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PREFACE

Bienvenue au Manuel FingerTec® TCMS V2. Ce manuel vous présente aux
réglages et fonctions Logiciel de Gestion de Controle d’Assiduité FingerTec®
pour que vous puissiez commencer a ['utiliser en un rien de temps. Ce manuel
vous guide sur la facon de faire les taches communes et vous guide vers des
fonctions utiles du logiciel.

Le logiciel FingerTec® TCMS V2 se concentre sur trois types d’application:
e Assiduité Seulement;

 Contréle d’Acces Porte Seulement;

e Assiduité et Controle d’Accés Porte

Lors de l'utilisation de ce manuel, s'il vous plait notez ce qui suit:

Setup Chapter Important Note

ASSIDUITE 12,3 Sauter chapitre 4

CONTROLE D’ACCES PORTE 12,4 Sauter chapitre 3

ASSIDUITE

ET CONTROLE D'ACCES PORTE | 1234 Tous les chapitres
Note:

Ce manuel ne comprend pas les Foires Aux Questions (FAQ). Si vous rencontrez des prob-
lemes pendant I'utilisation du TCMS V2, s'il vous plait consultez toujours notre Centre de
Ressources Client sur www.fingertec.com pour la derniére version des FAQ, vous pouvez
y trouver vos réponses.




1 « INSTALLATION INITIALE

Ce chapitre vous fournit des instructions simples et rapides sur la facon de démarrer avec le
Logiciel FingerTec® TCMS Ve.

EHIGENCES DE SYSTEMES MINIMUM
Pentium lll 450MHZ et au-dessus
* 128 MB de mémaire
* Windows 98 ou au-dessus
* Au moins 14 MB d’espace disque libre pour FingerTec® TCMS V2
(Attribution recommandée de 100 MB ou plus pour la base de données de la société)
Lecteur de Disque Dur, Lecteur CD ROM
* |Imprimante Matrice de Points/Imprimante Laser

INSTALLATION

Les fichiers FingerTec® TCMS V2 sont envoyés dans un format compressé et sont automa-
tiguement décompressés pendant le processus d'installation. Par conséquent, pour installer et
exécuter FingerTec® TCMS V2 sur votre ordinateur, vous devez d’abord exécuter le programme
d'installation.

Note: Ne copiez pas les fichiers FingerTec® TCMS V2 dans un répertoire sur votre disque dur!

Il'y a 2 facons de lancer le programme d’installation:

Lancement Automatique
* Insérez le CD FingerTec® TCMS V2 dans le lecteur CD-ROM de votre ordinateur, le systéme
va automatiquement lancer le programme d’installation.

Manuellement (Dans le cas ot votre lecteur de CD ne prend pas en charge la fonctionnalité Lancement Automatique)
* Insérez le CD FingerTec® TCMS V2 dans le lecteur CD-ROM de votre ordinateur.

* Assurez-vous que Windows 98 ou un programme plus récent est en train de marcher sur
votre  ordinateur.



E Type the name of a program, folder, docurment, or

Internet resource, and Windows will open it For vou,

B

O, I Cancel | Browse, .. I

Figure 1.1

* Choisir EXECUTER a partir de Windows 98 ou un programme supérieur - Menu Démarrer et

tapez <D:\ Setup> dans la zone de texte Ouvrir, puis cliquez sur “OK”, tel qu’indiqué sur la Figure
1.1.

Pour lancement automatique exécuter manuellement le programme d'installation, s'il vous
plait suivez les instructions a I'écran. Nous vous recommandons d’accepter toutes les options
préréglées pour la plus compléte installation.

A la fin de l'installation, un raccourci sera créé sur le bureau. Si un raccourci n’est pas crée, suivez
les étapes ci-dessous pour en créer un sur votre bureau.

Deéplacez la souris ou le dispositif de pointage sur le menu Démarrer en bas a gauche de I'écran.
Cliquez sur le bouton droit de votre souris, et un menu apparaitra.

Cliquez sur Explorer, et un Explorateur de Windows apparait avec le contenu du dossier Menu
Démarrer.

Double-cliquez sur le dossier Programmes
Recherchez FingerTec® TCMS V2.

Utilisez le bouton droit de votre souris pour cliquer sur FingerTec® TCMS V2 et faites-le
glisser sur le bureau. Relachez le bouton de la souris, et un menu s’affiche. Ne pas maximiser
I'Explorateur de Windows, car il n'y a pas de place pour y faire glisser le menu.

Cliquez sur Créer un (des) Raccourci(s] Ici.

Le raccourci sera créé sur votre bureau.



POUR COMMENCER - FINGERTEC® TCMS D2

Une fois l'installation terminée, vous pouvez commencer a exécuter FingerTec® TCMS V2 des 2
manieres indiquées dans les étapes suivantes:

=% GROSCSCrpE F
Cj Gk For Windows s
Cj Google Desktop 2
Documents
C_—:] Google Earth 3
Settings 3 E Google Web Accelerator 3

#*

Finge
Adobe Reader 6.0

Search L]
B8 rudscky [Location: D:\FingerTer_z10\TCM3vz ]
Help
] Changelog
Run... 2 Google Talk
& Internet Explorer
Log OFff Administrakor, ., {‘ MSN Messenger 7.0
.":-;J Cutlook Express
Shut Down...
n Pandion
Figure 1.2 13, about:config - Mozila F\re..‘l (&Y & windaws Media Player

1. Cliguez sur le menu Démarrer et choisissez pro-
grammes. Pointez sur FingerTec® TCMS V2 et
cliquez sur celui-ci comme le montre la Figure 1.2.

Figure 1.3

2. Depuis le bureau Windows, double-cliquez sur l'icone FingerTec® TCMS V2 comme le montre
la Figure 1.3.

Si vous exécutez le programme pour la premiere fois, I'Assistant d’Installation sera lancé.

ASSISTANT D’INSTALLATION

Cet Assistant d’Installation vous guidera a travers la configuration initiale de FingerTec® TCMS
V2. Les sections suivantes décrivent les écrans de I'assistant et les informations requises. Une
fois menées a bien avec succes, le systéme sera prét a 'emploi.



Selection de la Langue

g il Gml] o Ut il Arabic
% E AL O LU S e Chimese Simplifid
i A D LU R N Caimese Trad iional
Select this option for Enghsh version Enghs Note:
Sl b 1 i o e o i 11 e Fard Les langues dans la

Choisissez cette option pour la version Frangaise | Fremeh | Figure 1.4 ne sont pas
Digze Option flir die deutsche Version auswahlen Goman affichées correctement
Pilih opsi nl wntuk versi bahasa Indonesia b imrman car le PC ne supporte
‘Selezionare guesta opzions per la versions in Engua Raliana Halian pas certaines langues
Pilih pilhan ini untuk versi Bahasa Malaysia Matuysian utilisées. L'erreur
Selecione ests opedo paras a verséo sm Poruguess Partuusss _ d'affichage n'interfére
BUEEPHTS DTV OUMK BNA PYCCEOH Bepowk Fussian pas avec le fonctionne-

. = — - - ment du systeme.

. alectionner
Figure 1.4

Une sélection de langues est présentée comme le montre la Figure 1.4 et vous permet de choisir
la langue a utiliser dans I'ensemble du logiciel.

Message de Bienvenue pour I’Assistant d’Installation
Saisissez la clé de

pr‘oduit‘. dans les 2t FingerTec TCMS - Wizard dinstallation E =191 x|

3 Cases_ illustrées Felicitations! Yous avez réussi & installer ce FingerTec TCMS logiciel dans votre
sur la Figure 1.5 systéme

et C;JIqUEZ sur _SUIV- Je suis un Wizard dinstalation inteligent gqui vous guiders pour saisir des paramétres
ant pour continuer. simples pour terminer & processus dintialisation

Vous trouverez .
N Weillez localisez votre 'CIE Procdult’ et saisissez la dans l'espace en bas, Yous
PEUt'EtT‘e votre pouvez trauver o8 code sur I'Etiguetts halogramme du logiciel original sur ks pochette

clé de pl"OdUit sur du CD dlinstallation.
I'hologramme de sé-
curité véritable au-
tocollant sur votre
CD d'installation de

logiciel.

—

) Rice Annuer | =P_ré|:édant| Suivart = Terminer |
Figure 1.5




Format Date/Heure

Ce FingerTec TCMS lagiciel garde les enregistrements de présence selon la date ef
theure de pointage ds [tlisatewr

Par défalt, le systéme garde |es enregistrements horalres en un format de 2400
heures. Comment woulez vous GUS 165 dates solent enregistréss 7

Chaisissez une option &n bas et un exemple de | date et de Meure actusle serat
affiché pour vetre référence

LAV FRN PPV
MM 7 B AL
 aans 1100

Exemple de date & dheure:-
30/ /2008 14:34
Ride Annuler | = Frécedent | Suivart =

Figure 1.6

Ce format de configuration comme le montre la Figure 1.6 vous permet de sélectionner le format de
date requis en fonction de la préférence de votre société ou du pays.

Note:
* Cliquez sur la case d’option pour sélectionner le format de date requis. | MM est le moais, JJ est le
* Cliquez sur “Suivant” pour continuer. jour et AAAA est 'année.

Type Jour
La mise en place de type de jour comme le montre la Figure 1.7 fonctionne pour spécifier les
mots-clés qui représentent le type de jour pour chaque jour de la semaine. Nous vous recomman-

dons d’accepter le choix préréglé (réglages par défaut du systeme) et ils sont:

* Journée normale de travail par défaut est ‘VWWORKDAY’

* Vacances sans travail par défaut est ‘HOLIDAY’ Note:

Pour certains pays musul-

* Les autres jours non ouvrables sont par défaut ‘RESTDAY’ ou mans, les jours de repos

‘OFFDAY’ sont les vendredis et les

* Cliquez sur “Suivant” pour continuer. dimanches sont des jours
ouvrables.

®



4% FingerTec TCMS - Wizard d'installati

=loix|

Un jour ds travail st un jour qui rcuisrt uns présence au travall. Autrement c'est un
jour de congés ou de repos, elc oui ne nécessite pas de présence au travail.

Par défaut, le systéme & sugyeré les mots clés suivarts pour représenter chacun des
types de jour en dessus, si vous voulez, vous pouvez les changer. Pour facilter s
référence, il est recommand cue vous ne les changiez pas

Un jour de travail normel est

Un jour chaumé est

Auttres jours chaumeés sont

WHORKDAY
HOoLIDAY

RESTDAY
OFFDAY

Aicker

Annuler |

< Erécdert |

Suivant = |

Terminer

Programme de Travail Quotidien

=1olx]

Paour gqus I8 systéme détermine automatiqusment I'heure de pointage de 1D utiisateur,
vous devez indiquer | intervalles horaires de wotre planning de travall pour chague
jour de la semaine.

En oure, vous devez déclarer chagus jour de ka semaine comme étant un jour de
travail ou un jour de repos & partir du type de jour gue vous avez défini Préalablement.

Jour de sem. Type jour Entrée | Pause | Reprise | Sorie |Heure sug Terminge

Dimanche RESTDAY

Lundi [WWORKDAY 09:00 17-00

Mardi [WWORKDAY 03:00 17:00

hercred [WIORKDAY 0500 1700

Jeudi [WWORKDAY 09:00 17-00

v endradi [WWORKDAY 03:00 17:00

Samedi [WIDRKDAY 09:00 1300

Aide Annuler = Précedent Sulvart = Terminer

Figure 1.7

Figure 1.8



Pour que le systeme détermine automatiquement le meilleur créneau horaire approprié,
I'assistant a besoin que vous spécifiez le temps de travail officiel pour tous les jours dans une
semaine (du lundi jusqu’au dimanche).

Comme le montre la Figure 1.8, vous pouvez cliquer sur le menu déroulant de la colonne type de
jour pour indiquer le type de la journée pour chaque jour de semaine.

Note:

Remplissez le temps de travail officiel sur le créneau horaire. La colonne ENTREE et la
5 colonne SORTIE sont obliga-
Colonne Definition pour Colonne Degre d’importance toires. Les autres colonnes
Entrée Le premier en temps Obligatoire ne sont pas obligatoire mais
- N si vous utilisez la colonne
Paus.e Snm.:\e pour Ie‘ déjeuner Facultatff PAUSE, vous devez utiiser
Reprise Revient du déjeuner Facultatif la colonne REPRISE. Si vous
Sortie Rentre a la maison Obligatoire utilisez la colonne HS, vous
HS Heure de départ pour HS Facultatif devez utiliser la colonne TER-
— - - MINE, elles vont de paires.
Terminée Heure de fin pour HS Facultatif

Cliquez sur “Suivant” pour continuer.

Mot de Passe et Contact

Maintenart venez & ke partie ol vous voulez évertuellemert protéger ce programme
cortre un usage non autorise.

‘ilis poLivez saisit votre mot de passe secret en utlisant un maximum de 10
caractéras alphanumériques pour le protéger comtre un USage non autorisé, ou
laissez e vide si wous 'en awez pas besain mairtenant

A volre convenance, ¥ous pouvsz toujoLrs activez ou désactivez I mot de passe de
protection i vous décidez de ls changer ultérizursment

Mot de Passe
Re-zaisir

Finalement, si vous le désirez, vous pouvez vous présenter brigwement & mai pour
que 'on puisse se contacter dans Favenir.

Société [ FingerTec orldwids L]

Mom |

Emil |

Pays IMa\aysla =
) Aide Annuler | = Précédent Suivant = | Terminer
Figure 1.9

®



Cette fonction vous permet de protéger le systeme contre des acces non autorisés. Une fois cela
défini, une boite de dialogue Entrer Mot de Passe d’Acces apparaitra la prochaine fois que vous
vous connectez.

Saisissez votre mot de passe en utilisant un maximum de 10 caractéres alphanumériques dans
le champ de mot de passe comme montré dans la Figure 1.9 et retapez le mot de passe pour le
confirmer. Laissez la valeur vide si vous ne souhaitez pas utiliser cette mesure de sécurité.

Entrez le nom de la société, le nom d’utilisateur et I'adresse e-mail pour plus de contact.
Cliquez sur “Suivant” pour continuer.

Terminer
Xl

! 5 Bien Fait! Merci diutiiiser ce Finger Tec TCMS logiciel ek nous demewrons confianks quant & son utilité dans votre gestion de présence,

Figure 1.10

Si vous avez rempli tous les champs requis, le fait de cliquer sur le bouton “Terminer” vous em-
mene a la boite de dialogue Bienvenue a FingerTec® TCMS V2 comme le montre la Figure 1.10.
Sinon, retournez en arriére pour fournir toutes les informations nécessaires comme le montre
la Figure 1.11. _olx
ous aveZ juste terming les guelques simples étapes requises par ke systéme pour

. “ » automatiser viotre systéme de présence. Yous pouvez revenir & nimporte guels
° C|IqUBZ sur “OK Etape précédents pour changer les paramétres, sutrement cliguer sur le houton

dans Ia Figure /l /I O terminer pour finir ce wizard dinstal.

4% FingerTec TCMS - Wizard d'installation

Le Systéme Vous A |a fin ce cette installation, je vous laisse avec e FingerTec TCMS. Versifisz que e

L N terminal de poirtage est connecté & cat ordinateur suhvant finstruction fourni dans ls

invitera a entrer "Cuicle rapice dinstallation du Terminal', Yous pouvez commencer immédiatement &

le mot de passe si inscrire des nouveles empreintes digitales des utiisateurs dans la pointeuse

le mot de passe Ce fut un plaisi de vous servir, et encore une fols, merci dutiiser ce FingerTec TCMS
sl S Iagiciel &N Bspérant VoS aver passsz un agréable temps en explorant oe system de

est reglé. Sinon, présence

le menu principal

FingerTec® TCMS

V2 s’affiche comme
le montre la Figure
1.12.

Al Annuler Suivant = Terminer

Figure 1.11




MENU PRINCIPAL

$% FingerTec TCMS v2.1.1i

B E 5

Figure 1.12
Le Menu Principal est une liste d’icénes montrée dans la Figure 1.12 ci-dessus. |l dispose de 9

icones qui sont individuellement expliqués ci-dessous, d’une fenétre de I'état de la communication

et également d’'un champ de recherche.

Sortir du Programme vous permet de quitter FingerTec® TCMS V2.

Fiche de Présence vous fournit instantanément les résultats de présence.

Historique de Présence vous fournit les résultats d’historique de présence.

Registres Utilisateur est pour garder une trace de vos registres utilisateurs.

Imprimer Rapports vous permet d’imprimer une liste des rapports fournis par le sys

Terminal Biométrique a Empreinte vous permet de configurer les réglages de votre

r.

Configuration de Systeme est utilisée pour régler les exigences de la société
avant I'utilisation réelle de FingerTec® TCMS V2.

Connection au Serveur Internet FingerTec® TCMS D2 vous permet de vous inscrire
en ligne et de télécharger les derniéres mises a jour. La mise a jour de CD-ROM est

égale ment accessible ici.

Conseiller Rapide vous fournit des liens vers les sept plus utiles fonctions du logiciel




SERDICE DE MISE A JOUR

onnectez au serveur Internet de Fi

! _1Olx]
Le téléchargement de logiciel par Internet vous procure les derniers
releazes de ce logiciel & partir de notre serveur Internet selon notre
politicue de mize & jour du logiciel.

Connectez vous & notre serveur Internet pour télécharger le dernier
releaze du logiciel aver des caractéristigues améliorées.

=

Société  |FingerTec Worldwide Ltd.

Serveur I

Télécharger I

e-mail: supporti@iingertec .com

Fermer |
Figure 1.13

Quand une mise a jour est disponible, elle sera téléchargée sur le Serveur Internet FingerTec®
TCMS V2. Pour récupérer les dernieres mises a jour depuis I'Internet, assurez-vous que
I'ordinateur est connecté a I'Internet, puis cliquez sur l'icéne quuez sur “Connecter”
comme le montre la Figure 1.13 pour démarrer le processus.

S'il y a une mise a jour disponible, le systeme vous demande de cliquer sur le bouton “Télécharger”
pour télécharger le programme de correction. Sinon, le systéme vous montrera qu'’il n'y a pas de
nouveaux fichiers qui doivent étre téléchargés, et que votre copie du logiciel FingerTec® TCMS

V2 est a jour. Il suffit de cliquer sur le bouton “Fermer” pour continuer.

Si vous n'avez pas d’acces Internet pour I'ordinateur FingerTec® TCMS V2, vous pouvez de-
mander a votre vendeur de vous envoyer le dernier CD de mise a jour.

Pour récupérer la derniére mise a jour du CD de mise a jour, il suffit de cliquer sur I'icone
de cliquer sur le bouton CD-ROM. Vous verrez une boite de dialogue de sélection de répertoire.
Pointez le répertoire sur votre lecteur de CD-ROM et cliquez sur le bouton “Sélectionner” pour
démarrer le processus.

et

®



ACTIUATION DE FONCTIONS CACHEES

RN

E"; id‘_t F”’”;l‘“ el . Vous pouvez faire que toutes les fonctions cachées soient
ptions = L . .

MuTtipleshifr=0 visibles et fonctionnelles dans le logiciel FingerTec® TCMS V2.

PostPayrol1=0 : : N o .

Eportattendance= F'FJUI" ce faire, vous devt?z |nstalleria. partir d'un f|c‘h|er dalns le

Importattendance=0 répertoire TCMS V2. S'il vous plait ignorer cette étape si vous

M rimd sewi ndows =0 i A ) N

ExtendaccassCoda=0 utiliser pour le controle d’acces porte seulement.

KeeplLogHistory=7

=I| Figure 1.14

De Mon Ordinateur, recherchez le répertoire FingerTec\ TCMS V2 et double-cliquer sur celui-ci.
Du répertoire TCMS V2, recherchez CONFIG.INI et double-cliquer sur celui-ci. Quand CONFIG.INI
est ouvert, vous pouvez voir quelque chose de similaire a la Figure 1.14.

EquipeMultiple Activer/Désactiver quarts multiples 0
Afficher Liste de paie Activer/Désactiver affichage de liste de paie 0
ExportationPrésence Activer/Désactiver exportation a présence 0
ImportationPrésence Activer,/Désactiver importation présence 0
MinimiserWindows Activer/Désactiver auto minimiser windows 6]
Coded'AccesProl Prolonger a 50 codes d’acces pour utiliser pour grouper utilisateur 0
pour permission d’acceés
GarderHistoriqueJour Pour définir les jours pour garder les fichiers de journal des transactions 7
téléchargées

* Activer = 1, Désactiver =0
Pour activer nimporte laquelle de ces fonctionnalités, vous devez modifier le fichier de configu-
ration FingerTec® TCMS V2, CONFIG.INI en conséquence. Pour activer ou désactiver, modifier
le parametre de O & 1 ou de 1 a 0. Par exemple pour changer Equipes Multiples de désactiver
a activer, changer EquipesMultiples=0 a EquipesMultiples=1

Apres que les modifications aient été apportées, enregistrez les réglages avec le méme nom de
fichier, CONFIG.INI et sortez du fichier. Redémarrez le logiciel FingerTec® TCMS V2 pour que les
maodifications prennent effet.

®



2« INSTALLATION DE BASE

INSTALLER LE LECTEUR FINGERTEC®

Les fonctions de contréle du terminal suivartes sont disponibles:

régler les Terminaux FingerTec =
Gestion d'empreinte digitale

cocdes daccis Uiisateur

contrile des utiisateurs du terminal

régler date et heure du terminal

régler lintervalle de téléchargement automatique

télécharger les données du terminal

supprimer toutes les données dans le termingl

liste des données d'audit du Terminal

Suivi des activités du terminal
Gestion de clé USE

Régler |

Aicle

Le lecteur FingerTec® est un dispositif matériel électronique ou un employé scanne son doigt
pour signaler sa présence. Vous pouvez configurer les réglages du lecteur par le systeme en
cliquant sur 'icéne ur votre bureau. Un écran contextuel de Terminal d’Empreinte Digitale
s’affichera comme illustré sur la Figure 2.1 ci-dessus. Cliquez sur Régler les Terminaux Fin-
gerTec® sur la Figure 2.1 pour installer le lecteur.

Figure 2.1

@



Specifiez le numero ID et I type oy model pour chague terminal installé, et son port de communication pour une connexion RS-232/485, ou son unique adresse.

IP pour une connexion TCPAP.

Atin dactiver un terminal désactivé, assurez vous que e terminal est connecté en ligne & votre PC avant de cocher la case 'Désactiver

IMPORTANT. Cliguez sur le bouton 'Activer le Terminal' pour activer le terminal afin de permettre le téléchargement des données de pointage du terminal

Désactivé CIE produtt Activation =] Description odile Mum série | Connexion |Trans. Baug| — Adresse I | —
GZOA-N2MR-BE3J [4BT2TCFU 1 TA100 7101242 [TCPAP 115200 1921688118
JGOR-3REY-BSF2  |BEVIIGPBJ K TA100 7103709 [TCPAP 115200 1921688117

X e Ajouter | Supprimer | Activer Terminal | Réglages avancés | Appliguer | Eermer |
Figure 2.2

Cette fonction sur la Figure 2.2 spécifie les réglages de communication pour chaque lecteur
FingerTec® installé. Vous pouvez connecter le lecteur au PC par le port de communication ou

a travers le réseau. Pour ce faire, vous devez attribuer une adresse IP dans le lecteur et entrez
I'adresse IP dans sa colonne appropriée. Pour ajouter un nouveau lecteur, vous devez fournir une
clé de produit valide et appuyer sur entrée. Pour continuer avec I'activation de logiciel, vous devez

fournir une clé d’activation valide.

Numéro de Série de Lecteur:

Note: La clé de produit et la clé d’activation du logiciel peuvent étre trouvées sur 'autocollant du CD.

3 5 A
ol
\ i § /
Wy | 33 JAPEKINKL-WRAR-
BLG - mmnm
— SN SO0STS Adhation Ky SCRUYAS
T
' -

e e
T, Wi Lt AT

Clé de Produit
Clé d’Activation

* Sivous avez un probleme concernant le processus d’activation du
logiciel, consultez s'il vous plait notre guide vidéo de logiciel. Pour
de plus amples renseignements a ce sujet, contactez s'il vous plait
FingerTec Worldwide Ltd. sur support@fingertec.com

Note:

Vous ne serez pas en
mesure de télécharger
des données du lecteur
sans activer le logiciel
en premier.




PARAMETRES AUANCES DE TERMINAL

D cterminai Trans. Baud 115200~
Description Adresse P 192.168.1.50

P Htes pouvant étre cliert Comnexian PP~

Pas denregist. de présence [ CI& de Communication

Langue Englich - Heure e mise en velle T Hewe pile
Format de date FYMMLDD - Hevre pour éteindre 1 Hewspie
Voix on - Heure pour allumer T Hewspls
T 3= Version SDK 6011

11 == Version du logiciel e 616 Nov 7 2007
Saulement 1:1 Mo e =

Minute inactive 0= Utiisateur E)

Action inactive SieepMode > Empreintes 157
verraillez e retardemert 254 = (x20ms) DGR 2

Wisgand formst ~ Log uiisateur

Ade { " Ghienir régiages | Eéglagespardéfau\l gpéreruasrég\sgasl

Miettre & jour I Iogiciel | Eermer |

Figure 2.3

La fonction de Réglages Avancés de Terminal comme le montre la Figure 2.3 permet a l'utilisateur
de changer les réglages internes du lecteur FingerTec® du logiciel. Pour accéder aux Réglages
Avanceés de Terminal, cliquez sur le bouton Réglages Avancés comme dans la figure 2.2. Avec

ces Réglages Avancés de Terminal, I'utilisateur peut modifier les réglages dans le lecteur. Vous
trouverez les détails de chaque option, comme ci-dessous,

e |D de Terminal - Pour spécifier le numéro d’identification du terminal.

* Modele - Pour choisir parmi une liste de modeles de lecteur FingerTec®.

e Description - Pour décrire les détails de terminal par exemple Terminal 1 est décrit comme

étant situé a I'entrée principale.

e |P Hotes pouvant étre client - Pour récupérer et afficher I'lP hote. (Seulement un ordinateur

avec cette adresse IP peut télécharger les données du lecteur.)

e Pas de registre de Présence - Le fait de cocher cette case ne fournira aucun registre de
présence du tout. Cette fonction est idéale pour le lecteur FingerTec® pour acces porte seule-

ment.

®
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e Langue - Pour choisir la langue pour le lecteur.
e Format de date - Pour choisir le format de date dans la liste a étre affichée sur le lecteur.
e Poix - Pour activer ou désactiver I'émission vocale dans le lecteur.

e Seuil 1:N - Spécifiez la valeur pour le seuil correspondant 1:N dans le lecteur, ce qui signifie
le montant de points totaux qui sera lu par le scanner au cours de la vérification. La gamme
valide du seuil devrait étre entre 0-50; la gamme recommandée est de 45-50.

e Seuil 1:1 - Spécifiez la valeur pour le seuil correspondant 1:1 dans le lecteur. La gamme valide
doit étre entre 0-50. La gamme recommandée est de 35-50.

e Seulement 1:1- Pour spécifier la méthode de vérification pour le terminal. Si “Non” est chaisi,
le lecteur fonctionnera avec les méthodes 1:N ainsi que 1:1. Si “Oui” est choisi, le scanner ne
répondra pas a une entrée d’empreinte digitale, sauf si I'utilisateur entre son identifiant.

e Minute Inactive - Pour spécifier le nombre de minutes d’inactivité pour déclencher I'action
inactive avec soit mise hors tension ou mode veille. Choisir la valeur “0” peut désactiver cette
fonction.

e Action Inactive - Pour spécifier I'action inactive avec soit mise hors tension ou mode veille.

e Retardement de verrouillage- Pour spécifier le compte a rebours de la porte aprés la vérifica-
tion et avant que la porte ne se referme. Cette fonction est pour utilisation d’accés porte.

e Format LWiegand - Pour spécifier le format Wiegand utilisé. Ce n’est que pendant utilisation
lorsque vous utilisez un modele WG de produits FingerTec®. Le format Wiegand est une autre
interface de communication en dehors de I'ethernet, RS232 ou RS485. Le format Wiegand
est normalement intégré dans un logiciel tiers ou un régulateur.

e Deébit en Bauds- Pour spécifier le débit en bauds du lecteur, qui est la vitesse de transmission
de données pour dispositif & ordinateur. Ce n’est efficace que lorsque les méthodes de com-
munication RS232,/RS485 sont utilisées, I'ignorer si vous utilisez TCP/IP. Laissez la valeur
par défaut 115200.

e Adresse IP - Pour spécifier 'adresse IP du lecteur. Ce n’est efficace que lorsque la méthode
de communication TCP/IP est utilisée.

e Connexion - Pour choisir parmi la liste de types de connexions disponibles. Ethernet, RS232
ou RS485. Choisir une seule



e Clé de Communication - Pour spécifier la clé de communication, un mot de passe caché pour
le logiciel pour communiquer avec le dispositif qui a déja été installé dans le lecteur, la valeur
par défaut est O.

e Heure de Deille - Pour spécifier le temps de repos pour le lecteur.

e Heure de Mise Hors Tension - Pour spécifier I'neure pour éteindre automatiquement le
lecteur.

e Heure de Mise Sous Tension - Pour spécifier 'heure pour commencer la mise sous
tension sur le lecteur automatiquement.

e Uersion SDK - Pour afficher la version SDK du lecteur.

¢ Uersion micrologiciel - Pour afficher la version Micrologiciel du lecteur.

e Administrateur - Pour afficher le nombre d’administrateurs disponibles dans le lecteur.

e Utilisateur - Pour afficher le nombre total d’utilisateurs disponibles dans le lecteu.

e Empreinte Digitale - Pour afficher le nombre total de modéles d’'empreintes digitales disponi-
bles dans le lecteur.

e Mot de Passe- Pour afficher le nombre total d'utilisateurs avec mot de passe disponibles dans
le lecteur.

e Journal Utilisateur - Pour afficher le nombre de transactions se faisant dans le lecteur.
e Dbtenir Reglages - Cliquez ici pour obtenir les réglages actuels du lecteur.
e Reglages par défaut - Cliquez ici pour obtenir les réglages par défaut du lecteur.

e Fixer les Réglages - Aprés que des changements aient été apportés, un clic sur ce bouton
mettra a jour les réglages du lecteur.

e Mettre a Jour Micrologiciel - Pour mettre a jour le dernier micrologiciel de lecteur. Vous
pouvez abtenir ce fichier de mise a jour de micrologiciel de revendeurs.

| Note: Un fichier micrologiciel est toujours sous format .cfg |

e Fermer - Pour fermer la fenétre de Réglages Avancés de Terminal.



CONFIGURATIONS DE SYSTEME
T=IEY

Les composantes de configuration suivantes sont disponibles:
tormat Date f Heure -
Type de jour

Type de congé

congés prolongés du Staff

Calendrier de poirtage

groupet les plannings de travail

Société & personne & contacter

Mot de pazse modifié

Langue préférée

Reconstruire les indexes de la base de données
BackupRestaurer les fichiers de la base de donnée
Dfinition de Département LI

Canfigurer

e | Lppliguer | Arirler |

Figure 2.4

Ce chapitre vous guidera pour mettre en place la configuration du systéme et le lecteur en
fonction de la police de temps de votre entreprise. Cette fonction est activée en cliquant sur
I'icéne sur le Menu Principal. Elle raconte I'ensemble de la police de temps de I'entreprise
avant I'utilisation réelle de FingerTec® TCMS V2. Elle comprend les sujets suivants comme le
montre la Figure 2.4.

Note: S'il vous plait se référer a un sujet individuel pour une élaboration. Vous pouvez ignorer ceux qui
sont achevés au cours de I'assistant de configuration




Format Date/Heure

Choizir une des options de ce oui sult pour afficher les dates de
présence et les heures comptées:-

MM A T ASAA
Exemple de date & d'heure:-

I30!D1 [2008 14:44

" hhhh Exemple dheure -
& hh.mm 14.44

Aicle Eermer
Figure 2.5

Cette fonction est pour fixer le format d’affichage de la date et de I'heure dans I'ensemble du
systeme comme le montre la Figure 2.5. Vous pouvez choisir parmi I'un des trois formats et
I’échantillon de la date sera affiché. Vous pouvez également choisir le choix du format de présen-
tation de I'heure si vous désirez.

O mAmA WM F

* Double-cliquez sur “Format Date/Heure” et sélectionnez le format date et heure que vous
voulez.

¢ lly a trois types de format date disponibles:-
* MM/ Jd /AAAA indique le mais, le jour & année
* JJ/ MM / AAAA indique le jour, le mois & année
* AAAA / MM / JJ indique I'année, le mois & jour

» Deux types de format heure sont disponibles:-
* hh.hh indique 'heure en heure. Par exemple, 08:30am sera présenté comme 08.50

hh.mm indique I'heure en heure & minute. Par exemple, 08:30am sera présenté com-
me 08.30

*

N P ) « " ) Note:
* Apres la sélection, cliquez sur “Fermer” pour confirmer le MM est le mois, JJ est le jour

format de la date. et AAAA est I'année.




Type Jour

Veuilez introduire les mats clés spéoiau: pour le jour de travail, un jour de vacances et un
jour de repos efci-
Salaire x %
Tavail  uresu sup dif

Un jour de travail normal est ORIKDAY I 100 100

Un jour chaumé est HOLIDAY I 100 100
Autres jours chaumés sort RESTDAY I 100 100
OFFDAY 100 100

Aicle: Fermer

Cette fonction est pour spécifier les mots-clés qui représentent le type de jour pour chaque jour
de la semaine, comme le montre la Figure 2.8. S'il vous plait, IGNOREZ ceci si vous utilisez le lec-
teur pour contréle d’acces porte seulement. Nous vous recommandons de laisser les réglages
par défaut. Pour madifier les réglages:

1111

Figure 2.6

* Double cliquez sur “Type Jour” sur la fenétre de Configuration de Systeme.

* Spécifiez les mots-clés qui représentent le type de jour:-
* Un Jour de travail Normal est WORKDAY.
* Des vacances est HOLIDAY.
* Les autres jours sans travail sont RESTDAY ou OFFDAY.

La colonne «Salaires x %” est disponible pour calculer le montant brut & payer pour le travail et
les heures supplémentaires. Préciser le Tarif/Heure dans le Dossier Utilisateur et le pourcent-
age des heures supplémentaires, le Rapport de Salaire Brut sera en mesure de présenter le
montant a payer de travail et d’heures supplémentaires.

Cliquez sur “Fermer” pour enregistrer les modifications.

Type Congeé

Cette fonction spécifie le type de congés admis dans le systeme comme le montre la Figure 2.7.  S'il
vous plait, IGNOREZ ceci si vous utilisez le logiciel pour contréle d’acces porte seulement. Absent pen-
dant une journée de travail est un type spécial de congé. Ce congé Absent signifie qu'il n'y a pas d’accord
préalable donné. 20 types de congés supplémentaires sont mis a disposition pour votre commodité.
N’hésitez pas a madifier la configuration par défaut des descriptions selon vos besoins.



euiler introduire les mits clés spéciawx pour shsence sur
congé et taus les autres congés:-

Absert dans un jour de travail [orF pay

Aulres types de congés sort [ aruoaL LEAYVE
SICk LEAYE
HOSPITAL
MATERMITY LEAYE
PATERMITY LEAYE

EMERGEMCY LEAVE

At Fermer

Societé & Personne-Ressource

Numéro de série | FT-PGAA-ZIMF

Sociéts [FingerTec wiorlawie Lt

ROC Hum. |

Adresse |
Pays IMaIaysla |
Hum. De téiéphone Hum. de Fax

Ermail |

Mo |

side | Copyricht 20012007 HRM System (Al Rights Reserved) Fermer

Figure 2.7

¢ Double-cliqguez sur “Type Congé” et
spécifiez les types de congés qui sont
applicables a votre entreprise.

¢ Cliquez sur “Fermer” pour confirmer
les mots-clés de type de congé.

Figure 2.8

Cette fonctionnalité vous permet de
spécifier le nom de votre sociéte, la
personne-ressource et son e-mail
pour future correspondance.

¢ Double-cliquez sur “Société & Per-
sonne Ressource” et entrez votre
nom et votre e-mail.



D

Change Password

Figure 2.9

Modifier Mot de passe !

“euillez taper votre nouveau maot de passe en utilisant un maximum
de 10 caractéres alphanumerigue: -

Mot de Pazse  Re-saisic
Lagin IW I ST

Aciministrateur I R I A

Aicle |

Fermer |

Note:

Le fait de se connecter
sous le compte “Login”
permettra a I'utilisateur
d’entrer dans le logiciel
pour voir les données. Si
I'utilisateur a besoin de
faire une modification,

il doit se connecter en
tant qu’administrateur.

Cette fonctionnalité vous permet de protéger le systéme contre toute entrée non autorisée.

* Double-cliquez sur “Changer mot de passe” sous Configuration de Systéme et entrez votre mot

de passe en utilisant un maximum de 10 caractéeres alphanumérigues et ressaisissez le mot
pour confirmer votre mot de passe comme le montre la Figure 2.9.

* Cliquez sur “Fermer” pour sauvegarder.

Langue Préferée

Figure 2.10

Al Al Yl LA sl

R EE AL E U O R A
AT E LM R
Select this option for Englsh version

S i | g o e s
Choisizsez cette opfion powr la version Frangaise
Diese Option filr die deutsche Version auswahlen
Pilik s pei inl wntuk versi bahass Indonesia
Sebezionare questa opzions per ka versione in Engua Rallana
Pilih pihan ini untuk versi Bahasa Malayzia
Selecione esta opedo para a versdo em Portuguese
BufepHTE 2TV OUMK RNA PYCCECH BepoHE

Arabic
Chimene Simplified
e Traditional
Emglich
Farsd

Garman
I ememn
Ialian
Makaysian
Pastnguess
Bussian

o |

Salectionner




Ce systeme est capable d’afficher plusieurs langues. Sept langues type sont fournies par défaut et

elles sont I'Anglais, le Baasa de Malaisie, le Chinois Simpilifié, le Chinois Traditionnel, I''lndonésien,
le Thailandais et I'’Arabe. Pour les autres langues, vérifiez, s'il vous plait, auprés de votre distribu-

teur ou vendeur le plus proche.

Une fois activé, vous serez présenté avec les différentes options de langue comme le montre la

Figure 2.10.

* Double-cliquez sur “Langue Préférée” et choisissez votre langue.
 Cliquez sur “Appliquer” sur la Configuration de Systeme pour
confirmer.

Reconstruire les Index de Base de Données

Cette fonction permet de reconstruire tous les index de la base de

données. Normalement, ce n’est pas nécessaire, sauf si vos index

ne sont pas a jour ou corrompus.

* Double-cliquez sur «Reconstruire les Index de Base de Données”;
et tous les index seront reconstruits en quelques secondes.

Note:

Les langues dans la Figure
2.10 ne s'affichent pas
correctement car le PC
ne supporte pas certaines
langues utilisées. L'erreur
d'affichage n'interfere pas
avec le fonctionnement du
systeme. La nouvelle langue
sélectionnée sera utilisée
la prochaine fois que vous
Vvous connectez.

Sauvegarde/Restauration de Fichiers de Base de Donnees

fichiers sauvegardés précédents

Cliguez sur I'option 'Backup de la baze des données' & vous voulez
sauvegarder la base de données courante dans un fichier compressé,
o cliguer sur 'option ‘Restaurstion de 3 base des données’ si vous
voulez restaurer et remplacer la baze de données courante avec les

I cprogram files\fingerectcmsy 2ibackupi200801 30.zip

[ Restaurer baze de donnée

Effectusr un zauvegards automatique chague jour & I 1600  Heure pile

B
=

Bidde | Appliguet Annuler |

Figure 2.11

7]



Cette fonction est pour sauvegarder la base de données existante dans un support de stockage,
ou pour restaurer la base de données depuis la base de données sauvegardée dans le systeme
comme le montre la Figure 2.11.

¢ Selectionner Sauvegarder Base de Données
Changez le nom du fichier et cliquez sur le bouton “Appliquez” Note:

pour exécuter le processus de sauvegarde. La base de données ac-
tuelle sera remplacée

e Sélectionner Restaurer Base de Données par la derniere base de
Cliquez sur le bouton “..." pour sélectionner le fichier de sauvegarde gg:ﬂ”:zsnjg';e;r‘é‘:;'i
que vous souhaitez restaurer et cliquez sur le bouton “Appliquer” ration soit exécutée.

pour démarrer le processus de restauration.

e Exrécuter une sauvegarde automatique tous les jours a
Saisissez I'heure dans ce format hh:mm, par ex. saisissez 13:00, et le
systeme sauvegardera automatiquement chaque jour a 1:00 pm.

Définition de Déepartement

Définition du Nom de Département |

En bas c'est un tableau constitué des noms des
départements & définir par Iutilisateur .

hiot ce Pass| =

Département

Informstion Technol:

FrrTeTen

e

Human Resources

brexanaasn

Account

Sales frxarenaas

Aclminiztration prrkararas
Production TN

Pour gjouter un nouwel enregistrement, appuyez sur la touche
fléche —vers le bas quand le curseur est en bas de la liste.
Pour supprimer un enregistrement, juste effacer la description.

Figure 2.12 Aide | Fermer |




Comme le montre la Figure 2.12, vous pouvez utiliser cette fonction pour définir votre départe-
ment par nom. Il'y a trois choses que vous pouvez faire ici. Elles sont : -
* Ajouter un nouveau nom de département.

* Editer un nom de département. Note:
* Enlever un nom de département. Sile mot de passe

est défini a coté du
Pour ajouter un nouveau département, utilisez la touche de déplace- département, lorsque
ment vers le bas pour déplacer le pointeur vers le bas de la liste puis le logiciel est connecté

N avec ce mot de passe,
entrez le nouveau nom de département. les données afficher-

- . ' . i t
Pour éditer un nom de département, pointez sur le nom de départe- ont uniquement ceux
qui correspondent au

ment sélectionné puis changez la description. département.

Pour enlever un département, pointez sur le département sélection-
né puis supprimez la description.

Deéfinition de Section

Dé

n du Nom de Service

En bas ze trouve un tablesu constitué de nom de
zervice & définir par utilisateur.

Service —

Overseas

Pour gjouter un nouwvel enregistrement, appuyez sur la touche
fléche —vers le bas quand le curseur est en bas de |a liste,
Pour supprimer un enregistrement , juste effacer la descrption.

Aide | Fermer |

Figure 2.13




Comme le montre la Figure 2.13, vous pouvez utiliser cette fonction pour définir votre section par

nom. Il'y a trois choses que vous pouvez faire ici. Elles sont : -
¢ Ajouter un nouveau nom de section.
* Editer un nom de section.
¢ Enlever un nom de section.

Pour ajouter une nouvelle section, utilisez la touche de dé-
placement vers le bas pour déplacer le pointeur vers le bas
de la liste puis entrez le nouveau nom de section.

Pour éditer un nom de section, pointez sur le nom de sec-
tion sélectionné puis changez la description.

Pour enlever une section, pointez sur la section sélectionnée
puis supprimez la description.

Note:

La section peut étre au-dessus ou
sous un département particulier.
Par exemple, si une section est
définie a I'aide de catégories telles
que ‘Local’ et ‘Outre-mer’, cela
signifie que Local et Outre-mer
peuvent se placer au-dessus de
Départment, et donc peuvent con-
tenir les départements mention-
nés dans la Définition de Départe-
ment.

Définition du Nom de Ser

e

zervice & définir par utilizateur,

En bss ge trouve un tableau constitué de nom de

Service

art ]
Account Receviable

Credit Control

Pour gjauter un nowwel enregistrement, appuyez sur (3 touche
fléche —wers le baz quand le curseur est en bas de la liste.
Pour supprimer un enregistrement, juste effacer la description.

Aicle | Fermer |

Figure 2.14
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Si une section est définie comme dans la Figure 2.14, cela signifie que la section qui suit s’inscrit
dans le cadre d’'un département, par lequel un département peut en outre étre séparé. Par ex-
emple, le département de la Comptabilité peut étre divisé en plusieurs unités telles que Compte
Créditeur (Account Payable), Compte de Débiteur (Account Receivable) et Controle de Crédit
(Credit Control), comme le montre la Figure 2.14.

Deéfinition de Remarque

Vous pouvez utiliser cette fonction pour définir votre remarque. Il y a trois choses que vous pouvez

faire ici. Elles sont : -

* Ajouter une nouvelle remarque

* Editer une remarque
¢ Enlever une remarque

Pour ajouter une nouvelle
remarque, utilisez la touche
de déplacement vers le bas
pour

déplacer le pointeur vers le
bas de la liste puis entrez la
nouvelle remarque.

Pour éditer une remarque,
pointez sur la remarque
sélectionnée puis changez la
description

Pour enlevez une remarque,
pointez sur la remarque
sélectionnée puis effacez la
description.

Figure 2.15

Définition de remarque de présence

En bas c'est un tableau constitug des noms de
département & définiv par utilizateur.

Remargue Code | =
Check Out 01
OTIn 04
OT Out 05

Pour gjouter un nouwel enregistrement, appuyez sur |3 touche
fléche —wers le bas quand le curseur est en bas de |3 liste,
Pour supprimer un enregistrement, juste effacer [a descnption.

Aicle | Fermer |

D



Ajouter un Code Supplémentaire pour Définition de Remarque de Présence
Comme le montre la Figure 2.15, vous pouvez spécifier des remarques avec des valeurs de code.
Le systeme peut seulement reconnaitre les codes comme décrits dans le tableau ci-dessous:

Code Description/Remarks

0o Check In (Entrée)
01 Check Out (Sortie)
04 OT In (Entrée HS)
05 OT Out (Sortie HS)

Le but de préciser le code est de permettre la compréhension des mouvements de personnel dans les rap-
ports Acces Porte tels que “Analyse de Mouvement de Personnel”, “Rapport d’Activité de Terminal” et “Liste de
Transaction de Terminal”.

Ces codes seront applicables que si I'utilisateur appui sur la fonction respective au lecteur, selon
lequel “Check-In (Entrée)” est le bouton UP, “Check-Out (Sortie)” est le bouton DOWN, “OT-in (En-
trée HS)” est le bouton ESC et “OT-out (Sortie HS)” est le bouton OK.

Vous n'avez pas besoin d’appuyer sur n‘importe quel bouton d’entrée ou de sortie pendant la
vérification. Le systéme capturera vos données de présence et comparera avec les régles de
travail préréglées dans le programme d’horaire. Le systeme localisera vos données de présence
dans les créneaux horaires relatifs.

IMPORTANT!

Avant de quitter la Configuration de Systéme, cliquez sur “Appliquer” aprés que chaque parametre soit réglé.

FIKER LA DATE ET L’HEURE DE TERMINAL

Plzase specity the date and time to be set inthe data terminak -

|23!01 F2006 14:58:24

Close |

Helgp

Figure 2.16




a I'heure du PC. C'est utilisé dans le cas ou la date et I'neure du lecteur est inexacte lors de la
premiere installation.

FIXER L’INTERUALLE DE TELECHARGEMENT AUTOMATIQUE

Ltilizez cette fonction powr spécifier lintervalle de temps pour gque Iz
=yatéme Télécharge automatiquement les donnés de poirtage & partir
du terminal de donnée:-

I 0 Secondez)

Spécifier intervalle de temps pour que le systéme active le processus
de téléchargement automatique avant et aprés chague heure de

pointage:-
I g0 Minutels)

Spécifiez le calendrier du téléchargement quotidien pour gue le
ystéme active le processus de téléchargement Automatigue chague

jour
I 000 Heure pie
I 000 Heure pie

Aide | Appliquer | Fermer Figure 2.17

Cette fonction spécifie I'intervalle de temps durant laguelle le systeme télécharge automatique-
ment les données du lecteur et les glisse dans la Liste de Contréle de Données de Terminal.

Comme le montre la Figure 2.17, vous pouvez remplir la valeur dans les 4 champs en fonction
de vos besoins:

¢ Spécifiez Pintervalle de temps en secondes. Le réglage par défaut est de @ secondes.
Par exemple, si I'intervalle de temps est défini & 60 secondes, cela signifie que les données
seront téléchargées automatiquement toutes les 60 secondes.
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e Spécifiez lintervalle de temps pour le systéme pour activer le processus de télécharge-
ment automatique avant et apres chaque heure d’horloge. Le réglage par defaut est de @
minute.

Par exemple, si l'intervalle de temps est fixée & 30 minutes et I'heure “IN” (d’Entrée) est & 9:00am,
'heure “OUT” (de Sortie) est a 18:00pm, le systeme activera le téléchargement automatique des
données de I'horloge 30 minutes avant et aprés I'heure “IN” (d’Entrée) (entre 8:30am a 8:30am)
et 30 minutes avant et apres I'heure “OUT” (de Sortie) (entre 17:30pm a 18:30pm).

e Spécifiez 2 minuteries de téléchargement quotidien pour téléchargement automatique
tous les jours.

Par exemple, si le premier champ est fixé a 09:30 et que le second champ est fixé a 19:00. Le
systéme va automatiquement télécharger des données a 9:30am et a 7:00pm tous les jour.

TELECHARGER DES DONNEES DU TERMINAL

Use this function to download the clocking transaction data from data
terminal manusally. These clocking data will be remove from terminal
ance it has been dovenloaded to PC.

Please do not interrupt during the download and converting process.

Help | Cloze |

Cette fonction vous permet de télécharger des données sur demande. Cette fonction permettra
de télécharger des données résidant dans le terminal. Les données téléchargées seront stock-
ées dans la Liste de Contréle de Données de Terminal.

Figure 2.18

* Double-cliquez sur “Télécharger des données du terminal”, I'écran comme le montre la Figure
2.18 invitera.

* Cliquez sur “Appliquer” pour lancer le téléchargement de données..



EFFACER TOUTES LES DONNEES DANS

LE TERMINAL

Litilizez cette fonction pour télécharger manuellement les données des
mouvemerts de pointage & partir du terminal. Ces données de poirtage
seront effacées une fois téléchargées dans le PC.

Yeuillez ne paz interrompre durant le processus de téléchargement ou
e conversion.

Figure 2.19

Si vous avez décidé d’effacer toutes
les données dans le lecteur, entrez
le code de confirmation affiché dans
le champ comme le montre la Figure
2.19, et cliquez sur “Oui” pour con-

Micle: |

Eetmer |

tinuer.

LISTE DE CONTROLE DE DONNEES DE TERMINAL

4k Liste de donnge de S—— i =loix]

En has se frouve Ia liste des données de pointage 1él2chargées & parti cu terminal. Un envegistremert

Tenregistrement o poirtage en cours dans Ia fiche de présence a échous & cause de calendrier inappropris

de pointage sans ‘Paguet ES' indique ue

D | I Uiis Hom Pairtage: Wiouvement Date Les séries dES| -
02 [001001 VOO LEE KYLIN @ IRIS YOO 16012008 10013 [00 i
02 |001001 VOO LEE KYLIN @ IRIS YOO 160012008 10014 (00 16012008 |Entrée
02 |001001 YOO LEEKYLN @ IRIS W00 160112008 10014 (00 i
02 |001001 YOO LEEKYUN @ IRIS W00 160112008 10014 (00 i
02 |001001 YOO LEEKYLN @ RIS YOO 160112008 10015 (00 [16/m1/2008  |Entrée
Moo Vo0 LEEKYUN @ RIS YO0 160112008 10:45 (00 i

ritrer vos CHIEres de SElEction paLr Un aRergy SEleCtive des mouvements:-
D Ciiis De A

Mouvemert Totel
[ [re = & | [ 59353
i Pause convertr | Exporter | purger | Fermer |

Figure 2.20

Cette fonction vous permet de voir toutes les données téléchargées a partir du lecteur d’acces

comme le montre la Figure 2.20.
* Pour visualiser les données, appuyez sur le bouton °
chargement.

‘Pause” pour arréter le processus de télé

* Vous étes autorisé a convertir pour présence ou a supprimer les registres existants pendant

que vous étes en mode pause.
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GESTION D’EMPREINTE DIGITALE
EEE

Liste des moséies d'empreint=s digitales sauvegardges dans Ia base de donnée du PC pour chague utiissteur, indiquant le num
des empreintes intraduites, type de privisge Uiisateur st mot de passe dentrés manuel
Cliquer sUr le bouton en bas pour télEchargsr 65 Wtiisateurs & partiv c terminal, mettre & jour les UtlisateLrs avec e tarminal,

supprimer les Utiizateurs du terminal, ou supprimer les utiisateurs du PC. Choigir Département:-

Mum. | 1D Utilis Mom Département Empreintes  |Mom Ltiissteu Privilége Mot de Passe Carte Désactivé [«
001001 W00 LEE KYUN @ IRIS |Information Technal 2|IRIS Supervisor

2/001002 | AMME CHEE MYLK JIN - {Information Technal 2| ANNIE Supervisor e
3001003 |SEBRAN @ SAMAT B Alinformation Technol 1|SEBRAN zer
4(001004  |[JOSEPH MALIK Intormation Technol 2[JOSEPH SUpErvisar
5001005  |JESSIE JAMES Information Technol 2[JESSIE User I~
B|{0MO0E  |JOSEPH BULOHUK Information Technol 2 [JOSEPH User —
7001007 [MALIK LIWAT Information Technol 2 [MALIK User —
/001008 |EVILYN SUKING Information Technal 1 |EVELYN Lser
/001003 |SURIANA BT SUGIAT  [Information Technal 2| SURIANA Lzer

10001010 NOMONG B RAHMAT  |Information Technol 2 [MONONG User

1 (001011 2 User

« | - _I‘I

Aide Téicharger wiie. | memre ajouruic, | Supputits. Termina) | Supputie.upe) | Sauveger tis | Fermer |

Figure 2.21

Cette fonction vous aide & gérer les données d'utilisateur stockées dans le PC. Avec cette option,
vous pouvez attribuer le nom d'utilisateur, le type de privilege et le mot de passe pour chaque uti-
lisateur, comme le montre la Figure 2.21. En utilisant les boutons au bas de I'écran, vous pouvez
télécharger des utilisateurs depuis le terminal, mettre a jour des utilisateurs dans le terminal,
supprimer des utilisateurs du terminal et supprimer des utilisateurs du PC.
e |D Utilisateur - Pour afficher I'ldentification utilisateur inscrit dans le terminal FingerTec®.
e Nom - Pour afficher les noms complets des utilisateurs.
e Departement - Pour afficher le département auquel I'utilisateur appartient..
e Empreinte Digitale - Pour afficher la quantité des empreintes digitales inscrites pour chague
utilisateur.
e Nom Utilisateur - Pour entrer le nom a afficher sur le terminal FingerTec®, max 8 caractéres.
e Privilege - Pour afficher et modifier le niveau de privilege des utilisateurs.
e Mot de passe - Pour afficher et modifier le mot de passe des utilisateurs pour utilisation dans
les terminaux FingerTec®. Le mot de passe est affiché “* * * * *” pour empécher la piraterie.
e Carte - Pour afficher I'dentification carte RFID inscrite avec I'dentification utilisateur. Sappliquent
uniqguement aux AC100-R et TA100-R.
e Desactiver - Pour bloguer I'utilisateur de vérifier les empreintes digitales ou le mot de passe
ou carte RFID dans les terminaux FingerTec®.



TELECHARGER UTILISATEUR

des empreintes introduftes, type dep  Iilisez cette fanction pour mettre & jour les données de tous les
Cliquer sur e bouton en bas pour tl  utlissteurs ¢y compris nouvesux) ou ceux sélectionnés dans le PC avec  [lormingl,

supprimer les utiisateurs du terminal 18 terminal sélectionné. Vous pouvez soit choisir de metire & jour les e a—
empreintes digitales, Nom Utiisataur + privisge + mot de passe, sot les ,—"—;[

deux ensembles e données.

Liste des modiles d'empreintes digit: gt le rm.

Nurm. | 1D Ltiis Nom wse|  Cete | Désactivé [[=
1]001001 [ GO LEEWYUNE  Yous pouvez sélectionner I série des enregistrements par —
| 2|ootoo2 | ANME CHEE YLK o [1 = | = C
5|001803 | SEBRAN @ SAMA 10 Litilis: 001001 [VOO LEE KYUN @ RIS YOO & r
4/001004_|JOSEPH MALK (- 001002 |&HMIE CHEE YLK iy :1 r
5|001005 |ESSIE JAMES & iTous 001003 [SEBRAN @ SAMAT B AHMAT r
6[001006_|JGSEPH BULORLK ® eun; 001004 [IOSEPH MALK -
7[001007_|MALIK LMAT £ Cueigies s [91005 |ESSE Jiktes -
8[001008_|EvILYN SUKING 001008 [J0SEPH BULOHLK -
9[001008_|SURIANA BT SUGH 001007 (WALl LiMaT C
10[001010_[NONONG B RAHM, 001008 [EILYN SUKING = -

11 Jomm1 Données Sélection; | Empreinies I e

< ™ Mom utiisateur + Privilage + mot de passe = 4,—'

—_————| [ Apliuer Annuler
Aide Telecharger utlis. | | Sauvenar Uil | Fermer |

Figure 2.22

En cliquant sur le bouton “Télécharger Utilisateur”, une boite de dialogue s’affiche comme le
montre la Figure 2.22. Il vient avec toute une gamme d’options. Cliquez sur I'option “Tous” aprés
avoir sélectionné la bonne Identification lecteur pour télécharger tous les utilisateurs du lecteur.
Si I'ldentification utilisateur existe a la fois dans la base de données et aussi dans le lecteur, elle
met a jour les dernieres informations du lecteur, faute de quoi, elle sera sauvegardée comme un
nouvel registre.

e Mettre a Jour Utilisateur- Ce bouton téléchargera les registres utilisateur au lecteur.
e Supprimer Utilisateur (Terminal) - Ce bouton va supprimer les registres utilisateur du
lecteur.

e Supprimer Utilisateur (PC) - Ce bouton va supprimer le registre utilisateur du PC.

e Sauvegarder Utilisateur - Ce bouton permettra de sauvegarder le dernier registre dans
la base de données.
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REGISTRES UTILISATEUR

% ID Utilisateur [ 001001 ] =]0l x|
. | 10 Ll Hom [Mum. dEmployd  Département Service Grouper | Rémun.Hr | Suspendre ﬂ
o0io01 Voo LEEKYUN @ RIS Yoo V004 Information Technol 0
2|001002 | ANNE CHEE MY LK JN 4057 Information Technol o
3[001003[SEBRAN @ SAMAT B AHMAT B Information Technol o
4|o01004_ [JCSEPHMALIK 011 Information Technol o
5[001005_[JESSIE JAMES 27 Infarmation Technol 0
(001006 [JOSEPH BIULOHUK 041 F Infarmation Technol o
7|oo1007_ [maLk LmaT wot1F Information Technol o C -
FingerTec Worldwide Ltd
YOO LEE KYLN @ RIS YOO
Flam
Information Technology |
Sl pour photo e
Fervice =
001001 25me007 Y] =
Emz Exprg
Aide jout Wilsteur | Modiiier D | mporter Utlisatewrs | appliouer | annuer |
Figure 2.23

Pour utiliser FingerTec® TCMS V2, chaque employé doit s’enregistrer a la fois dans le lecteur et

le PC. Le registre d’ldentification utilisateur comme le montre la Figure 2.23 est I'équivalent de la
carte de pointage. La différence est que 'employé n’a pas besoin d’'emporter une carte. Ce que
I'utilisateur a besoin de faire est de placer son doigt sur le lecteur FingerTec® TCMS V2 et un mes-
sage s'affichera indiquant a I'utilisateur que les données ont été enregistrées dans le lecteur.

Il'y a six choses que vous pouvez faire ici. Elles sont :

There are six things you can do here. They are:

¢ Ajouter un nouvel utilisateur ¢ Enlever un utilisateur
¢ Joindre ou enlever une photo * Attribution de réglages de présence de personnel
¢ Changer informations de personnel ¢ Changer Identification

Ajouter un Nouvel Utilisateur
¢ Cliquez sur “Ajouter un Utilisateur” et saisissez I'ldentification utilisateur, le nom de I'employé,
le département et d’autres informations.
¢ Le systeme mettra automatiquement a jour les informations du nouvel utilisateur. Lorsque
I'utilisateur se présente pour la présence au lecteur FingerTec® TCMS V2 pour la premiére
fois, le numéro a six chiffres associé avec lui sera automatiquement transféré a I'écran pen-
dant le téléchargement de données a partir du lecteur.



Joindre ou Enlever une Photo

Pour joindre une photo, il suffit de cliquer sur le numéro d’ldentification Utilisateur pour sélection-
ner le dossier personnel. Ensuite, cliquez sur la boite avec I'étiquette “Cliquez pour la photo” et
attribuezlui une photo scannée (JPEG uniqguement). La photo sera affichée immeédiatement.
Pour supprimer une photo, faites glisser la photo dans ico

I'icéne

Changer Informations de Personnel
* Cliquez sur le numéro d’ldentification Utilisateur pour sélectionner le dossier personnel.
* Déplacez le curseur a 'information dont vous avez besoin pour effectuer des changements.

Column Description

Identification Utilisateur Numeéro d'ldentification Utilisateur
Nom Nom de I'employé
Num. Emp. Numeéro d’employé
Département Description de Département
Segtion Description de section
Groupe Tableau de Service de Groupe
Tarif/Hr Tarif par heure pour but de rapportage
Suspendre Arrét de la surveillance pour l'utilisateur sélectionné

Enlever un Utilisateur
* Faites glisser le numéro d’ldentification Utilisateur requis sur I'icone cliquez sur “Appli-
quer” pour confirmer la suppression.

Attribution de Réglages de Présence de Personnel
Pour assurer 'exactitude de la présence du personnel, vous devez attribuer a chaque employé
son code de tableau de service de groupe respectif. Quand chaque employé se présente au tra-
vail basé sur le tableau de service prévu, tous les employés qui ont été assignés au méme tableau
de service seront affectés avec le méme code de tableau de service de groupe. Reportezvous au
chapitre 3 pour la mise en place du tableau de service de groupe.

e R IMPORTANT!
Changer Identification Avant de quitter I'écran de reg-
* Cliquez sur le bouton “Changer Identification”, une fenétre de istres Utilisateur, vous devez

cliquer sur “Appliquer” pour
sauvegarder les registres qui
ont été ajoutés ou édités.

dialogue va apparaitre. Sélectionnez I'ldentification a changer,
saisissez une nouvelle Identification et cliquez sur “Appliquer”
pour confirmer.




3 « INSTALLATION D’ASSIDUITE

CALENDRIER DE POINTAGE

e— 3 n s 5 H Calendi
“ewillez sélectionner le code de calendrier de pointage désiré & partir du calendrier hebdomadaire de e
0-9, ou du calendrier quatidien de a-z, et ensuite spécifie ces réglages de pointage comme indigué o=
en bas (Moter: calzndrier 9 est rézervé pour Iz pointage dheures flexibles)
iPoirtag | Intervalle | Réglages I Description

Jour de sem. Type jour Entrée Pause | Reprize | Sorlie  |Heure sup Terminge
Dimanche RESTDAY
Lundi WORKDAY 09:00 12:30 1350 13:00 1800 23:00
arcli WIORKDAY 0900 12.30 1330 18:00 18.00 23.00
Mercredi WORKDAY 0900 1230 1330 18:00 19:00 23:00
Jeuch WVIORKDAY 0900 1230 1330 18:00 19:00 23:00
endredi WORKDAY 0900 1230 1330 13:00 1800 23:00
Samedi RESTDAY
Woulez vous utiiser les heures sup. effectuées comme travail planifié au lieu dheures sup I~ oui
weuillez spécifier lintervalle horaire si vous voulez avoir des tauwx différentiels pour heure supp : -l

Aicle Fermer

Figure 3.1

Les calendriers de pointage sont un groupe de calendriers de travail qu’'une société peut prédéter-
miner et ces calendriers de pointage peuvent ensuite étre attribués a des employés en conséquence.
Pour gue le systéme détermine automatiquement le meilleur créneau horaire de pointage, vous devez
assigner le temps de travail officiel. Pour commencer, double cliquez sur “Calendrier de Pointage” sur
la fenétre de Configuration de Systeme.

Il'y a 2 types de calendriers de pointage:

¢ Le calendrier hebdomadaire est utilisé lorsque le temps de travail est répété sur une base
hebdomadaire pendant toute I'année. Le code calendrier pour le calendrier hebdomadaire
est déterminé par le nombre O-S.

¢ Le calendrier quatidien est utilisé lorsque le temps de travail change tous les jours. Le code
calendrier pour le calendrier quotidien est déterminé par des lettres, a-z.



Deéfinition du Calendrier Hebdomadaire
Le Calendrier Hebdomadaire est réservée au code calendrier O a 9.

For example: COLENDRIER JOUR DE TRAVAIL JOUR DE REPOS GAMME DE POINTAGE
0 Lundi au Samedi Dimanche 9:00am to 5:00pm
1 Mardi au Dimanche Lundi 9:00am to 5:00pm
2 Jeudi au Mardi Mercredi 9:00am to 5:00pm
3 Samedi au Jeudi Vendredi 9:00am to 5:00pm

Le calendrier de pointage 9 est dénommé comme pointage flexi-heure. Un utilisateur avec
pointage flexi-heure n’a pas le droit de venir en retard ou de quitter plus tét. TCMS V2 capturera
seulement les 4 premiéres heures de pointage de I'utilisateur particulier. Sous le calendrier 9, la
définition des heures IN (d’Entrée) et OUT (de Sortie) ne sont pas nécessaires.

Pointage [ |

Calendrier

weLillez sélectionner I code de calendrier de poirtage désivé & partic du calendrier hebdomadsaire de
0-9, ou du calendrier quativien de a-z, et ensuite spécifiez ces réglages de poirtage comme indigué [ -
en baz. (Noter: calendrier 9 est réservé pour ke pointage dheures flexibles)

Pointage | ntervalle | Réglages | Deserigtion [
Jour de sem. Type jour | Erirée | Pause | Reprise | Sorie |Heure suf Terminge

Dimanche [FESTDAY =
Lunci ; [ foeo0 1230 [1330  [1e00  [1mo0  [2300
Mardi [RESTDAY [omoo f1zao 1330 [rso0 100 [zzoo
Mercred lEAREEY [omon  rzzo 1330 [rao0 [reo0 [zzoo
Jeuet WORKDEY 0900 [1230 1330|1800 1900 [23.00
vendredi WORKDAY oood  [1230 (1330 100 [1%00 (2300
Sameci RESTDAY
Voulez vous utiiser les heures sup. effectuées comme travail planifié su lieu dheures sug I ou

Welillez spécifier linteryalle horaire i vous voulez avoir des taux différentisls pour heure supp . -

Aide Fermer

* Sur I'onglet “Pointage” comme l'illustre la Figure 3.2, déplacez le pointeur sur la colonne type
de jour pour indiquer le type de jour pour chaque jour de la semaine.

Figure 3.2

Par exemple, si le Lundi est un “Workday (Jour de Travail)”, déplacez le pointeur sur la colonne
de type de jour - Lundi et choisissez “Workday (Jour de Travail)” dans le menu déroulant. Une fois
activé, il passera de gris a blanc.
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Quoi qu'’il en soit, vous devez définir le “work day (jour de travail)” et le “rest day (jour de repos)”

pour tous les jours pour activer le calendrier.

Saisissez les heures de travail officielles sur le créneau horaire.

Colonne Définition de la Colonne Degre d’Importance
Entrée Le premier en temps Obligatoire

Pause Sortie pour le déjeuner Facultatif

Reprise Retour du déjeuner Facultatif

Sortie Rentre a la maison Facultatif

HS Heure de départ pour HS Facultatif

Terminé Heure de fin pour HS Facultatif

Note:

La Colonne ENTREE et la col-
onne SORTIE sont obligatoires.
Les autres colonnes ne sont
pas obligatoires mais si vous
utilisez la colonne PAUSE,
vous devez utiliser la colonne
REPRISE. Si vous utilisez la
colonne HS, vous devez utiliser
la colonne TERMINE, elles vont
de paires.

* Voulezvous utiliser HS/Terminé comme travail prévu au lieu de travail en heures supplémentaires?
Si “Oui” est sélectionné, cela signifie que le calendrier plein de travail prévu est de la colonne
ENTREE a la colonne TERMINE, au lieu de la colonne normal SORTIE, et les opérations d’heures
supplémentaires seront capturées aprés une période de repos, c’est a dire, aprées avoir pro-
grammeé une heure de pointage TERMINE. Vous ne cliquez sur Oui que s'il y a 2 heures dif-
férentes de pause au cours d’'une méme journée de travail ou s'il y a un travail fixe HS et les
utilisateurs doivent travailler pour compléter le travail HS.

Gamme

“auillez sélectionner | code de calendrier de pointage tésird & partir du calendrisr hebdomadirs de
0-9, ou u calendier quetidien de &-z, et ensuite spécifiez ces réglages de pointage comme indigué [+
en bas. (Noter: calendrier 9 et réservé pour I pointage dheures flexibies)

Calendrier

Poiftage rteryale | | Réglages | Descrigton |

Cptiannel: vous pouvez spécifier une heurs maximale 3 partir de aquslle towt pointage sera classé dans cat espace heurs
Jour de sem Type jour Ertrée | Pause | Reprise | Sortis |Heure sup Terminge

Dimanche RESTDAY

Lunchi [WORKDAY

Mardi [WORKDAY

hercredi HORKDSY

Jevdi ORKDAY

“endredi WORKDAY

Samedi [WORKDAY

Remplacer par e dernier pointage:- r r r 2 r 2

Aide

Figure 3.3

Fermer




* At the “Range” tab as shown in Figure 3.3, specify the clocking
range accordingly. (Optional)
Par exemple, si la gamme de pointage pour I'heure “d’Entrée” de
jour de travail est de 7:00am & 9:00am et que I'heure de “Sortie”
est de 5:00pm a 7:00pm, déplacez le pointeur vers la colonne
d’heure “d’Entrée”, entrez “9:00” et sur la colonne d’heure de “Sor-
tie” entrez “19:00” du lundi au vendredi.

* Si “Remplacer avec la derniére heure de pointage” est sélectionné,
cela signifie que I'heure de pointage sera toujours remplacée par
la derniere heure de pointage.

Par exemple, si “Sortie” est sélectionné et que 'employé a peu
d’heures de pointage pour “Sortie”, par exemple 18:05pm, 18:10pm,
18:15pm - le systeme prendra 18:15pm comme heure de “Sortie”.

Deéfinition du Calendrier Quotidien

&n bas. (Moter: calendrier 9 et réservé pour |z pointage d'heures flexibles)

‘euilez sélectionner le code de calendrier de poirtage désiré & partir du calendrier hebdomadsire de
0-8, ou du calendrier quotidien d a-z, et ensuite spécifiez ces réglages de pointage comme indigué

Note:

Il est recommandeé de
laisser cette option vide
comme parametre par
défaut

Note:

Il est recommandeé de
vérifier pour les col-
onnes “Sortie” et “Ter-
miné”

Calendrier

Pointage |Rég\aggs | Deseription [SHFT &

Heure pe pointage:-
iRl I TN I I
Intervalle de pointage:-
Dernier Pointage:-
r

Remplacez aves le paintage le plus réoent
dans lintervalle de painage

r r r

Woulez vous utiiser les heures sup. effectuées comme travail planifié au ey dheures sup

Si c'est des shitts de travall, déterminez les minutes qualifiées avant le démarrage . . .

Ertrée Pause Reprize Sotie  Heurs sup. Terminée

Weuillez spécifier Mntervalle horaire i vous voulez avoir des taux ditférentiels pour heure supp I -1

1800 2359
1800 2559

r r

- ou

I 130

Aide

Eermer

Figure 3.4

Le calendrier quotidien est réservé de a @ z comme vous pouvez le voir dans le coin supérieur
droit de la Figure 3.4. Ce calendrier quatidien est efficace pour les heures de pointage de 24
heures par jour, ou les jours ne sont pas connus comme lundi, mardi, etc.




@

L’'Heure de Pointage précise I'heure calendrier réelle. Le systeme capturera I'heure la plus
proche sur le parameétre de calendrier. Les détails de colonnes sont décrits dans Définition de
Calendrier Hebdomadaire, section Pointage.

La Gamme de Pointage est une autre facon de fixer I'heure de calendrier. Le systéme captur-
era I'heure qui est dans la gamme de pointage.

Voulezvous utiliser HS/Terminé comme travail prévu au lieu de travail en heures supplémen-
taires?

Si “Oui” est sélectionné, cela signifie que le calendrier plein de travail prévu est de la colonne
ENTREE a la colonne TERMINE, au lieu de la colonne normal SORTIE, et les opérations d’heures
supplémentaires seront capturées apres une période de repos, c’est a dire, apres avoir pro-
grammeé une heure de pointage TERMINE. Vous ne cliquez sur Oui que s'il y a 2 heures dif-
férentes de pause au cours d’'une méme journée de travail ou s'il y a un travail fixe HS et les
utilisateurs doivent travailler pour compléter le travail HS.

Si “Remplacer avec la derniére heure de pointage” est sélectionné, cela signifie que I'heure de
pointage sera toujours remplacée par la derniére heure de pointage. Par exemple, si “Sor-
tie” est sélectionné et que I'employé a peu d’heures de pointage pour “Sortie”, par exemple
18:05pm, 18:10pm, 18:15pm - le systéme prendra 18:15pm comme heure de “Sortie”. Il est
recommandé de vérifier les colonnes “Sortie” et “Terminé”.

S'il s’agit d’'un changement de rotation, spécifiez les minutes qualifiées avant que I'équipe com-
mence. Précisez le nombre de minutes dans la colonne texte pour qu’a chaque fois qu'ily a

un changement de rotation, il y aura un retard de minutes entre deux. Cela permet aux utili-
sateurs de disposer de suffissmment de temps pour pointer leur arrivée ou leur sortie sans
provoquer d’énormes flux de trafic aux lecteurs.
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Figure 3.5 —- L




¢ Surl'onglet “Réglages” comme le montre la Figure 3.5, spécifiez les réglages nécessaires
applicables pour le calcul de présence.

* Cela vous permet de spécifier la police de temps pour calculer les retards a I'entrée, les sor-
ties avant I'heure, les heures supplémentaires & les heures de travail.

Permettre une période de grace en minutes pour retard d’entrée = 15

Cela signifie que RETARD D’ENTREE ne sera calculée que si vous Note:
venez au travail apres 9:15am, en supposant que votre temps La période de grace en min-
d’ENTREE est 9:00am. utes pour les retards d'entrée
et les sorties avant I'heure et
Permettre une période de grace en minutes pour sortie avant le temps de tolérance en min-
I'heure = 15 utes lorsqu'il s’agit de retards
. , B . d’entrée ou de sorties avant
Cela signifie que SORTIE AVANT L’'HEURE ne sera calculée que si I'heure. Par exemple, si un em-
vous rentrer a la maison avant 4:45pm en supposant que votre ployé est en retard de 15 min-
h de SORTIE est 5:00 utes, en fixant une période de
eure de est o:Ulam. grace de 5 minutes, 'employé
: o , p : i sera signalé comme ayant 10
Minutes minimum qug quelqu_ un doit travailler pour se qualifier inutes de retard dentrée.
pour les heures supplémentaires = 60

Cela signifie que si le travail en heures supplémentaires d’'un employé est de 45 minutes, il ne
sera pas en droit de réclamer des heures supplémentaires. Il ne peut prétendre a des heures
supplémentaires que si son travail en heures supplémentaires est supérieur ou égal a 1 heure.

Nombre maximum d’heures autorisées pour réclamer des heures supplémentaires = 24
Par défaut, ce sera fixé a 24. Cela signifie que le nombre d’heures maximum pour lequel un em-
ployé est admissible & la demande d’heures sup. dans une journée est 24 heures.

Vous aurez besoin de laisser I'espace en blanc si les utilisateurs ne sont pas habilités a toute
réclamation HS. Vous ne verrez pas le temps HS affiché dans la Feuille de Présence ou les rap-
ports.

Les heures de travail sont soit arrondies par exces soit arrondies par défaut (ve) en minutes de = 15
Toutes les minutes seront arrondies par exces comme ci-dessous:

1-15 minutes = 15 31 - 45 minutes = 45

16 - 30 minutes = 30 46 - 59 minutes = 1 heure

Les heures supplémentaires sont soit arrondies par exces soit arrondies par défaut (-ve) en minutes
de=-15

All minutes will be rounded down as below:

1-15 minutes =0 31 - 45 minutes = 30

16 - 30 minutes = 15 46 - 59 minutes = 45



Durée de temps pour le Déjeuner,/Diner pour la gamme flexi-déjeuner,/flexi-diner en minutes
¢ Indiquez la durée du déjeuner si flexi-heure est implémenté.

¢ Indiquez la durée de diner si “Travail prévu HS/Terminé lieu d’heures supplémentaires” est
implémenteé.

Est-ce que vous voulez exclure 'heure de déjeuner/diner des Heures de Travail?

Si “OUI” est sélectionné dans la colonne de déjeuner, les heures de travail déduiront I'neure du

déjeuner.
Heures de travail = 8 heures - déjeuner 1 heure
=7 heures
Si “OUI" est sélectionné dans la colonne de diner, les heures de travail déduiront I'heure de diner.
Heures de travail = 7 heures - diner 1 heure
=6 heures

Voulez-vous offrir des heures supplémentaires pour le travail en avance (en avance)?

Si “OUI" est sélectionné, les heures supplémentaires d’avance seront calculées si vous venez au
travail en avance.

* Cliquez sur “Fermer” pour sauvegarder dans vos documents.

TABLEAU DE SERVICE DE GROUPE

Selectionnez e code de planning de travall désié du code oroupe 0-9 ou A-Z, et fannée duplan  SroUger Liste des vacances
e e traveil. Déplaces e type ce jour ef lssez e dans 8 grle pour et e type dejour I~
comme indies par <a couleur, ot introduisez e cade du calenetier 0.9 ou 2.z
Tyoe four
2006 =] [21m3z008 Description
— \WORKDAY
{13 X 23 N K S 2 2 K K K U z ]
7 0[0/00(0(0 0000 0]0[80]0/0]0]0(0]0/0/0/00]0[0000]0]0
2 [ofojoofolo(o]o/0[o0oooofafo(o(o(o]oo/olo/o]oo(on LoLD. 1
3 |6[0/00(0 000000 0[00]0[0]0(0(0]0[0/0[000[0 00000
4 |afofoo(o(0/ololololoo|alolaloloo|o0olo/oloo0lalaolo [resTDAY
5 |afofoo(oololo/ala00fealoloo|o(olololalo00]oeoloo|of
& |afofoo(o(o|ofo/alal00lalalaloloooololo/al00lalaalo [orroay
7 |ofooofolo o ofoloo]ofoololooofofolo/eloo]o(oolooo]n
& |ofofooo olofofo|ao]ofolololoo]ofololo/elo/o]o(ololooo]n
Calendier sutomatigue
9 |ofooofo(ofofolololoofofaofoloofolofolo/alooofolaofo — e |
10 |o(0(o[ofajo00[o0 oo oo o(ofofafoo|0[0o0]ojojaooolo Importer calznetizr
11 |o(0(o[ofoj0/0]0(0 0|0 o oo 0(a(ofofo00[00 0000000 .
Diftérerts jours de repos
12 |0|o(o[ofo/0/0/0(0 00 o/o/o ojofofofo/0]0(0 00 ojooalojojof| e tEERIEREE
] TP E— Effacer calendrisr
Figure 3.6

Sélectionnez le code de tableau de service désiré de O a 9 ou de A a Z et précisez I'année du plan-
ning de service, cliquez sur “Calendrier Automatique” pour faciliter I'affectation des horaires de
travail récurrent d’'une journée type. Faites glisser “Holiday (Vacances)” et déposez-le sur la date
pour indiquer les jours fériés par couleur.



Cliue: sur “Liste des Vecer: (S e

ces”, choisissez une rangée par-

ticuliere et vous pouvez entrer la En bas se trouve |a liste des vacances & inclure dans le

. Planning de travail de groupe.
date des vacances et la descrip- 8 B

tion des vacances.

Date Wacances o

01/01/2005 [MEW YEAR

01/05/2008 (LABOUR DAY
I
i
i
i
i -

Pour gjouter un nouwvel enregistrement, appuvez sur 13 touche
fléche —wers le bas quand le curseur est en bas de la liste.
Paur supprimer un snragistrament, juste affacer la daseription.

Aicle | Eermer |
Figure 3.7

Cette fonction vous permet de définir les tableaux de service utilisés par chaque employé dans
la société. Comme Calendrier de Pointage a réservé de O a 9 pour le calendrier de pointage
hebdomadaire, le code de groupe O & S ont également été réservés afin de tenir compte chacun
des 10 calendriers de pointages hebdomadaires pendant toute I'année.

Dans la capture d’écran dans la Figure 3.8, des cases sont surlignées en plusieurs couleurs ou
le blanc est représenté comme “Workday (Jour de travail)”, le gris est représenté comme “Rest-
day (Jour de Repos)” ou “Offday (Jour sans travail)” et le bleu est représenté comme “Holiday
(Vacances)”.

Cliquez sur “Jour de Repos Différent”. Vous pouvez régler différents jours de repos sous le groupe
basé sur différentes exigences en personnel. A chaque fois que vous faites des ajustements, il
vous est demandé de cliquer sur le bouton “Générer” dans la feuille de présence, si vous voulez
que I'ajustement prenne immeédiatement effet sur les registres de présence existants. Jour de
Repos Différent est uniqguement valable pour le Tableau de Service de Groupe O a S.

Si le calendrier de pointage hebdomadaire ne peut justifier la police de temps de votre société, vous
pouvez définir des tableaux de service supplémentaires en utilisant un code de groupe A a Z.
¢ Le calendrier de pointage de A a Z est concu pour répondre a un travail d’équipe en rotation
prévu, avec des quarts multiples facultatives (maximum de 3) par jour.



Changez le code de groupe au code de groupe désiré (ceux entre

A a Z), et cliquez sur “Calendrier Automatique” pour automatiser la
génération de tableau de service en définissant le modele de rotation
de calendrier de pointage quotidien.

Par exemple:

en bas. (Moter. calendrier 3 est réservé pour e poirtage dheures fiexibles)

Note:

Vous étes autorisé a pro-
grammer 'ensemble du tab-
leau de service pour I'année
en cliquant sur le bouton
“Calendrier Automatique”.

Yeuilez sélectionner |2 code de calendrier de poirtage désié & partir du calendrier hebdomadaire de
0-9, ou ou calendrier gquotidien de &-z, &t enzuite spécifiez ces réglages de pointage comme indigué

Calendrier

a -

| Réglages | Description |SHIFT A

Entrée

0830

Pause

12:30

Reprize Sortie

—

r r I r

Heure de pointage:-
Heura rézle de pointage
Laizzer vide en tas de non uilisation

Intervalle de pointage:-
Pointage avant cette heure
Laisser vide pour les imenvalles par détain

.—l

Dernier Pointage:-
Fremplacez svec le pointage le plus récent
dans lintervalle de pointage

2

Voulez vwous utiliser ez heures sup. effectuées comme travail planifié au lieu d'heures sup

Ei o'est des shifts de travail, déterminez les minutes qualifiSes avant le démarrage . . . .. .

Heure zup

r— r
. .

I oui

Veuilez spécifier lintervalle horaire si vous voulez avalr des taux différentiels pour heure supp : -l

—

Terminge

=

Ajde

Figure 3.8

Fermer I

En vigueur a partir du 1er janvier 2006, le dimanche est un “Restday (Jour de Repos)”, donc il
y a B jours ouvrables par semaine. Répétez les réglages pour chague semaine jusqu’a la fin de

I'année.

Donc, dans I'Assistant de Calendrier Automatique, vous devez définir le dimanche comme un
“Restday (Jour de Repos)” et le reste des jours comme un “Workday (Jour de Travail)”.

Assurez-vous de configurer la gamme de date en vigueur. Par exemple, le calendrier commence
le dimanche, donc la gamme de date en vigueur devrait également commencer a partir de diman-

che, 2006,/01,/01.

Lorsque le bouton “Okay” est appuyé, le tableau sera créé comme le montre la Figure 3.6 .

* Cliguez sur “Fermer” pour sauvegarder.



PARAMETRES D’EQUIPES MULTIPLES

Par exemple:

Une usine fonctionne 24 heures par jour, du lundi au samedi. Il y a 3 quarts de travail qui sont
indiquées dans le tableau,

Equipe Entree Pause Reprise Sortie
Matin 8Bam 12pm 1pm 4pm
Soir 4pm 8pm 9pm 12am
Nuit 12am 4am S5am 8am

Tableau 1. Calendriers de travail.

Les travailleurs sont autorisés a travailler pour les quarts suivants s'ils sont en mesure de le faire.
Les travailleurs doivent participer et terminer leur quart de travail assigné avant de continuer
vers le quart suivant. Dans TCMS V2.1.1, chaque travailleur est en mesure d’assister & 3 quarts
de travail en 24 heures (une journée).

Il est recommandé de faire usage du calendrier de pointage 1 & 8, qui supporte la base heb-
domadaire. Vous devez d’abord mettre en place 3 calendriers de pointage comme indiqués ci-
dessous,

» Calendrier a de pointage pour les travailleurs de quart Matin.

Calendrier

Weuillez sélectionner le code de calendrisr de pointage désirg & partiv du calendrier hebdomadaire de
0-9, ou du calendrier quatidien de a-z, et ensuite spécifiez ces réglages de paintage comme indigué a -
en has. (Nater; calendrier 9 est réservé pour le pointage dheures flexibles)

{paintage |Rég\agas | Deserigtian [Morring Srift
Entrée Pause Reprise Sortie  Heure su Terminge

Heure de pointage:-
Heure réele de pointage
Laisser vide an cas de hon uilisation

120

=

Intervalle de pointage:-
Pointage awant oatte heurs
Lsisser vide pour les intervalles par défaut

wo e 2 [0

Dernier Pointage:-

2] 7

Remplacez aves e pointage le plus réoent m r Iz r Iz
dans lintervalle de pointage
‘oulez vous utiiser les heures sup. effectuées comme trawail planifié au liew dhewres sup. .. .. [~ oy

“eLilez spécifier lintervalle horaire si vous vouler avoir des taux différentisls pour heure supp -

i c'est des shifts de travail, déterminez les minutes qualiiices avart le démarrage .. . . . . . 5

Aidle Eermer I

Figure 3.9
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Calendrierb  de
pointage pour tra-
vailleurs quart Soir,

Figure 3.10

Calendrierc de
pointage pour tra-
vailleurs quart Nuit,

Figure 3.11

len

r de pointage

VeLillez sélsctionner |s cotle de calendrier de pointane désié & partir du calendrisr hebdomadairs de
0-9, ou du calendrier cuotidien de &-z, et ensuite spécifiez ces réglages de pointage comme ndigue
en bas. (Noter: calenchler 8 et réseryé pour le pointage dheurss flexibles)

— |Rég|agas | Deserigtion [wignt shift
Entrée Pause Reprise Sortie Heure sup.  Terminée

Heure de pointage:-

e — 2000 [ 0400 [JR) 05:00 R 05:00
Intervalle de pointage:-
I R FE S N

Pointage awant cetts heure
r r W r 1

Laisser wide pour s intervalles par défaut

Dernier Pointage:-
Remplacez ave le pointage le plus récent
dans lntervalle de poinage

-]

“oulez vous utiiser les heures sup. effectuées comme travail plarnifié au lieu dheures sup e

“euillez spécifier lintervalle horaire i vous voulez avoir des teux différentiels pour heure supp -|

i c'est des shifts de travail, déterminez les minutes qualifiées avant le démarrage .

Dicker

i Al Calendrier
“Weuillez selectionner le code de calendrier de pointage desire & partir du calendrier hebdomadaire de = ——_~
0-9, ou du calendrier quotidien te a-z, et ersute spécifie ces réglages de pointage comme indigug
en bas. (Moter: calendrier 9 est réservé pour le pointage dheures flexbles)

Foirtage IRég|ag5§ | Description [Evening shitt
Erirée  Pause  Remise  Solle Hewesup. Ieminée

Heure de pointage:-

e deponte e e [me el ol [
Intervalle de pointage:- l— l— l— l_

Puinitage avart cefte heure
Laisser vide pour les intervalles par défaut

Dernier Pointage:-

-]
:

Remplacez avee le pointage e plus récent r r ~ 1 I
dans intervalle de pointage
Vollez vous utilizer les heures sup, effectuées comme travail planifié au lieu d'heures sup. - oui

Welilez spécifier lintervalle horaire s vous voulsz avoir des taux différentisls pour heurs supp. -
Si c'est des shifts de travail, déterminez les minutes qualiiibes avart le démarrage 5

Aide FTEr




Maintenant vous devez configurer le Tableau de Service de Groupe pour cet environnement de
travail. Il est recommandé de faire usage du Tableau de Service de Groupe A & Z pour de multiples
quarts. Dans le Tableau de Service de Groupe A a Z, il n'y a pas de jours de semaine ou de week-
ends, mais seulement des séquences. Par conséquent, vous devez suivre les séquences comme
des jours de semaine et les week-ends,

Par exemple: Sequence Jo
1 Dimanche
2 Lundi
3 Mardi
4 Mercredi
5 Jeudi
6 Vendredi
7 Samedi

Tableau 2: Séquence pour le jour.

Vous pourriez organiser la séquence en fonction de votre format désiré. En Calendrier Automa-
tigue, vous pouvez organiser les journées de travail comme indiquées ci-dessous,

* Pour les travailleurs de quart matin

Ltilizez cette fonction pour facilter I'assignation du planning de
travall des jours de semaine récurrents par type de jour et numéra
e calendrier de pointage.

lusieur shift

Séquence Type jour 1 2 3 -
1 WVIORKDAY a b
2 WVIORKDAY a b
3 WIORKDAY a h
4 WVIORKDAY a b
S WVIORKDAY a b
5 WVIORKDAY a b
i [RORKDAY 8 i a Toujours indiquer la
Intervalle de date Effective |u1 122008 = [3171 272008 = | | gamme de date en
Option Possible des codes de calendrier pour calendrier de vigueur pour que
présence ouvert qui ne comparte pas de code de calzndrier le tableau prenne
prédéterming: - effet.
Aicde: Ok I Annuler .
Figure 3.12




Vous aurez le Tableau de Service de Groupe suivant comme indiqué ci-dessous,

Sélectionnez e code de planning e travall désivé du code oroupe 0-9 ou A-Z, ef lannée du plan  Srouper Liste des vacances
annuel de travai. Déplacez le type de jour et glissez e dans la grils pour définir le type de jour -
comme indiqué par sa colleur, et introduisez e code du calendrier 0-9 ou a-z.
» Type jour
[ 2008 = [ormrzo08 Deseription]borning & Evering
[WORKDAY
T2 3| 4[5 |87 |89 |01 12)13]14/15]16 17|18 | 19|20 21 22|23 24|15 26|27 |28 23'30'3"'
1 [a[alalalalalalalala]alala/alalalalalalalalaala|alalalaals]s
2 [alafalalalalala|ala]alalala|alaalalalalala/alalalalalale GEELRES?
3 ||ala|alaa|alalalalalalaalala]a]aala/aa]aalaa a2 a|a|s|s]
4 |a|a|a|a|a|a|a|a|a|a|aja/a a8 a8 888888 a8 a3 3 3|3 RESTDAY
5 ||a|a|ala|a|alalaalalalalalala/a]aalalaa]a alaa|a |2 a|a|s|s]
6 [a|a|a|ala|alalala|alalaaalaaaaaaaaaaassss|a [orromr
7 |alalalaaaalalalalaalalalalaalalaaaaalaaalaaalals
8 |a|alala|aaalalalalaaalalaaalaaaaaalaaalaaalals
Calendrier aLtomatioue
9 |a|a|a|alaala|ala|alaa s 8|8 a8 a8 &8 88 484848 e —————
10 |[a |a |a|a|a|aa|a|a|a|a]a]a(a|a|ala|aa|a|a]a|a[a|a|a|a|a|a|a|a] Imperter calendrier
11 |a|ala|ala|ala|alajala s as as a8 a s a8 a8 4as4asa|s .
_Différents jours de repos
12 |a|a|a|a|aalaalaala a/aa|a|a|a a|a a|a/a/a ala/a/a/aala\a T e o
I [ Etfacer calendrier
Figure 3.13

Puisque le Tableau de Service de Groupe montre que ‘1 quart de travail, vous pouvez choisir
d’afficher la deuxieme page pour voir le deuxieme calendrier de travail en cliquant sur la colonne

“multi-quarts”.
Sélectionnez & cods 8 planning de traval désivé du code groupe 0-8 0U A-Z, et fannée du plan  SrOUoer Lists des vacances
annuel de travail. Déplacez le type dejour et dissez le dans ko orile pour defin letype dejour |4«
cormme indiqué par s coLleur, et itroduisez le code du calendrier 0-9 ou a-2.
Susieur shift
Type our
[ 2008 =] Jormgizons Deseription]worning & Evening
[WORKDAY
12|23 |4[6|6|7[8 |0 [10|11|12)13[14[16) 16|17 |18 19|20 |21)22|73|24| 25| 26|27
1 b blb|b|b b|b|b blb|b|bb|b|b|b b bbb b|b|bl|blb|b|bls
2 b bbb b bbbk [b[b|b 6 bbbk (b[b|k|b kb6 b|b|b|6b [rompay
3 bbb [k bbb [k kbbb kb [bk [k kbbb bb|k bbbk b
4 [bno|b|bb|o[bb(b[b|bs blbb|sb|slsb(bolsb|bo|slb RESTDAY
5 |bib|o|b|bb|b|b/b|b|b|bk blb|b|b|b|bb|b|blolb|b|bblb|b
& (b bbb bbbk k[b[b bk bbbk bbbk kbR b|b|b[6b [orroav
7 (bbb [k bbb [k kbbb kb [bk|k bbbk [bb|k bbbk bk
8 |b bbb [bb|b|bb|b[b|bs blbb|s bbb blolsblblolsb b
Calendrier automatique
9 |[biblb|b|bb|b|blb|b[b|bb b|b|b|b|b|bb|b|blo|b|b|blolblbb e
10 b [k B[k [k [k [B b 6 (b[bb [k [B[b|k[k bbb blola|b|blo|kb b Importer calendrisr
A1 b [ b [B [k (B [b [b b (b [B bk bbb [k (bbb bbbk bbbk bk ——
Diftérents jours e renos
12 bbb (b bbb b b bbb s b [bb]s b|blblb blols/blblolslbibls

Aie Fermer Effacer calendrier

Figure 3.14
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*Pour le quart de travail

de soir
! Ltilizez cette fonction pour faciiter I'assignation du planning de

travail des jours de semaine récurrents par type de jour &t numsSro
de calendrier de poirtage.

Plusieur shift

Séguence Type jour 1 2 3 -
RESTDAY

WWORKDAY
VWORKDAY
WWORKDAY
WWORKDAY
VWORKDAY
WWORKDAY

Intervalle de date Effective D1 2008 = [3171 22008

Option Pozsible des codes de calendrier pour calendrier de
prézence ouvert oui ne comports pas de code de calendrisr
prédéterming:-

Aice | Qk | Annuler |

oo =W =
T|o|o|o|o|o
alo o oo o

Figure 3.15

Vous aurez égale-

ment besoin de

saisir la gamme Sélectionnez le cade de planning de traval désiré du code oroupe 0-9 ou &-Z, et lannée du plan  S0uDer Liste des vacances
de d annuel de travail Déplaces | typs de jour et gissez le dans la grile pour d&fini le type de jour E~
e date en comme indlicué per sa coulewr, et infroduisez [z code du calendrier 0-3 ou 8-z
. Slusieur shift
vigueur pour que 2 Tps our
2008 = Description| Evening & Night
le tableau de I | i ooy
. 25 (A2 [l [ [ ol e[l m e e e s = AEREN|
Service prenne T |[c|cclclelc|cle cleleleelc|elelelelele|e|ele elelcleclele e
effet. 2 clelelc|elclele|clc clele|clecle|ele clelc|e]e clelc|e|e LIOLD:.
3 [clefelelclclelclclclelelclclclclclec|clc|ccleclc|c|ec]c c]|
s 4 |clclelclclolele|cclc|e|e|c|e|c|c|e olelc|ololc|e clo|n|ec RESTDAY
C'est le Tableau 5 fefelelelcfefelelelclefefelclclcle]elefelclefeleclcle]e]e e
de Service de 6 |clelelclciclclelclelc|e|elc|e|eleleclele]cele]ecle]e]e e [orrome
G . 7 |elelelelelelclelelelclelclcleleclelclelclelclelcle]c|clelc]e
roupe suivant 8 |clclelclelelele|elelc|e|e]c]c]c|e|elec|e|c|e s ele|c|e]ec]e e TS
d - 8 |c|e|c|c|c|c|c|e|e|c|c|cfc|c|c|e|c|c c|c|c|c|e c|c|c|c|c|c|E _—
comme indique 0 |cfe e e elc|e|c|clelc|e|ee|c|c|c|e|e|e elc|e|c|clelc|ee clc] Imparter calendrisr
ci-dessous, 1 |[c[clelelc|c|c|c|c|cle|ec|ec|c|c|c|c]elc|c|c|c]c|c|e|c]|c|c|c|c Ditférents jours de repos
12 |c|eje |clec|c|cfefe|c|c|cfec|cle|ec|c c|cic|c|e e |c|e|c|c|ec]|c

Aj Fermer Etfacer calendrier

Figure 3.16




Puisque le Tableau de Service de Groupe montre seulement 1 quart de travail, vous pouvez choisir
d’afficher la deuxieme page pour voir le deuxieme calendrier de travail en cliquant sur la colonne “multi-

quarts”. Grouper le calendrier de travai

Sélectionnez & code de planning de traval désiré du code groupe 0-9 ou A-Z, et farnée du plan  GLOUDET Liste des vacances
annuel de traval. Déplacez le type die jour et glissez le dans la grile powr défini letype dejour |5
comme indicl par =4 cauleur, et introdisex Ie cade du calendrier 0-9 ou a2
Slusieur shitt
Type jour

2008 = | Deseription| Evering & Night

WORKDAY

tlE s[4 s 8 7 # [0 [10]1][12][13]14[15) 16|17 18] 10]30|21 4|

1 | leelee|o|o|elc|e|c|clcle|eleclole|e|clele|c|elc|c|c
2 |cleelclefe[c|e[c|e|celc e |clceclefc]clc|c|clclelc(c]e LIS UERY
3 |clcclele|e(c|elc|e|e]c]cle|e]ec|ele|e]c]e]ecle]c|e|cc]e
4 |c|c|c|clc|cfc|e|c|c|c c|c c|e|c|cc|ec|c|cle|c|c|c|c|c|c|e|c RESTDAY
5 |clcc|ee|o|c|e|c|e|c|c|ele|c|clc|ole|e|cle|e|c|ecle|cclo
& |clele ciele|elelele|celceleele elele|clele|eleclece [oreoay
7 efcclelefe(clelc|e[c]cle]c|elec|e(e|e]clele]c]c]c|e|cle]e
8 |clclc|clele|c|e|cle|celcc|olcle|e|e|e|cle|clc|slelolclelc|e e
9 |clec|cle|o|c|e|ele|c|c|cle|e|ec|o|e|c|cle|e|c|clcle|cclo —_
0 ¢ e (e (e le|efeleele|celcle|c]clece|clele|e|eec|ele]c]e || Importer calendrier
M [cc|elele|e|c|c|clc|ele]c|e|e|e|c|ele|c|clc|e|eleleec|c]e]e 5

ff€rents jours de repos
12 e [elclclelclelclelelclclclelclelclclelclclclelc]clclclclelele —_—

Aide Fermer Effacer calendrier

Figure 3.17

* Pour les travailleurs de

quart de Nuit

Lttilizez cette fonction pour facilter 'assignation du planning de
travail des jours de semaine récurterts par type de jour et numéro
de calendrier de pointage

lusigur shift
Eequence Type jour 1 2 3 -
1 RESTDAY
2 [WIORKDAY © &
3 [WORKDAY o &l
4 [WORKDAY c a
o [WIORKDAY © &
] [WORKDAY o &l
7 [WORKDAY c a -

Irtervalle de date: Etfective e L

Option Possible des codes de calzndrier pour calendrier de
présence ouvert qui ne comporte pas de code de calendrier
prédéterming: -

Aice I ok | Annuler

Figure 3.18




Vous aurez également besoin de saisir la gamme de date en vigueur pour que le tableau de serv-
ice prenne effet. C'est le Tableau de Service de Groupe suivant comme indiqué ci-dessous,

Sélectionnez le code de plarning cie travail désiré du cade graupe 09 ou 4.2, of fannge duplan  SOUBST [Ty pm—
annuel ce travai. Déplacez le type de jour et glissez & dans la grile pour défin I type dejour [ =
comme indiqué par sa couleur, ef introduisez |e code du calendrier 0-9 ou 8-z
usieur shift
g Tyne iour
2008 = |U1mwuus Description] security shift duty
— WORKDAY
1]2]3 4|6 6|72 [0 10{11{12{13[14]16]16]17]12]19|20|21|22)|23|24|25 ‘u‘ﬂ"
1 clelcicleic| |clolelelole| lcloielolec| [elole|olc|o] ole
2 |elelcle] |eleleclole| |olelocls clclelelele| lelole LoD
3 [clefc] [clelclelclc| [clelelclclc| |elclc|clelc]| [clc|clc]c]c]
4 clelclclele| |clolcle|e|e| |clelcleclc| [e|olelo|cle]| |o RESTDAY
5 |ofefefele] Jolelelolcle]| |olelc|c|c|c] [c|c|c|c|ele] Jo|a|e]c]
B |cle clclelelcle clelelefc]e clelelcce clelelelcle IOFFDAV
7 clefclclele| |elelclelele| [elelelclelc| [elefelelelc] |cle
8 clclele]| [clelelelelc| |elelelclele| lelc|elelee[ lelc]e|c e ’@
9 e [elefclelcle| |clefelelele| |elc|e|clclc| |ele|c|c|c|c =
10 fefeelelefc| Jelelclclefe| Jelelelclele] |clefefelelc] [clcc] Importer calendrier
M |elele| [cleleiclelc| |cleloielole| lelololclole| lelolelcle Différents fours de repos
12 e | lelclclclelc] lclclelelele] lclelclelclc| |clolclelclel |o —_—
o — Effacer calendrier

Figure 3.19

Puisque le Tableau de Service de Groupe montre seulement 1 quart de travail, vous pouvez choi-
sir d’afficher la deuxiéme page pour voir le deuxieme calendrier de travail en cliquant sur la col-

onne “multi-quarts”.

annuel e travail. Déplaces Ie type de jour et glissex le dans ks orile pour défini 2 type de jour
Comme indliqué far 5a couleUr, et introduisez I code du calsndrisr 0-8 0 32

Sélectionnez le code de planning de travail désiré du code groupe 0-9 ou A-Z, et lannée o plan  SLOUBEL

[

Slusisur shift

Liste des vacances

Tube jour
[ 2008 =] [o10172008 Description| security shift duty
\HCRKDAT
12 (3|« |a[6|7 8|8 |0 11[12[13)14|15/16[17]18)19|20|21(22|23| 24| bl
1 @|alalalala| |alalalalalal |ala|alalala] |aalalalsla
2 |a|aala| |alaala|ala| |ala|alala al |ala|a alalal |aa LoD
3 alaal |alalaalalal |aalalalala |a alalaalal lalaa
4| [alalalalala |a|alalaala] |a|a alaalal |ala|alalaa RESTDAY
5 |a|aalala| |aala|alala| |a|aalaala| |alaalalaal |ala|=
6 |2 a| |a|alalaals| |a|aals|aa| als|aalaal |aalaalals OFFDAY
7| |alalalalala| |a|a|alaala| |ala alalalal |ala|alalaal |aa
8 |alaala| |ala ala|aal \ala|aalaal |aalaalala |aalalaa ey ——
8 2| |alalalalalal |a|alalala|a| |a|a|a|alala| |a|a alalaa —_
10 |a|a|ala|ala| |a|alaalaa| a|a|a|alala| |a|a a|a ala| |a|aa| Importer calendrier
1 |alala| |a|as|ala|a |s|ala|aals| |4|aasals| alaals|s -
_DiffErents jours e repos
12 [a| [alala|a|a|a| |ala|a|alala| |alalalala|a| |alalalalaal laf | —— 1

Lide

Fermer

Effacer calendrier

Figure 3.20



Apres configuration, n’oubliez pas de cliquer sur le bouton “Appliquer” pour sauvegarder le

reglage. [T30Y ateur [ 001001 ] o [=] 3}
hum. | 1D Utiiis Nom Mum_ dEmployd  Départament Servies | Grouper | Rémun Hr | Suspendrs | ~
1]0010M VOO LEE KYUN @ IRIS VOO Y004-P Infornation Technolk = x
2{001002 | ANNIE CHEE MY UK JIN A05T-P Information Technols | —
3[001003_[SEBRAN @ SAMAT B AHMAT 3022.F Information Technok
4{001004 | JOSEPH MALIK MO11-P Information Technol
5|001005 | JESSIE JAMES Jo27-P Infornation Technolk
6[00008_|JOZEPH BLLOHLK 041 P Information Technol =
7001007 |MALIK LIMAT MO11-F Information Technol -
FingerTec Worldwide Ltd
WOO LEE KYUN @ IRIS %00
Hom
Intarmation Teshnology |
Clepourphato [
Service
001001 250822007 = I3 =
E = &l
Aide ot stz | Madifer o | mporter Utsatews | gppler | smuier |

Figure 3.21

#% Configuration du systéme - |E||5|

Maintenant assignez les utilisa- Les composantes de configuration suivartes sont disponibles:

teurs dans leur groupe de tra- format Date | Heure =
vail. Allez sur Fiche de Présence Typedejour
TP M Type de conge
et appuyez sur Geénerer pour congEs prolongés du Staft
réorganiser les données de Calendrier de poirtage

pointage des utilisateurs.

Societe & personne & contacter
hiot de paz=e modifié

Les nouveaux réglages ne pren- Langus préférse
dront pas effet si vous ratez Reconztruire les indexes de |a base de données
. BackupRestaurer les fichiers de la base de donnée
cecl. Défirition d Département [

Zonfigurer |

Ltilizez ce réglage pour établir le planning de travail pour un
groupe de traval indiv.

Aide Lppliguer Annuler
Figure 3.22 _I —I —I




QUART DE TRAVAIL DE NUIT

Par exemple:

Dans une usine, il y a 2 équipes de travailleurs, 1 équipe travaille pendant la journée et une autre
travaille de nuit. Les heures de travail sont les suivantes,

PAUSE REPRISE SORTIE
8:00am 12:30pm Opm 5:00pm
B | 5:00pm | 11:30pm | 12:30am | 5:00am |

Dans cette usine, les employés ne peuvent pas changer leur quart de travail, sauf avec la permis-
sion de la direction. Il s’agit d’'un calendrier de travail fixe. Dans ce cas, vous pouvez configurer
comme les étapes indiquées ci-dessous dans TCMS v2.1.1.

Etape 1 . Configuration du calendrier de pointage
Pour les quarts de jour,

1 a P . Calendrier
“euilez selectionner le code de calendrier de pointage désireé a partir du calendrier hebdomadaire de —

0-9, ou du calendrier guotidien de a-z, et ensuite spécifiez ces réglages de poirtage comme indigué 3 vl
en baz. (Moter: calendrier 9 est réservé pour le pointage d'heures flexibles)

gintage |Rég\aggs | Description IDa‘f' Shift

Entrée Pause Renrise

I
s}
=3
o

Heure sup.  Terminge

Heure de pointage:-

e i oo 2o ki 0500 R 12:30 ) 1:30 g 1700

Intervalle de pointage:-
[
r

Poirtage avant cette heurs
r r I r I

Laisser vide pour les intervalles par défaut
Dernier Pointage:-

Remplacez aves le pointage le plus réoent
dans lntarvalle da pointage
Woulez vous utiiser les heures sup. effectuées comme travail planitié au liew d'heures sup I~ Cui

Weuilez specifier I'ntervalle horaire si vous woulex svoir des tawx différentiels pour heure supp I : —I :

Si c'est des shifts de travail, déterminez les minutes qualifiées avant le démarrage . . .. . . . I 5

Licle | Fermer

Figure 3.23
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Pour les quarts de

nuit, q B o g 8 a N Calendrier
Yewillez selectionner le code de calendrier de pointage désire a partir du calendrier hebdomadaire de ~—_—

0-9, ou du calendrier gudticien de a-z, et ensuite spécifiez ces réglages de pointage comme indigué Ib vI
Vous remarque- en bas. (Noter: calendrier 9 est réservé pour le pointage dheures flexibles)

rez peut-étre que
le code de calen-

drier de pointage Entrée Pause  Reprise Soi
Heure de pointage:-

choisi pour étre Heurs réelle de poinage y | : . : |
Laisser vide en ¢as de non utilisation 70 230 0:30 £a0 =

utilisé est a et b,
qui supportent

;Pmrdage | Régleges I Description IngHt Shift

=3
T

Heure sup. Terminée

Intervalle de pointage:-

2 ]
=

Pointage avant cette heure I I

une base de tra- Laisser vide pour les intervalles par défaut . . .

i di Dernier Pointage:-
vail quotidienne. Remplacez suec le poitage le plus récent r r Ird ml 17
Ces calendriers danz lintervalle de pointage
de pUintage [a a Voulez vous Utilizer les heures sup. effectuées comme travail planifié au lieu d'heures sup r i
Z] pOUf‘F‘alent SUP- Veuilez spécifier lintervalle horaire si wous voulez avoir des tawx différertiels pour heure supp I —I
pDI"tBI" un qUBI’t dE Si c'est des shifts de travail, déterminez les minutes qualifiées avant le démarrage .. I I3

travail de nuit.

MAicle Eermer I

Figure 3.24

Etape 2 -

istant de calendrier autom.

ique

Grouper la calendrier de traval a.

Configuration de . Utiisez cette fonction pour facilier I==signation tu planning e
Tableau de Serv- Selecfionnoz o ”g:pf;g:?ggﬁ traval des Jours de semaine récurents par type de jour et numEre LEDEOEENES
. comme indiqué par sa couleur, g SENEITEr e pantage.
ice de Groupe d
lusieur shitt Type our
2008 = [01.01/2008 D¢ Séquence Type jour 1 NS oma
t@ [oRKDAY
Pour Quart de Jour T[z[a]a[s]a]r[e] I =
7 alalalalals 2 WVORKDAY o
2 [alalalal |al2|=] [® FORKDAY a HOLDAY
3 alalal |alalalal |4 RUORKDAY =
4 [ [elalalela]s 5 hvoRKDAY a [rEsTDAY
5 ||ajafalala ala 5 [WIORKD A £
& |alal ajajalalal [f WUoRKDAY o - [oFFoay
7| lalalalalal=
G s ToTaTal Tofala] IMervalededateEfiective  [or12008 = [311202008 =
Calenier automatigue
3 |a| |alalaa|a|a| Option Possible des codes de calendrier pour calendrier de
10 [a|a|aaa|a| |a| présence ouvert qui ne comporte pas te code de calendrier Importer calendrier
prédéterming:- —_—————
1; alejel |88 i8 8 _Différents jours de repos
o [alalalalza e
o o = P Effacer caiendrisr
Figure 3.25
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Pour Quart de Nuit

Sélectionnez le code de planning
annuel de travail. Déplacez le tyg
COMMe indiqué par sa couleur, &

Grouper le calendrier de Eraval Assistant de calen automatique

Utiisez cette fonction pour faciiter Iassignation du planning de
travail des jours de semaine récurrents par type de jour et numéra

de calendrier de poirtage

Liste des vacances

ft
lusisur shitt Tupe jour

[2008 =] Jotmrzooe D¢ [ séausnce Typs jour [HERERE

i WIORKDAY

1|z|2|a|8(8|7|8
7 w666 bk H WORKDAY b
2 (blblolb| |blob| [3 WMORKDAY b HOLIDAY
3 [b[b[b[ [b|blbb] [4 WIORKDAY b
4 b b [k b (b b s WWORKDAY b [Restoay
S [bln|blbiu| [bb| [ WORKDAY b
6 [b|a| blu|plolb] [7 WIORKDAY o - [orFFpay
7 HEEGGE = =
oo e e (b pn IMervale de doie Effective 01012008 T2 [31 7122008
Calendier automatique

9 [k bk bbbk Option Possible des codes de calendrier pour calendrier de
10 b6 [b bbb |b| #résence ouvert quine comporte pas de code de calendrier Importer calendrisr

réclétarming - ——————
1 dbibibl |biblolb Diftérents jours de repos
12 b | [b k(b (bbb —_—

Aicle:

Aicker

arnuer |

Effacer calendrier

Figure 3.26

Vous pouvez choisir d'utiliser le Tableau de Service de Groupe A et B comme indiqué. La raison en est
que ces Tableaux de Service de Groupe (A & Z) pourraient supporter un quart de travail de nuit.

Vous pouvez vous référer au tableau ci-dessous pour la relation entre la Séquence et les jours de

semaine normaux.

(o206 IR AR OS B D e

Dimanche

Lundi

Mardi

Mercredi

Jeudi

Vendredi

Samedi




Etape 3 « Lorsque vous avez fini de configurer le Tableau de Service de Groupe, la bonne per-
spective est percue comme ci-dessous.

Pour quart de jour,

Sélectionnex le code de planning de travai désiré du code groupe 0-8 o4 A-Z, et lannée duplan  SHOUDEr Liste des vacancas
anue de travail, DEpIACET e type te jour ot glssex Ie dans [ rle pour Séfinir be type e jour -
comime indiouié par sa couleur, et introduizez le code du calendrier 0-8 ou -z
Slysisw shit
[~ Type jour
[ 2008 = [otaiszo0s Deseription]worming & Evening
— WORKDAY

1123 a]sE]7]a s [m]ri]ra[aa]14]1s[16]17[ 18] 15]20]21 4 28] 28 ofana1])
1 @la|%|a|a|a| |&|a|s|a|aa| |a|alas|a s |a|a|alalals] (4=
2 [alalala| |alalala|ala] |a|alalaa alalalalala |a|a|a LOCDA T
3 |alala| |a|alalalala| |ala[a|ala|a| |a|a|a|ala|s| |a|a|a|a|a|a]
4 alala|alolal |alalalalalal |alalalalalal alalajalala] |a RESTDAY
5 |alalalala] [alaalalala| [a|als|a|a|a| |a|ala|alaa| |a|a|a|a]
3 a al|alalalala alalalalala ala|alalala alaalalala |OFFDM
7 alelalalala| |alalalalalal |alalala|ala] |a|a|alalala] [a|=
6 |a|aa|a| |ala|ala|aa| |a|a|a= ala| |a|a|alalala| |a|a|a|als D
9 [a| |alalalalalal |alalalalala| |als|alalala] |a|alalalals _
10 [a[alala(ala| [a|a|ala|ala]| |a|a|a|a|ala] |a|a|a|a]ala| [a|a|a] Imgporter calencisr
11 |2 |aa| |a s a|a|a|a| |a|a a|as|a| |a|a|s|a|s 5| &a|a|s|a Cittarent joure o repos
12 [a| [a|a|alalala] |alalalalala] |a|alalalala] |=|alalalala] |= e R ]
T — Etfacer calentirisr

Figure 3.27

Pour quart de nuit,

Sélectionnez le code de planning de travail désiré du code groupe 0.9 ou 8.7, et Fannée du plan  SH2URET Liste des vacances
annuel de travail. Déplacez le type de jour et glissez le dens |a orile pour définr le type dejour |
comme incliqué par sa couleur, et introcuisez le code du calendrier 0-9 ou &-z. )
Slusieur shitt
= Tyne iour
[ 2008 =] [oimizo0s Deseription]nignt stitt
- VWORKDAY
1 [z [ ]a]s [&]7 & ] [w0]t]1za]ia]1«]15]16]17[1]rs]Z0]z1 4| [an]a1]]
1 b (b [b k(b b| (b b b bk h| (bbb blk|[b| [b[b|b|b[blb| blb
2 o[k k| (bbb bk o] |ulbl6lk b 6| [bo|o|ob|e| (bbb OMBESY
5 blb[b| [b[b[b b b b| (B bik|k b 6| |b|b|bb[b|b| [blb(b|b|b|b]
4 [bfblb(b[b(b| bbbk bib| (b6 blbblb| [blbb[blb|b| (b RESTDAY
S |blb[blb(b| [bb bblbk| |b(b b b b k| |blb[b|b(b[b]| [b|b[b|b]
& |b|b| |b|b|b|b|bb| |b|blblb|b|b| blb|b|blb|b| |b|b|b|b|b|b [orroay
7 | [b[blb(b[b[b| bb|bblblb| |blbblajb|b| [b|b|blblb|b| [blb
& |b|b[b|b| [b[b|b bbb |blb|b|bb 6| |b|b|b|b|b|b| |b|b|b[b|b
Celendrier autometicue
9 b [blo|b|b[b|b| (blb|b|blb|b| |b|b|b|b|bb| |b|b|b|b|bb | e e |
10 b (b|b|b|b|b| bk blb|b|b| (bbb b|b|b| |b|blb|b|b|b| |b|b Imparter calencrir
11 |o|b[b| |[b|bb|bb|b| [bblb|blb| |b|b|bb|blb| [blb|b|b|b =
Différents jours de repos
12 |o| (bbb bbb blolblblb|b| (6 blalo[blo| |blb[blalb[b] [b

Aide Fermer Effacer calentrisr

Figure 3.28




Etape 4 - Allocation d'utilisateurs au Tableau de Service de Groupe

W

L e e Tanes Creagar

He

oot _fvon L oo s voo

L lejl

T e

FingerTes Waesldwide Lid
W00 LEE KYLW ) RIEVOD

Imhormeation Tachnakagy s

i EemeT

(30 posr ot

ﬂ joud el ke

irccrk Uiseirs |

i |

]

Ao

Figure 3.29

Maintenant, vous pouvez affecter des utilisateurs en fonction de leur groupe de travail. Le groupe

A est pour le quart de travail de jour et le groupe B est pour le quart de travail de nuit.

Vous aurez besoin de faire le Processus “Générer” dans la Fiche de Présence pour que les nou-

veaux réglages prennent effet.

CONGE PROLONGE DU PERSONNEL

Ukilis et Ie talblzau 2n ks pour introduire [& congé prolongé pris par un employée durant une cerain périods.
Ces enregistrements de congé seront automatiguement inclus dans Mactuelle fiche de présence pour refléter le congé
ris:
E‘ il sera exclu de la fiche de présence si vous effacer lenregistrement du congé du tableau
102 Litilis: Nam Congés pris De = A
=100 LEE KN @ RIS YOO ANNUAL LEAVE 1101 2008 [11/01/2008
I 1 i1
I i
i i
i i
i i
i i
i i
I i =
Pour gjouter un nouvel enregistrement, appuyez sur |2 touche fléche- vers le bas quant il est 3 [a fin de a liste.
Pour effacer un enregistrement, il suffit de supprimer Iid utilisateur
Aide Furger Eermer

Figure 3.30
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Cette fonction permet a I'utilisateur de spécifier la durée du congé demandé a I'avance. Vous
devez spécifier le type de congé avant de pouvoir sélectionner de la colonne “Congé Pris”.
» Pour ajouter un nouveau registre, appuyez sur la touche de déplacement vers le bas quand il

est en bas de la liste.
» Pour supprimer un registre, il suffit d’effacer I'ldentification Utilisateur.

FICHE DE PRESENCE

o [=] 3]
Ordonné par:- Date 1D Ltiisateur Incicuer Retarct- [~ Enretarel - Entrée [ Hr sup [Glisser dép. nwlmaug =
Date Jdour de sem. ) I Enavance - Sorie [ Encongé
Présent: [ 161

10122007 [Lundi I Pose Prolongée I~ sbsent

114202007 |tardi 1 ERERIGE o I Pointage mangue &

121122007 [prercred ssert [ o5

13H22007 | Jeuci - Choisi calendier- [ ]  Choisk Département.- -
DUkl | hom Typejour_|Calendrier]| Entrée | Pause | Reprise | Sorfie |Heure suf Termings | Travail | Hrsup | 2wt b [Congés g
001001_|VOO LEE K¥IWORKDAY |0 o 09 1845 851 a5 009
001002 _|ANNE CHEE NWORKDAY |0 o756 17:05 E:
001003 _|SEBRAN @ SJWORKDAY |0
001004 _|JOSEPH MALNWORKDAY |0 o718 1508 so0 209
001005 _|JESSIE JAMESWORKDAY |0 o748 1702 500 002
001008 _|JOSEPH BULCWORKDAY |0 o715 =] 539 0321
001007 _|MALIK LMAT [WORKDAY |0 o737 1702 500 002
001008 _|EVILYN SUKIWERKDAY |0

[P T e e P ——— ;
I Tatal
aide Técharger | verststor | edtion | pusewroni|  céngrer | Exporter annuler
Figure 3.31

Vous pouvez choisir d’afficher la liste par dates ou par Identification Utilisateur. Cliquez sur le
bouton “Date” ou “ID Utilisateur” pour déclencher les changements.

Vous pouvez également sélectionner un calendrier de pointage quotidien de la liste “Choisir Cal-
endrier”, pour ne montrer que ceux qui sont prévus pour un calendrier de pointage quotidien ou
vous pouvez choisir d’afficher uniquement un département particulier.

Pour visualiser ceux qui ont des retards (retard, absentéisme et etc) ou des présences (en heu-
res supplémentaires ou en congé), cliquez sur la vérification de retard ou de présence dont vous
avez besoin et les données sont actualisées automatiquement.

Au bas de I'écran, il y a quelques boutons.

* Le fait de cliquer sur le bouton “Télécharger” va automatiqguement télécharger les derniéres
données de tous les lecteurs installés, et les données seront affichées immeédiatement sur la
feuille de présence.



* En cliquant sur le bouton “Historique”, les registres de présence sélectionnés vont passer de
la Feuille de Présence a I'Historique de Présence.

En cliquant sur le bouton “Générer”, une boite de dialogue apparait. Sélectionnez tous les uti-
lisateurs qui ont une gamme de date en vigueur et cliquez sur “Générer”. Une fenétre de
confirmation s’affichera. Cliquez sur “OK” pour continuer et cliquer sur “Annuler” pour revenir
a la fenétre précédente.

Vous devez cliquer sur “Générer” une fois qu'un message s’affiche comme indiqué dans 3.32.

Changer a un nouveau code calendrier (*, 0-9, a-z)

Sélectionnez * et le systeme va générer les registres de présence et gardera les réglages par
défaut sur le calendrier de pointage. Sinon, il va générer des registres basés sur de nouveaux
calendriers de pointage.

Convertir de la liste de contréle de données?

Par défaut, cela devrait étre activé. Sélectionnez-le et le systeme va générer des registres de
présence de la liste de contrdle de
données.

Welillez selectionner les cartes badges ef |2 sequence de date de
En C|iquant sur le bouton "Editel"", un peu présence gue vous voulez exporter dans un fichier externe en tart

gu'enregistrements de présence pour alimenter un autre logiciel de paie.
Wous pouvez choisir dexporter soft les enregistrements de présence
détailés sott seulement les résumés des enregistrements.

plus de boutons seront activés.

“Multi-Quarts” présente un écran de sai- i ;

. . L. . “ous pouvez selectionner la 2rie des enregistrements par;
sie rapide pour que vous puissiez définir e
de multiples quarts en fonction d’un jour
ou d’un utilisateur particulier. Cliquez sur o

" . « LS

Ok” pour confirmer et cliquez sur “An-  aueun

nuler” pour jeter.

1D Ltilis

" Quelgues uns
“Exporter” se présente avec un petit
écran d'entrée rapide pour I'exportation

des registres de présence. Sélectionnez Dat= [o1m 72008 = 31,01 2008

la totalité ou une partie des utilisateurs.

Ajde Exporter Detail I Exporter Eésumél Annuler |

Figure 3.32
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Cliquez sur “Exporter Détail” pour exporter les informations de détails de présence.

Figure 3.33
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Exporter Détail Anruler

Cliquez sur “Exporter Résumé” pour exporter les informations de résumé de présence.

Figure 3.34

Appliguer
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La feuille de présence comme le montre la Figure 3.31 se compose de 5 piéces.

La 1ere partie est composée de 4 colonnes. Cette section représente I'ldentification Utilisa-
teur, le type de jour Nom et le calendrier de pointage pour le jour.

La 2éme partie, qui peut étre composée d’un minimum de 2 colonnes et d'un maximum de 6
colonnes, est les créneaux horaires de présence. En cliquant sur cette rubrique, les données
téléchargées de pointage apparaitront dans la case en haut a droite, présentant des données
possibles @ mettre a jour dans les créneaux horaires sélectionnés.

La 3eéme partie présente les heures travaillées, les heures supplémentaires et le total des
retards. Tous les calculs seront présentés sous la forme d’heures.

La 4eme partie est le congé pris.

La 5éme partie est la colonne remarque montrée en partie dans la Figure 3.31.

Reportez-vous a la Figure 3.34, vous pouvez cliquer sur le bouton “Editer” pour régler la position
de chaque champ. Le fait de laisser le champ vide désactivera I'exportation & une colonne par-
ticuliere. La longueur de chaque champ peut étre madifiée.

HISTORIQUE DE PRESENCE
; —lolx|
Date: D Utilissteur Indiquer Retard:- I Enretard - Entrée [ Hrsup (Glisser dép po\rﬁagi -

Ordonné p;
= I™ Enavance - Sortie [ En congé
Date Jour e sem. pesens: [ 5
011102007 [Lurch I~ PoseProlongée | mbsent
020102007 |Meardi En congé: (Wl e me =
U302007__|Mercred snsert [
0402007 | Jeudi - Choisir calencrier- [ | Choisir Départament - -
DUtlis [ Nom Type jour_[calendrier] Ertrée [ Pause | Reprise | Sorle [Heure sufTerminge [ Traval | Hrsup [Avart b [conges o=
001008 [EvILYN SUKIVWORKDAY |0 0848 1741 BT
002001 [ZAMAL @ JA[WORKDAY |5 0738 1711 752 04| 0o
002002 [SHAZALI B AWORKDAY |a 0751 1530 7 .34 021
004003 |LEE SHANG "WORKDAY |a 0732 14:58 7 26) 0.34)
004009 [BAHARI WD, WORKDAY |2 0732 0.0
004012 |HARRY HONGIVWORKDAY |a 0732 1521 743 011
004013 [MATTASN MUWERKDAY |0 1530 06 56 750 728 oo
004015 |GEORGE V. R{WORKDAY |0 1532 0.02]
i Gl e pew ERE o R
I~ Total

Aicke Puraer | Ecition Flusieur shift GEnérer Exporter Annuler

Figure 3.35
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* Pourquoi avons-nous besoin de I'historique de présence?
La raison principale pour I'historique de présence est d’optimiser la performance du logiciel.
Apres I'exécution de la fonction “Vers Historique”, le systeme va se déplacer vers les anciens
registres de présence de la Feuille de Présence a I'Historique de Présence pour réduire la
charge inutile de données pendant le traitement.

Que peut faire I'historique de présence?
L’historique de présence possede la plupart des fonctions et cara- | Note:

ctéristiques de la Feuille de Présence. L’historique de présence Sl vous plait reportezvous
est chargé d’aider & maintenir le stockage et le tracage de vieux ala Fiche de Présence si
vous étes intéresses sur

registres de présence pour référence ultérieure. Ia facon dont Mhistorique
de présence marche.

En cliquant sur le bouton “Purger” comme le montre la Figure
3.35, vous pouvez effacer les registres de présence sélectionnés.

Exportation de Registres de Présence

P

Les composantes de configuration suivantes sort disponibles:
Mot de passe modifis :I
Langue préférée

Recaonstruire = o
Exporter les enregistrements de présence )

BackupRes

D?f!m!m dg Weuillez specitier la série des enregistremerts et l'emplacement dans
Defintion d&  jequel Ie fichier serait exporté.

Définition de
Envoie de la
Importer ene YOUS pouvez selectionner | série des enregistrements par:
Mouveautés 10 Ltilis
& Taus
Configurer @ o
Ulleerest  Guelgues uns
enregistreme
Fystéme
Date | 0401 2005 = |31 m1i2008 =
Hicke Exporter vers fichier IC'\DOCLIMENTS AND SETTINGSICURTIS TA
Aide Applicuer Annuler
Figure 3.36 |




Ouvrez la Configuration de Systéme, double-cliquez sur «Exporter Registres de Présence”. Une
boite de dialogue s’affiche a I'écran.

* Choisissez au moins 1 utilisateur dans la liste déroulante.
* Sélectionnez une gamme de date en vigueur.
* Cliquez sur “parcourir” pour choisir un chemin d’acces au fichier valide.

Comme le montre la Figure 3.36 cliquez sur le bouton “Appliquer” et 1 fichier .ZIP sera créé sur
leur chemin relatif comme le montre la Figure 3.37.

Note:
These 3 files as shown in Figure 3.37 must
be group together in a local path while per-

forming import attendance records. Figure 3.37
Importation de £ Conouraton du BETE]
- A Les composantes de configuration suivantes sort disponibles:
Registres de Presence | === =0 =

Langue préférée
Reconstruire les indexes de |a base de données

Backup/Res o
PR Importer les enregistrements de présence :
Définition ce

Définition e Yeullez spécifier l'emplacement & partir duguel vous voulez importer |
fichier.

MNoter: les enregistrements existant serort remplaceés par cette fonction
dimportation.

Envoie de la
Expotter les

‘ous pouvez sélectionner ls sétie des enresistrements par:

Mouveautés
1D Ltilis
Configurer
—_— * Tous
Ltiisez cette " Aucun
enregistreme
TCMS systér " Quelyues uns

icte: Date | o1/01 /2008 B 3140142005

orter & partir du fichier |c DOCUMENTS AND SETTINGEWCURTIE TA

Figure 3.38 Aicle Eppliguer | Annier




Ouvrez la Configuration de Systéme, double-cliquez sur “Importer Registres de Présence”. Une
boite de dialogue s’affichera a I'écran.

* Choisissez au moins 1 utilisateur dans la liste déroulante.
¢ Sélectionnez une gamme de date en vigueur.
* Cliquez sur le bouton parcourir et choisissez les fichiers de registre valides.
* Les fichiers doivent étre suivis avec I'extension *.att, *.bdg, et *.clk
* Choisissez I'un ou I'autre fichier
Cliquez sur le bouton “Appliquer” et les registres seront importés a partir des fichiers.
* Si vous ne parvenez pas a trouver certaines de ces fonctionnalités disponibles, s'il vous
plait référez-vous au Chapitre 1 Activation de Fonctions Cachées

EXPORTATION DE REGISTRES DE TRANSACTIONS

=10l
Exporter les données d’audit 3
En bas e trouve la iste des données de poi et EfS' indicue e
lenregistrement du pointage en cours dans b wveyiler spécifier a séquence des enregistraments daudt de pointacs
GUB YOUS vOUISZ BxpOrter Vers un fichier eXt8Ms e tant gue donnéss
brutes e poiMtage pour daUes IDGICIEIS te temps de présance
D [ btz Nom Es séries dE/S -
02 (001001 [VOO LEEKVUN @ RISy, YOUS polvez sélsctionner |a séris des envegistramants par:
02 |00 VOO LEE KYLN @ RIS \ o [ = trée
02 001001 VOO LEE KYLN @ RIS \
02 (00001 VOO LEE KYUN @ RIS 4 D Utiis
02 |0010D1 VOO LEE KYLN @ RIS \ & Tous rrée
02 00001 VOO LEE KYLN @ RIS \  Aucun
£ Guelques uns
Erfrer vos criléres de selection pour un aper Date |i1/01 12008 00:01 [0 012008 23:55
] D Ltz De Tats|
[ 355
Alde Sulvant = Annuler

Sidle _ — . _lrger | Eermer |

Figure 3.39

Cette fonction comme le montre la Figure 3.39 fera I'exportation des registres de transactions
dans un fichier texte.

Cliquez d’abord sur I'icé ne Apres double-cliquez sur “Liste de controle de données de termi-

nal”.



Cliquez sur le bouton “Pause” pour suspendre les activités du lecteur. Cliquez sur le bouton “Ex-
porter” et vous obtiendrez la fenétre, comme le montre la Figure 3.40.

$ Liste de donnée de pointage auditée > P [m] 5
Exporter les données d
En bas s¢ trouve I liste des données de poi et EXS" indigue oue
lenregistrement du pointage en cours dans b yous étes requis & définir un format dexport des données avec
longueurs fixes en utiisant la ol réservés comme indiquée en bas
“ous devez vérifier le format avart d'exéouter lexport des données

D | DUl Hom Es séries dES -
02 |001001 w00 LEEKYUN @Ry 1T Dduterminal i jour HH: heure A activité (=)

02 [omom  |voo LEEKYUN @RSt Uk IDutlisateurts)  MM:mois MW minute ¥ mouvement Mrée

02 (0MOM VOO LEEKYUN @ RIS\ Asannée S5 second

02 (0MOM VOO LEEKYUN @ RIS\

02 |Do1001 VOO LEEKYUN @ RIS\ Taper Is format dexport sésiré: Frée

02 |oooo  |voo LEEK¥UN@ RIS\ [TT, UTUTUD, DDAKYE, khiz, &, % lz_s Edltion

12345678001234567690123456769

[~ Ajouter automat. données au fichier généré durart Ie télchar des donné

Spécifier le nom cu fichier cible généré
[ CADOCUMENTS AND SETTINGS\CURTIS TANDESKTOPY 11

Eﬂ‘rer e Cm%rDEm’hz sélection pDer CGEEH ¥ Bjouter les données au fichier généré existant Tetal
i B 1353
Aide = Précédant Ezporter Annuler |
Aidde = . ger | Fermer |
—_—T i
Figure 3.40

Vous pouvez maintenant définir le format désiré pour I'exportation de fichier texte. Cliquez sur le
bouton “Editer” pour modifier le format.

Sélectionnez la case a cocher “Adjonction automatique des données sur le fichier de sortie au
cours de téléchargement de données” comme le montre la Figure 3.40 pour exporter automa-
tique des données brutes a un fichier spécifié. Cliquez sur le bouton “Vérifier” pour le confirmer.

Aprés cela, vous devez spécifier le nom de fichier de sortie cible et cliquez sur le bouton “Exporter”
pour commencer & exporter.

Le format de fichier texte apres I'exportation va ressembler a celui illustré dans la Figure 3.40.

Le format est indiqué comme “TT UUUUUU JUMMAA-hh:mm A X", ot TT est le nom du lec-
teur, UUUUUU est I'ld utilisateur, JOMMAA est la date, hh:mm est 'heure, A est I'activité de
I'ldentification utilisateur et X est le type de transaction de I'ldentification utilisateur.



M| TRANSACTION.TXT - Notepad 1 =101 x|

Fil= Edit Format Help

01, 000005, 010006, 08:20,
01, 000001, 010606, 08:32,
01, 000002, 010606, 08:54,
02, 000003, 010906, 08:55,
02, 000003, 010906, 08:55,
01, 000004, 010906, 08:57.
04, 000004, 010906, 08:57,
05, 000002, 010906, 12:14,
05, 000004, 010906, 12:14,
05, 000005, 010906, 12:15,
02 000001, 010906, 12:57.
05, 000001, 010906, 13:20,
05, 000002, 010906, 13:20,
05, 000003, 010906, 13:20,
05, 000004, 010906, 13:20,
05, 000005, 010906, 13:20,
02 000003, 010906, 13:38,
05, 000002, 010906, 18:46,
05, 000005, 010906, 18:46,
01, 000003, 010906, 19:04,
01, 000004, 010906, 19:48,
01, 000001, 010906, 19:53,
01, 000001, 040906, 08:36,

o T T oD e 0 T oD e £ T T oD e T T oD e T T T T e T T U

OOOOOOOOOOOOOOO0O0OOOOOOO000OOO0O

Figure 3.41
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Figure 3.42

Seul un certain nombre de solutions de logiciel de paie sont disponibles. Contactez votre fournis-
seur pour vérifier si votre solution de logiciel de paie est incluse.

Cliquez sur l'icone et I'écran de Configuration de Systéme apparait. Faites défiler jusqu’au
bas de I'écran, et vous trouverez une nouvelle option “Post participation a la paie” et double-
cliquez dessus. Une fenétre comme le montre la Figure 3.41 s’affichera.

Précisez la solution de logiciel de paie que vous utilisez et définissez les dates des registres de
présence nécessaires. Les types d'informations transférées varieraient en fonction de la solution
de logiciel de paie choisie; jours ouvrables et heures supplémentaires travaillées sont un contenu
obligatoire.

@
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4+ INSTALLATION ACCES PORTE

OPTIONS D’ACCES

Codes d’Acces Utilisateur
Le Code d’Acces Utilisateur est un code utilisé pour organiser les utilisateurs en matiére
d’accessibilité en fonction des privileges d’acces. Un numéro de O & S correspond a des codes

d’accés. L'utilisateur peut étre affecté a un différent code d’acces et chaque utilisateur disposera

d’'un code d’acceés par défaut, ce qui signifie que pour les utilisateurs qui sont affectés sous le
code d’'acces 0, ils auront I'acces autorisé pour accéder au code O seulement. Lorsque le code

d’acces de I'utilisateur est modifié, cliquez sur “Mettre a jour I'Utilisateur” pour mettre a jour les

plus récentes modifications apportées au lecteur FingerTecH. Seul le superviseur a les droits
pour madifier le code d’acces d’utilisateur. Comme le montre la figure 4.1 ci-dessous sont les
fonctionnalités trouvées de la fenétre de Codes d’Acceés Utilisateur:

o

Chanue uliisateur peut élre 35signé & un code dacces de 0-8, avec un cods par défaut réglé & 0. Ces codes d'acces sont utiisés pour organiser [accés
des utiisateurs selon leurs privieges dacces. Lahentiché des ullisateurs dans |2 terminal peut tre vérifide par les codes dacces permis dans ce
dermier

Cliguez I codle daccis pour voir |3 liste des Utissteurs oui 13U coe dacces 56 &. Vous pouver s les Utiisateurs dela
liste paur les inclure ou les exciure du code dacoés sélectionn en uliisant les boutons shift croi ou shift gauche.

O Lol 2 (s L s | fof Lo s ol

®74|» Liste des utlisabeurs ne fioure pas dans e cods diaccés séisctivnné
1D Ltiis Hom Département  Code thaccés 1D Ltz hiom Département  Code daccés
[001001 [VOO LEE HYUN @ IRES VOO [rformation Technale{ 0 = =
001002 [ANNE CHEE NYUIC AN Iritormation Technalof 0 j
001003 [SEBRAN @ SAMAT B AHMAT |ritormatian Technalol 0
001004 [JOSEPH MaLIK Iritormation Technalof 0
001005 [JESSIE JaMES Iritormation Technalof 0

@ 006 [JOSEPH BLLOHUK Intarmatian Technelaf 0 il
001007 [MALIK LIMAT Informatian Technaloj
001008 [EVILYM SUKING Informatian Technaloj 43 @
001003 [SURIARS BT SUGLAT Informatian Technaloj
001010 [NONOMS B RAHMAT [ntomation Technoinf 0 |

Aide wettre ajour s, Enregistrer modfications
Figure 4.1




@ code d’acces - Un code d’'acces différent aura un accés autorisé différent. Le code d'accés
peut étre configuré selon les réglages de fuseaux horaires.

@ Description champ texte - Pour écrire la description des différents codes d'acces tels que
I'accés 24 heures, I'accés matin, etc.

@ Panneau utilisateur de gauche - Quand un code d’accés est cliqué, les utilisateurs inscrits
sous ce code d’acces particulier seront affichés sur ce panneau. Les informations affichées
incluent I'ldentification Utilisateur, le Nom, le Département et le Code d’Accés.

@ Panneau utilisateur de droite - Les utilisateurs qui sont affectés a un différent code d'accés
différent du panneau utilisateur gauche seront affichés ici.

® Bouton de décalage gauche - Quand quelqu’un clique sur ce bouton, les utilisateurs qui sont
sélectionnés sur le panneau utilisateur de droite seront déplacés vers le panneau utilisateur
de gauche.

®© Bouton de décalage droite - Quand quelqu’un clique sur ce bouton, les utilisateurs qui sont
sélectionnés sur le panneau utilisateur de gauche seront déplacés vers le panneau utilisateur
de droite.

COMMANDE UTILISATEURS DE TERMINAL

Autorise

=loix|
Sélectionnez les terminaus dispanibles et spécifie les codes d'accée désirés qui sort sutarisés pour leurs accéder, afin que les utlisateurs des codes
dacces autorisés seront crées dans les terminauix. Les régiages des plages horalres sont aptionnels et valakles pour certaing modeles de lecteurs pour
limiter I'acces des utlisateurs 4 la période spécifiée

Cliguer sur le bouton Metire & jour e Terminal' pour charger les uiissteurs autorisés ou les réglages des plages horaires optionnels dans e terminal

Sélectionner D du Terminal i#utorizt || Prage horire | Cocher utissteurs
5 Cing groupes des combinaisons de plages horaires (1-5) peuvert éire uliisés par chague code d'accés pour Gocés
autorisg, cependart, vous pouvez sélectionner 0 pour pas #'a0cEs, ou B pour remplacer les combinsisons des

plages horaires inciqués. euilez vous référer  la page Plage Horaire' pour Ie réglage des plages horaires.

G plages Plags horaire Code dlaccés Plage horaireCode d'sccés Plags horsire  Accés utiisateurs spécial
for. 1 01 He 5 IE L4l ID Utilis | Privilége  |Plags he

2zze 1[2EE s[o=E
ik 23e =) -

N e B U s[=e s[nde
nmmape[ T S s[EHE =t 2
Yerify Tepe ¥
Aide Mise & jour du Termingl | Dupliuer Réglages | Enreistrer modifications Fermer |

Figure 4.2




La fenétre de Commande Utilisateurs de Terminal est pour contréler I'accés des utilisateurs aux
lecteurs. Iy a 3 choses principales qui peuvent étre réglées ici qui comprennent la détermination
de l'acceés autorisé a des utilisateurs, le fuseau horaire de chaque lecteur, ainsi que la vérification
des informations de I'utilisateur dans le lecteur.

* Groupe Fuseau Horaire (Groupe FH)
L'utilisateur peut définir jusqu’a trois combinaisons de réglages de fuseau horaire heb-
domadaire dans le cadre d’un groupe. Il y a un maximum de 5 groupes de fuseau horaire
disponibles.
Fuseau Horaire
Chaque groupe/ utilisateur peut avoir jusqu’a trois combinaisons de parametre de fuseau
horaire par défaut. Par conséquent, il y a 3 espaces colonne a disposition pour la saisie du
numeéro du fuseau horaire. Vous pouvez ajouter un nouveau parametre de fuseau horaire
hebdomadaire ou vous pouvez modifier les réglages sous le champ texte.
e Code d’Acces

Un code d’acces de 0-9 peut étre défini comme les réglages suivants:

Réglages de Code d’Acceés Définition

0 Représente pas d'acces
Représente I'accés au groupe de fuseau horaire 1 (Groupe FH 1)
Représente I'acceés au groupe de fuseau horaire 2 (Groupe FH 2)

Représente I'accés au groupe de fuseau horaire 3 (Groupe FH 3)
Représente I'acces au groupe de fuseau horaire 4 (Groupe FH 4)

Représente I'accés au groupe de fuseau horaire 5 (Groupe FH 5)
Représente I'acces aux réglages de fuseau horaire définis par I'utilisateur

Q| O »| W| =

Acces Utilisateur Spécial

Sous cette rubrique, les utilisateurs ont le droit d’avoir un accés a une autorité spécifiqgue pour
certains utilisateurs particuliers. Pour les utilisateurs qui ont été choisis pour étre dans la liste,
leur autorité a I'acces porte sera annulée par les réglages de code d'acce.

Fuseau Horaire

Il est possible de configurer 50 différents fuseaux horaires dans cette rubriqgue comme le mon-
tre la Figure 4.3. Chaque fuseau horaire contient un calendrier d’'une semaine. Cette rubrique
permet également de définir des fuseaux horaires individuels uniques. Les utilisateurs qui ne sont
pas sous n'importe quel fuseau horaire ne seront pas en mesure d’accéder/d’entrer et un mes-
sage d’erreur s'affichera sur le lecteur disant ‘Période de Temps Refusée’.
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Figure 4.3

Par défaut, I'utilisateur suivra le fuseau horaire 1, ce qui lui permet d’entrer dans les lieux 24

heures par jour, (00:00-23:59)

Derifier Utilisateurs

3% Contrile des utilisateurs des terminaux

imiter ['accés des uliisateurs 4 la période spéciide
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Figure 4.4

Cette fonction comme le montre la Figure 4.4 permet a 'administrateur de controler et de véri-

fier les informations de I'utilisateur dans le lecteur.



Sous cette rubrique, vous pourrez extraire les informations comme indiqué ci-dessous:

Nom d'utilisateur

Mot de passe inscrit de I'utilisateur

Empreintes digitales inscrites totales de I'utilisateur
Code d’acces

Niveau de privilege de I'utilisateur

Réglages de fuseau horaire de I'utilisateur

Téléchargez les terminaux avec les fuseaux horaires, les fuseaux horaires de groupe et les codes
d’acces.

Configurez les fuseaux horaires dans la Commande Utilisateur de Terminal.

Attribuez des fuseaux horaires dans fuseaux horaires de Groupe dans Commande Utilisa
teur de Terminal.

Attribuez des fuseaux horaires de Groupe dans les codes d’Acces dans Commande Utilisa
teur de Terminal.

Mises a jour des réglages de terminaux.

Attribuez des utilisateurs dans les codes d’Acces dans Codes d’Accés Utilisateur.

Mises a jour des réglages de terminaux



SURDEILLER LES ACTIVITES DE TERMINAL

4% Suivi des activités du terminal o =[S |
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Heure Lacalz
3012008 16:15:56
Passer| I Description | Ouvriv [Synchra Heure 1D Ltiis Nom
1 [ [
2 T | TI il
)
Aide Enligne Fermer
Figure 4.5

Bouton de En ligne/Pause

Cette fonction vous permet de suivre I'état de I'acces des lecteurs/terminaux en cliquant sur
le Bouton En ligne/Pause. Pour suspendre le processus, cliquez sur le bouton Pause. Pour con-

tinuer la surveillance de I'état, appuyez sur le bouton Pause de nouveau, puis il va de nouveau

passer a 'état En ligne comme le montre la Figure 4.5.

@ Bouton porte ouverte
Cette fonction déverrouille le verrouillage a aimant de la porte.

@ Bouton de synchronisation de temps
Cette fonction synchronise I'heure du PC & 'heure du lecteur.

® Bouton Montrer Photo

Cette fonction active/ désactive I'affichage de photos pour cet utilisateur particulier qui venait

d’accéder a ce lecteur/terminal particulier.




ANNEXE - RAPPORTS ECHANTILLONS

RAPPORTS D’ASSIDUITE
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La Feuille de Présence est un rapport détaillé décrivant les activités de l'ensemble du persohnel
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La Carte de Pointage Electro

nique est les activités détaillées d’'un employé dans un mois.




Rapport de Conge
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Le Rapport de Congé est un rapport montrant les congés pris par le personnel basés sur des
dates spécifiées.
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La Liste de Présence Quotidienne est la liste de présence du personnel basée sur la date reg-
uise.



Rapports des Retards
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Le Rapport des Retards est un rapport présentant les activités quotidiennes d’'un agent tels que

'Entrée, la Sortie, les Heures Supplémentaires, etc.
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La Feuille d’Approbation d’Heures Supplémentaires révele la feuille d’'un utilisateur et I'approbation
donnée pour que cette personne travaille des heures supplémentaires.

Résume de Présence
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Le Résumé de Présence est un rapport résumé de la présence du personnel qui regroupe la
performance d’ensemble du personnel en taux de rendement dans le travail, les absences, les
congeés, les retards, les sorties en avance, les pointages manqués, etc.




Rapport de Salaire Brut
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Le Rapport de Salaire Brut est le calcul brut des heures travaillées de I'ensemble du personnel
sur la base de leur taux horaire et d’'une durée déterminée.

Calendrier de Service
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Le Calendrier de Service est un calendrier qui se compose de jours de travail, de vacances, de
jours de repos et de congés basés sur un groupe spécifié.



Analyse Jour par Jour
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L’Analyse Jour par Jour est un rapport de présence résumeé quotidiennement en termes de
performance globale et de nombre d’absences, de congés, de retards, de sorties en avance, de
pointages manques, etc.

Analyse Mois par Mois
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L'Analyse Mois par Mois est un rapport de présence résumeé par mois en termes de perform-
ance globale et de nombre d’absences, de congés, de retards, de sorties en avance, de pointages
mangués, etc.



Rapport de Correction
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Le Rapport de Correction est un rapport pour indiquer s'il y a une activité non exécutée de
pointage pour que le personnel administratif puisse prendre des mesures correctives.




Analyse de Mouvement de Personnel
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L’Analyse de Mouvement de Personnel est les registres de transactions du personnel individuel
par Identification utilisateur.



Rapport d’Activité de Terminal
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Le Rapport d’Activité de Terminal est le registre de transactions de personnel par le lecteur.




Liste de Transaction de Terminal
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La Liste de Transaction de Terminal est le registre de toutes les données de transaction télé-

chargées a partir de chaque lecteur.






