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Inicjalizowanie kalendarzy

Instrukcja uzytkownika dla Portalu e-Pracownik

1. Wprowadzenie

W ponizszej instrukcji opisany jest proces inicjalizowania kalendarzy w
portalu E-pracownik, wybranymi wzorcami czasu pracy i dni z programu Sage
Kadry i Ptace. Do przeprowadzenia ponizszych operacji potrzebne bedzie:

v' Dostep do panelu kierowniczego w portalu E-pracownik z nadanymi
uprawnieniami:
o Wzorzec - tworzenie zmiany wzorca
o Wzorzec - wyswietlanie listy zmian wzorcow
v' Dostep do importu wnioskéw w Sage Kadry i Ptace

2. Zmiana wzorca pracy na okres.
Wszystkich zmian wprowadzanych do kalendarza dokonujemy z poziomu
panelu kierowniczego, podmenu Zdarzenia nastepnie wybieramy widok Tabela.

VNICSHI

Tabela

ZESTAWIENIA

Whioski RCP  Kalendarz @REVEEE Whiosek za pracownika  RCP za pracownika

e .
2017 Styezen Luly Marzec Kwiecien Maj Grerwiec Lipieg -Peanosdli uprawnienia Listopad ~ Grudzien 2019

Stan urlopow
Ukryj kolumny: Pracownicy: Stan projektow Pobierz godziny pracy
b
Lp. Pracownik 1 2 3 4 5 6 7 8 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31|RCP U Ch RG|DOP N
1 |Antkowiak Michal -GE 100 {0800 | 0800 | 0800 | 08 00 08 UD- 00| 0800 0800 | 0800 | 08: UD-Jﬁ 00 | 0800 08000800 | 08 0O | 08 00 | 0B-00 08:00 0800 | 08 00 ooool ooool oooo| oooof 18400 18s 00
2. |Arciszewski Zbigniew 0400 0400 04.00 04.00 |04 00 4,00 [04:00] 0+:00 | 04.00 |04 00 04,00 04 00] 0400 04.00] 04 00) 0400 02.00] 04 00 04 00 04.00| 0+00[0400|0400| o000l ooco oooo asoll 2ed szod
3 Elibieta |ox00 /0345  os-00] 0615 0200/ 04 00{04:00 | 02-00 04 00 {04 00 200 {04 00| 04-00 [ 04.00] e 00 0400 | 0-00] 0200 ] 04 000200 PR YR PR [ ot s st
| 0400|0645 0030 Uw | uw [Thg U | Uw [wee Twwe [uwe [uwe T uwe [ une [ [ use [ vwe [ vee Luwe | uwe [uwp | uwe i
4. |CZESCIAK Aleksander 05:0003.00 0400 03.00 [ 53.00 e 900800 05.00{ 08.00 0500 05 00 05.00) 0800 08:00] 0300 08,00 05:00, 06000300 [0890] op00l o0 oo00] ox0d) mtnd 1eeoq
5. |Grabowski Dariusz 06:00 | 03:00 | 08:00 | 08:00 [ 08:00 08 aoT 100800 08:00 08:00| 06:00 | 02:00 08.00) 08:00 08:00 08:00 000 08-00| 08:00[02:00[ 0800 | pp00l 0c:00| oo0o| w0 1800 1ee-nq
6. |Jacak Tomasz [ = 2400 [ = e s £ e e ovoo[ ooos) oooof ongo 24008 24009
7. |darzabek Monika 06:00 0800 0400 68-00 [ 68.00 0 00 [06.00] 00 0a-00 0600 06:00] 0800 | 03,08 | 06:00 | 63:00 | 08.00 | 06:00 .00 08 00 05:00 08:00(08:00|0800 | o000l oouol oo00| oamoll 1e2ed tszod
N a
8. |Kowalewski Sebastian 2400 2400 24.00 | 0] 2000 2400 24.00 2400 24.00 24.00 2400 o000 o000l 0000 INRCRONSRE 24000
. a
9. |Kowalski Jan IT 0000 0000/ 0ODO| 00:00f 0000 00 DO
10. |Kownacka Danuta 0800 | 0300 | 08-00 | 08 00 | 3 00 08 00 T 00 | 0800 08-00 | 0800 | 08-00 | 0800 | 0800 04000400 | 0400 | 04 00 0400 08:15 07 45 | 0800 oo:00f oo00| oo00| oo:00] 1e4:00 1640
1. |Kozminski Waldemar 08:00 | 08.00 0800 08:00 [ 08:00 0800 100800 08:00 08.00| 08:00 98:00 08.00) 08:00 08:00] 08:50  08:00 | 08:00| 06:00 {0590 [0899] go00l oo oo00| 0000) 18400 18400
12. |Nowak Marian .na s o 02:00) 0200 05:00 02:00 ovon| 0000 oo0-00| 00:00| 1200 13200

Rozmiar: 20 |+

RYSUNEK 1WIDOK TABELI

Celem naszych operacji bedzie zmiana wzorca pracy w okresie 15 -
20 pazdziernika 2018 roku, dla pracownika Antkowiak Michat, Aby to
zrobi¢, nalezy nacisna¢ Lewym Przyciskiem Myszy (dalej LPM) na dzien
rozpoczynajgcy okres, dla ktorego wprowadzamy zmiany.
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Tabela Whnioski RCP  Kalendarz BRELEEN Wniosek za pracownika  RCP za pracownika

2017 Styczen Luty Marzec Kwiecien Maj Czerwiec Lipiec  Sierpien  Wizesien Listopad  Grudzien 2019

Ukryj kolumny: - B Pobierz godziny pracy
g
Pracownik 3 | 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 M|RCP U Ch RG|DP N
P 26.00] 0800 08,00 08 00] 0600 08,00 .00 06:00 06 00 0800 o8 00| 0.00] 0800
(Antkowlak Michal « Tydzien 40-0 godzinny - Dzien roboczy & godz. - {od: 08.00 do: 16.00) : Dotn) ooon) codof RO e 100

|Arciszewski Zbigniew 04:00] 04:00 | 04:00 [ 04:00 | 04:00 04:00] 04:00| 04:00 | 04:00 | 04:00 os:00(04:00)04:00| oo ool o000 co00] ooool szon szod)

Plan czasu pracy

Elibieta 0400 04.00] 04.00 [ 0400 [ 14 00 04.00]04.00] 04.00] 04 90 p4.00 04 00[04.00] 04 00

+ 1830 o800 0000 2630) 8600 9400
« Stwoiz plan czasu pracy Unp | Uwp | Un | U | Uwp [ 0w [ 0w TUwp [uwe | uwp | uwe | un [ uw [ owe:

r _ Uw [ Uw
ICZESCIAK Aleksander - ‘ | | :- m | ‘ :dasurr 08:00 | 08:00 | 08-00 | 08.00 08:00| 08:00 | 08:00 | 0300 | 08:00 oa00{0s:00(0800| oo ool ool ooool ooool escol 1es00)

.b|!-'|!°|.-‘£

RYSUNEK 2 WYBOR OKRESU
Nastepnie naciskamy LPM na plus znajdujacy sie obok informacji o

Kalendarzu (Rysunek 2, ponizej napisu ,Zmien wzorzec”). Pojawia sie
menu zmiany wzorca dla Michata Antkowiaka.

Zmiana wzorca - Antkowiak Michat

Wzorzec dniaftygodnia Czas Pracy

Wzorzec
Tydzien 20 godzinny >

Data rozpoczecia wzorca *

2018-10-15 =
Data zakonczenia wzorca
2018-10-20 &

Zmien wzorzec

RYSUNEK 3 MENU ZMIANY WZORCA

Z listy wzorcow wybieramy interesujgcy nas wzorzec okresowy (lista
pobierana z programu Sage Kadry i Ptace), w tym przypadku bedzie to
,Tydzien 20-0 godzinny”. Musimy rowniez okresli¢ date zakonczenia
wzorca. Po wprowadzeniu danych, klikamy LPM na przycisk ,Zmien
wzorzec”. W widoku tabeli dni ktére oczekujg na import wniosku do Sage
KiP zmienity kolor na niebieski.

Tabela Wnioski RCP  Kalendarz BREGEEN Whniosek za pracownika  RCP za pracownika

2017 Styczefi Luty Marzec Kwieclen Maj Czenwiec Lipiec  Slerplein  Wrzesler Listopad  Grudziefi 2019

Ukryj kolumny: Pracownicy: FobicrZ godziny pracy
Brak filtra ~ Brak fiira ~
Lp. Pracownik 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 29 22 23 24 25 26 27 28 29 30 3 | RCP U Cch RG | DP N

‘1_ |An|kmv|al(MlnhM |asm) nsan‘nann|c~aﬂ0|nann‘ .nenn 0800 nenn‘asnn naan| _naan|nann‘naan‘nann|c~sm‘ .nsna‘nenn|asno| rmnn‘ mnxn| num,‘ mml m:m| el

RYSUNEK 4 E-PRACOWNIK PRZED IMPORTEM WNIOSKOW

Inicjalizowanie kalendarzy | 09.10.2018

Light ERP Sp.zo.o0. | ul Langiewicza 2/8, 61-502 Poznan
tel. +48 (61)22 22 440 | fax +48 (61) 6682894 | email: info@light-erp.pl
NIP 7822459254 | KRS 0000321844 | Regon 301023703




/ Nasze rozwigzania dla Twojego biznesu \

LIQ vt {’ ERP smart§ERP eSpracownik

Zanim nastagpi import wniosku w KiP, tydzien dla Michata Antkowiaka
wyglgda nastepujaco:

B:r::r [ 4] «[2 ] zdmenia [zt =l Goons |
i Weorce o [4|[m161045 | ) g | [E] E] [E (E] 15 Pasutsierniv 2018 2|[q | =[=|[=]
o Firma

Tamdranie  [Fiamon
g Listy plac
T Qbresy
o Y

‘Wrzesie 2018 1%-7% | ex-max |[ sx-ax || mx-mx |[ #x-sm 5%0-110 | [ Listopad2ms |

Pr-15% v -16% f1x Ce-18% Pr-18% So-20% Nd-21X Zdarzenia o trwania |

6 =

@ Zderin
2 Rep
Kartoteki
[ Raporty
83 Sownik
B Elementy
It Formuly
(33 Zestawy
£ Canspracy
@ Zdsrenia
] Ksitgowania
B Pracleny

] Mumerowarse

[ @ Neoberoic || @ Wreapedomie || @ St Py || @ Wriniiaeows | & Comprey

ey Il [l Dame Knkeouwe: | B Kelendarz & Weore @ Pree il Kiegowaria i analizy

Tygudriony widok kelenduza i e aapinomano nabcaararzaryania e B Urtaprypornied[ye Tocata [ (ESERVPREZ e [wiork S poddzemia 184

RYSUNEK 5 KIP PRZED IMPORTEM WNIOSKOW

Dopiero po dokonaniu importu wnioskow w systemie widzimy zmiany w KiP.
Zmiany zachodzg rowniez dla E-pracownika.
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Tabela Whioski RCP  Kalendarz Whiosek za pracownika  RCP za pracownika

2017 Styczen Luty Marzec Kwiecien Maj Czerwiec Lipiec Sierpien  Wrzesien Listopad  Grudzien 2018

Ukryj kolumny: Pracownicy:

b

Pracownik 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31IRCF u Ch RBIDF N

Lp.
‘1_ |Amkuw|:kMirhal |osou‘uann usoo|nano nann’_.uuw 08.00 num‘ouun|osou|_.mnn qnoo|luno‘mnu|n¢nol_.uunn‘osoulouun|osou‘uann‘_.nann‘nsno|uenu| OWDI 2000 wnu‘ WWI MD# 'M°|

RYSUNEK 7 E-PRACOWNIK PO IMPORCIE WNIOSKOW

3. Zmiana wzorca dnia.

Celem operacji bedzie zmiana wzorca pracy w dniu 22 pazdziernika
2018 roku, dla pracownika Antkowiak Michat. Aby tego dokona¢, nalezy
wykonac te same operacje, ktore byty wykonywane we wczesSniejszym
punkcie, z roznicg w wyborze wzorca. W tym wypadku wybieramy wzorzec
,Dzien roboczy 6godz.” z grupy wzorcow dni.

Zmiana wzorca - Antkowiak Michat

Wzorzec dnia/tygodnia Czas Pracy

Wzorzec
Dzien roboczy 6 godz. E‘
Data rozpoczecia wzorca *
2018-10-22 L]
Data zakonczenia wzorca
2018-10-22 L]

Zmien wzorzec

RYSUNEK 8 ZMIANA WZORCA DNIA

Pozostate kroki przebiegajg tak samo jak w przypadku wzorca okresowego.
Po wykonaniu importu wniosku otrzymujemy efekt zmiany wzorca dnia.
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RYSUNEK 9 KIP PO ZMIANIE WZORCA DNIA

4. Zmiana czasu pracy.
Ostatnig z mozliwosSci inicjalizowania kalendarzy z poziomu E-pracownika,
jest zmiana Czasu Pracy. Aby tego dokona¢, podobnie jak w pozostatych
przypadkach nalezy przejS¢ do menu zmiany wzorca, ale tym razem przejsé
do zaktadki Czas Pracy. Funkcja ta umozliwia ustawienie dowolnego
zakresu godzin dla danego dnia.

Zmiana wzorca - Antkowiak Michat

Wzorzec dnia/tygodnia Czas Pracy

Dzien obowigzujgcego czas pracy

2018-10-23 =

Czas rozpoczecia pracy

08:30

Czas zakonczenia pracy

18:30

Zmien wzorzec

RYSUNEK 10 ZMIANA CZASU PRACY
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Po zaimportowaniu wniosku uzyskujemy efekt w KiP:
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RYSUNEK 11 KIP PO ZMIANIE CZASU PRACY
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