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1.RCP Expert

RCP Expert jest programem wspomagajacym rozliczanie czasu pracy na podstawie danych wejs$¢ 1
wyj$¢ rejestrowanych przez pracownikow w czytnikach systemu IKR.

W sktad programu wchodza nastepujace moduty:

Operatorzy
Pracownicy
Kalendarz
Wejscia / Wyjscia
Dziaty
Stanowiska

Plany dzienne
Plany tygodniowe
Plany pracy
Swieta i dni wolne
Bilans

Bilans pracownika

Program jest wciaz rozwijany i wzbogacany o kolejne funkcje poszerzajace jego mozliwosci.

Generix

www.generix.pl
biuro@generix.pl

tel: +48 12 6254800


http://www.generix.pl/
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2.Licencja

Licencja generowana jest i przypisywana do kazdego stanowiska oddzielnie.

RCP Expert 1.0 N?
Generis (c) 2001-2005 AV v2
Llgfaa,

Licencia dla tego stanowizska nie zostata znaleziona.
Whegeneru) dane licenc i wéli] je pod adresz

rcpexperti@generis.pl.
Bez licenc)i mozesz korzwstad z trvbu demonstracyinego

przez 30 dni.
Generujdane Licencia
Wiigcie Demo (30 dmi)

Generowanie danych do licencji

Aby wygenerowac plik licencji nalezy klikna¢ przycisk "Generuj dane". Na ekranie zostanie
wyswietlone okienko "Dane do licencji".

Dane do licencji

Firma: | |

Adres: | |

Migjsoomosc: | |

Anulu I Gener| |

W okienku nalezy wypetni¢ wszystkie pola, oraz klikna¢ przycisk "Generuj". Plik z danymi
zostanie zapisany w wskazanym przez nas miejscu. Ten plik nalezy wysta¢ pod adres
biuro@generix.pl.

Dodawanie licencji
Po otrzymaniu pliku licencji nalezy klikna¢ przycisk "Licencja" i wskaza¢ plik.
Wersja demo

Wersja demo jest petna wersja programu ograniczona do okresu 30 dni.


mailto:rcpexpert@generis.pl
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3.Logowanie

Operatar: JJan F.owalzki [&dmiriztrator) L]

Haszheo: |

Zaog ]

W liscie "Operator" znajduja si¢ wszyscy zdefiniowani operatorzy. Obok danych operatora w
nawiasie podana jest informacja o jego uprawnieniach.

Aby zalogowac¢ si¢ do programu nalezy wybra¢ operatora z listy oraz wpisa¢ poprawne hasto.
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4.Gléwne okno

W Rep Expert 1.0 - Jan Kowalski (Administrator) E]@
Pragrarn L —‘
I . 3maja 2005 3
\g i-(g Q [’[ z 3. 19:21:34 m%
4,
5
6.

Glowne okno sktada si¢ z szesciu obszarow:

1. Menu

Przyciski do przetaczania si¢ miedzy modutami
Aktualna data i godzina

Nazwa aktualnie wyswietlonego modutu
Aktualnie wyswietlony modut

Informacja o wykonywanych zadaniach

SNk
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5.Menu

Program
O programie (Informacje o producencie, aktualnej wersji oraz licencji)
Wyjscie (wyjscie z programu)
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6. Ustawienia

6.1. Operatorzy

Modut ten stuzy do zarzadzania operatorami programu.

W programie istnieje tylko jeden operator z uprawnieniami "Administratora". Jest on wbudowany
w program 1 nie da sie go usuna¢, mozna jedynie zmieni¢ mu dane oraz hasto. Tylko administrator
moze zarzadza¢ operatorami.

1. Dodanie nowego operatora

Aby doda¢ nowego operatora nalezy klikna¢ przycisk "Dodaj". Na ekranie zostanie wyswietlone
okienko "Podaj nazwe ".

Operator

Irie: | |

M azwizko: | |

I prawnienia: |Eapis.-"El dzut ﬂ

Zmierfi hasta |
Stare hasho: | |
MNowe hasbo: |
Pobwierdz hasko: | |

o]

W okienku nalezy wpisa¢ imig, nazwisko oraz przypisa¢ uprawnienia. Mamy do wyboru
uprawnienia:

+ Zapis/Odczyt (mozliwo$¢ dodawania, aktualizowania oraz usuwania danych)
« Odczyt (tylko wglad do danych)

Mozemy takze ustawi¢ hasto operatora.

2. Edycja operatora

Aby edytowac operatora, nalezy zaznaczy¢ go w liscie i klikna¢ przycisk "Edytuj", lub dwukrotnie
klikna¢ na operatora w liscie.

3. Usunigcie operatora

Aby usuna¢ operatora nalezy zaznaczy¢ go w liscie 1 klikna¢ przycisk "Usun".
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6.2. Zmiana hasla

Aby zmieni¢ hasto nalezy wpisa¢ stare hasto oraz dwukrotnie wpisa¢ nowe hasto.
f = T

fmien hasto

Stare hasko: | |
M owe hasto: | |
Paotwierd? hasko: | |

Anui e |
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7. Pracownicy

7.1. Pracownicy

Modut ten stuzy do zarzadzania pracownikami.

1. Dodanie nowego pracownika

Aby doda¢ nowego pracownika nalezy klikna¢ przycisk "Dodaj". Na ekranie zostanie wyswietlone
okienko "Pracownicy".

Pracownik

Irnig: | |

Mazwmizko: | |

Stanowisko: | j | Dodai
Dziak: | | [ Doda
Plan pracy: | j | Dodai

Mumer kadrowy ||:| il

k.arta:

Mumer | Praypizanie vanlnienie | Przppisz

ey ][ oo |

W okienku nalezy uzupeti¢ nastgpujace dane:

« Imig

« Nazwisko

+ Stanowisko

« Dzial

+ Plan pracy

«  Numer kadrowy
- Karta

Pola zaznaczone na kolor r6zowy sa polami wymaganymi.

Aby doda¢ pojedynczego pracownika, kliknij przycisk "Dodaj" znajdujacy si¢ po prawej stronie
okienka na samym dole.
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Kliknigcie przycisku "Nastepny", spowoduje dodanie wpisanego pracownika, lecz okno
"Pracownik" pozostanie dalej wyswietlone aby moc wpisaé nastgpnego pracownika.

Dodanie nowego dzialu, stanowiska lub planu pracy.

W celu dodania nowego dziatu, stanowiska lub planu pracy kliknij przycisk "Dodaj" po prawe;j
stronie listy.

Przypisanie karty.

Aby przypisac karte nalezy klikna¢ przycisk "Przypisz". Na ekranie zostanie wyswietlone okienko
"Karta".

.Kﬂl'tﬂ

K.arta: I j
o]

Z listy wybieramy karte i klikamy przycisk "Dodaj".

Karta zostanie dodana do listy kart pracownika. Kazda karta posiada dwie daty, datg przypisania i
dat¢ zwolnienia. Karty posiadajace tylko datg przypisania sa kartami aktywnymi.

Kazdy z pracownikéw moze posiada¢ dowolna liczbe kart aktywnych.

Zwolnienie karty.

Aby zwolni¢ karte wybieramy ja z listy kart i klikamy przycisk "Zwolnij". Od tego momentu karta
staje si¢ nieaktywna, jednak pozostaje w historii kart uzywanych przez pracownika w okresie od
przypisania do zwolnienia.

Usunigcie karty.

Aby usuna¢ kart¢ wybieramy ja z listy kart i klikamy przycisk "Usun".

2. Edycja pracownika

Aby edytowac¢ pracownika, nalezy zaznaczy¢ go w liscie 1 klikna¢ przycisk "Edytuj", lub
dwukrotnie klikna¢ na pracownika w liscie.

Mozna edytowac kilku pracownikow jednoczes$nie. W tym celu nalezy zaznaczy¢ kilku
pracownikow, poprzez przytrzymanie przycisku "Ctrl" i wskazywanie po kolei pracownikow, 1
klikna¢ przycisk "Edycja". Na ekranie zostanie wyswietlone okienko "Pracownicy".
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Pracownicy

Stanowisko: | j Dodai
Daiat: | - Dodai
Plan pracy: | j Dodai

Edytujac wielu pracownikéw jednoczesnie mozemy zmienic:

« Stanowisko
« Dziat
+ Plan pracy

Aby zmieni¢ np. tylko stanowisko, ustawiamy list¢ "Stanowisko", a pozostale pozostawiamy bez
zmian.

3. Usunigcie pracownika

Aby usuna¢ jednego pracownika lub kilku jednoczesnie zaznaczamy ich w liscie 1 klikamy przycisk
"Usun".

4. Lista pracownikow

W liscie mozemy wyswietla¢ pracownikow wedlug kryteriow:

+ Dziat
+ Plan pracy

Aby wyswietli¢ wszystkich pracownikow nalezy ustawi¢ dziat i plan pracy na "- Dowolny - ".
Listg¢ mozemy sortowa¢ wedlug kolumn:

« Imig
«  Nazwisko
- Stanowisko

+ Dziat
+ Plan pracy
- Karta

10
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7.2. Kalendarz

Modut ten stuzy do zarzadzania kalendarzem pracownika.
W tym miejscu definiujemy kazdemu pracownikowi indywidualnie zmiany w planie pracy,
w wybranym dniu badz okresie, tu takze definiujemy zwolnienia, urlopy, itp.
1. Wybor pracownika
Pracownika wybieramy z listy "Pracownik". W tej liscie znajduja si¢ wszyscy pracownicy ktorzy
spehniaja kryteria:
+ Dziat
+ Plan pracy

Aby wyswietli¢ wszystkich pracownikow nalezy listg "Dziat" oraz "Plan pracy" ustawi¢ na "-
Dowolny -".

2. Wybor okresu

Aby wyswietli¢ do edycji dni pracy, nalezy ustawi€ rok a nastgpnie klikna¢ na miesiac w liscie.

3. Przypisanie nowego planu dziennego

Aby przypisa¢ plan dzienny nalezy wybrac¢ z listy "Zdefiniowane plany dzienne" interesujacy nas
dzien, zaznaczy¢ w liscie kalendarza dzien lub kilka dni do ktérych ma by¢ przypisany i klikna¢
przycisk "Przypisz". Przytrzymujac "Ctrl" mozemy zaznaczy¢ wigcej dni w kalendarzu.

Dodanie nowego planu dziennego

Aby doda¢ nowy plan dzienny nalezy klikna¢ przycisk "Doda;j".
Szczegdtowy opis tworzenia planéw dziennych znajduja si¢ w rozdziale "Plany dzienne".

Edycja planu dziennego

Aby edytowac plan dzienny, nalezy zaznaczy¢ go w liscie i klikna¢ przycisk "Edytu;j", lub
dwukrotnie klikna¢ na plan dzienny w liscie.

Usunig¢cie planu dziennego
Aby usuna¢ plan dzienny nalezy zaznaczy¢ go w liscie i klikna¢ przycisk "Usun"

4. Przypisanie nieobecnosci

Aby przypisa¢ nieobecno$¢ nalezy wybraé z listy "Nieobecnosci" interesujaca nas nieobecnosc,
zaznaczy¢ w liScie kalendarza dzien lub kilka dni do ktorych ma by¢ przypisana 1 kliknaé przycisk
"Przypisz". Przytrzymujac "Ctrl" mozemy zaznaczy¢ wigcej dni w kalendarzu.

Przypisane nieobecnosci w danym roku sa sumowane 1 wyswietlone w licie.

5. Usunigcie przypisanych planow dziennych lub nieobecnosci

Aby usuna¢ przypisane plany dzienne lub nieobecno$ci zaznaczamy je w liscie 1 klikamy przycisk
"Wyczysc¢".

Przytrzymujac "Ctrl" mozemy zaznaczy¢ wigcej dni w kalendarzu.

11
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7.3. Wejscia/Wyjscia
Modut ten stuzy do zarzadzania wej$ciem/wyjsciem.

1. Wybor pracownika
Pracownika wybieramy z listy "Pracownik". W tej liscie znajduja si¢ wszyscy pracownicy ktorzy
spetniaja kryteria:

Dziat
Plan pracy

Aby wyswietli¢ wszystkich pracownikow nalezy listg "Dziat" oraz "Plan pracy" ustawi¢ na "-
Dowolny -".

2. Wybor okresu

Aby wyswietli¢ do edycji dane wejscia/wyjscia, nalezy najpierw ustawi¢ rok oraz klikna¢ na
miesigc w liscie.

3. Dodanie nowego wejscia/wyjscia

Aby doda¢ nowe wejscie/wyjscie nalezy klikna¢ przycisk "Dodaj". Na ekranie zostanie
wyswietlone okienko "Wejscie/Wyjscie".

-~

Wejscie/Wyjscie

Wejcie: 20050101 00.00:00 =
Wyiscie: | 20050101 00.00:00 <

Arlu Diada

W okienku ustawiamy dat¢ wejScia oraz wyjscie 1 klikamy przycisk "Doda;j".

4. Edycja wejscia/wyjscia

Aby doda¢ nowe wejscie/wyjscie nalezy klikna¢ przycisk "Doda;j". Na ekranie zostanie
wyswietlone okienko "Wejscie/Wyjscie".

Wejscie/Wyjscie

Weiicie: | 20080109 14.27:28 =
Wiidcie: | 200501-09 14.27.28 —

Al Bk tualizu

12
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W okienku ustawiamy datg wejscia oraz wyjscie i klikamy przycisk "Aktualizuj".

5. Czyszczenie edycji wejScia/wyjsScia

Aby wyczysci¢ edycje wejscia/wyjscia zaznaczamy je w liscie 1 klikamy przycisk "Wyczys¢".
Przytrzymujac "Ctrl" mozemy zaznaczy¢ wigcej dni w kalendarzu.

13
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7.4. Dzialy

Modut ten stuzy do zarzadzania dzialami pracownikow.

1. Dodanie nowego dzialu

Aby doda¢ nowy dzial nalezy klikna¢ przycisk "Dodaj". Na ekranie zostanie wyswietlone okienko
"Podaj nazwe ".

Podaj nazwe

| |
T

W okienku nalezy wpisa¢ nazweg nowego dziahu i klikna¢ przycisk "Ok".

2. Edycja dzialu

Aby edytowac dzial, nalezy zaznaczy¢ go w liscie i klikna¢ przycisk "Edytuj", lub dwukrotnie
klikna¢ na dziat w liscie.

3. Usunigcie dzialu

Aby usuna¢ dziat nalezy zaznaczy¢ go w liscie i klikna¢ przycisk "Usun".

14
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7.5. Stanowiska

Modut ten stuzy do zarzadzania stanowiskami pracownikow.

1. Dodanie nowego stanowiska

Aby doda¢ nowe stanowisko nalezy klikna¢ przycisk "Dodaj". Na ekranie zostanie wyswietlone
okienko "Podaj nazwe ".

Podaj nazwe

| |
T

W okienku nalezy wpisa¢ nazwg nowego stanowiska i klikna¢ przycisk "Ok".

2. Edycja stanowiska

Aby edytowac stanowisko, nalezy zaznaczy¢ go w liscie i klikna¢ przycisk "Edytu;j", lub
dwukrotnie klikna¢ na stanowisko w liscie.

3. Usunigcie stanowiska

Aby usuna¢ stanowisko nalezy zaznaczy¢ go w liscie i klikna¢ przycisk "Usun".

15
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8. Plany

8.1. Plany pracy

Modut ten stuzy do zarzadzania planami pracy.

1. Dodanie nowego planu pracy

Aby doda¢ nowy plan pracy nalezy klikna¢ przycisk "Dodaj". Na ekranie zostanie wyswietlone
okienko "Plan pracy ".

Plan pracy
M azwar ‘

Plan bygodnios d dria Zdefiniowane plany trgodniowe | Cuklicznoss | | Dodaj |
| Edytu |
| HEANTy] |

Obowigzuje od dhia: | J [ Prawo do nadgodzin Po upkyie [min]; El:
| Lsufi plan | | Dodsj plan | [ Przenwa b akzumalnie [min); El:
| Ok

W okienku nalezy wpisa¢ nazwe¢ planu pracy, dodac plan tygodniowy oraz ustawi¢ dodatkowe
parametry.

Pola zaznaczone na kolor r6zowy sa polami wymaganymi.
Dodawanie planu tygodniowego do plany pracy

Aby dodac¢ plan tygodniowy do planu pracy nalezy wybra¢ interesujacy nas plan tygodniowy z listy
zdefiniowanych planéw pracy, ustawi¢ date od kiedy ma obowiazywaé oraz klikna¢ przycisk
"Dodaj plan".

16
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Usunig¢cie planu tygodniowego z planu pracy

Aby usuna¢ plan tygodniowy z planu pracy nalezy zaznaczy¢ go w liScie oraz klikna¢ przycisk
"Usun plan".

Edycja planu tygodniowego w planie pracy

W planie pracy mozemy zmieni¢ daty od kiedy obowiazuja dane plany tygodniowe. Aby to zrobi¢
nalezy wybra¢ plan tygodniowy i zmieni¢ mu dat¢ od kiedy ma obowiazywac.

Prawo do nadgodzin

W planie tygodniowym mozemy dodatkowo ustawi¢ prawa do nadgodzin. W tym celu nalezy
zaznaczy¢ "Prawo do nadgodzin" oraz ustawi¢ po jakim czasie bgdzie zliczany. Jezeli pozostawimy
warto$¢ "0", nadgodziny beda zliczane od razu po uptywie zdefiniowanego czasu pracy.

Przerwa

Mozemy rowniez ustawic przerwe. Jezeli zaznaczymy "Przerwe", bedzie ona uwzgledniana w
bilansie jako czas pracy. Dodatkowo mozemy ustawi¢ dtugo$¢ przerwy.

Dodanie nowego planu tygodniowego

Aby doda¢ nowy plan tygodniowy nalezy kliknaé przycisk "Dodaj".
Szczegblowy opis tworzenia plandéw tygodniowych znajduje si¢ w rozdziale "Plany tygodniowe ".

Edycja planu tygodniowego

Aby edytowac plan tygodniowy, nalezy zaznaczy¢ go w liscie i klikna¢ przycisk "Edytuj", lub
dwukrotnie kliknaé¢ na plan tygodniowy w liscie.

Usunigcie planu tygodniowego

Aby usuna¢ plan tygodniowy nalezy zaznaczy¢ go w liscie i klikna¢ przycisk "Usun".

2. Edycja planu pracy

Aby edytowac plan plan, nalezy zaznaczy¢ go w liscie 1 klikna¢ przycisk "Edytu;", lub dwukrotnie

klikna¢ na plan pracy w liscie.

3. Usunigcie planu tygodniowego

Aby usuna¢ plan tygodniowy nalezy zaznaczy¢ go w liscie i klikna¢ przycisk "Usun".

4. Lista planow pracy

List¢ mozemy sortowa¢ wedtug kolumn:

Plan pracy
Aktualny plan tygodniowy

17
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8.2. Swieta i dni wolne

Modut ten stuzy do zarzadzania planami dziennymi.

1. Dodanie nowego dnia wolnego

Aby doda¢ nowy dzien wolny nalezy klikna¢ przycisk "Dodaj". Na ekranie zostanie wyswietlone
okienko "Dzien wolny ".

Dzien wolny

D ata: | 3 maa 2005 ﬂ
Typ: | Swicta j
O piz | |

-

W okienku nalezy wpisa¢ opis dnia wolnego ustawi¢ datg oraz wybraé jeden z dwoch typow::

- Swieto
+ Dzien wolny

Pola zaznaczone na kolor r6zowy sa polami wymaganymi.

2. Edycja dnia wolnego

Aby edytowac dzien wolny nalezy zaznaczy¢ go w liscie 1 klikna¢ przycisk "Edytuj", lub
dwukrotnie klikna¢ na dzien wolny w liscie.

3. Usunigcie dnia wolnego

Aby usuna¢ dzien wolny nalezy zaznaczy¢ go w liscie i klikna¢ przycisk "Usun".

4. Lista dni wolnych
List¢ mozemy sortowaé wedtug kolumn:

- Data

- Typ
+ Opis

18
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8.3. Plany dzienne

Modut ten stuzy do zarzadzania planami dziennymi.

1. Dodanie nowego planu dziennego

Aby doda¢ nowy plan dzienny nalezy kliknaé¢ przycisk "Dodaj". Na ekranie zostanie wyswietlone
okienko "Plan dzienny".

Plan dzienny

M azwmar: | |

() Dakbadny Od: 0800 ==
() Przedziat Do |16: 00 =

1 Morma
Marma: |08 00 ==

1 Mignormowary

o]

W okienku nalezy wpisa¢ nazwg planu dziennego oraz wybra¢ jeden z czterech typow::

« Doktadny
« Przedzial
+ Norma

+ Nienormowany

Pola zaznaczone na kolor r6zowy sa polami wymaganymi.

Plan dzienny "Dokladny"

W planie dziennym "Doktadny" okreslamy doktadna godzing przyjscia i wyjscia z pracy. Norma
obliczana jest automatycznie wedtug podanych czasow.

Plan dzienny "Przedzial"

W planie dziennym "Przedzial" okreslamy godzing przyjscia i wyjScia z pracy oraz normg. Godzina
przyjs$cia i wyjscia z pracy okresla czas w ktorym pracownik ma przepracowa¢ podana norme.

Plan dzienny "Norma"

W planie dziennym "Norma" okreslamy tylko norme jaka ma pracownik przepracowa¢ w dniu.

Plan dzienny ""Nienormowany"

W planie dziennym "Nienormowany", nie okreslamy zadnych czaséw.

19
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2. Edycja planu dziennego
Aby edytowac plan dzienny, nalezy zaznaczy¢ go w liscie i klikna¢ przycisk "Edytu;j", lub
dwukrotnie klikna¢ na plan dzienny w liscie.

3. Usunigcie planu dziennego
Aby usuna¢ plan dzienny nalezy zaznaczy¢ go w liscie i klikna¢ przycisk "Usun".

4. Lista planow dziennych

Listg mozemy sortowa¢ wedtug kolumn:

Plan dzienny
Typ

Od

Do

Norma

20
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8.4. Plany tygodniowe

Modut ten stuzy do zarzadzania planami tygodniowymi.

1. Dodanie nowego planu tygodniowego

Aby doda¢ nowy plan tygodniowy nalezy klikna¢ przycisk "Dodaj". Na ekranie zostanie
wyswietlone okienko "Plan tygodniowy ".

-

Plan tygodniowy

MHazwa: |

| Cyklicznogs: | Tygodniowa

=

Dziefi | Plan dzienny

Zdefiniowane plany dzienne | Tup

| 0d

|DD

| Narma |

[ Poniedziskek.
[t itarek
[1&ioda

[ Cawartek.

[ Pigtek
[15obota
[Miedziela

Dodaj

E iyt

Jzun

Przypizz

)1 d

WinCEpsc

Anulug

k

H

W okienku nalezy wpisa¢ nazwg planu tygodniowego i wybra¢ cyklicznos$¢ oraz przypisaé plany

dzienne.

Pola zaznaczone na kolor r6zowy sa polami wymaganymi.

Cykliczno$¢ planu tygodniowego

Plan tygodniowy posiada cztery rodzaje cyklicznosci:

+ Tygodniowa

« 2 -Tygodniowa
+ 3 -Tygodniowa
« 4 - Tygodniowa

21
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Przypisywanie do dni w planie tygodniowym planéw dziennych

Aby przypisa¢ plan dzienny nalezy wybra¢ z listy "Zdefiniowane plany dzienne" interesujacy nas
dzien, zaznaczy¢ w liScie planu tygodniowego dzien lub kilka dni do ktorych ma by¢ przypisany 1
klikna¢ przycisk "Przypisz". Przytrzymujac "Ctrl" mozemy zaznaczy¢ wigcej dni w planie
tygodniowym.

Czyszczenie dni w planie tygodniowym

Aby wyczysci¢ dni w planie tygodniowym nalezy zaznaczy¢ dzien lub kilka dni i klikna¢ przycisk
"Wyczy$¢". Przytrzymujac "Ctrl" mozemy zaznaczy¢ wigcej dni w planie tygodniowym.

Dodanie nowego planu dziennego

Aby doda¢ nowy plan dzienny nalezy klikna¢ przycisk "Dodaj".
Szczegotowy opis tworzenia planéw dziennych znajduje si¢ w rozdziale "Plany dzienne".

Edycja planu dziennego

Aby edytowac plan dzienny, nalezy zaznaczy¢ go w liscie i klikna¢ przycisk "Edytuj", lub
dwukrotnie klikna¢ na plan dzienny w liscie.

Usunig¢cie planu dziennego

Aby usuna¢ plan dzienny nalezy zaznaczy¢ go w liscie i klikna¢ przycisk "Usun".

2. Edycja planu tygodniowego

Aby edytowac plan tygodniowy, nalezy zaznaczy¢ go w liscie i klikna¢ przycisk "Edytuj", lub
dwukrotnie klikna¢ na plan dzienny w liscie.

3. Usunigcie planu tygodniowego

Aby usuna¢ plan dzienny nalezy zaznaczy¢ go w liscie i klikna¢ przycisk "Usun".

4. Lista planow tygodniowych

Listg mozemy sortowa¢ wedtug kolumn:

Plan tygodniowy
Cykliczno$¢
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9. Bilanse

9.1. Bilans

Modut ten stuzy do przeliczania bilansu pracownikow.

1. Wybor pracownikow

W liscie znajduja si¢ wszyscy pracownicy ktorzy spetniaja kryteria:
+ Dziat
+ Plan pracy

Aby wyswietli¢ wszystkich pracownikow nalezy listg "Dziat" oraz "Plan pracy" ustawi¢ na "-
Dowolny -".

2. Wybor okresu
W liscie "Okres" mamy do wyboru okresy:
+ Tygodniowy
«  Miesigczny
«  Kwartalny
+ Polroczny

« Roczny
« Dowolny

Wybierajac okres "Dowolny" ustawiamy dat¢ poczatku oraz koncu okresu, w pozostatych
podajemy tylko poczatek okresu, warto§¢ koncowa okresu obliczana jest automatycznie.

3. Przeliczenie bilansu

Aby przeliczy¢ bilans pracownikoéw klikamy przycisk "Przelicz".

4. Szczegotowy bilans pracownika

Aby zobaczy¢ szczegdlowy bilans pracownika nalezy dwukrotnie kliknaé na pracownika w liscie.
Na ekranie zostanie wy$wietlone okienko "Pracownicy". Na ekranie zostanie wySwietlone okienko
"Bilans pracownika ".
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-

Bilans pracownika - "Monika Przydatek™ zestawienie za okres: 2005-01-01 - 2005-01-31

Data | Dzier | Plan dniowy | Roz | Zak. | Nor. [ 'wej [ Wi | Obe [ Pracal Shuz [ Prae. | Spoz [ 50% | 100% [ Noce [ (s
22005-01-01  Sobota
2008-01-02  Miedziela Marma g00  0%56 1544 313 200 028 005 Q00 14 Q00 Q00
2005-M-03 Poniedzisbek.  Morma go0 0758 1400 EO1 B0 000 003 OO0 000 000 00
2005-01-04  “Worek Moma g00 0755 1500 E43 F04 0 074 000 Q00 Q00 Q00 Q0o
2005-01-05  Sroda
2005-01-08  Cawartek
2005-01-07  Pigtek Marma g0l 1108 2115 %34 00 031 010 o000 205 Q00 Q0o
2005-01-08 Sobata Marra 00 1341 2146 F44 E00 020 006 Q00 C:0d Q00 Q00
2005-01-09  Miedziela Morma 200  0&bE 1630 w02 w33 031 o0F o000 Q00 Q00 Q0o
2005-1-10 Poniedziskek  Morma g00  O4R8 1%35 815 &00 017 o0 OO0 036 00O 000
2005-01-11  “Wtorek
2005-01-12 Sroda
2005-M-13 Cawartek Morma &o0 111 A7 938 &00 028 o004 OO0 206 000 00O
2005-01-14  Pigtek Moma g00 1427 223 \74E 00 05 O08 OO0 004 Q00 Q0o
2005-01-15  Saobata Marma g00  0%27 1536 A0S A0S 000 O08 OO0 Q00 Q00 00
2005-01-16  Miedziela
2005-1-17  Poniedziskek.  Moma go0 1110 A6 %36 &00 028 o1 OO0 205 000 000
2005-01-18 “Wtarek Marmia g00 157 2200 B02 0 G020 000 008 OO0 Q00 Q0D Q00
20050119 Sroda Marma 00 1E#1 2145 Y44 BOO 013 Q07 OO0 0:04 Q00 000
2005-01-20  Cawartek
2005-01-21  Pigtek T
2005-01-22 Saobata Marma 00 0%E6 15909 547 800 026 010 GO0 13 000 00 (M
[ Pokaz ceastkowe Obe: 15568, Mor: 160:00, Praca: 14814, Shuz: B:12, Prze: 227, Spds: 0:00, B0%: 1366, 100%: 0:00, Moce: 0:00
‘ Opis | ‘ Przelicz ‘ | Kalendarz | | Wejdnie AW fcie | | Dok ‘ | Ok

Pokazanie czgstkowych wejs¢/wyjs¢

Aby wyswietli¢ czastkowe wejscia/wyjscia z dni nalezy zaznaczy¢ opcj¢ "Pokaz czastkowe".

Edycja kalendarza

Aby edytowac kalendarz pracownika w rozlicznym okresie nalezy klikna¢ przycisk "Kalendarz".

Na ekranie zostanie wy$wietlone okienko "Kalendarz".
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Kalendarz

D zier | M azwa | Flan dzienny |A Zdefiniowane plany dzienne | | Dodaj |
i1 Sobota MHarmalny dziefn

2 Miedziela MNarma Dizier inny | E dutuj |
3 Foniedziatek  MNaorma Marma

4 wiharek Marma Zagkty

5 Sroda

B Czwartek =

7 Piatek Marma | Usur |
g Sobota Morma

g Miedzisla Morma

10 Forniedzigkel.  Morma :

11 ‘witorek | Bizvnis |
12 Sroda

13 Cawartek Marma Migobechodci | lloic |_"‘_ | wWuczyds |
14 Fiatek Morma Diziert walmy u}

15 Sobota MHorma Chorobowe - zakkad ]

16 Miedziela Chorobowe - ZL1S 1]

17 Foniedzigkel.  Morma Urlop bezpkatny u]

18 Witorek Morma Urlop szkoleniowmy R

i) Sroda Morma Urlop macierzyfizki u]

20 Cawartek Urlop okolicznogciow u]

21 Fiatek. Urlop wiypoczynk.ow u]

22 Sobota Marma Urlop na zadanie ol

23 Miedziela Mieab. usprawiedlivi. .. u]

24 Foniedziatek  Morma Migob. uznana pratha u]

25 “witarek —| | Mieoh. uznana niepk. .. 0 —

26 Sroda Maormna M\ [Deleoacia 0 i

| Ok |

Szczegotowy opis edycji kalendarza znajduje si¢ w rozdziale "Kalendarz" w punkcie 3, 4, 5.
Edycja wejs¢/wyjs¢

Aby edytowac¢ wejscia/wyjscia pracownika w rozlicznym okresie nalezy klikna¢ przycisk "Wejscie/
Wyjscie". Na ekranie zostanie wyswietlone okienko "Wejscie/Wyjscie".

Wejscie/Wyjscie

[rata | Wiejicie | Wjicie | Czasz | Rodzaj okresu | [ | Dodaj |
LO0507-02 0 095628 125710 030042

2005-01-02 125710 132540 00:28:30  Shuzbowy = | E dytuj |
2005-01-02 132540 1542268 021646

2005-01-02 154226 154756 000530  Przenwa

2005-01-02  153:4766 194424 036628

2005-01-03 075824 111318 032054 =
2005-01-03  11:1%18  11:2314 000356 Przemwa | ‘Wiyczyic |
2005-01-03  11:2314 140002 023648

2005-01-04  OF:5&5:40 105050 025510

2005-01-04  10:50:60  11:0%28 001438 Shuzbowa

2005-01-04  11:0%:28 1500068 035438

2005-1-07  11:0%:22 134756 023334

2005-01-07 134766 141304 00:31:08  Shuzbaova

2005-01-07 141904 165706 023302

2005-1-07 165406 170326 000620  Przemwa

2005-01-07 170226 185006 071:46:40

2005-01-07 135006 1835348 000342  Przemwa

2005-01-07 185348 21:1%18  0221:30 |

2005-01-08 134140 161804 023624 L

)
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Szczegotowy opis edycji wejscia/wyjscia znajduje si¢ w rozdziale "Wejscia/Wyjscia" w punkcie 3,
4,5.

Drukowanie

Aby wydrukowa¢ bilans pracownika nalezy klikna¢ przycisk "Drukuj". Na ekranie zostanie
wyswietlone okienko "Drukowanie".

Drukowanie

[ azwa |
Data

Dizien

Flan dnicwy

Foz.

Zak.

Far.

Wl

by

Obe.

Praca

Shuz.

Frze. =

| Podalad wydruku | | Drrukeu |

W okienku zaznaczamy jakie kolumny maja by¢ drukowane.
Opis

Aby wyswietli¢ opis bilansu pracownika nalezy klikna¢ przycisk "Opis". Na ekranie zostanie
wyswietlone okienko "Opis bilansu pracownika".

Opis bilansu pracownika

Roz. - rozpoczecie pracy Przepracowana norma
Zak. - zakorczenie pracy
Mar. - norma dzienna
W), - wejicie

Wy, - winjEcie

Obe. - obechods

Mieprzepracowana noma

Migprzepracomana noms
bilanzujac nadgodzinami

Praca - praca + przenva Mieobechy
Shuz. - shuzbowe
Prze. - przemwa Drzien walmy

Spaz. - gpdznienie

A0% - nadgodzing 50
100% - nadgodzing 100%
Moce - noce

O B EEN

R aport czastkowy

Ok
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5. Drukowanie

Aby wydrukowa¢ bilans pracownikoéw nalezy kliknaé¢ przycisk "Drukuj". Na ekranie zostanie
wyswietlone okienko "Drukowanie".

. -

Drukowanie

M azwma

Fracownilk,
Dbechoge
Harma
Praca
Shuzbowe
Przenma
Spohie.
A%

100%
Hoce

| Podglad wydrku | | Diruku |

[ o |

W okienku zaznaczamy jakie kolumny maja by¢ drukowane.

6. Opis

Aby wyswietli¢ opis bilansu pracownikéw nalezy klikna¢ przycisk "Opis". Na ekranie zostanie
wyswietlone okienko "Opis bilansu".

i 1

Opis bilansu

Obecnos - ohecnogs Przepracowana norma
Marma - norma

Praca - praca + przenwa
Stuzbowe - stuzbowe
Przenma - przenya
Spodnhie. - spoZhienie
A0% - nadgodzing 0%
100% - nadgodziny 100%
Moce - noce

Mieprzepracowana norma

Mieprzepracowana norma
bilanzujac nadgodzinami

Mieobecky

Ok
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9.2. Bilans pracownika

Modut ten stuzy do przeliczania bilansu pracownika.

1. Wybér pracownika

W liscie "Pracownik"znajduja si¢ wszyscy pracownicy ktorzy spetniaja kryteria:
Dziat
Plan pracy

Aby wyswietli¢ wszystkich pracownikow nalezy listg "Dziat" oraz "Plan pracy" ustawi¢ na "-
Dowolny -".

2. Wybor okresu
W liscie "Okres" mamy do wyboru okresy:

Tygodniowy
Miesigczny
Kwartalny
Potroczny
Roczny
Dowolny

Wybierajac okres "Dowolny" ustawiamy dat¢ poczatku oraz koncu okresu, w pozostatych
podajemy tylko poczatek okresu, warto§¢ koncowa okresu obliczana jest automatycznie.

3. Przeliczenie bilansu

Aby przeliczy¢ bilans pracownika klikamy przycisk "Przelicz".

4. Pokazanie czastkowych wejs¢/wyjsé

Aby wyswietli¢ czastkowe wejscia/wyjscia z dni nalezy zaznaczy¢ opcj¢ "Pokaz czastkowe".

S. Edycja kalendarza

Aby edytowac kalendarz pracownika w rozlicznym okresie nalezy klikna¢ przycisk "Kalendarz".
Na ekranie zostanie wyswietlone okienko "Kalendarz".
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Kalendarz

D zien | M azwma | Flan dzienny |A Zdefiniowane plany dzienne | | Dodaj |
i Sobata Marmalny dzien

2 Miedziela Moarma Cizieri inny | E dutuj |
&) Foniedziakek  Morma Morma

4 Wwitorek, Morma Zwagky

5) Sroda

B Czwartek z

% Pigtek Morma | Usur |
o] Sobota Marma

=] Miedziela Morma

10 Foniedziakek  Morma :

11 Wwitarek | ke |
1:2 Sroda

13 Cawartek Maorma Miecbecnodci | lo£c |_"_ | WinczpEs |
14 Figtek Morma Dizier walny 1]

15 Sobota Marrna Chorobowe - zakkad 0

16 Miedziela Chaorobowe - 2115 0

1% Poniedzialek.  Morma Urlop bezplatmy ]

18 Wiharek Haorma Urlop szkoleniowy 0|5

19 Sroda Horma Urlop macierzwfizki 0

20 Czwartek Urlap akaliczrnogcioem ]

21 Figtek Urlap wypoczynk o 0

22 Sobota Marma Urlop na zadanis ol

23 Miedziela Mieob. usprawiedlivi... 0

24 Foriedziatek  Morma Mignb. uznana pratna 0

25 witorek — | Hieob. uznana niept... =

26 Sroda Morma | [ Deleoacis [ i

| Ok |

Szczegolowy opis edycji kalendarza znajduje si¢ w rozdziale "Kalendarz" w punkcie 3, 4, 5.
6. Edycja wejs¢/wyjs¢

Aby edytowac¢ wejscia/wyjscia pracownika w rozlicznym okresie nalezy kliknaé przycisk "Wejscie/
Wyjscie". Na ekranie zostanie wyswietlone okienko "Wejscie/Wyjscie".

WejsciefWyjscie

[ ata | ‘Wejfcie “Wyjfcie Czas Rodzaj okresu [ | Dodaj |
2005-01-02 095628 125410 00042

2005-01-02 125710 132540 00:28:30  Shuzboww = | Edytu |
2005-01-02 1232540 1542268 021648

2005-01-02  15:42:26 154756 00:05:30  Przemwa

2005-01-02 154756 134424 036628

2005-01-03 075824 111318 022054

2005-01-03  11.1%18  11:2314 000356 Przemwa | W poayds |
2005-01-03  11:23:14  1400:02 023648

2005-01-04 075540 106050 025510

2005-01-04  10:50:50 0 11:05:28  00:14:38  Shuzbowy

2005-01-04  11:05:28  1500:06  03:54:38

2005-01-07  11:09:22 134756 0238:34

2005-010-07 124756 141204 00:31:08  Skuzbowy

2005-01-07  14:19:04  1EEF.06 023802

2008-01-07  16:6Y:06 170326  0D0E20  Przemnwa

2005-01-07  17:03:26  1&50:06 01:45:40

2005-01-07  12:60:06 1252348 000242 Przemwa

2005-01-07 185348 211518 022130 ]

2005-01-08  13:41:40 161804 023624 v

Ok

29



_Generix_______

Szczegotowy opis edycji wejscia/wyjscia znajduje si¢ w rozdziale "Wejscia/Wyjscia" w punkcie 3,
4,5.

7. Drukowanie

Aby wydrukowa¢ bilans pracownika nalezy klikna¢ przycisk "Drukuj". Na ekranie zostanie
wyswietlone okienko "Drukowanie".

= 5

Drukowanie

NERE |
Data

Dzien

Plan dnicway

Roz.

Zak.

Mar.

Wiel.

Wy,

Obe.

Praca

Shuz.

Prze. [l

| Podglad wydruku | | Drrukeuj |

I Ok I

W okienku zaznaczamy jakie kolumny maja by¢ drukowane.

8. Opis
Aby wyswietli¢ opis bilansu pracownika nalezy klikna¢ przycisk "Opis". Na ekranie zostanie
wyswietlone okienko "Opis bilansu pracownika".

Opis bilansu pracownika

Roz. - rozpoczecie pracy Przepracowana norma
Zak. - zakonczenie pracy
Mar. - noma dzienna
Wwiel - wejicie

Wil - wpEcie

Obe. - obechods

Mieprzepracomana norma

Nieprzepracowana noma
bilanzujac nadgodzinami

Praca - praca + przemwa Mieobechy
Shuz. - shuzbowe
Frze. - przenwa Dzien walny

SpoZ. - spdZnienie

50% - nadgodziny B0
100% - nadgodzing 100%
Moce - noce

OB B EHEN

Raport czgstkowy

Ok |
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10. Wymagania
Windows 98SE/Me/2000/XP
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Spis tresci:
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RCP Expert

Instrukcja obstugi

Generix

www.generix.pl
biuro@generix.pl

tel: +48 12 6254800
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