Instrukcja tworzenia harmonogramu

Instrukcja tworzenia harmonogramu zmiany czasu pracy

Jesli zmienia sie nominalny czas pracy pracownika, nalezy utworzy¢ harmonogram. Do utworzenia
harmonogramu w geoCapture zawsze potrzebne sg co najmniej dwa modele czasu, ktére musza
zosta¢ wczesniej utworzone. W harmonogramie okresla sie, w jakim okresie kazdy model czasu jest
wazny.

1. Przygotowania: Tworzenie modeli czasu

Aby utworzy¢ harmonogram zmiany nominalnych godzin pracy, najpierw muszg istnie¢ dwa modele
czasu:

e Stary model czasu (np. przed redukcjg czasu pracy).

¢ Nowy model czasu, np. z zredukowang liczbg godzin. Jesli taki model jeszcze nie istnieje,
nalezy go utworzy¢ w zaktadce Personal > Modele czasu.

2. Tworzenie nowego harmonogramu
e Przejdz do Personal > Modele czasu > Dodaj harmonogram.
e Nadaj harmonogramowi unikalng nazwe, np. ,,Redukcja czasu pracy”.

e Zapisz harmonogram.
{5 Dodaj harmonogram 2 zapisy

3. Przypisywanie modeli czasu
e Otwodrz nowo utworzony harmonogram i wybierz zaktadke ,,Przypisania”.
e Kliknij ,Dodaj”, aby przypisa¢ pierwszy model czasu.

o Woybierz stary model czasu (przed redukcjg) i okresl okres, w ktérym bedzie
obowigzywat (np. do 30.09.2024).

o Wybierz wszystkie miesigce.

o Zapisz przypisanie.
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e Ponownie kliknij ,Dodaj”, aby przypisa¢ drugi model czasu.
o Woybierz nowy model czasu z mniejszg liczbg godzin.
o Wybierz wszystkie miesigce.
o Ustaw date rozpoczecia obowigzywania nowych godzin pracy (np. od 01.10.2024).

o Zapisz przypisanie.
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4. Przypisywanie pracownikow lub dziatow

e Przejdz do zaktadki ,,Pracownicy” w harmonogramie.

e Dodaj pracownikdéw, ktdrych czas pracy ma zostac¢ zredukowany. Alternatywnie mozesz
przypisac cate dziaty.

Przyporzadkuj model czasowy

Do ktérego pracownika ma by€ przypisany model czasowy?

Pracownicy:

Dostepny
|Szukaj... Szukaj...

‘ 00001 - Danielewski, Jan

5. Weryfikacja i zapisanie

e Sprawdz przypisania i upewnij sie, ze okresy obowigzywania starych i nowych modeli czasu sg
poprawne.

e  Zapisz wszystkie zmiany.

Ten harmonogram zapewnia, ze od ustawionej daty automatycznie zacznie obowigzywaé nowy
model czasu pracy z zredukowanymi godzinami.
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