Instrukcja tworzenia harmonogramu

Instrukcja tworzenia harmonogramu dla czasu pracy
letniego i zimowego w geoCapture

Do utworzenia harmonogramu w geoCapture zawsze potrzebne sg co najmniej dwa modele czasu,
ktdre muszg zosta¢ wczesniej utworzone. W harmonogramie okresla sie, w jakim okresie kazdy
model czasu jest wazny.

1. Tworzenie modeli czasu

Najpierw nalezy zdefiniowa¢ modele czasu pracy na lato i zime. Odbywa sie to w sekcji Personal >
Modele czasu.

e Czas pracy letni:

o Wprowadz godziny pracy dla miesiecy letnich (np. od poniedziatku do pigtku 9 godzin
dziennie).

o Pozostaw puste pola dla sobét i niedziel, o ile nie s3 to regularne dni pracy.
o Zapisz model czasu.
e Czas pracy zimowy:

o Zdefiniuj godziny pracy dla miesiecy zimowych (np. od poniedziatku do pigtku 8
godzin dziennie).

o Zapisz model czasu.
Szukaj ...
Oznaczenie « Opis -

Zeitmodell Edytuj "letni czas pracy".

' (= Model czasowy  (°p Zasady przerwy 33 Zaokraglij rejestracje czasu pracy

Oznaczenie: | letni czas pracy
Opis:
Godziny pracy

® Dzienny docelowy czas pracy () miesieczny docelowy czas pracy 9

Poniedziatek: g:00 / 9 h| v/ Dzien roboczy
Wrorek: g:00 / 9 h| v/ Dzien roboczy
Sroda: g:00 / 9 h| «/ Dzien roboczy
Czwartek: g:00 / 9 h| v/ Dzien roboczy
Pigtek: g:00 / 9 h| v/ Dzien roboczy

Sobota: : / h

Niedziela: : / h

Konto czasu pracy - miesigczny h 9
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2. Tworzenie harmonogramu

Aby zautomatyzowac przejscie miedzy czasem pracy letnim a zimowym, nalezy utworzy¢
harmonogram.

e Przejdz do Personal > Modele czasu > Dodaj harmonogram.
e Nazwij harmonogram, np. ,Czas pracy lato/zima”.

e Zapisz harmonogram.

=& Dodaj harmonogram 2 zapisy

3. Przypisanie modeli czasu
W harmonogramie mozna teraz przypisa¢ utworzone modele czasu pracy do odpowiednich miesiecy.
e Czas pracy letni:
o Kliknij ,,Dodaj przypisanie harmonogramu”.

o Wybierz model czasu ,Czas pracy letni” i przypisz go np. do miesiecy od kwietnia do
paidziernika.

o Zapisz ustawienia.
e Czas pracy zimowy:
o Kliknij ponownie , Edytuj przypisanie harmonogramu”.

o Wybierz model czasu ,Czas pracy zimowy” i przypisz go np. do miesiecy od listopada
do marca.

o Zapisz ustawienia.
Zeitplan Edytuj "zimowy czas pracy / letni czas pracy".

=& Harmonogram S3 Przydzielenie 2 Pracownicy Dziaty

Szukaj ... Pokaz tylko aktywne L)

Model czasowy Wazny od Wazny do

letni czas pracy Miesigce Apr., Mai, Juni, Juli, Aug., Sept., Okt.

zimowy czas pracy Miesigce 4 Jan., Feb., Mdrz, Nov., Dez.
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Edytuj przydzielenie harmonogramu
Model czasowy: letni czas pracy
@® Miesiace O Tygodnie
Miesigce: [Jsty [Jlut [ mar kwi maj cze
lip sie wrz B paz Jlis [Jgru
Waznosc¢
Obowigzuje od:

Wazny do:

4. Przypisanie pracownikow lub dziatéw

Aby zastosowaé harmonogram, nalezy przypisa¢ pracownikéw lub dziaty do harmonogramu.

e Woybierz w harmonogramie zaktadke ,Pracownicy”.

e Dodaj odpowiednich pracownikdéw, ktérzy majg podlegac¢ temu harmonogramowi.

e Alternatywnie mozesz przypisac cate dziaty, wybierajgc zaktadke , Dziaty”.

Przyporzadkuj model czasowy

Do ktérego pracownika ma by€ przypisany model czasowy?

Pracownicy:

Dostgpny
|57_u kaj...

‘ 00001 - Danielewski, Jan

5. Weryfikacja i zapisanie

Sprawdz ustawienia i zapisz harmonogram. Pracownicy przypisani do tego harmonogramu bedg teraz
automatycznie przetgczac sie miedzy czasem pracy letnim a zimowym zgodnie z ustalonym okresem.
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