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RCP Grafiki —
zmiany w kontekscie funkcjonowania nieobecnosci w grafiku pracy

lokalizacja: Etatomierz — Grafiki — RCP Grafiki

Grafik pracownikéw
Okres: 2017-04-01 - 2017-04-08

Przeciggnij tutaj nagtowek
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0 Stosowane w dokumencie skroty:

- DW — dzien wolny

—  NB — nieobecnos¢ (rozumiana jako
wpis w zakladce 'Rodzaje nieobecnosci')

- PPM — prawy przycisk myszy

- LPM — lewy przycisk myszy

Wraz z wprowadzeniem dodatkowych funkcjonalno$ci zmienit si¢ sposob korzystania z
'Grafiku RCP'. Jedng z wigkszych zmian s3g ograniczenia zwigzane z dodawaniem NB - majg one
na celu uniemozliwienie btednego naliczania czasu NB. Aby wprowadzi¢ NB musimy mie¢
przypisang pojedyncza zmiang. Ponizej zostanie opisany sposob poprawnego korzystania z narz¢dzi
bedacych czescig zaktadki.

1. Kolumny w widoku grafikow

— Kompletny - kolumna informujaca o tym czy grafik jest 'kompletny' w wygenerowanym
zakresie czasowym.

Jesli na kazdy z dni jest przypisana poprawna zmiana, autografik, badz DW - ikona w polu
ma posta¢  +* . Stan ikony 3€ w kolumnie 'Kompletny' informuje uzytkownika o tym, ze
w grafiku pozostaja dni, ktore nie maja przypisanego 'planu dnia' (oznaczone jako 7-7 ).

— Nieobecnosci (il) - sumaryczna ilos¢ wprowadzonych NB dla pracownika.

— Norma - ilo$¢ godzin okres$lona stosunkiem pracy (ustawiana w schematach pracownikow -
np. caty etat, 3/5).

— Plan — ilo$¢ godzin wyliczona poprzez zsumowanie czasow wliczanych do czasu pracy
(parametr ustawiany dla zmiany oraz autografiku — opisany w dalszej czesci dokumentu).
Jesli ilo$¢ godzin w kolumnie Plan jest rowna ilo$ci godzin dla kolumny Norma to pole
zmienia kolor na zielony. Jesli ilos¢ godzin Planu jest wigksza od Normy pole jest
oznaczane kolorem czerwonym.  pem Norma  Plan Osoba

Norma Plan
Abramowski Bartlomiej | 40h 00m | 40h 00m Abramowski Bartlomiej  40h 00m 50k 00m
— dodatkowe kolumny tj. L4, UW itp. - ilo§¢ NB danego typu dla pracownika. Kolumny te

mozna doda¢ do widoku grafiku poprzez wyboér wyswietlanych danych (okno wyboru
otwierane przyciskiem 'Dostosuj kolumny tabeli' , nazwa kolumny dla NB pochodzi

od skrotu tej NB).
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2. Korzystanie z funkcjonalno$ci uzupetniania grafikow polega na wybieraniu odpowiednich
opcji z menu uruchamianego przez klikniecie PPM

Grafik pracownikow
Okres: 2017-04-01 - 2017-04-08
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Aby otworzy¢ menu i edytowaé grafik:

a) dla pojedynczego dnia: zaznaczamy dzien klikajac LMP, a nastgpnie PPM

b) dla kilku dni: dodajemy dni ktore chcemy edytowac jedng z dostgpnych metod (trzymajac LPM i
wybierajac zakres, wciskajac ctrl 1 klikajac w odpowiednie dni), a nastepnie klikamy PPM na
jednym z zaznaczonych dni

¢) dla wszystkich dni w wygenerowanym okresie czasu: klikamy PPM na polu z imieniem 1
nazwiskiem pracownika (w kolumnie 'Osoba') lub korzystamy z jednej z metod wymienionych w
podpunkcie b)

3. Gloéwne funkcjonalno$ci menu przypisywania grafikow:

- dodawanie grafiku (zmiana, autografik, cykl, szybkie przypisanie)
- dodawanie DW

- dodawanie 1 usuwanie NB (catodniowych)

- usuwanie wszystkich przypisanych na dany dzien elementéw
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a) Aby przypisa¢ zmiang¢ badz autografik przechodzimy do odpowiedniego podmenu,
wybieramy jedng (lub kilka) pozycji, zaznaczajac LPM odpowiednie okienka, a nastepnie klikamy
poza obszar menu aby przeladowaé¢ widok.
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b) Aby doda¢ zmiane¢ poprzez szybkie przypisanie wybieramy odpowiednig pozycje z menu,
a nastepnie wpisujemy ramy czasowe dla tej zmiany. Po wprowadzeniu ustawien klikamy przycisk
'Dodaj'. Poprzez uzycie funkcjonalnosci 'szybkiego przypisania' tworzymy nowa zmiang (zostaje
ona dodana do listy, ktora jest dostepna w lokalizacji: Etatomierz — Grafiki — RCP Zmiany).
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*¢) Aby doda¢ cykl wybieramy z rozwijanego menu odpowiednia pozycje, a nastgpnie
ustawiamy zakres dni, dla ktorych chcemy przypisa¢ ten cykl. Operacje zatwierdzamy przyciskiem
'Przypisz'. Cykle definiujemy w lokalizacji: Etatomierz — Grafiki — RCP Cykle.
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d) Aby przypisa¢ DW musimy mie¢ w danym dniu stan oznaczony przez -7 .

Wybieramy opcje 'Gdy brak grafiku' 1 klikamy poza obszar menu aby odswiezy¢ widok
(analogicznie jak w wypadku przypisywania zmiany).

Pozycje 'Soboty', 'Niedziele' i 'Swieta' (dostepne w podmenu 'Dzien wolny') pozwalaja w tatwy
sposob przypisa¢ DW na standardowo wolne od pracy dni (weekendy 1 §wigta) 1 doskonale
sprawdzaja si¢, gdy edytujemy grafik dla szerszego zakresu dni.

Kwi  [Kwi [Kwi [ Kwi [ Kwi
04 05 06 07 08 4 Uw ouU X X2
Wt Sr  Czw Pt Sb

2.7

?-? -7

praca > | ——

Czier wolny 3 M Gdy brak grafiku

Autografik r [[] Sobaty

Cykle » [[] Niedziele

MNiecbecnosci 3 D S':wieta

Szybkie przypisanie 3

Usun — ow
N

e) Aby przypisa¢ NB wybieramy odpowiednia pozycje z podmenu 'Nieobecnosci'. Mozna
zaznaczy¢ tutaj tylko jedna opcje — w ciggu dnia pracownik moze mie¢ bowiem zgloszong tylko
jedng NB catodniowa. W podmenu dla NB mamy takze dostgpna mozliwo$¢ ich usuwania poprzez
kliknigcie w 'Usun nieobecnos$¢'.

Operacja przypisywania NB i kwestia pozostatych ograniczen zaimplementowanych dla tejze
operacji, zostanie szerzej przedstawiona w dalszej cze$ci dokumentu.
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f) Aby usuna¢ elementy dodane z poziomu aplikacji klikamy "Usun'. Operacja opatrzona jest
komunikatem — aby si¢ powiodta nalezy potwierdzi¢ che¢¢ usunig¢cia dodanych grafikoéw, DW oraz
NB (*funkcja nie dziala dla cykli: aby je usunqgé nalezy dodaé kolumne 'Cykle’, klikngé w jej
obszarze PPM, a nastgpnie wybrac opcje 'Usun przypisany cykl")
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4.

Nieobecnosci (NB)

lokalizacja: Etatomierz — Grafiki — Rodzaje nieobecnos$ci
Rodzaje nieobecnosci
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Kolumny w widoku nieobecnosci:

Skrot - skrot dla NB
Nazwa - nazwa NB
Do czasu pracy - opcja odpowiadajaca za to, aby czas danej NB mogt by¢ wliczany do
czasu pracy. [1o$¢ czasu wliczanego do nieobecnosci:
a) w wypadku przypisywania NB na DW jest rowna 0
b) w wypadku przypisywania NB na zmiang jest rowna warto$ci okreslonej w
parametrze 'Wliczaj do planu' (ustawieniami dla zmian zarzadzamy w lokalizacji:
Etatomierz — Grafiki — RCP Zmiany)

Nazwa Wiliczaj do planu
-

¥ Zmiana biurowa biuro 8h00m

c) w wypadku przypisywania NB na autografik jest rowna warto$ci okreslonej w
parametrze 'Diugo$¢ zmiany' (ustawieniami dla autografikow zarzadzamy w lokalizacji:
Etatomierz — Grafiki — RCP Autografik)

Autografiki

Nazwa Mazwa skrocona Dhugosc zmiany

T
* | autografik auto 10h00m

Dni tygodnia - dostgpne dni, na ktore NB moze by¢ przypisana

Przypisz na dzien wolny (DW) - okresla czy NB moze by¢ przypisana na DW (opcja ta
zwigzana jest z ustawieniami widocznymi w kolumnie 'Dni tygodnia' — aby poprawnie mdc
dodawa¢ NB dane z obu kolumn musza by¢ spojne tj. jesli chcemy przypisa¢ NB na
niedziel¢ oznaczong jako DW, musimy mie¢ dodang niedziele¢ w 'dniach tygodnia' oraz
zaznaczong opcj¢ 'Przypisz na dzien wolny (DW)'.



Aby przypisa¢ NB musimy mie¢ w danym dniu przypisany DW lub pojedyncza zmiang —
oznacza to, ze nie mozemy mie¢ dodanych np. wielu zmian, autografiku i zmiany, cyklu, itp.
Przy probie przypisania NB na dzien z niejednoznacznym grafikiem otrzymujemy komunikat

‘/‘f‘. Istnieje dzien na jaki chcesz przypisac nieobecnosc gdzie
grafik jest niejednoznaczny.
Wprowad? w tych dniach jedna ZMIANE lub DZIEN WOLNY
aby przypisac nieobecnosd.

[ Zomkni |

*Dla 0sob korzystajgcych z funkcjonalnosci przypisywania cykli: istnieje mozliwos¢, aby dodac
NB w dniu dla ktorego mamy przypisany cykl — musimy w polu dla tego dnia klikng¢ PPM i doda¢
zmiang (np. przez 'Szybkie przypisanie’).

W aplikacji istnieje rowniez mozliwo$¢ dodania NB w konkretnych godzinach.
Takiej operacji mozemy dokona¢ w raportach z zaktadki 'RCP'. Funkcjonalnos$¢ dostepna jest z
poziomu menu wywolywanego przez klikniecie PPM 1 wigze si¢ z dodawaniem zdarzen w
konkretnych godzinach (jako 'Rodzaj zdarzenia' wybieramy interesujgca nas NB) .
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Dla NB dodawanej w godzinach muszg zosta¢ spetnione nastgpujace warunki:

a) dla NB godzinowej sktadanej na zmiang¢ — zakres czasowy musi miesci¢ si¢ w przedziale
okreslonym parametrami 'Praca Start' — "Praca Koniec'

Wiliczaj do planu Praca Start Praca Koniec

¥ | Zmiana biurowa biuro 8h00m 08:00 16:00

b) dla NB godzinowej sktadanej na autografik — zakres czasowy musi miescic si¢ w
przedziale okreslonym parametrami, wedlug wzoru: 'Poczatek' — 'Koniec' + 'Dlugo$¢ zmiany'

Nazwa skrécona Dhugos€ zmiany




