FAQ dotyczace rejestracji czasu pracy w geoCapture

1. Jak doda¢ nowego pracownika do rejestracji czasu pracy?

Nowego pracownika mozna dodac za pomocg menu "Personel". Wprowadz wszystkie istotne
informacje i przypisz pracownikowi, jesli to konieczne, klucz RFID lub dostep do aplikacji.

2. Jak skonfigurowac rejestracje czasu pracy za pomocg aplikacji?

Pobierz aplikacje mobilng geoCapture z App Store lub Google Play. Pracownik potrzebuje
dostepu do aplikacji, ktory jest tworzony w rejestrze personelu. Dostep odbywa sie za pomoca
dwéch PIN-6w, ktére muszg by¢ jednorazowo ustawione.

3. Jak rejestrowane sg czasy pracy pracownikéow?

Czasy pracy moga by¢ rejestrowane za pomocg aplikacji, terminala, modutu rejestracji czasu w
pojezdzie lub automatycznie za pomocg GPS.

4. Jak skorygowac btedne stemplowania?

Btedne stemplowania mozna skorygowac¢ w menu "Personel” > "Stemplowania". Wyszukaj
odpowiedniego pracownika i dzier, w ktédrym konieczna jest korekta, i dostosuj stemplowania.

5. Numer klucza pracownika jest wyswietlany bez nazwy na liscie
personelu, a stemplowania pracownika sa bez nazwy. Z czego to
wynika?

Problem ten pojawia sie, gdy pracownik ma btednie przypisany identyfikator Facility ID. Przejdz

do Personal > Personal i wyszukaj numer klucza pracownika. Zostanie wyswietlony inny rekord

bez nazwy. Otwérz rekord i zanotuj poprawny identyfikator Facility ID w przednim polu przy
kluczu gtéwnym w zaktadce Rejestracja czasu pracy. Usun rekord bez nazwy.

Otworz wiasciwego pracownika i wprowadz poprawny identyfikator Facility ID w przednim polu
przy kluczu gtéwnym. Od teraz stemplowania bedg prawidtowo przypisane do pracownika. W
przypadku wczesniejszych stemplowan mozna je recznie edytowac i przypisac¢ pracownika.

6. Nie widze juz wnioskéw w zadaniach. Z czego to wynika?
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Prawdopodobnie pracownik nie jest juz powigzany z Twoim kontem uzytkownika. Przejdz do
Ustawienia > Uzytkownicy i sprawdz, czy jestes$ zarejestrowany jako pracownik. Jesli nie, dodaj sie
jako pracownik.

Wyloguj sie i zaloguj ponownie. Wnioski powinny ponownie pojawi¢ sie w zadaniach.

7. Czy moge ustawi¢ powiadomienia o zapomnianych stemplowaniach?

Powiadomienia o zapomnianych stemplowaniach nie s3 mozliwe. Zamiast tego dostepna jest lista
btedéw stemplowania w "Personel" > "Analiza".

8. Jak ustawié planowany czas pracy dla pracownikéw?

Planowany czas pracy ustawia sie w modelu czasu pracy pracownika. Przejdz do "Personel" >
"Modele czasu pracy" i wybierz odpowiedni model lub stwdrz nowy. Wazne jest, aby pracownik
byt przypisany do modelu czasu pracy.

9. Jak wyeksportowac czasy pracy do listy ptac?

Czasy pracy mozna wyeksportowac z menu "Raporty" > "Eksport ptac". Dostepnych jest wiele
roznych formatdéw dla programoéw ptacowych i systemoéw ERP. Wybierz odpowiedni format i
pracownikéw, ktérych dane majg zostaé¢ wyeksportowane.

10. Jak moge zarzgdzac i wyptacaé nadgodziny?

Nadgodziny mozna zarzadzac¢ w miesiecznym podsumowaniu. Mozesz zdecydowac, czy
nadgodziny majg zosta¢ wyptacone, czy zapisane na konto czasu pracy.

11. Jak skonfigurowa¢ automatyczne zasady dotyczace przerw?

Zasady dotyczace przerw konfiguruje sie w modelu czasu pracy pracownika. Przejdz do
"Personel" > "Modele czasu pracy" i ustal odpowiednie zasady dotyczace przerw.

12. Jak sprawdzi¢ stan konta czasu pracy i uprawnien urlopowych?

Stan konta czasu pracy i uprawnien urlopowych mozna sprawdzi¢, otwierajgc profil pracownika.
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13. Jak rejestrowac czasy pracy zwigzane z projektami?

Mozesz rejestrowac czasy pracy zwigzane z projektami, tworzac projekty i pozwalajac
pracownikom na stemplowanie przy przyjezdzie i wyjezdzie z projektu.

14. Jak postepowac, gdy pracownik przedtozy zwolnienie lekarskie?

Zwolnienia lekarskie sg rejestrowane jako nieobecnos¢ w kalendarzu nieobecnosci w "Personel"
> "Kalendarz". Mozliwa jest tu automatyczna weryfikacja eAU.

Te FAQ obejmujg najczesciej zadawane pytania dotyczace rejestracji czasu pracy w geoCapture.
Szczegdtowe informacje i specyficzne instrukcje znajdziesz w dokumentacji lub kontaktujac sie z
dziatem wsparcia geoCapture.
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