ProClock leimauskoodien valinta ja kaytto.

Leimausprosessi kannattaa suunnitella mahdollisimman védhévaiheiseksi, jolloin se on
miellyttdvdmpi ja nopeampi suorittaa.

Leimaustapahtuma voidaan suorittaa kokonaisuudessaan kiyttaméalld ainoastaan viivakoodilukijaa.
Halutessa voidaan tiedot valita myds alasvetovalikoista ilman viivakoodilukijaa.

Mitd leimauskoodeja kdytétte riippuu siitd miten ja mitd tietoa tarvitsee kerita.

-Tyontekijéitieto on aina leimattava.

-Valinnaisia ovat; Tyovuoro, Leimaustapa, Projekti, Ty6tehtdva, Lisdtieto ja Tuote.

-Muita valinnaisia asetuksia on esim. Automaattinen lounastauko, tyopéiva, ilta ja ylitydasetukset.

Leimausvalikot otetaan kéyttoon [Ndytd-Valinnat-Yleisasetukset] vililehdessa.
Employeedt Project Clock asetukset

Varmuuuskopio ] Suojaus ] Data ] Raportit ] Valikot ]
Yleisasetukset ] Leimausasetukset ] Tyopaiva ]
Ohjelma asetukset
[v Kaynnista [v 3alli tyaajan ylitys
[ Mayts tervetuloa [ Viivakoodi lukija
[ paalimmaisens [w MEyts ID valikossa
[V Autom. kirjoitus [~ Mayta pkatieto
[ sall kellonajan muutos valikon leveys: I?
Aikapalvelin I—
MEytS valikot:
[ Tyévuoro v Projekti [ Tuote
[~ Asiakas ¥V Tydtehtiva

o OK | XEeruuta| ) Ohie |

Valikot tehdddn kohdassa [Ndaytd-Tietojen muokkaus]. Joka valikolla on oma vélilehtensa.
f { tietojen hallinta . = | B [l |

Tiedosto Hae Tallennukset  OChje

@ © © @ © © ©® © @

kulut ] Maksut ] Tavaratfpalvelut ] Tyévuorot ]
yhsityiskohdat |  Tysntekijt | Tehtzvat | Asiakkeat | Tydakalemat |
L T Ho: [ 11
Nimis PRO®KTIOOL Asiakas|ADD1 -]
[v Aktiivinen

ProClock www.Finsafe.fi



Esimerkkeja miten leimausprosessi kannattaa valita.

1. Tyontekijan tyotunnit

Jos kerdtddn ainoastaan tietoa paljonko kukin on tehnyt tyoté, ei kdyttoon tarvitse ottaa yhtdén
vapaavalinnaista valikkoa.

Asettamalla tyontekijétietoon € arvo, saadaan myos kuluraportit.

Ylityoraportissa eritelldén normaalit ja ylitydtunnit, sekd niiden yhteisméérit.

2. Lisaksi Projekti/asiakas laskutus
Valitaan kayttoon Projekti. Halutessa laskea tuntien lisdksi kulut, asetetaan projektillekin € arvo.
Raporteissa saadaan projektin aika ja hintaraportit tyontekija tai projekti arvoilla laskettuina.

3. Projekti/asiakas laskutus, mutta tyotehtavat ovat eriarvoisia

Valitaan kayttoon my0os Tyotehtdva kenttd. Tyotehtdville asetetaan oma € arvo.

Raporteissa saadaan projektin aika ja hintaraportit tyontekija, projekti tai tyotehtiva arvoilla
laskettuina. Lisdksi voidaan tarkastella kuluja tyotehtdavéd/vaihe kohtaisesti riippumatta mihin
projektiin niitd on suoritettu.

ProClock siséltdd monipuolisesti raportteja ja niitd voidaan tarpeenmukaan myds muokata.
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Leimaustapahtuman kuvaus.

Viivakoodilla kirjausikkunan valikoissa siirrytdéin automaattisesti.
Leimausprosessin jilkeen leimausikkuna on aina automaattisesti valmiina seuraavalle.

Viivakoodi
on nopea kirjausprosessi joten se sopii parhaiten kun kayttdjid on useita, tyotehtdvit vaihtuvat usein,
tai halutaan muuten minimoida leimauksiin kéytettdva aika.

SISAAN leimausprosessi:
1. Luetaan tyontekijin viivakoodi (siirrytdén automaattisesti kohtaan Projekti)
2. Luetaan projektin viivakoodi (siirrytdén automaattisesti kohtaan Tehtiva)
3. Luetaan tehtéva viivakoodi
4. Luetaan sisddn viivakoodi (kentét tyhjenee ja siirrytddn automaattisesti kohtaan TyoOntekijd)

ULOS leimausprosessi:
1. Luetaan tyontekijin viivakoodi
2. Téssd vaiheessa voidaan kirjoittaa yksilSintitieto esim. juokseva tydnumero
lisdtietokenttédn.
3. Luetaan Ulos viivakoodi (kentdt tyhjenee ja siirrytdén automaattisesti kohtaan Tyontekija)
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VALIKKO

Kirjautumistiedot voidaan myos valita kdyttdmalld valikkondkymaa.

Hyva esim. silloin kun leimaudutaan omalla PC:114.

Loma ja Sairaspdivédleimaukset voidaan tehdé vain valikkoasetus tilassa.

rValikko asetus on kéytossd kun poistetaan Yleisasetuksista valinta ”Viivakoodilukija”
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Kuva. (leimausikkuna, valikkoasetukset)
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Tuntitiedot voidaan kirjata joko ilman leimaustapa valikkoa tai sen kanssa.

Kirjautuminen ilman Leimaustapa valikkoa

Oletuksena ylityot haetaan raporttiin automaattisesti kun tydajassa ylitetddn perustuntimiira
[Tuntiraportti ajan mukaan]. Lounastauolle mentéessa kirjaudutaan tyosté ulos.

Valinnaisesti voidaan asettaa myos ettd lounastauko vdhennetdén
automaattisesti.

Kirjautuminen leimaustapaa kayttéden (liukumasaldo)

Perustyd/Y lityd/vapaa/lounastauot voi kirjata myds omalla Leimaustapa valinnalla.

Liukuma saldo
Kéytettidessd liukumaa, valitaan leimaustapa: Perustyo.
Talloin ylityolle ja vapaa tydlle on oma "leimaustapa". jotka eividt kerrytd liukumaa.

Liukumasaldon nékee raportista [ Viikkoraportti liukumasaldo]
Liukumatydntekijoden ylityotunnit nékee [ Tuntiraportti leimaustavan mukaan] raportista.

Sairaspaiva ja lomapaivat

Leimaukset tehddin kuten tavallisesti, mutta sisdén painikkeen sijasta painetaan kello valikosta;
lomaleima tai sairaspdivileima valintaa.

Naéitd leimauksia ei tyontekijé tee itse, vaan tuntikirjauksista vastaava tekee ne kéyttden valikko
asetuksia. ks. ylld kohta valikko.

Sairas ja lomapéivaleimaukset listataan [Sairaspdiva ja lomaraportti] raportissa.

ProClock www.Finsafe.fi



Seuraavilla sivuilla on tulostusvalmiit leimauslistat projekti seké projekti
+tyotehtiava valinnoilla.

Halutessa voi niitd tehda lisdd asennus CD:114 olevalla viivakoodiohjelmistolla.

Viivakoodit voi lukea my0s suoraan ndytolta asettamalla viivakoodilista ohjelman viereen (ks.
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Jos teilld on kysyttdvéa tuotteistamme, maksuton asiakastukemme avustaa teitd mielelldén.

PERLOMERA OY
Puh. 050-5943341, 044-5190268
mail: mail@finsafe.fi Kotisivu: www.Finsafe.fi
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Leimauslista projekti+tyotehtivd ja ohjauskomennot

Kun aloitat tyon

1. Leimaa - tyontekijékorttisi
2. Leimaa - Projekti

3. Leimaa - Ty6tehtdava

4. Leimaa - SISAAN

Kun lopetat tyon
1. Leimaa - tyontekijakorttisi
3. Leimaa - ULOS

SISAAN

virheleimauksen

Peruuta

peruuttaa

ULOS

MUITA OHJAUSKOMENTOJA

Avaa Pro Clock ohjelma

Avaa —Tyossé tillahetkelld ikkuna

Pro

Sulje

Sulje Ata

illdhetkelld ikkuna

1 askel Y16s

1 askel Alas

2 askelta ylos

2 askelta alas

3 askelta ylos 3 askelta alas
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Projekti 001 Tyo6tehtdava 001
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Projekti 004 Tyd6tehtdava 004
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Leimaustapa valikon viivakoodit

PERUSTYO

LOUNASTAUKO

YLITYO

VAPAALEIMA
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Leimauslista: projekti

SISAAN

Peruuta

(Jos olet leimannut vairin, esim. projekti kohtaan

tyontekijékorttisi, tima viivakoodi tyhjentda
leimausrivin virheleimauksesta)

ULOS

Kun aloitat tyon

1. Leimaa - tyOntekijakorttisi
2. Leimaa - Projekti
4. Leimaa - SISAAN

Kun lopetat tyon

1. Leimaa - tyontekijakorttisi
3. Leimaa - ULOS

Projekti 001

Projekti 006

Projekti 002

Projekti 007

Projekti 003

Projekti 008

Projekti 004

Projekti 009

Projekti 005

Projekti 010
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Leimauslista projekti+tyotehtivd

SISAAN

Peruuta

(Jos olet leimannut vairin, esim. projekti kohtaan

tyontekijékorttisi, tima viivakoodi tyhjentda
leimausrivin virheleimauksesta)

ULOS

Kun aloitat tyon

1. Leimaa - tyOntekijakorttisi
2. Leimaa - Projekti

3. Leimaa - Tyotehtava

4. Leimaa - SISAAN

Kun lopetat tyon

1. Leimaa - tyontekijakorttisi
3. Leimaa - ULOS

Projekti 001

Tyotehtdavd 001

Projekti 002

Tyotehtdvd 002

Projekti 003

Tyotehtdvd 003

Projekti 004

Tyotehtdavad 004

Projekti 005

Tyotehtdavd 005
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Projekti 006

Tyotehtavd 006

Projekti 007

Tyotehtavd 007

Projekti 008

Tyotehtdvd 008

Projekti 009

Tyotehtdavd 009

Projekti 010

Tyotehtdvd 010
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