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1. Що таке обліковий запис менеджера

Ви отримали email: "Ви запрошені стати менеджером групи в Yaware. Ви можете переглядати
статистику ефективності робочого часу користувачів групи ".

Вітаємо! Для Вас створили обліковий запис менеджера, тобто Вам надали доступ до статистики
групи користувачів Yaware.

Група - це, як правило, працівники відділу компанії. Вас можуть призначити менеджером
однієї, декількох або навіть всіх груп компанії.

1.1. Вхід в обліковий запис менеджера

Зайдіть на головну сторінку сайту https://timetracker.yaware.com.ua/uk/. Зверху справа натисніть
кнопку “Вхід”

У вікні, що відкриється, оберіть “Вхід для менеджера”

Введіть свій email і пароль, які Ви отримали у листі.

https://timetracker.yaware.com.ua/uk/


Щоб змінити пароль, перейдіть у меню "Обліковий запис" у верхньому правому куті
особистого кабінету.

2 . Права менеджера по замовчуванню

По замовчуванню, у Вас є доступ до статистики і налаштувань тих груп, менеджером яких Вас
призначили. Ви можете:

● аналізувати звіти по роботі свого відділу (користувачів групи)
● категоризувати ресурси;
● отримувати статистику роботи групи на електронну пошту

3. Додаткові права

Крім доступу до статистики підлеглих і налаштувань продуктивності, менеджеру можуть надаватися
додаткові права.

Якщо Вам надані такі права, в облікового запису Ви побачите додаткові вкладки.

3.1. Користувачі

У цій вкладці Ви зможете додати нових користувачів до Вашої групи. Наприклад, у Вашій компанії
з'явився новий працівник. Yaware у нього вже встановлено, але він ще не входить в Вашу групу і Ви
не бачите його статистики.

Маючи доступ до вкладки Користувачі, Ви зможете самі додати його в потрібну групу. Для цього
увійдіть у вкладку Користувачі> Активні користувачі. Знайдіть працівника у списку і натисніть
навпроти його імені кнопку "Редагувати", а потім виберіть потрібну групу.

3.2. Додати працівника

У цій вкладці Ви можете надсилати новим працівникам запрошення встановити Yaware, самостійно
завантажувати інсталятор або віддалено встановити тайм-трекер по адміністративній мережі.
Детальніше про методи встановлення Yaware.

https://help.yaware.com/uk/knowledge-base/po-gruppe/
https://help.yaware.com/uk/article-categories/kategorizatsiya-uk/
https://help.yaware.com/uk/knowledge-base/kak-otklyuchit-otchyoty-na-email/
https://help.yaware.com/uk/knowledge-base/kak-ustanovit-yaware-klient/
http://www.yaware.com.ua/yaware-help/help/yaware-client-install/


3.3. Налаштування

Використовуючи розділ "Налаштування", Ви зможете самостійно встановлювати графік моніторингу
для своїх працівників, а також налаштовувати частоту отримання email-звітів та види
офлайн-активності.

4. Значення налаштувань моніторингу

Якщо Вам наданий доступ, Ви можете самостійно налаштовувати моніторинг.

! Навіть, якщо ви не можете налаштовувати моніторинг, прочитайте наступну
інформацію. Так, Ви краще зрозумієте, як працює Yaware і зможете правильно

інтерпретувати отримані дані.

У Yaware можна налаштувати моніторинг згідно з графіком роботи Вашої компанії. Для цього
відкрийте меню налаштувань.



4.1. Налаштування моніторингу

Графік моніторингу - це час, коли збирається статистика Yaware. Які дні та години Ви вкажете, тоді і
будуть збиратися дані про роботу працівників. В інший час Yaware НЕ буде записувати діяльність.

Якщо Ви використовуєте цю функцію на робочих комп'ютерах, рекомендуємо залишати в
запасі плюс-мінус пів години перед початком і в кінці робочого дня.

Як встановити оптимальний графік моніторингу:

● “Включити цілодобовий моніторинг” - підходить для працівників, у яких "плавають" вихідні,
гнучкий графік, позмінний графік. Також, підходить для співпраці з фрілансерами.

● Якщо ж персонал працює по чіткому графіку, налаштуйте дні та години роботи.

Іконку Yaware буде видно в треї тільки в той час, який вказано в графіку моніторингу.
Якщо Ви не бачите іконку Yaware, перевірте, будь ласка, налаштування.



4.2. Офлайн-активність

Всю діяльність не пов'язану з роботою за комп'ютером, ми називаємо офлайн-активністю. Функція
офлайн-активності дозволяє працівнику охарактеризувати час роботи не за комп'ютером. В
результаті Ви отримаєте повну картину робочого дня, включно з нарадами, перервами та іншими
активностями поза ПК.

Як працює моніторинг офлайн-активності?

Коли Yaware-клієнт виявляє, що комп'ютер знаходиться в режимі очікування (деякий час не
використовується ні клавіатура, ні миша), відбувається наступне:

● Перші 120 секунд (2 хвилини) зараховуються як час роботи в останньому вікні. Наприклад,
якщо співробітник працював з документом, але потім відійшов, то перші 2 хвилини простою
будуть зараховані як робота з цим документом.

Потім є два варіанти розвитку подій:
2 а. Якщо функція офлайн-активності не включена, моніторинг припиняється і час роботи не
зараховується. На графіку це видно у вигляді розривів;

2 б. Якщо опція офлайн-активності увімкнена, тоді час відсутності користувача за комп'ютером
буде враховуватися. І при поновленні роботи на екрані монітора з'явиться вікно, в якому
співробітник вказує тип активності.

Період офлайн-активності

Період офлайн активності - це значення, яке визначає, через який час після початку простою
комп'ютера співробітнику буде показана форма запиту офлайн-активності.

Рекомендоване значення і стандартні параметри - 420 сек (7 хв). Це означає, що якщо за
комп'ютером не було активності 9 хвилин, співробітнику буде запропоновано охарактеризувати 7
хвилин активності (бо перші 2 хвилини будуть зараховані в останню активність за комп'ютером).

● Якщо працівник був відсутній 5 хвилин, то форма офлайн-активності не відкривається і на
графіку буде пробіл 3 хвилини.

● Якщо працівники більшу частину дня працюють за комп'ютером і простої пов'язані з
читанням інформації з екрану (замітки в блокноті, інше), рекомендуємо встановити
менший період офлайн-активності для більш точного обліку статистики.

● Якщо простої пов'язані з тим, що співробітники ходять на зустрічі (тобто перерви більш
тривалі), можна встановити більший період офлайн-активності.

● Якщо встановити занадто короткий період офлайн-активності, працівників може
дратувати часта поява вікна офлайн-активності.

Графік офлайн-активності



Використовувати такий самий графік, як графік моніторингу Означає, що офлайн-активність буде
показуватися згідно з загальним графіком моніторингу.

Наприклад, якщо графік моніторингу та офлайн-активності зазначено з 8.30-18.30, а співробітник
працював за комп'ютером з 9.00-18.00, то Yaware вважатиме час з 8.30-9.00 і з 18.00- 18.30 як
офлайн-активність і "попросить" працівника охарактеризувати цей час.

Якщо співробітник був на діловій зустрічі, він зможе вказати це і час зараховується, як робочий.

Якщо Ви допускаєте, що співробітник може працювати за комп'ютером +/- півгодини від робочого
графіка, але в його обов'язки не входять зустрічі, наради, Ви можете встановити загальний
графік моніторингу з 8.30-18.30, і графік моніторингу офлайн-активності з 9.00-18.00.

Тоді вікно офлайн-активності буде показуватися тільки в робочий час.

Налаштування графіка офлайн-активності

Види офлайн-активності

По замовчуванні, в Yaware налаштовані наступні види офлайн-активності:
● зустріч (продуктивно)
● збори (продуктивно)
● перерва (непродуктивно)
● особисте (непродуктивно)
● не записувати цей час - на графіку показується у вигляді розривів



Налаштування варіантів офлайн-активності

Ви можете редагувати наявні варіанти офлайн-активності.

Щоб додати новий тип офлайн-активності, зробіть наступне: Увійдіть в "Налаштування"> виберіть
вкладку "Офлайн активність". Натисніть кнопку "Додати нову діяльність"

У вікні "Створити нову офлайн-активність" вкажіть назву нової діяльності та визначте
продуктивність.



Щоб відредагувати або видалити офлайн-активність натисніть відповідні іконки.

Опція “Пропустити запис цієї активності”

Якщо працівник обирає опцію “Пропустити запис цієї активності”, то на графіку буде розрив - цей час
не додасться до робочого часу.



Для чого потрібна ця опція?
Ця опція застосовується, якщо в компанії рахується сумарний час і співробітник може
відлучатися в робочий час.

4.3. Прихований і явний режим роботи Yaware

Yaware може працювати у двох режимах:
● прихований - не створює іконки в системному треї, не показує вікно офлайн- активності,

працівник не здогадується про моніторинг;
● явний - співробітник бачить іконку Yaware в треї і отримує доступ до особистої статистики.

Рекомендуємо використовувати явний режим.

Помічено: у компаніях, де співробітники знають про введення нової системи, значно
зростає продуктивність роботи. У таких компаніях Yaware стає корисним інструментом
не тільки для керівника, але і для персоналу.

Как увімкнути явний режим.

Увійдіть до свого облікового запису> перейдіть у вкладку "Налаштування"> поставте галочку
напроти пункту "Показувати значок Yaware в системному треї".

4.4. Можливості для працівників при явному режимі моніторингу

1) Доступ до особистої статистики

Коли у працівника є доступ до особистої статистики, він може самостійно оцінити, як він
використовував свій робочий час і набагато ефективніше спланувати роботу.

Щоб побачити статистику, потрібно навести курсор миші на іконку Yaware в системному треї.
З'явиться вікно з поточною статистикою:

● Час по кожній категорії
● Кількість відпрацьованого часу за сьогодні



2) Оновити статистику

Yaware автоматично оновлює статистику щогодини. Якщо потрібні найактуальніші дані, натисніть
кнопку "Оновити". Це можна робити кожні 5 хвилин.

3) Відправити звіт

Ви помітили затримки зі збором статистики? Зверніться в службу підтримки. Якщо причину важко
визначити віддалено, Вас попросять відправити лог-файли.

Лог-файли - це технічна інформація про те, як працює додаток Yaware.TimeTracker на комп'ютері
користувача і допомагає технічному фахівцю швидше визначити причину помилки в роботі
програми.

Натисніть правою кнопкою миші на іконці Yaware.TimeTracker в треї та виберіть "Налаштування".
Перейдіть в пункт відправки лог-файлів.



Виберіть причину, коротко опишіть ситуацію і натисніть кнопку «Відправити». Для відправки
лог-файлів вручну необхідно перейти в папку, де логи зберігаються.

Нижче вказані директорії для різних платформ:

1. Windows: C: \ ProgramData \ Time Tracker
2. Linux: ~ / .ywtracker / Time Tracker
3. macOS: ~ / Library / Logs / Time Tracker

Після переходу в директорію, необхідно архівувати файли які знаходяться в папці Logs і відправити
їх на пошту logs@yaware.com

3) Можливість зупиняти моніторинг

Ви можете дозволити працівникам припиняти моніторинг. Це актуально, якщо співробітники
використовують один ноутбук і для роботи, і для особистих справ. Вони зможуть припиняти



моніторинг на той час, коли ноутбук використовується в особистих цілях.

Таким чином, попри перерви на особистий час, Ви будете володіти об'єктивною інформацією про те,
скільки часу співробітники працювали.

Тепер працівники можуть призупиняти моніторинг:

Після закінчення цього часу моніторинг знову включиться, згідно з зазначеним графіком моніторингу.

4.5. Можливості для керівника

1) Скріншоти

Ця функція дозволяє робити знімки монітора працівника з певним інтервалом і зберігати їх на
комп'ютері.

Функція зняття скріншотів застосовується для контролю співробітників віддалених підрозділів, для
розв'язання питань, що стосуються політики інформаційної безпеки компанії. Скріншоти є
переконливим доказом можливих порушень на робочому місці.

2) Знімки з веб-камери

Якщо на комп'ютері працівника є робоча камера, Yaware дозволяє робити знімки з його робочого
місця з певним інтервалом та зберігати їх на комп'ютері.
Функція знімків з веб-камери дозволяє проаналізувати присутність самого співробітника або
сторонніх людей на робочому місці.



Мінімальна періодичність зняття скріншотів і знімків веб-камери - 3 хвилини. Ви можете збільшити
цей період на свій розсуд.

5. Категоризація і налаштування продуктивності

Категорії - це списки сайтів і програм однієї тематики. Наприклад: Microsoft Word, Excel і блокнот
належать до категорії "Офісні програми", Photoshop до "Дизайн" і т.д. Ви можете створювати та
змінювати списки вручну.



Категорії створені для того, щоб можна було налаштувати продуктивність для групи сайтів та
програм. Наприклад, Ви можете додати ICQ, Skype, Gtalk і інші онлайн-чати в категорію
"Спілкування" та призначити їй статус "Непродуктивно".

За замовчуванням в Yaware вже створені групи і призначена продуктивність. Ви можете змінити її як
перед початком роботи, так і в процесі використання Yaware. Сервіс змінить продуктивність і
перерахує час за останні 30 днів.

5.1. Як змінювати продуктивність

Індивідуальні налаштування - це зміна продуктивності різних сайтів і програм для співробітника
відповідно до його обов'язків.

Зайдіть в "Налаштування продуктивності за замовчуванням", знайдіть потрібну категорію і змініть її
продуктивність одним клацанням миші.



Дізнайтесь більше про визначення продуктивності за посиланням.

5.2. Як категоризувати багато сайтів відразу?

1. Просто перенесіть ресурси у правильну категорію.

2. Автоматична категоризація дає можливість масово категоризувати ресурси та економити час
при роботі з програмою. Щоб дізнатися більше про те, як налаштувати автоматичну
категоризацію, перейдіть за посиланням.

Категоризуйте нейтральні ресурси в п'ятницю, щоб в понеділок була найактуальніша
статистика.

https://help.yaware.com/uk/article-categories/kategorizatsiya-uk/
https://help.yaware.com/uk/knowledge-base/avtomaticheskaya-kategorizatsiya/


Види звітів

6.1. Діяльність протягом дня - поточна робота працівника

Отчет покаже:
● час початку та завершення робочого дня;
● періоди активності;
● продуктивна та непродуктивна діяльність.

При наведенні на будь-який проміжок, Ви побачите детальну інформацію.



6.2. Фактично відпрацьований час, продуктивний та непродуктивний час.

Наведіть курсор миші на стовпець, щоб побачити загальний відпрацьований час і %
продуктивного/непродуктивного/нейтрального часу.

Якщо Вас цікавить відпрацьований час без урахування перерв, відкрийте звіт "Сумарна діяльність
за день", яке знаходиться нижче поля "Діяльність протягом дня".



6.3. Анализ активності за тиждень/місяць

Аналогічно аналізуйте активність Ваших працівників за кілька днів, тиждень або місяць. Просто
оберіть потрібну опцію у звіті.

Щоб вибрати потрібний період, клацніть на поле з датою. Відкриється календар. Вкажіть період, за
який хочете подивитися звіт: спершу початкову дату, потім кінцеву.

Вслед за датой есть поле “Группировать по: дням, неделям, месяцам”.

По умолчанию выбрано “Группировать по дням”. Тогда каждый столбец графика для пользователя
отвечает за один день его деятельности.



Если Вы выбрали период более 7 дней, мы рекомендуем Вам группировать столбцы по неделям.
Если более 30 дней - по месяцам.

Тогда общая картина станет более понятной, ведь каждый столбец будет отвечать за интервал в
неделю или в месяц соответственно.

6.4. Оперативний підсумок по поточній діяльності

Звіт покаже інформацію за останні 5 хвилин:
● присутність на робочому місці
● тип активності

В полі "Поточна активність" показана кількість активних користувачів: скільки співробітників із
загального числа зараз працюють.



В полі "Звіт по працівниках" показана зайнятість персоналу у режимі реального часу.

6.4. Звіт по запізненнях

Звіт покаже частоту та тривалість запізнень. Щоб проаналізувати його, зайдіть у вкладку "Звіти">
"Дотримання робочого графіка"> "Запізнення"

7. Експорт статистики

Ви можете експортувати звіти з Yaware в формати PDF, XLS і CSV. Виберіть вкладку "Звіти">
потрібний вид звітів.



8. Відсутність статистики

Що це означає? Одне з двох:
1. Працівник був на роботі, але статистики немає.

Можлива причина: в графіку моніторингу Ви вказали цей день тижня або час вихідними
(дивіться главу "Графік моніторингу"). Тому статистика Yaware не збиралася.

Порада: налаштуйте моніторинг відповідно до графіка, затвердженого у компанії.

2. Графік моніторингу налаштований вірно, статистики немає.

Можлива причина: швидше за все працівника не було на роботі.

Порада: дізнайтеся, чи були у нього вихідні, відрядження чи інші оффлайн-активності перед
тим, як робити висновки.

Іноді причиною того, що статистики немає, можуть бути технічні роботи на сервері
Yaware. Це рідкісна ситуація і вона швидко вирішується розробниками сервісу.

Якщо після прочитання інструкції у вас залишилися питання:
● напишіть нам contact@yaware.com
● або зателефонуйте +38 (044) 360 45 13.

З повагою, команда Yaware


