»aKTion

Osoby

Seznam osob

Po spusténi agendy se objevi seznam osob prehledné usporfdadany do organizac¢ni struktury. Dvojklikem na

fadku s osobou otevrete jeji detail.

Sem pretahnéte zahlavi sloupce, podle kterého cheete seskupovat

[Eh57y Struktura

Fiijmeni & | Jméno Cisobni dslo Status Organizadni struktura i
: <bez zafazeni
E.l@ EFG CZ spol. sr.o.

i <hez zafazeni Bidik Vladimir 000067 Pfitomen Struktura - EFG CZ spol. sr.0. - Turnov - IT
-2 Praha Bym Ondrej Struktura - EFG CZ spol. sr.0, - Turnov - IT

=N o Turnov Hladik Lukas Pritomen Struktura - EFG CZ spol. sr.o. - Turnov - IT

_ <bez zafazeni> Pfitomen Struktura - EFG CZ spol. sr.o. - Turnov -IT

:’;‘! Administrativa | pogtieincki  Josef 000014 Struktura - EFG CZ spal. s r.o. - Turnov - IT

é’ HW konstrukce o ) Pavel 000015 Struktura - EFG CZ spal. s r.o. - Turnov - IT
g ?kalidc? Stanislay 000023 Struktura - EFG CZ spal. s r.o. - Turnov - IT

:_j{P Projekce Sikola Petr 000019 Ffitomen Struktura - EFG CZ spol. sr.0, - Turnov - IT

,:'y Realizace

x [Organizadni struktura] Jako 'Struktura - EFG CZ spol. sr.o. -Turnov -IT%' -

Pozn.: Pro praci v agendé Osoby je nutné mit patficna opravnéni. Podrobnosti jsou v agendach Role a

Uzivatelé.

Operace provadéné v seznamu osob
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Zdena [ Mowy Ctrl+N
Franti B% Hromadna zména
Eva )

Kopie
Miroslz
Mirasl: [ Oteviit Ctrl+0
Frant ¢  Smazat Ctrl+D
Milan _
Viadim Odeslat email

Zden& (3) Zrudit pfitornnost

VYladim _
@ Mastavit pfitomnost

Jan

Anton Dokumenty

Jan =y Posledni prichody
Josef

karel L4 Zablokovat piistup

Franti %, Odblokovat po chybném pfihlaseni
Tomas
abert @  Osobniwvykaz

Mastaveni Domb Podpara Lokaln snimad Souvisejic akce
©Q © = & @ %
o s =1 &2
Frusit Mastavit Posledni Zablokovat Osobni Odblokovat po
pritomnaost  pfitomnost | prichody pristup vykaz chybném prihlageni
Pristup Docha... Piihlaseni

V seznamu osob Ize oznaéenim osoby/osob po stisku pravého tlagitka mysi provadét rizné operace (b&zné
operace jako Novy, Hromadna zména, apod. nebudou popisovany). Ty jsou také na pruhu s ovladacimi

prvky na zalozce Souvisejici akce.

e Odeslat email - vybrané osoby, pokud maji spravné vyplnény e-mail v detailu osoby na zalozce
Doplnujici udaje, na subzadloZce Kontaktni Udaje, se stanou prijemci nové e-mailové zpravy. UzZivatel
musi pouzivat e-mailového klienta, ktery tuto funkci podporuje (napf. MS Outlook).

e Zrusit pfitomnost — zrusi vybranym osobam pfitomnost v zoné. Tyka se predevsim stavl, kdy si osoba
zapomnéla oznacit odchod.

e Nastavit pfitomnost — nastavi vybranym osobam pritomnost ve vybrané zéné. Je-li osoba jiz pritomn3,
pak ji Ize nastavit pfitomnost do jiné zény nebo na jiny Cas, ale tento datum a ¢as nesmi byt starsi, nez je
u osoby nastaven. Tyka se predevsim stav(, kdy si osoba zapomnéla oznadit pfichod.

e Posledni prichody - zobrazi okno se vdemi prichody vybranych osob za aktualni mésic. Nejsou
zobrazeny zadné diagnostické udalosti ani neplatné prlchody.

e Zablokovat pfistup — zablokuje pfistup vybranym osobam na viechny snimace a to jak na ID karty,
otisky, ale i zablokuje pfihlaseni osobé do SW Aktion.NEXT pomoci lokalniho snimace otisku prstd a

pomoci lokalniho snimace ID karet (viz kapitola nize ZaFizeni pro praci s ID kartami a otisky prstd).
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Zrusit blokaci je nutné v detailu osoby na zaloZce Pristup, subzalozce Identifikatory a Biometrie
zrudenim zatrZitka u poloZky Blokace. Ma-li osoba pfifazeno vice identifikatord, je nutné pro kazdy
z nich blokaci zrusit.

e Osobni vykaz — zobrazi osobni vykaz (detailni dochazkovy prehled za vybrané obdobi) vybranych osob.
Podrobnosti v agend& Hromadny/Osobni vykaz.

Hromadna zména

Funkce dovoluje provést alespon se dvéma vybranymi osobami hromadou zménu nastavenych parametra.

Prestoze je vybrano vice osob, zobrazi se udaje o prvni z nich.

A 0soby - Hromadna zména (Celkem 2 z8znami)

- A

Domfl Upravy Podpora

JalS | e v

Cbnowit  UloZit Tisk  Dokumenty Aktugini | Predchozi MNasledujid  Historie
- zobrazeni - zaznamu
Iy foDrazl Iy | 0

"

Zavfit

Hromadné zmény J pEELIGE | Doplniujia udaje Dochazka | Cinnosti | Prehledy skoleni Fotografie
— . P T~
P Zékadni Udeje Osobn daje S| 18.01.2012 14:20:30
=53 Osobni Gdaje
% Iména: | Marek |
-l Prijmeni Piijmeni: |Hanék |
) Titul pred
Titul pfed: Titul za:
- © | Oscbri e 4 [ ] [ ]
&3 Rodné Zislo Osobni &slo: 000108 |
- Datum nar.., Rodné dslo: | |
c_’ Pahiavi Datum narozeni: | '|
- ¥ Organizat... e | |
- P R j :
€ Rodné pii... odné prijment
) Pracowniz.. Pohlavi: MUz PIN: =
-l Titul 73 Organizaéni struktura: |_':'u Technické oddéleni |
) PIN
- — Pracovni zafazeni: |Projek13nt . x|
) Maximalni ...
Poznamka Maximalni prescas: | 150 |
-&# Poznamka
Fotografie Pozndmka
L. Fotografie I]

£ Zménil: Pluhar Pavel By Cas zmény: 06.10.2014 07:42:35

V levé Casti s nazvem Hromadné zmeény je strom, kde je vidét, jaké udaje Ize hromadné zménit a jaké

nikoli. Ve vychozim stavu jsou vSechna poli¢ka v pravé ¢asti neaktivni. Symboly:

e W Udaj nelze ménit - je jedinecny pro kazdou osobu nebo by postradal smysl.
O udaj je mozné zménit - kliknutim na polozku nebo na symbol @ sezménina@a policko
s parametrem se stane aktivni (dovoli jej zménit).
o Udaj je nastaven pro zmé&nu - do aktivniho poli¢ka/poli¢ek zadejte pozadované hodnoty a po stisku

tlac¢itka ulozit se zména projevi u vSech vybranych osob.

Vyhledavani osob a pfihlasovani do SW Aktion.NEXT pomoci ID karet a otisku:
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V seznamu osob po pfilozeni ID karty k lokalnimu snimaci ID karet nebo po prilozeni otisku na senzor
lokalniho snimacde otisku prstu (viz kapitola nize ZaFizeni pro praci s ID kartami a otisky prstu) se kurzor
zastavi pfimo na osobé, ktera ma ID kartu/otisk pfifazeny. Pomoci ID karty se Ize na lokalnim snimag&i ID
karet prstd po zadani osobniho &isla prihlasit do SW Aktion.NEXT. Na lokalnim snimaci otisku prstd staéi

pouze prilozit otisk prstu na senzor.

Pfifazeni ID karet/otisk&l osobam

Identifikator

Identifikator nenalezen, cheete ho priradit vybrané osobé?

I Ano || || Ano a dalsi || |g

Kliknéte na osobu, které chcete pfrifadit ID kartu a

prilozte ke snimaci novou (nepfifazenou) kartu. Objevi se hldseni, Ze identifikator nebyl nalezen a zda jej

prifadit vybrané osobé. Na vybér jsou tyto moznosti:

1. Ano - priradi identifikator vybrané osobé. Volba vhodna pro individualni zadani karty jedné osobé.

2. Ano a dalsi - pfiradi identifikator vybrané osobé, kurzor se posune na dalsi osobu pro zadani dalsi nové
karty. Slouzi pro hromadné zadavani identifikatord vice osobdm najednou podle aktualniho fazeni a
filtru shora seznamu postupné dold.

3. Storno - identifikdtor nebude pfifazen.

Pozn.: Otisky prstl nelze v seznamu osob pfifazovat. Ty se zaddavaji v detailu osoby na zaloZce P¥istup,

subzalozce Biometrie kliknutim na vybrany prst.
Detail osob
Zalozka Zakladni udaje

SlouZzi k zadani zékladnich Gdajd o osobé. U nové osoby je nutné vyplnit povinné Udaje, bez nich neni
mozné zaznam uloZit. Osobé je nutné zadat dalsi parametry, které se tykaji opravnéni a pristupt, zejména

na zalozce Pristup a Dochazka.
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Doplfiujic ddaje | Pristup | Dochazka | Cinnost | Prehledy skoleni

COsobni ddaje || Fotografie

Iméno: |Pavel | & e X | 08112013 10:01:32
Pijmeni: | Pluhaf |

Titul pred: 'I'|tu|za: |:|

Osobni &elo: 000055 |

Datum narozeni: 09.01.1578 |

Pohlavi: Mui  ~|PIN: [=== ]

Organizaéni struktura: |é‘p m - |

Pracovni zafazeni: |Ted'1nik vyvojového centra - x|

Poznamka |

- PIN - CtyFmistné &islo, slouZi pro identifikaci na snimacich a terminalech s PIN klavesnici a jeho pomoci se
Ize pfihlasit do SW Aktion.NEXT.

- Organizacni struktura - Slouzi k zadani organizacni struktury, v niz je osoba ve firmé zarazena. Vytvorit
organizacni strukturu Ize v agendé Organizacni struktura. Vychozi organizacni struktura u nové osoby je ta,
kde se uzivatel pravé nachazi v zobrazené strukture vedle seznamu osob. NapfF. podle obrazku nize bude
mit nova osoba pfednastavenu ogranizacni strukturu IT. Kliknutim na ... ji Ize libovolné zménit, popf. vybrat

z nejcastéjsich pomoci rozbalovaciho menu klikem na Sipecku -.

W mmel 2 o s

kUi |

zobrazeni =

o Osoby 3]

b7 Shrukbura

<hez zafazeni>
E—'J-@r EFi CZ spal, s r.o,

| Titul pfed | Jméno | Priimeni &

=+ Turmay
<bez zaf...
# Administt . Mgr. Wadimir  Bidik
# HW kansk. .. Lukas Hladik
- R | A
b Logiskika Pavel Rvpl

- Fotografie
o= - vyberte soubor s fotografii osoby.

o - _ mate-li k PC pfipojenou web kameru, mUzZete touto volbou pofidit fotografii osoby pfimo.
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o X._ slouzi k odstranéni fotky.

Zalozka Doplnujici idaje

Zakladni udaje

| Fristup | Dochazka

Adresa a kontakt
Ulices |Praiské | Cislo popisné: | 1111 |
Obec: |Turnov | psi: | 51101 |
Stat: |fe5ké republika | Slozka na poZtovnim serveru: | |
Telefon: |222746303 | Mobilni telefon: | +420608583602 |
Email; |p|uhar@efg.a | Login: | pluhar |
Jazyk komunikace: |ﬁe§h’na - |
Bankovni spojeni

Cislo GEtu: [111111121 | Kéd banky: 0800 |
Variabilni symbol: | 1234 | Spedificky symbol: |4321 |
IBAN: [11111111111 | swiiFT: [11111111111 |
MNakladova stiediska Pracovni jednotky

() Piidat [& Odebrat | [} Oteviit () Piidat & Odebrat | [ Oteviit
[ I
MNazev Kod Platnost od Pracovni jednotka | Kod Ztizené prostiedi Platnost od Platnost do

- Sekce Adresa a kontakt a Bankovni spojeni obsahuje dalsi Udaje o osobé dulezZité pro Ucely Personalistiky.
Login je nutné zadat, pokud se budou osoby pfihlasovat jako neregistrovani uzivatelé systémovym
uzivatelem SystemAktionDomain. Jazky komunikace udava v jakém jazyce maji chodit e-mailové zpravy

o zadostech (webové workflow). Vyznam ma pro firmy s vice poboc¢kami, kde néktefi zaméstnanci

komunikuji napf. némecky, pak tém se vybere jazyk némcina.

- Nakladova stfediska — pfedstavuje moznost zafadit osobu do virtudlniho stfediska, které je ve firmé

vedeno a nekoresponduje s organizacni strukturou firmy.

- Pracovni jednotky — zde je mozné prifadit osobu do Pracovni jednotky, kde je osoba vedena jako

podfizeny (Clen pracovni jednotky).
Pozn.: Nakladova stfediska a Pracovni jednotky se vytvareni v prislusné agendé.
Zalozka Pristup

Tato sekce obsahuje 4 podzalozky. Aby osobé fungoval pfistup v ramci firmy, musi mit zadan alespon
jeden identifikator (zalozka Identifikatory) a/nebo otisk (zaloZka Biometrie) a/nebo obli¢ej na terminélu
AFT-500 a nastavena prava na pfistup na konkrétni snimace/dochazkové terminaly (zalozka Opravnéni

pristupu na snimace).

1. Identifikatory - slouzi k pfifazeni/odebrani ID karty osobég, blokace pfistupu, omezeni platnosti. Ma-li
osoba pfifazeno vice ID karet, je mozné zablokovat pouze jednu z nich. Uplna blokace osoby se provadi

Vv seznamu osob stiskem pravého tla¢itka mysi a volbou Zablokovat pFistup. Podrobnosti v kapitole
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Seznam osob.

Pozn.: Pomoci ipek dvojita_sipka_nahoru.png dvojita_sipka_dolu.png je mozné sbalit/rozbalit sekci

Identifikator.

e Evidencni Cislo - Cislo, které je pridéleno osobé, zpravidla vytisténo na identifikatoru a ¢asto se shoduje
s osobnim &islem. Evidenéni &islo se viak na rozdil od &isla interniho &isla mUzZe opakovat. Slouzi pro
snazs&i orientaci v systému, zejména v seznamu zadanych a dosud nepfifazenych identifikatord.

e Technologie - jde o volbu technologie identifikatoru. Lze zvolit tyto:

0 UNIQUE (H4102)
o High Security (HS)
o MIFARE (MF)

o ABA Track

o HID

Pozn.: Pokud se osobé zadava identifikator pomoci lokdlniho snimace, pak se technologie rozpozna

automaticky.

e Interni &islo - jedine&né ¢&islo identifikatoru, které je v ném zakdédovano. Cislo identifikatoru je zobrazeno
v agendé Prijata data nebo po pfilozeni identifikatoru k lokalnimu snimadi identifikatorl v agendé
Identifikatory, agendé Osoby a agendé Vozidla.

e Typ — existuji tfi zakladni typy identifikatoru:

o Karta — bezkontaktni karta.
o Privések - bezkontaktni klicenka.

o Naramek - bezkontaktni plastovy naramek.

e Platnosti — u identifikatoru Ize nastavit datum od kdy do kdy ma platit. Po vyprseni platnosti nebude
identifikdtor na snimacich fungovat.

e Blokace - po zaskrtnuti tlac¢itka Blokace je identifikdtor na snimacich nefunkéni.

e Bezpecnosti karta pro eSeries — u hardware eSeries Ize definovat identifikator, ktery v ném bude vzdy
nahran a bude fungovat i v offline reZimu tj. kdyz neni z néjakého dlvodu spojeni hardware s databazi.

eSeries standardné ovéruji ostatni identifikatory a otisky pouze v online rezimu.

PFifazeni ID karet osobé (viz kapitola niZe Zafizeni pro praci s ID kartami a otisky prstu)
Prilozte k lokalnimu snimaci ID karet novou (nepfifazenou) kartu. Tato se automaticky prifadi aktualné
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editované osobé.

Prace s identifikatory

o slouzi pro zadani nového identifikatoru bez pomoci lokdlniho snimace ID karet. Pro ulozeni
zaznamu je nutné vyplnit Interni &islo. Novou ID kartu pfilozte ke snimaci/dochdzkovému terminalu a
v agendé Udalosti si zaznam vyfiltrujte (ve sloupci Udalost musi byt Neznadma karta). Otevrete detail
zaznamu, z pole u polozky identifikator si zkopirujte 13 mistné Cislo a to vlozte do pole Interni Cislo
v detailu osoby na zalozce Pristup. DalSi moznosti jak pfidat novy identifikdtor osobé je vybér

z rozbalovaci nabidky u polozky Evidenéni Cislo.

o - vytvofi kopii existujici pfifazené ID karty. Pro uloZeni osoby je nutné zménit interni Cislo (to je
jedinec¢né). Postup pro ziskani Interniho Cisla bez lokalniho snimace ID karet je shodny jako pro Novy
novy.png.

° 8 _ odebere pfifazeny identifikator osobé a nastavi mu stav Nepfifazen. Takovy identifikator Ize osobé

prifadit. Takovy se nabizi v rozbalovaci nabidce Evidenc¢ni Cislo.

. B odebere pfifazeny identifikator osobé a nastavi mu stav Ztracen. Tento se nebude nabizet
v rozbalovaci nabidce Evidenéni Cislo. Pokud se opét nejde, bude nutné zménit stav identifikatoru na

Nepfifazen a pfidat ho plvodni osobé.

2. Otisky prstl — dovoluje osobé zadat otisky prstl pro jeji identifikaci na dochazkovych terminalech/sni-
macdich. Otisky se zadavaji pouze na lokalnim snimadi otisku prstl (viz kapitola niZze ZaFizeni pro praci
s ID kartami a otisky prstd). Kazda osoba vedend v systému muUze mit pfifazen jeden &i vice otisku
prstl. Otisk prstu slouzi jako bezpecnéjsi ndhrada za identifikator (karta, privések, klicenka). Zde je

moZné otisky prstd zadavat ¢i naopak odebirat.

il Dochazka Cinnost Prehledy sko

Biometrie obliceje | Opravnéni pristupu na snimace

Platnost od: | - Platnost do: -
Blokace:

II '\j Mastavit bezpednostni nﬁsiqu

Svétle zelenou barvou jsou zvyraznéné prsty, které jsou jiz zadany.
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Dale je mozné omezit platnost otisku pomoci datumu &i jejich blokace.

Pozn.: Pomoci otisku prstl se uZivatelé také mohou pfihladovat do SW Aktion.NEXT. DUlezité je, aby
konkrétni uzivatel mél prifazenu osobu, kterd ma zadany otisky. Neni-li osoba provazana s uzivatelem, pak

po prihlaseni do systému bude aktivni jako systémovy uzivatel SystemAktionFP s minimalnimi pravy.

Zadani otiskl osobé

a. Kliknéte na obrazku na vybrany prst a objevi se okno pro zadavani otiskl

b. Prilozte vybrany prst na snimac a po Uspésném zadani prst sejmeéte se snimace.

Biormetrie - zadani otisku

Levy prostiednicek

\e

Musite Uspésné nadst 3x otisk,

1

91%

3

Macteni nebylo dspésng,
Prilozte Vas prst znovu ke snimad.

c. Je nutné zadat 3x stejny prst. Na obrazku je vyobrazen svétle zelenou barvou prst, ktery pravé zadavate.
d. Uspésné zadani je zobrazeno svétle modrou barvou, $patné zadani je zobrazeno &ervené&, nezadano je

zobrazeno bile. Po Spatném zadani je nutné pokus opakovat.

Pozn.: Minimalni kvalita otisku prstu se zadava v Konfiguraci aplikace na zaloZce Pristup, polozka

Minimalni kvalita otisku. Vychozi hodnota je 60 %.

Smazani zadaného otisku

a. Kliknéte na zadany prst. Prst je zvyraznén svétle zelenou barvou.

b. Objevi se varovani, zda si prejete smazat vybrany otisk.

@ Opravdu chcete smazat ofisk pratu [Levy ukazovadek]?
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c. Po potvrzeni dojde ke smazani.

\# Nastavit bezpeénostni otisky miZete nastavit

Nastaveni bezpecnostnich otiskl pro eSeries - po stisku tlacitka |'
u hardware eSeries otisk(y), ktery v ném bude vzdy nahran a bude fungovat i v offline rezimu tj. kdyz neni

z né&jakého dlvodu spojeni hardware s databazi. eSeries standardné ovéruji ostatni identifikatory a otisky

pouze v online rezimu.

¥ Nastaveni bezpecnostnich otiskd

Oznalte prsty, které maji byt bezpeénostni

Altuding wyuZito 1/80

|| 0K || |' Storno

3. Biometrie oblic¢eje - slouzi k zadavani obli¢ejd na dochdzkovém terminalu AFT-500. Podrobnosti jsou

v manualu AFT termindly - zprovoznéni a pouzivani.

Zakladni udaje | Doplnujic udaje (M0 Dochazka | Cinnost | Prehledy skoleni

Identifikatory | Otisky pratd |[Elil=yl= ls= =0 Opravneni pristupu na snimac

Id osoby: | 5900 :| Staw: |Puui1'tu -.-|
Platnostod:  |01.06.2012 -| Patostdo: | -|
Blokace: Aktualizovdno: [19.02.2013 12:44:13 |

4. Opravnéni pristupu na snimace - slouzi k nastaveni pfistupovych prav osobé na konkrétni snimace a

terminadly v ramci firmy.
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Zakladni idaje | Dopliujic udaje |M=iEW:W| Dochazka | Cinnosti | Prehledy Skoleni

Identifikatory | Otisky prstd | Biometrie obliceje  ([R0e]sle=Taal=gl g2 s 08y =Ry 1= o=

Typ pristupu:

Vlastni - |

Ir
Mazev Fiistup | Dochdzka | Méd piistupu | Plati od Flati do Redfim identifikace | |G

-1 Turnov
EJEE-E Turnov 2. patro
Erddg 2. NP Monts
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—}--d-E-b Turnowv 1. patrao
EJ& Hlavni vstup
|2l odchod Turnov
1= ip i
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Pouze biometrie

Medefinovano |Medefinovano |Medefinovano |Dle snimade

Po-Pa 7-17

e:(&H(e:emea
GGQE(&GQGGQ

Jednotliva prava mohou mit Ctyri zakladni stavy:

[x] pravo je direktivné zakazano

&Y pravo je zakazano dle vy33i Urovné (nadfazené organizaéni struktury)
V] pravo je direktivné povoleno

¥ pravo je povoleno dle vy3si Grovné (nadfazené organizacni struktury)

Pozn.: Kliknutim u pfislusného prava na stav se zméni jeho hodnota.

e Typ pfistupu - z hlediska nastavovani pfistupovych prav je nejlepsi vyuzit skupiny opravnéni nebo

skupiny snimacud, kdy je volbou skupiny nastavi pfistup.

o Dle nadfazené drovné - vychazi z nastaveni v agendé Organizacni struktura na zalozce Pristup. Pfi
prebirdani nadfazené drovné se vychazi z drovni pocinajici nadfazenou uUrovni. Bude-li nalezena zména

v pfimo nadfazené Urovni, pfevezme se opravnéni z ni, pokud ne, pokracuje se ve vyssi Urovni tak dlouho,
dokud se nenarazi na Struktura. Pokud neni zadna zmeéna ve Struktura, bude pfistup viude zakazan. Napf.
existuje-li organizaéni struktura Struktura — Firma — Pobo¢ka/Oddéleni a pro strukturu Poboéka/Oddé&leni
jsou nastaveny pristupy na vSechny snimace, pak bude typ pfistupu nastaven pravé dle struktury
Pobocka/Oddéleni.

o Vlastni — na vlastni typ pfistupu se roletka prepne automaticky, pokud provedete néjakou zménu

Vv opravnéni ve strukture.
o Skupina opravnéni - slouzi k vybéru definované skupiny opravnéni v agendé Skupina opravnéni. Skupinu
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opravnéni je mozné zménit stiskem ... V otevieném detailovém okné je mozné vybrat existujici nebo

vytvofit novou skupinu opravnéni. Pro vyuziti je nutné mit zakoupenu licenci pro pfistup.

o Skupina snimacu - slouzi k vybéru definovanych skupin snimacl z agendy Skupina snimacd. Jeden
konkrétni snimac¢ nemUzZe byt ve vice skupindch snimacu. Pro vyuZiti je nutné mit zakoupenu licenci pro

pristup.

e Nazev - zde se zobrazuji ve struktufe umisténé snimace s jejich nazvy. Snimace/terminaly/kontroléry se
umistuji do struktury v agendé HW struktura.

e PFistup - volbou poloZzky se povoluje/zakazuje pfistup na vybrané snimace.

e Dochazka - urcéuje, zda se na vybraném snimaci budou data pocitat do dochazky. Vhodné napf. pro
dochazkové terminaly umisténé na vratnici nebo u vchodu do firmy. Nesmi nastavovat u dvefi napf. do
kancelafi ¢i do jiné budovy v ramci aredlu firmy.

e M&d pfistupu — upfesnuje pro vybranou osobu na vybrany snimac¢ omezeni pfistupu.

e Plati od/Plati do - omezeni platnosti na konkrétni snimace.

e Rezim identifikace — umoznuje zménit na konkrétni snimace formu identifikace osoby. Na vybér je Dle
snimace - vychozi hodnota - v zavislosti na typu snimace je identifikace bud'na otisk nebo ID kartu,
Identifikator nebo Otisk — k priichodu je mozné pouzit bud'ID kartu nebo otisk prstu, Identifikator a
Otisk - bezpecnostni forma identifikace, kdy je pro prlchod vyZzadovano pfiloZzeni ID karty a nasledné
Otisku nebo naopak, Pouze otisk - pfiloZeni ID karty bude odmitnuto, prdchod pouze po pfilozeni

otisku.

Pozn.: Je-li vybran rezim otiskl ,Pouze Otisk" a osoba nema otisk v systému zadan, pak ji funguje pfistup

na ID kartu.
Zalozka Dochazka

Tato sekce obsahuje 2 subzaloZzky. Pro vypocet dochazky zaméstnance je nutné na prvni vyplnit
Dochazkovy pfedpis. Pro vypocet dochazky je dllezity nastaveny datum platnosti od. Automaticky se

prednastavi aktualni datum.

1. Dochazkovy pfedpis — podrobnosti o nastaveni jsou v agendé Dochazkové predpisy.

Zakladni odaje | Doplnujia udaje il =ro-lll Cinnosti | Prehledy skaolent

J Dochazkovy predpis |MEEE R4

g Piidat | Piidat viastni & Odebrat

-
Dochazkowy pf... | Typ zaméstnani | Model pracovni... | Sablona kalend... | Mistni kalendar Flatnost od 4 | Platnost do

“ 01.02.2011 Nedefinovéno

2. Planované smény - slouzi k individualnimu nastaveni smén na vybrané dny konkrétnimu pracovnikovi.

V kalendafi si vyberte den/dny a kliknéte na tla¢itko Pfidat smé&nu na vybrané dny. Kliknutim na datum
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v kalendafi nebo na poloZzku v seznamu smén muZete tuto odebrat nebo ji nahradit za sménu jinou.

Nastaveni smé&n by mélo vychazet z Sablon kalendafd. Zde se Fesi pouze zmény a vyjimky.

Typ Smény Zdrojova polozka £a... | Zafatek A | Konec Fond pracovni doby Celkové dnd

Mzdova slofka Prestavky

.0|Odpracovano |[00:00
Ranni EFG st 02.01.2013 07:00 st 02.01.2013 17:00 08:00:00 1.0 Odpracovano 00:00
Ranni EFG ¢t03.01.201307:00  ¢t03.0L2013 17:00  08:00:00 1.0 Qdpracovano 00:00

20131
201311
2013101
20131V
2013V
2013 VI

= [ s HE
16 [57) (581 351 [20] [24] 22 23 [24] 251 261 (271 28] 25 30 [ [
2013 v 14 |50 56N 57 580 50 20 21 331 350 360 251 361 27 2s 20 150 (S [ [ [ 1 1 R

Zalozka Cinnosti

Slouzi k pfehledu a vytvafeni ¢innosti osob zejména jako evidence agendy vydanych identifikatoru,

provedenych §koleni, uzavienych smiluyv,... Cinnosti je mozné také vytvaret v agendé Cinnosti.
Uzivatel mUzZe osobé pfidélit ¢innost novou, zkopirovat nebo stornovat existujici.

U kazdé nové &innosti je nutné zvolit typ. K typu je vztazeno zadani datumu od/datumu do.

Pozn.: Cinnost nelze smazat, ale pouze stornovat po zadani dGvodu.

Fakladni udaje Doplnujia udaje | Pristup Dochazka

[} Novy (] Kopie | ) Stomovat | | |>

Cinnost: rS
Gio:  |PIO20110003 | Popis:
Typ: 5= Pfedéniidentifikitoru osoha ‘
Datum od: [3.1.2011 |
Datum do: | v|
Poznamka: | :l
Cinnosti;
I I I | I e | 1
| Cislo 4 | Typ | Datum-od | Datum-do | Stornoval | Cas storna | Divod storna |

V520110001  Vstupni Skoleni 31,2011 3.1,2011 Pluhaf Pavel 18.10,201106:2322 Chybné zadani datumu do.
V520110002 Vstupni skaleni 3.1.2011 3.1.2013

Zalozka Prehledy skoleni
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Slouzi k pfehledu planovanych a absolvovanych skoleni pracovniki. Ma pfimou souvislost s uzlem agend

Vzdélavani, kde se jednotliva Skoleni vytvari. Zde se nasledné skoleni daji pfidat, odebrat a prohlédnout.

=5 Tooii e Tt [ oide | Gt [mEmmy

|g Piidat g Odebrat | [Jf Oteviit

Sem pretshnéte zahlavi sloupce, podle kterého choete seskupov,

Specifikace skoleni Druh koleni Status Flatnost do Podet poZadavkd
Skotend Aktion - zakisd - Skoieny technikd R _
Skoleni Aktion - pokrodlé Skoleni technikt &
Zalozka Doklady
Skrze tuto zalozku je mozné pridavat osobé rtzné doklady, slouzi také k pfedvyplnéni dokladu skrze
eDoklady. Chcete-li nacist Udaje o osobé skrze eDoklady tak zvolte moznost nacist eDoklad:
Lazam Lava LOUracin UKW
Zakladni udaje Dopliujic udaje Pristup Dochazka Cinnosti Prehledy Skoleni Kategorie stravnika Doklady
[] Nowy | BR Macist eDoklad g Smazat | Predchozi [ Nasledujici
Doklad: -
Typ: Cislo:
Iméno: Prijmeni
stat: Marodnost:
Pohlavi:
Doklady:
Cislo Typ Datum expirace Poznamka
e = = =

: Karel Novoiny B Ca

Poté na vas vyskoci okénko s QR kédem, ten nactéte v aplikaci eDoklady skrze tlacitko ,,Prokazat se" » po

udéleni souhlasu se Udaje o dokladu a osobé automaticky vyplni.
Pokud si nevite rady jak sdilet Udaje o dokladu skrze aplikaci eDoklady, postupuje dle oficialniho navodu.
Zafizeni pro praci s ID kartami a otisky prstu

Tato zafizeni se pfipojuji k PC pomoci USB rozhrani a je nutné zakoupit samostatné v e-shopu

doc.aktion.cz 14/18


https://edoklady.gov.cz/podpora-obcanu/clanky-a-navody/prokazani-se-overovateli-na-prepazce
https://doc.aktion.cz

»aKTION Osoby

http://shop.efg.cz nebo na adrese obchod@ efg.cz. Ovladade se instaluji spole¢né se SW Aktion.NEXT, takze

po pfipojeni zafizeni se s nimi bez problém{ muze zalit pracovat. Lokalni snimace se aktivuji automaticky

v téch agendach, kde je mozné je pouzit napf. v seznamu osob, vozidel, hrommadném vykaze, atd.

Druhy snimacu

Lokalni snimaé Unique ID karet Lokalni snimad Mifare ID karet Lokalni snimad otisku
(125 kHz) APR-P20/HS/USE (13,58 MHz) TWN-3 prsti BioMini

Identifikafni karta Identifikaéni pFivEsky Identifikacni naramek

Druhy identifikatoru
Prace s lokdlnim snimacem ID karet

Potize se ¢tenim identifikatord mohou nastat, pokud jsou:

e poskozené - napf. ohnuté, zlomené,...
¢ jiného typu nez snimac podporuje napr. na snimaci Unique (125 kHz) nefunguje Mifare (13,56 MHz) karta.
e na snimadije poloZena jind ID karta nebo je v blizkosti snimace - zpUsobuje ruseni

e pobliz snimace silné elektromagnetické viny, velké kovové predméty, apod. — zpUsobuji ruseni

Pfiklddani identifikdtord ke snimadi

e VVychozi parametry snimace Ize zménit v agendé Konfigurace aplikace na zaloZce Pristup v sekci Lokalni
snimac identifikatord APR nebo Lokalni snimac identifikdtord TWN. Doporuéeno ponechat pavodni.
Vyuzivate-li HS technologii (nelze u Mifare 13,56 MHz) ID karet, je nutné tuto funkci zapnout pfidanim
zatrzitka ,Programovat HS identifikatory" a u uzivateld, ktefi tyto identifikatory pfifazuji pfidat toto
zatrzitko v agendach Osoby/Vozidla/ldentifikdtory v pruhu s ovldadacimi prvky na zélozce Lokalni
snimac.

* po pfipojeni APR-P20/HS/USB snimac&e do USB portu v PC sviti na snimagi zlutd LED, TWN-3 Eervené.
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e identifikator prikladejte na stfedni plochu s logem Aktion.

e Ctecivzdalenost identifikatord se pohybuje maximalné 10 cm od snimace. Zavisi na pouzité technologii,
typu identifikatoru a prostredi. Identifikacni karta ma vétsi Cteci vzdalenost nez privések ¢i naramek.

¢ identifikator ke snimaci jen vodorovné prikldadame, neni nutné jej pokladat. O precteni jsme u APR-

P20/HS/USB informovani zvukovym signalem a bliknutim LED diody éervené, u TWN-3 nikoli.

Prace s lokalnim snimaéem otisku prstt

Q (j\@t @

Prsty pro zadavani

e je doporuceno zadavat ukazovaky a prostfedniky
e nedoporucuje se zadavat prsty s poskozenymi nebo znecisténymi otisky

¢ je doporuceno kazdé osobé zadat 2 prsty (napf. levy a pravy ukazovak)
Podminky spravného fungovani optickych snimacu otiskl prst

a. Optické snimace nelze pouzivat:

e na mistech s pfimym slune¢nim zarenim
e na mistech, kde se vyskytuje magnetické pole (monitory, repro, ...)
¢ na mistech se zvysenou vihkosti nebo prasnosti

e v mrazu a vysokych teplotach (provozni teploty 0 az +40°C)
b. Potize se ¢tenim otiskd mohou nastat, pokud jsou:

e studené prsty — z blizka dychnout na prst nebo promnout prsty
e poskozené otisky — nutno nahradit pouzivani otisk( ID kartou

e Spinavé prsty — ocCistit, omyt

e suché prsty — fouknout nebo dychnout z blizka na prst

e vilhké (mokré) prsty - otfit, osusit

e drobné détské prsty — nutno nahradit pouzivani otiskl ID kartou

Prikladani prstl na senzor
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e VVychozi parametry snimace Ize zménit v agendé Konfigurace aplikace na zaloZce Pfistup v sekci Lokalni
snimac otiskd. Doporuéeno ponechat plvodni.

e aby bylo mozné otisky zadat, snimac¢ musi svitit cervené (zapina SW Aktion.NEXT automaticky dle

potreby)
e spodni okraj nehtu ma byt umistén do stfedu senzoru (viz kfiz na fotografii)
e prsty se na senzor prikladaji mirnym tlakem na dobu vyhodnoceni (cca 1,5 s)
e do systému se zpravidla zadava kazdy prst 3x. Po kazdém Uspésném pokusu zvednéte prst a znovu

priloZte. Tim se vytvofi vice vzorl jednoho otisku, nez kdybyste ponechali prst po celou dobu zadavani

stale na senzoru, a zvétsi se rozpoznavaci schopnost otisku prstu.

Spravné prikladani prstu

Spatné pfikl3dani prstu

piilid mala plocha prstu na snimadi snima se prostfedni Elanek prstu

DUlezita upozornéni!

e Snimac musi byt v roviné s loktem, proto je vhodné si sednout ke stolu. Prst musi kopirovat tvar

snimace, aby byla snimana co nejvétsi plocha prstu.
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Spravné pfikladani

e Pred zadanim nové osoby je nutné otfit povrch snimaci plochy suchym hadfikem.

e Pokud zadate do systému vySe uvedené nevhodné otisky, pfipadné budete prikladat prsty Spatné,
pravdépodobné pozdéji nebudou rozpoznany.

e Zcela zdsadni je spravné prvotni zadani otiskl do systému.

e Osobé, kterd ma pfi zadavani otiskd do systému problémy, je vhodné vydat ID kartu.

e Pfed zadanim otisku nové osoby je vhodné, aby pracovnik zadavajici otisky, vlastni zadani a prikladani
otisk( predved|.

e Snimac nesmi pfijit do styku s kapalinami jako je voda, napoje ¢i chemicka rozpoustédla.

o Casto snimac gistéte a utirejte prach. P¥i ist&ni nepouzivejte vodu, ale suchy jemny hadfik.

Ochrana osobnich udaju

Biometricka zafizeni identifikacniho systému Aktion neukladaji otisk lidského prostu do své paméti, ale
dany otisk pfevadi na jednoznacné identifika¢ni Cislo osoby (identifikator), které je uloZzeno v databazi.

Z identifikatoru nelze zpét vygenerovat otisk prstu.

Obecna témata:

VsSeobecné chovani seznamu agendy

VsSeobecné chovani detailovych oken

Ikony seznamu agend

Ikony detailovych oken

Ikony prenosového editoru
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