART | | Lesvigm
Leaws
Leawe Type
-Browse Folder
Fpittend 3.5 - Employee Report
lepartment Employes Leave Start End Time Tept. Manager
team_ASTA Jone Busine==s Trip 2008-4-10 2006-4-14 36 by Administrator
team_ASTA Jone s1ck 2006—-4-3 2006—4-T 96 hr Administrator
team_ASTA Magzie Busine==s Trip 2006-4-10 2006-4-14 36 by Administrator
team_ASTA Magzie zick 20068-4-3 2006-4-T a6 e Administrator
team_ASTA Mike Busine==s Trip 2006-4-10 2006-4-14 36 by Administrator
team_ASTA Milke zick 20068-4-3 2006-4-T a6 e Administrator
team_ASTA Tom Busine==s Trip 2006-4-10 2006-4-14 36 by Administrator
team_ASTA Tam siclk Z008-4-3 2008-4-T7 a6 s Administrator
team_USA Jane Busine==s Trip 2006-4-10 2006-4-14 36 by Administrator
team_USA Jane sick Z00B-4-3 Z008—-4-T L] b Administrator
teaml Malone Business Trip Z00E-4-10 Z006-4-14 ag hr Administrator
teaml Malone sick Z00B-4-3 Z008—-4-T L] hr hdministrator
team? Dawid Businezs Trip Z00E-4-10 2006-4-14 Qg b Administrator
team? Dawid sick Z00B-4-3 Z008—-4-T L] hr hdministrator

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

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

Leawe Type Schemes Remarlks
Busziness Trip normal
siclk -] hrs

13.2.6, START

1 A START nyomdégomb lenyomasaval talan a legfontosabb jelentési format kapjuk
mind kdzal.

1 Veégul is, mi az ami miatt a munkaid6 nyilvantarté rendszereket alkalmazzak? A
vezetd6ség tudni akarja, ki késett, ki nem jott dolgozni, kinek volt munkahelyen
kivili hivatalos elfoglaltsaga (kikildetés), illetve, hogy kik, €s mennyi talorat
végeztek. Es természetesen nem elég egy egyszer(i 6sszefoglalé lista, mert a
masodik kérdés a bejegyzések részletes hatterérdl fog szolni. Nekunk tehat egy
olyan lista kell, mely nagy vonalakban tartalmazza a keresett adatokat, de szukség
esetén a bejegyzések részletes informacidi is lekérdezhetdk.

52



BFLEX BFLEX Munkaidé Nyilvantartdo Rendszer

Megjegyzés: a START gomb megnyomasa elétt gy6z8djon meg arrdl, hogy:

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

2, befejezte a szelvények és miiszakok beallitasaval kapcsolatos beallitasokat.

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

4, minden dolgozéhoz hozzarendelte a szikséges munkarend beallitasokat.

5, végzett az adatok letoltésével az azonositd eszkozokbdl a szamitdgep adatbazisaba.
6, kijelolte a vizsgalando id6tartamot és a lekérdezeésre kivalasztott dolgozdkat.

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

FpAttend 3.8 - Classic Stylel Click to preview styleZ 2006-01-01---20068-01-31

Attendance Display
Early Late

Bigllogtes Defined (hr) | hctual (he) Arrf:raijg}.r] Arril‘;r&ag.e(hr] Departura Departure | Abzent (hr) Renarks
(b (hr)
Department :Finance
1 Monilea 185 165
Department :Marketing
hans 185 3.4 4.5 B .2 112
Jane 165 e T.8 L2 6.8 59.8
4 Tom=zon 165 55.3 8.5 T L3 g5
Department: TECH
5 Dawvid 185 15.7 2 L3 .2 140
& MALOE 168 32 4 3.8 128

Current page. 1 (Total pages:6 page:6 Current total:30)

A jelentésben a kivalasztott dolgozok beallitott lekérdezési paramétereinek megfelelé
esemeénylistaja jelenik meg.

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

Az egyes dolgozdkhoz tartozo részletes adatok megjelenitéséhez kattintson a dolgozo
nevere.

Az alabbi listahoz hasonld jelentési lista jelenik meg.

Megjegyzés:

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

A beallitasokat a szamitogép Vezérl6pult>Teriileti beallitasok (Control Panel>Regional
Options) menupontjaban ellenérizheti.
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Fpattend 3.5 — MALOE Record 2006-01-01-—-2006-01-31

Attendance Display

Date Roster Read Defined | Actual Ea“_’l}' La.te Early Late Abzent | Remarks
(he ) (hr) Brrival | Arrival Departure Departure (hr)
(b ) (hr ) (b ) (b )
1
5 a-15
[09:00-15:00 Shr]
a-15 05:22 12:08
3 [09:00-15:00 Shr] 12:45 17:56 8 8 &
9-18 05:18 12:04
4 [09:00-15:00 &he] 12:34 19:05 8 8 T L1
c 3-15 05:15 12:00 . 5 1
[09:00-15:00 &he] 12:40 15:27
9-15 0§:13 12:01
B [09:00-15:00 &hr] 17:44 19:41 8 8 8 LT
7 05:15 12:01
13:01 17:17
8
9-18
9 [09:00-15:00 &he] 8 8
3-15
1o [09:00-15:00 &hr] 8 8
9-15
1 [09:00-15:00 Shr] 8 8
a-15
1z [09:00-15:00 Shr] 8 8
9-18
13 [09:00-15:00 Shr] 8 8
14
15
9-15
16 [09:00-15:00 Shr] 8 8
a-15 05:23 12:00
1 [09:00-15:00 Shr] 12:55 18:56 8 8 B -9
9-18 05:27 12:01
18 [09:00-15:00 &he] 13:10 8 B 4
3-15
14 [09:00-15:00 &hr] 8 8
9-15
20 [09:00-15:00 Shr] 8 8
21
22
9-18
= [09:00-15:00 &he] 8 8
3-15
2 [09:00-15:00 &hr] 8 8
9-15
= [09:00-15:00 Shr] 8 8
a-15
26 [09:00-15:00 Shr] 8 8
9-18
& [09:00-15:00 Shr] 8 8
o8
o9
9-15
3 [09:00-15:00 Shr] 8 8
a-15
3 [09:00-15:00 Shr] 8 8
Total Hour : 168/ Count 21 25/2T 165 a2 4 3.8 128
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14,Biztonsagi beallitasok (Security settings)

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

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

Fpittend 3.8 - [Reports]

Eﬂ Options Setting HE Mana
g Security Settings

Database

Foliew Editor

| Language
System Log

[ Exit

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

x|
[ W

A rendszer felkéri a jelenlegi jelszé megadasara. A jelszo sikeres megadasa utan az alabbi
beallitasi képerny6 jelenik meg.

x
Manager Rights Dept Applied Remarks
Administratar Head Office ]
o - Rights Settings

Administrator: | R P ¢ Review M

Fasowaid l Roster Settings: ) R " Reviews " Mone

Confirm Password Policy Editor; ' Ry " Review (" Mone

Account Type: Manager Scheduler: o RAY i~ Review " hone

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

Remarks: | | Record Reader: & R " Review " Maone

= Ini0ut Editar: @« Ry " Review (" Mone

Record Reader: O RAA " Review (" hone

Print Reprats: ' Ry { Review { Mone

Security Seftings: R " Review  MNone

Database: o Ry " Review (" Mone

+ s X2 Language: o R " Review (" Mone
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1. A biztonsagi beallitasokban:

» A Super Manager (Fels6bb menedzser) adminisztratori jogokkal rendelkezé
felhasznalé Managereket (Menedzsereket) jeldlhet ki, beallitasaikat médosithatja,
vagy torolheti 6ket az adatbazisbdl. Lehetéség van annak meghatarozasara, hogy az
egyes menedzserek jogai valamennyi, vagy csak egy adott osztalyra (department)
terjedjenek ki.

» Mddosithatja az adminisztratori jelszé beallitasat

2. Az adminisztratori jelsz6 beallitasahoz ketts kattintdssal mutasson a tablazatban arra az
adminisztratorra, melynek jelszavat vissza akarja allitani. Kattintson a Change password

(Jelszd megvaltoztatasa) mezére, irja be az Uj jelszdt, majd kattintson a O gombra az Uj
jelsz6 elmentéséhez.

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

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

-E Databaze

Current Folder Path:

["Products\BF 3880388 _softwarelbttend3diatend.mdh |

Backup Database | Switch Database | CnmpactDatahasel

Clear Repetition | Reset Database |

1. A Current Folder path (Alapkdnyvtar jelenlegi hozzaférési utvonala) szovegmezében az
adatbazis jelenlegi elhelyezkedésének leirasa olvashaté.

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

» Backup database (Adatbazis mentése)
Az adatbazis elmentése egy kijelolt helyre

- Switch database (Adatbazis atkapcsolasa)
Egy masik adatbazisra torténd atkapcsolashoz. Erre akkor lehet szukség, ha
tobb szamitogép (A, B & C) tartalmaz egy 6sszesitett adatbazist.
Legyen mondjuk az A szamitdgép a kdzponti adatbazis tarolohelye. A
munkaidé nyilvantartd program telepitése utan kattintson a Database
(Adatbazis) fllre, és adja meg az adatbazis kivant hozzaférési utvonalat,
vagy hagyja az a gyari alapértéken. Az adatbazis megosztasanak
megvalositasahoz a B és C szamitogépek Database (Adatbazis) utvonalat
allitsa az A szamitogép adatbazisara.

» Compress database (Adatbazis tomoritése)
Az adatbazis mérete egy id6 utan rendkivuli mértékben megndhet. llyen
esetben valhat szUkségessé az adatbazis tomoritésének végrehajtasa.

» Clear repetition (Ismétlédé bejegyzések torlése)
A tobbszor letdltott azonos, ismétlédd bejegyzések torlése az adatbazisbal.

» Reset Database (Adatbazis kilritése)
Az adatbazis kezdeti allapotanak visszaallitasa. Valamennyi beallitasi és
belépési adat torlédik. A mivelet végleges és visszafordithatatlan.
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16,A program nyelvének beallitasa (Language)

1. A program kommunikaciéra hasznalatos nyelve (Language) a felhasznalo kivansaga
szerint médosithat6. Jelenleg valaszthatd nyelvi lehetéségek: Kinai, Angol, Francia, Arab,
EgyszerUsitett kinai, Thai. A Magyar nyelvi valtozat el6készuletben van, turelmuket
kdszonjuk.

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

£ Options |

Jial

ﬁ.’; Options

Language

Enalish
Chinese

French
Arahic
ChineseBig
—Thai
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