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1. Planowanie czasu pracy

1.1. Przygotowanie planu czasu pracy

Zadanie podejmowane jest standardowo z listy zadan poprzez ikone . Po wejsciu w zadanie
wyswietlana jest tabela z pracownikiem/pracownikami kwalifikujgcymi sie do planowania czasu
pracy, co wynika z wczesniejszej konfiguracii.

Zadanie uzytkownika: Przygotowanie planu czasu pracy

Podejmij akeje

05 System 1 podstawowy, Plan dia

ikatora: Recepejonisc
a: 2019-04-01 - 2019-07-31

Sprawdz poprawnosé & o

83(1y83 (1) 08:00.15:00 09:00-17:00 11:0019:00 08:00-16:00

672:00/672:00 /84 66400 (-8:00)/664:00 (8:00) 83 (1183 (1) DEO0-15:00 U00-17:00 11:00-19:00 & 08001600

v 533653736 8484 664:00 (+126:24)/664:00 (3126:24) 83(-1)/83(-1] 08:00-16:00 09:00-17:00 11:00-19:00 s 08:00-2600

v 360033600 8484 (+328:00) I D8:00-15:00 09:00-17:00 :00-15:4 11:00-19:00 08:00-15:00

Z poziomu zadania uzytkownika, w gornej czesci okna, mamy nastepujgce informacje i
przyciski:

< Kogo dotyczy plan — plany zawsze sg generowane w podziale na komoérki (nawet jesli
powigzanie jest tylko na klasyfikator, plany zostang wygenerowane dla okreslonych
definicji rél podpietych pod klasyfikator, ale w podziale na komérki w danej organizacji);

< Nazwa systemu czasu pracy, na podstawie ktérego plan zostat wygenerowany;

% Okres obowigzywania planu od — do;

Pokaz

« Normy Podsumowanie « Skroty

<> - menu checkboxdw do zaznaczenia (domyslnie zaznaczone
Normy i Skroty); Normy — po zaznaczeniu wysSwietlane sg kolumny z normg godzin i
dni roboczych (maksymalna liczba godzin/dni do przepracowania przez pracownika w
danym planie/okresie rozliczeniowym); Podsumowanie — po zaznaczeniu wysSwietlane
sg kolumny zaplanowanych godzin i dni roboczych (liczba godzin/dni zaplanowanych w
danym planie/okresie rozliczeniowym); Skroty — gdy zaznaczony, na planie widoczne
sg zastosowane skroty, gdy odznaczony widoczne sg godziny pracy;

<> - przycisk widoczny dla o0sdb posiadajgcych  uprawnienie
HCM_CZAS_PRACY_REGENERACIJA_PLANU_CZASU_PRACY; jesli w planie wystepujg
pracownicy wymagajgcy regeneracji (doktadny opis w dalszej czesci instrukcji), po jego
nacisnieciu plan zostanie zregenerowany (dane pracownikdéw zostang zaktualizowane
lub pracownicy zostang usunieci z danego planu);

<> - przycisk umozliwiajgcy zmiane rozkfadu czasu pracy na inny niz ten,
na podstawie ktérego zostat wygenerowany plan czasu pracy; po jego nacisnieciu
wysSwietlone zostaje okno ‘Wypetnianie wg rozktadu’, nalezy wybrac rozktad z listy
wczesniej zdefiniowanych i podpietych rozktadéw czasu pracy pod dany system; w
zaleznosci od wybranego rozktadu, godzina rozpoczynania pracy zostanie uzupetniona
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godzing (pole edytowalne) albo 'n/d° - wtedy pojawi sie komunikat:
| Nadpisywanie godziny rozpoczynania pracy jest mozliwe tylko dla rozktadu podstawowego gdy rodzaj szablonu nie jest harmonogramem. |
W przypadku planéw wygenerowanych w podziale na miesigce, w oknie ‘Wypetnianie
wg rozktadu’ jest dodatkowa opcja: Zastosuj tylko w biezgcym miesigcu — checkbox do
zaznaczenia; jego zaznaczenie spowoduje uzupetnienie planu zgodnie z wybranym
rozktadem ale tylko w biezgcym miesigcu. Zmian mozemy dokonac tylko dla jednego
wybranego w danym momencie pracownika lub od razu dla wszystkich pracownikéw z

planu, nalezy wiec nacisna¢ odpowiedni przycisk: ‘Wkenaidiapracownika 1
Wykonaj dla wszystkich

Wypetnianie wg rozktadu

Wybierany rozktad ~

Godzina rozpoczynania pracy

Zastosuj tylko w biezgcym miesigcu
Wykonaj dla pracownika Wykonaj dla wszystkich

WYeRse  przycisk umozliwiajacy wyczyszczenie danych z planu; w oknie ‘Wyczyé¢ plan’
dla planéw wygenerowanych w podziale na miesigce jest dodatkowa opcja: Zastosuj
tylko w biezgcym miesigcu — checkbox do zaznaczenia; jego zaznaczenie spowoduje
wyczyszczenie planu tylko w biezgcym miesigcu. Mozemy wyczysci¢ plan dla jednego
wybranego w danym momencie pracownika lub od razu dla wszystkich pracownikéw z

planu, nalezy wiec nacisng¢ odpowiedni przycisk: Wykenajdlapracownika

Wykonaj dla wszystkich

Wyczysc plan

Zastosuj tylko w biezacym miesiacu

Wykonaj dla pracownika Wykonaj dla wszystkich

Nastepnie wyswietlone zostanie okno potwierdzajgce wyczyszczenie danych:
Potwierdz wyczyszczenie danych )

Czy na pewno wyczyscic dane dla wybranego pracownika?

Nie Tak

lub

Potwierdz wyczyszczenie danych x

Czy na pewno wyczyscic dane dla wszystkich pracownikow?

Nie ELS
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& Sprawd? poprawnosc
*

- przycisk sprawdzajacy, czy wprowadzony plan jest prawidtowy
czy tez zawiera btedy; mozliwe komunikaty:

Plan czasu pracy nie jest poprawny. Sprawdz i popraw wprowadzone dane.*

lub
Plan czasu pracy jest poprawny.

. @ . Legenda - opis znakdw jakie moga wystapi¢ w planie:
Legenda
Czas pracy, delegacja, dyzur
B Urlop
B Zwolnienie
M Czas wolny lub przerwa
Inna nieobecnosc lub wiele pozycji planu
B Pracownik wytaczony z planowania
M Pracownik bez angaiu

B Pracownik nie posiada aktualnych danych

¥ Swieto

{3 Niedziela
Dostepne skroty
B k1-[51]07:00-19:00
k2 -[ 52 ] 19:00-07:00

<> - przycisk stuzacy do zatwierdzenia planu czasu pracy.

W dolnej czesci okna mamy tabele, a w niej nastepujgce informacije:

DS

» Lp. — liczba porzadkowa;

Pracownik — nazwisko, imie oraz stanowisko pracownikéw uwzglednionych w planie;
Planuj — checkbox do zaznaczenia, domysinie jest zaznaczony co oznacza, ze dany
pracownik podlega planowaniu; aby wylgczy¢ pracownika z planowania nalezy
odznaczy¢ checkbox Planuj (opcja dostepna dla o0s6b z uprawnieniem
HCM_PLAN_CZASU_PRACY_WYLACZENIE) - rekord z wytgczonym pracownikiem jest
wyszarzany, w polach Normy i Zaplanowane wyswietlane jest N/D, po najechaniu na

X3

8

R/
0’0

pole z nazwiskiem wyéwietlany jest komunikat BEESEMASRRESELEINENE a po

najechaniu na dni w kalendarzu wy$wietlany jest komunikat It .

< Normy — w podziale na Godziny i Dni robocze; jest to maksymalna liczba godzin/dni
roboczych do przepracowania przez pracownika w danym planie/okresie
rozliczeniowym:
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% Jezeli plan zostat wygenerowany na caty okres rozliczeniowy bez podziatu,
wtedy bedg to te same wartosci ( 336:00/336:00, 84/84), np. plan na okres
4-miesieczny dla 2 etatu:

Dni robocze

336:00/336:00 84/84

< Jezeli plan zostat wygenerowany w podziale na miesigce, wtedy wartosci
bedg rdézne, tzn. wartoS¢ po lewej stronie dotyczy catego okresu
rozliczeniowego, a po prawej danego miesigca np. plan na miesigc kwiecien
w okresie rozliczeniowym 3-miesiecznym dla petnego etatu:

Dni robocze

488:00/168:00 6121

I

% Zaplanowane — w podziale na Godziny i Dni robocze; liczba godzin/dni roboczych
zaplanowanych w okresie rozliczeniowym lub planie (w zaleznosci od tego czy plan
zostat wygenerowany w podziale na miesigce, czy nie):

% Jezeli plan zostat wygenerowany na caty okres rozliczeniowy bez podziatu,
wtedy beda to te same wartosci (po lewej i prawej stronie tj. 341:00/341:00,
84/84), w nawiasach () wysSwietlana jest liczba godzin/dni
nadplanowanych/niedoplanowanych np.:

e Plan zostat przeplanowany o 5 godzin:

Zaplanowane

Gadziny Dni robocze

341:00 (+5:00)/341:00 (+5:00) 84 (+0)/84 (+0)
1

e Plan zostat niedoplanowany o 1 dzien (4 godziny):

Zaplanowane

Gadziny Dni robocze

332:00 (-4:00)/332:00 (-4:00) 83 (-1)/83 (-1}
1

e Plan zostat zaplanowany co do dnia i godziny:

Zaplanowane

Godziny Dni robacze

336:00 (+0:00)/336:00 (+0:00) 84 (+0)/84 (+0)

I

< Jezeli plan zostat wygenerowany w podziale na miesigce, wtedy wartosci
bedg rdézne, tzn. wartoS¢ po lewej stronie dotyczy catego okresu
rozliczeniowego, a po prawej danego miesigca; w nawiasach () wyswietlana
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@
0.0

jest liczba godzin/dni nadplanowanych/niedoplanowanych w catym okresie
rozliczeniowym i danym miesigcu np.:
e Plan zostat przeplanowany w catym okresie rozliczeniowym o 41
godzin (4 dni) a w danym miesigcu o 13 godzin (1 dzien):

Zaplanowane

Dnirobocze

529:00 (+41:00)/181:00 (+13:00) 65 (+4)/22 (+1)

e Plan zostat niedoplanowany w catym okresie rozliczeniowym o 312
godzin (39 dni), ale w biezacym miesigcu zostato zaplanowane 8
godzin (1 dzien) wiecej niz norma (w kolejnych miesigcach w okresie
rozliczeniowym bedzie mozliwos¢ zréwnowazenia — w przypadku
systemu réwnowaznego):

Zaplanowane

176:00 (-312:00)/176:00 (+8:00) 22 (-39)/22 (+1)

e Plan zostat zaplanowany co do godziny i dnia w biezagcym miesigcu,
ale pozostate miesigce w okresie rozliczeniowym nie zostaty w ogdle
zaplanowane:

Zaplanowane

168:00 (-320:00),/168:00 (+0:00) 21 (-40)/21 (+0)

Pozostatg cze$¢ stanowig komorki planu z poszczegdélnymi dniami dla catego okresu
rozliczeniowego (w przypadku generowania planu bez podziatu) lub dla pojedynczego
miesigca (w przypadku generowania planu w podziale na miesigce); pola z dniami

$wigtecznymi i niedzielami zaznaczone sg na czerwono a soboty na zétto, pozostate dni
tygodnia sg szare.

Podczas wypetniania plandw czasu pracy, zaréwno w kroku przygotowania jak i zatwierdzania
planu czasu pracy, system sprawdza i waliduje:

@
0.0

0
°

@
*

@
*

0
°

@
*

Naruszenie doby pracowniczej - praca moze sie rozpoczynac 24 godziny po rozpoczeciu
poprzedniej;

Odpoczynek dobowy - 11h;

Odpoczynek tygodniowy - 35h - powinien przypada¢ w niedziele; UWAGA! Tydzien
pracy to 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego (od pierwszego dnia miesigca);

Liczba dni wolnych w okresie rozliczeniowym >= nominatu dla okresu;

Co 4 niedziela wolna;

Dzien wolny za prace w niedziele +- 6 dni w stosunku do niedzieli;
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< Dzien wolny za prace w $wieto lub dzien wolny od pracy wynikajgcy z 5-dniowego
tygodnia pracy do konca okresu rozliczeniowego;

% Maks. 8 godzin dziennie - dla SCP podstawowego;

% Maks. przedtuzona norma dobowa dla SCP réwnowaznego;

% Nie wiecej niz przecietnie 40 godzin pracy w kazdym tygodniu okresu rozliczeniowego;

% Nie wiecej niz przecietnie 5 dni pracy w kazdym tygodniu okresu rozliczeniowego;

% Rownowaznie w okresie rozliczeniowym - dla SCP réwnowaznego;

% Przeplanowanie i niedoplanowanie.

W przypadku wystgpienia powyzszych naruszen, system wyswietli ostrzezenia i btedy. Btedy
powodujg pods$wietlenie pola z nazwiskiem pracownika, ktérego dotyczg na kolor czerwony,
ostrzezenia — na kolor z6tty. Po najechaniu kursorem myszy na pole z nazwiskiem pracownika,
wyswietlone zostang komunikaty o naruszeniach w planie. Niektdre naruszenia dotyczg dni,
po najechaniu kursorem myszy na dzien zaznaczony w planie na kolor czerwony réwniez
zostanie wyswietlony komunikat o naruszeniach. W przypadku planowania przy uzyciu skrotow
czasu pracy, pole z bledem w danym dniu bedzie podkreslone czerwong linig. Aby mozna byto
zatwierdzi¢ plan, nalezy poprawi¢ wszystkie naruszenia i btedy, aby zadne pole nie byto
zaznaczone na kolor czerwony. Plany, w ktérych wystepujg ostrzezenia (zaznaczone na kolor
26tty), sg mozliwe do zatwierdzenia w takim stanie.

537:36/537:36 84/84 o H 06:00-12:24 06:00-12:24 2 : 06:00-12:24

Przekroczona dopuszczalna srednia liczba dni pracy w tygodnit {5) Czas pracy przekracza dobowy wymiar czasu pracy (8h) [l Pracujacemu w niedziele pracodawca musi zapewnic dzief wolny w okresie & dni
przed lub po niedzieli

Pracujacemu w niedziele pracodawca musi zapewni¢ dzier wolny w okresie 6 dni
przed lub po niedzieli

Naruszenie daby pracowniczej

Niewystarczajaca liczba dni wolnych w okresie (38)

Przekroczona dopuszczalna srednia liczba godzin pracy w tygodniu (40)
Naruszono reguly planowania

Przekroczono wymiar czasu pracy

Zbyt krétki odpoczynek tygodniowy

Zbyt duzailosé dni pracy - skoryguj 32 dni

Przynajmniej raz na cztery tygodnie pracownik powinien mie¢ wolna niedziele

|10 —— o —=—

oo

1 v | 336:00/326:00 84/84 S1

672:00/672:00 84/84

Btedy i ostrzezenia

L€ Bledy i ostrzezenia 1324 on00 Bledy i ostrzezenia 9

Nie zaplanowano catego wymiaru czasu pracy

Zbyt krotki odpoczynek dobowy (11) LS Naruszenie doby pracowniczej, praca nie moze sig zaczynac wczesniej niz o 15:00

Naruszenie doby pracownicze]

Naruszono reguty planowania
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1.2, Zatwierdzenie planu czasu pracy

Po zatwierdzeniu pierwszego kroku w procesie planowania czasu pracy, powstaje drugi krok
jakim jest Zatwierdzenie planu czasu pracy. Zadanie jest przypisane do osoby posiadajgcej
uprawnienie HCM_CZAS_PRACY_PLANOWANIE_ZATWIERDZENIE. Zadanie podejmowane jest

standardowo z listy zadan poprzez ikone . Po wejsciu w zadanie wysSwietlana jest tabela z
pracownikiem/pracownikami kwalifikujgcymi sie do planowania czasu pracy, co wynika z
wczesniejszej konfiguracji i dziatan podjetych w pierwszym kroku Przygotowanie planu czasu
pracy. Na ponizszym zrzucie wida¢ przyktad zaplanowania czasu pracy skrotami (dwdch
pierwszych pracownikéw), godzinami (trzeci pracownik) oraz wytgczenie pracownika z
planowania (czwarty pracownik).

Zadanie uzytkownika: Zatwierdzanie planu czasu pracy

Podejmij akcje Skieruj do poprawy %

05 System 1 podstawowy, Plan dla

komérki i klasyfikatora: Recepcjonisci
Okres obowiazywania: 2019-04-01 - 2019-07-31

Sprawdi poprawnosé & @

PRl 07001324 07001324 07:001324 02001324 07:0013:24 07:001324  07:001324 07001324 07001324 07:0013:24 I8 07:001324

08:00-16:00 09:00-1700  10:00-18:00 10001800  11:00-19:00 08:00-16:00 09:00-17:00  10:0018:00  10:00-1800  11:00-19:00 08:00-16:00

Z poziomu zadania uzytkownika mamy dostepne te same informacje i przyciski, jakie byty w
pierwszym kroku zatwierdzania planu czasu pracy. Dodatkowag opcjg, jakiej nie byto w
pierwszym kroku jest mozliwos¢ skierowania planu do poprawy:

<> - przycisk umozliwiajgcy skierowanie planu do poprawy do osoby
z pierwszego kroku zatwierdzania. Po jego naci$nieciu wyswietli sie okno do wpisania
uzasadnienia skierowania planu do poprawy, ktdre jest obowigzkowe. Nastepnie nalezy

nacian(: przycisk Skieruj do poprawy « )

Czy napewno chcesz skierowac plan do poprawy? + >

Uzasadnienie |
Diugosc wpisanego tekstu musi miescic sie w przedziale od 3 do 4096

Pole jest wymagane

Skieruj do poprawy  «*

Osoba, ktéra otrzymata zadanie poprawy planu dokonuje poprawy zgodnie z otrzymanymi
wytycznymi i ponownie zatwierdza plan, ktory ponownie trafia do drugiego kroku
zatwierdzania. Aby ostatecznie zatwierdzi¢ plan nalezy nacisngc przycisk . Po
ostatecznym zatwierdzeniu planu czasu pracy, plany zostajg zapisane w kalendarzach w
systemie ERP.
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1.3. Wykrywanie i obstuga bledow/zmian w planie bedacym w
obiegu — Sygnalizator i Regenerator

Po wygenerowaniu planu czasu pracy, ale przed jego ostatecznym zatwierdzeniem, moga
nastgpi¢ btedy/zmiany w konfiguracji danych wejsciowych w okresie rozliczeniowym objetym
planowaniem. Mogg one dotyczyc:

% Okresu obowigzywania umowy;

< Warunkéw umowy (dziennej normy);
% Angazy (zmiana stanowiska, komdrki);
% Kalendarzy;

% Danej kadrowej 'Plan-ewid.czas pr.’;

% Kalendarza dni wolnych od pracy.

Zmiany sg wykrywane i sygnalizowane przez system po podjeciu zadania Przygotowania planu
czasu pracy lub Zatwierdzenia planu czasu pracy. Wiersz z pracownikiem, dla ktorego nastgpita
zmiana, jest zaznaczony na kolor fioletowy, wiersz jest zablokowany do edycji, a po najechaniu
kursorem myszy na pracownika pojawia sie informacja o przyczynie blokady. Planu takiego nie
mozna zatwierdzi¢ w takim stanie. Po nacisnieciu przycisku wysSwietlany jest

Brak mozliwosci zatwierdzenia planu. Plan zawiera pracownikow do regeneracji.

komunikat

Zadanie uzytkownika: Zatwierdzanie planu czasu pracy

Podejmij akcje Skieruj do poprawy %

05 System 1 podstawouy, Plan dla

komérki i klasyfikatora: Recepcjonisci
Okres obowigzywania: 2019-04-01 - 2019-07-31

Pokaz

Sprawdipoprawnott & @

v Normy  Podsumowanie v Skroty

07:00-13:24 07:00-13:24 07:00-13:24 07:00-13:24 07:00-13:24

07:00-13:24 07:00-13:24

08:00-16:00 09:00-17:00 10:00-18:00 10:00-18:00 11:00-19:00 08:00-16:00 09:00-17:00

Funkcja regeneracji plandw stuzy do petnej regeneracji (poprawy) planéw czasu pracy, dla
ktorych biezgca konfiguracja rozni sie od konfiguracji, ktéra postuzyta do pierwotnego
wygenerowania planu. Réznice w stanie konfiguracji to wszystkie istotne z punktu widzenia
planu rdznice jakie wykrywa sygnalizator. Regeneracja jest konieczna do dalszego
procedowania planu zablokowanego przez sygnalizator. Plany podlegajgce regeneracji sg w
catosci lub czesci zablokowane do edycji, a co za tym idzie niemozliwe do dalszego
procedowania w pierwotnym ksztatcie. Funkcja regeneracji jest dostepna z poziomu zadania
dla uzytkownikdéw posiadajgcych uprawnienie - HCM_CZAS_PRACY_REGENERACIA_PLANU
_CZASU_PRACY.

W przypadku, gdy po wejéciu w zadanie uzytkownika sygnalizator zasygnalizowat zmiany w
danych, uzytkownik moze wytgczy¢ zablokowanego pracownika z planu, albo dokonac
regeneracji planu.

(i) INSTRUKCJA SIMPLE.HCM 9 Proces planowania czasu pracy



Aby wytgczyc¢ pracownika z planu nalezy odznaczy¢ checkbox w kolumnie ‘Planuj’. Aby dokonac

regeneracji planu nalezy nacisngé przycisk . Zostanie wys$wietlone okno
‘Potwierdz wykonanie regeneracji”:

Potwierdz wykonanie regeneracji

Czy na pewno wykonac regeneracje planu?

Mie LELS

Po nacisnieciu przycisku ‘Tak’ nastgpi regeneracja planu dla pracownikéw, dla ktdérych
wczesniej nastgpita sygnalizacja zmian lub wyswietlone zostanie kolejne okno ‘Usun wybrane

plany”:

Usun wybrane plany

Pracownik
Pracownik

Pracownik

Zamknij

Pracownicy wyswietlani w tym oknie spetniajg takie same warunki jak pracownicy, dla ktérych
wystgpitaby blokada przy generowaniu plandw.

Po zaznaczeniu plandw do usuniecia i nacisnieciu przycisku ‘Usun’ wyswietlone zostanie okno
‘Potwierdz usuniecie planéw’:

Potwierdz usuniecie planéw

Czy na pewno chcesz usunac pracownika/ow z catego okresu rozliczeniowego?

Nie Tak

Po nacisnieciu przycisku ‘Tak’, zaznaczone plany zostang usuniete z catego planu i nie bedzie
mozliwosci ich przywrdcenia.

Do zregenerowanego planu, dla pracownikéw nieusunietych podczas regeneracji, zostajg
skopiowane wpisy z planu sprzed regeneracji, nawet jesli wystgpi koniecznos¢ ich poprawy.
Podczas kopiowania system sprawdza czy dopuszczalne jest planowanie w dniach, do ktérych
nastepuje kopiowanie, tzn. czy dany dzien jest nadal dopuszczalnym dniem pracy (wg rozktadu
przypisanego do umowy i kalendarza dni wolnych od pracy, gdy praca w Swieta jest
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niedozwolona). Dla planéw generowanych w podziale na miesigce, regeneracja jest mozliwa
jedynie z poziomu pierwszego planu w cyklu (ale dotyczy catego planu).

1.4. Plany czasu pracy - podglad

Z menu nawigacyjnego wybieramy: HOME > Czas Pracy > Czas pracy > Planowanie
czasu pracy.

UZYTKOWNIK x

Planowanie czasu pracy

W centralnej czesci znajduje sie pole, na ktorym wyswietlana jest lista plandw czasu pracy. Po
lewej stronie znajdujg sie pola do filtrowania zawartosci.

W zaleznosci od posiadanych uprawnien, na niebieskiej belce po prawej stronie dostepne s
przyciski:

Edytuj — pozwala na podglad wygenerowanych planéw czasu pracy;
Usun — pozwala na usuniecie planu czasu pracy;

E Drukuj — pozwala na wydrukowanie listy plandw czasu pracy;
Filtruj — wiacza filtry widoczne po lewej stronie ekranu;

m Podglad - pozwala na wygenerowanie raportu planu pracy oraz listy obecnosci.
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W zaleznosci od posiadanych uprawnien, na liScie plandw czasu pracy beda dostepne
wygenerowane plany.

Filtruj
Dziat L] W
o5 05 System 1 podstawowy, 04-2019 - 07-2019, Plan dla kemérki i klasyfikatora: Recepcjonkii o Utwerzany  2018-04-01 20190731
05 05 System 2 rwnowazny, 06-2019, Plan indywidualny dia: BU o Utworzony  2018-06-01 2019-06-30
05 05 System 2 rownowazny, 05-2019, Plan indywidualay dia: BU 3 Utworzany  2019-05-01 2019-05-31
Fracownik 05 05 System 2 réwnowazny, 04-2019, Plan Indywidualny dia: BU o Utworzony 20180401 2019-04-30
Horwa
wersia

Data wprowatzenia od

Staws

W podglad planu wchodzimy poprzez ikone . Po wejsciu w podglad planu wyswietlana jest
tabela z pracownikiem/pracownikami objetymi planowaniem czasu pracy. Z poziomu podgladu
nie mozemy wykonac¢ zadnej akcji, plan jest tylko do odczytu bez mozliwosci jakiejkolwiek
modyfikacji.

Harmonogram planu pracy dla komorki : 05

System 1 podstawowy, Plan dla

komarkii klasyfikatora: Recepcjonisci
Okres obowiazywania: 2019-04-01 - 2019-07-31

@ UWAGA! Plan roboczy. |

Pokat
v Normy [v]|Podsumowanie v Skroty

Zaplanowane

Lp Pracownik = Godziny Dni robocze Godziny Dni fobocze

1 v | 336:00/336:00 664:00 (+328:00)/664:00 (+328:00) 83 (-1)/83 (1) 08:00-16:00 08:00-17:00 10:00-18:00 10:00-18:00 11:00-18:00

2 v | 67200/672:00 84/84 664:00 (-8:00)/664:00 (-8:00) 83 (-1)/83 (-1) 08:00-16:00 09:00-17:00 10:00-18:00 10:00-18:00 11:00-19:00
3 v | 537:36/537:36 84/84 664:00 (+126:24)/664:00 (+126:24) 83(-1)/83 (1) 08:00-16:00 09:00-17:00 10:00-18:00 10:00-18:00 11:00-19:00

4 v 336:00/326:00 84784 664:00 (+328:00)/664:00 (+328:00) 83 (-1)/83(-1) 08:00-16:00 09:00-17:00 10:00-18:00 10:00-18:00 11:00-18:00

Harmonogram planu pracy dla komarki: 05

05 System 1 podstawowy, Plan dla
komérki i klasyfikatora: Recepcjonisci
Okres obowiagzywania: 2019-04-01 - 2019-07-31

@ UWAGA! Plan roboczy.

336:00/336:00

2 v 67120067200 8484 2 s2 2 3 2 s1 2 15:00-16:00
3 v | 537:36/53736 84/84 07001324 01001324 07001324 07001324  07:001324 S 07001324 07001324 07001326 07001324 07001324
4 ND ND 08:00-16:00 090017:00 10001800 10001800  11:00-19:00 08:00-16:00 0900-17:00 10001800  10:00-1800  1100-19:00

W przypadku planéw niezatwierdzonych, nad tabelg z planem znajduje sie informacja o tym,
ze plan jest roboczy, co oznacza, ze dane w nim zawarte nie sg jeszcze ostateczne i mogg ulec
Zmianie.
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1.5. Plany czasu pracy — raport planu pracy i lista obecnosci

Raport planu pracy, oraz Liste obecnosci mozna wygenerowac poprzez nacisniecie ikony m
Wyswietlone zostanie okno z opcjami generowania wydruku:

% Raport planu pracy — przycisk radio button; po jego zaznaczeniu zostanie
wygenerowany raport (wydruk) planu czasu pracy;

% Lista obecnosci — przycisk radio button; po jego zaznaczeniu zostanie wygenerowana
lista obecnosci;

% Uwzglednij szczegdty — checkbox do zaznaczenia (domyslnie zaznaczony); gdy
zaznaczony, na wydruku bedg widoczne skréty czasu pracy uzyte w planowaniu.

Na wydruku znajdujg sie informacje dla kogo jest plan, informacja o planie roboczym (w
przypadku niezatwierdzonego planu), legenda, ktéra zawiera informacje o skrétach uzytych w
planie oraz tabela z planem czasu pracy wyswietlana w podziale na miesigce kalendarzowe.

Uwaga: wydruk planu pracy nie zawiera pracownikdw wytgczonych z planowania.

Na wydruku listy obecnosci znajdujg sie informacje, dla jakich pracownikdw jest lista, za jaki
okres (w podziale na miesigce kalendarzowe), tabela z liczbg dni w danym miesigcu i pola ‘od
— do’ oraz ‘podpis’.

@‘ PRZYKLAD 1:

Generowanie raportu planu pracy ze szczegdtami tj. skrotami czasu pracy uzytymi w planie:

Opcje generowania wydruku

Wybierz rodzaj wydruku @ Raport planu pracy Lista obecnosci

v Uwzglednij szczegoty

Generuj raport [#

Po nacisnieciu przycisku otrzymujemy nastepujacy raport z planu:
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Sperzadzono dnia:

Wydruk planu pracy dia komarki 05
UWAGA! Plan roboczy.

Kwiecieri 2019

Pn | we | S |Cow| Pt [ So | md | Pn | Wi | Sr|Cow| Pt | So |'Nd | Pn | We | Sr [Cow| Pt | So [ Nd | Pn | Wt

Pn | Wt | Sr |czw| Pt [ So Nd
08 (o3 [ 20 [ 21 | 12 | 13 [(24| 15 | 16 | 17 | 18 | 19 | 20 |21 | 22 | 23 |22 | 25 | 26 | 27 [ 28| 2= | 20

o1 |0z |03 | 04 |05 | oE

i

Pracownik Merma| Plan

51 | s2 - | 51| s | 81 - | s2|s2| - |st|s2|s2]| - = - = = - E = = = = = = = = - - |336:00 | B0:00
15:00

sz | s1 - | st | =2 | s - | st |s2| - | st|osz| - - - - - - - - - - - - - - - - - - |s72:00 | 7200
15:00

07:00|07:00{07:00 | 07:00 | 07:00 07:00|07:00|07:00| 07:00 | 07:00| 07:00{07:00|07:00| 07:00|07:00 07:00|07:00| 07:00 | 07:00| 07:00{07:00

537:36 | 537:36

13:24]13:24]13:24|13:24|13:24 13:24(13:24[13:24| 12124 | 13:24 13:24(13:24]13:34| 13:24 | 13:24] 13:24|13:24|13:24 | 13:24 13124|13:34

Legenda: S1-Opis 1[07:00-15:00] S2 - Opis 2 [15:00-23:00]

Q‘ PRZYKLAD 2:

Generowanie raportu planu pracy bez szczeg6téw tj. skrotdw czasu pracy:

Opcje generowania wydruku X

Wybierz rodzajwydruku @ Raport planu pracy Lista obecnosci

Uwzglednij szczegdty

Generuj raport @

Po nacisnieciu przycisku otrzymujemy nastepujacy raport z planu:

Sporzadzono dnia:

Wydruk planu pracy dla komaérki 05
UWAGA! Plan roboczy.

Kwiecieri 2019
= i Po | Wt | Sr | Czw| Pt | So | Nd | Pn | We | S |Caw| Pt | S (Nd | Pa | Wt | S |Cew| Pt | So ((Nd | Pn | WE | S |Czw| Pt | Sa | Nd | Pn | wt | 5
i o1 |02 |02 (o4 |05 | 06|07 |08 |09 | 10| 11|12 |12 w4 1516171819 | 20 [ 28| 22|23 |24 25( 26|27 28] 29 ]|zp |NermaFen
07:00[15:00 07:00| 07:00] 07:00) 15:00(15:00 07:00(15:00{ 15:00
o R I = - e = = = = - = - | - | - |236:00] 8o:00
15:00|23:00 15:00|15:00|15:00) 23:00| 23:00 15:00| 23:00| 23:00
15:00[07:00 07:00| 15:00|15:00) 07:00] 15:00 07:00(15:00| 15:00]
s fosn ) oo fos Lt IS | S L) s [ - = = - ] - | - | - |e7200] 73:00
22:00|15:00 15:00|23:00| 23:00 15:00| 23:00 15:00|23:00]16:00
07:00|07:0007:00|07:00 |07:00 07:0007:00 | 07:00| 07:00 07:00 07:00|07:00|07:0007:00 |07:00 07:00|07:00| 07:00 07:00 07:00(07:00
S R R I N A (R A DR DR DN DR IR (e I A A D D I I B SN R NORN DREI R I DR B = o 5
13:24]13:24)13:24(13:24 13124 13:24)13:24|13:24|13:24[13:24 13:24(13:24|13:24|13:24{13:24] 12:24|13:2413:24(13:24 13:2413:24

Legenda: S1- Opis 1 [07:00-15:00] 52 - Opis 2 [15:00-23:00]
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Q‘ PRZYKLAD 3:

Generowanie listy obecnosci na 1 miesigc (kwiecien):

Opcje generowania wydruku %
Wybierz rodzaj wydruku Raport planu pracy @ Lista obecnosci
Data | 25 o01-04-2019
Liczba miesiecy 1
Uwzglednij szczegdty

Po nacisnieciu przycisku otrzymujemy nastepujacy wydruk:
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Sporzadzono dria:

Lista obecnosci

Okres : kwiecien 2019

Pracownik

Dzien od - do podpis od - do podpis od -do podpis od - do podpis

-

W |~ @ ;|

-
=

—
-

-
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=
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-
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=
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-
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-
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