biuro@tpmcontrol.pl
cou'l'nol tel.: +48 733 450 975
www.tpmcontrol.pl

NOWOCZESNE SYSTEMY INFORMATYCZNE www.facebook.com/tpmcontrol

Rejestracja Czasu Pracy

Worker

Instrukcja obstugi programu
wersja 1.12

Copyright © 2026 by TPM Control. All Rights Reserved.

Copyright © 2026 by TPM Control. All Rights Reserved.


mailto:biuro@tpmcontrol.pl?subject=TPM%20Order
http://www.tpmcontrol.pl/
https://www.facebook.com/tpmcontrol
https://www.twitter.com/tpmcontrol

Spis tresci

@ o PP 4
Wymagania SYSTEMOWE ......ccuiieiiiii e ers s e e s e s e s s e e s s rn s e ran s ennnernnsenas 4
Licencje, aktualizacje i wsparcie teChniCzne..........ccueiiiviiiiiic e 4
PIEIWSZE KIOKi ..ceuuiieiiiiis e e e e e 5
1S = = o = PP 5
LS S = (0111 OOt 9

(O] gUTa alo] g a1 L= g TT<3N 0] o [ r=1 o 0T 10
LQCZENIE Z DAZG.. . ceveiiieii i 10
=] 01111 =1 [ PPN 11
o= o Ty [N T 0T N PPN 11
JAVUL W] V4= Ty F= I o] 0o [ ir= 1 1 11 [ 12
(0T [0 111= [P 13
GHOWNE OKNO PrOGraMU ..uuuvvrireeeiieissssiiiissssseeee e e s s s s s ssssssrs s e e e e e s s s s s s s ssnsssreeeeeessesennan 14
YU 8= o 0o =1 21 15
Nawigacja W StruKtUrze programu ........cceeeeiieiinnnniirrinss s rrens s ses s s srenns s ssennans 15
Kalendarz oraz powiadomi€nia........ceeeuiierrnierrnieienessrsessess s esn s e s s s ennssennnnas 19
=] 070 /PP 21
R0 To o] = T0(o 1V 11 = [P PRSP 21
2o To T gl o] = Tolo 1Y 1 (o 7 28
Raport - eksport zaawansowany XMl ........cccueeiiiiiiiiiine e 32

Raport pracOWNiKOW ZAaWanNSOWANY ..........eueererrrunnsnsssnnsnsssssnnsssssnsssssssssssssssssnnes 39
=0T e U 00 11N 41
Kontrola kartoteki praCOWNIKOW ...........uuuuuiuiuniiniiiiiiiiiiiia——.. 43

o] = E3 o] = [V PP 44
Bilans NIEODECNOSCI ...vvvvrrrrriiiiiiiiiiiii i aaaaa 46

16 1 7= T o = 0 48
Ewidencja czasu pracy pracoWniKa.........oceuueieiruiiiiniiiieinin e ee s e e e s e 50
Ewidencja czasu pracy praCoWNIKOW .............eeersuuussnsssnmnssmssnnnsnsssnnsnsnnnsssnnnmnnnn.s 52

o 1= (0 111/ PPN 55

o 1= 00111 55

6= 70

g = ) =T 74
IMport ZaawanSoOWaNY-XMl......ccuuuuiiiiriiriinire e s e e e rra s 94
INfOrmacje PraCOWNICZE .......vvvvruiierrieieeie e e e e e e s s e e s e e n e e e rn e e ernas 98
WNIOSKI UFIOPOWE. ...ceveiiiiieiice st enn s 101
\F={a ol gToTa 2= Tal S Jlv4= (o =1 | - I P 104

(0] 07T oY= ol 106
LiSta ODECNYCN ...ccveeii e e 106
ODECNOSE .. i ——————— 108

Ry 1] = [y [PPSR 112
R[] 1 = o [N 113
Eksport zaawansowany tXt ........oiviuiiiiiii 117

L 01U0] (=) (<1 u = [ = PPN 124

D73 ] T = P 126



8 747,00 o oy PPN 126

Uzytkownicy definiCie UPraWni€N........cieiieeeeeeereriiie e s e e e eeersnnn e e e e e e eeennnaes 130
Mobilne definiCie UPraWwni€N .........ceevvrriiiiiiiiiieeeeeeerrrrr e e ers e e e e e eeeranns 134
SErUKEURA fIrMY e e e e n e rn e 136
SErEfY FODOCZE ....icviiiiee e e 137
V71210 1<l o Y=ol 1 139

D TR0 | =P 142
4= 1] (0] 1 PSPPSR 144

] 0 o[ 146
ParAMELIY e e 147
BazZa. . e e 148
(g1 {0 g g= o1 = PP 149
Ustawienia tabeli........cceuiiiiii e 150

Jak sprawniej poruszac Si€ W Programie€ ......eeeeeeeeeeeeereeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 152



Opis

Programy firmy TPM Control sg tworzone w oparciu o najnowsze technologie
informatyczne, stale rozwijane i udoskonalane.

Program jest czescig systemu, na ktory sktadajg sie nastepujgce elementy:

e Control - zarzagdzanie systemem

e Guarder - kontrola dostepu

e Worker - rejestracja czasu pracy

e Order - kontrola zlecen i produkgji

e Employer - program dla pracownika do przegladania swojego planu pracy, rejestracji
RCP oraz czynnosci oraz Raportu pracownika

e Recorder - program do rejestracji zdarzen RCP oraz czynnosci w zleceniach dla
pracownika zdalnego

e OrderView - wizualizacja kontroli zlecen i produkgji

e Order Workplace View - wizualizacja stanowiskowa kontroli zlecen i produkgji

Program Worker stuzy do rejestracji czasu pracy.

Oparty jest o karty zblizeniowe oraz rejestratory. Nasze czytniki jako jedne z nielicznych na
rynku majg wbudowang kamere, ktéra umozliwia zapisanie zdjecia podczas rejestracji. Dzieki
temu w fatwy i precyzyjny sposéb mozna kontrolowac¢ czas pracy pracownika.

Program umozliwia wydrukowanie lub wyeksportowanie praktycznie kazdej informacji.

Wystepujacy w instrukcji symbol @ oznacza dodatkowg wazng informacje.
Wymagania systemowe

Wymagania sprzetowe i programowe:

¢ Procesor: 1 GHz

Pamiec: 4 GB

Dysk: 1 GB

System operacyjny Windows: 10; 11

System operacyjny Windows Server: 2019, 2022
Baza danych Microsoft SQL Server: 2017, 2019, 2022
Zalecana minimalna rozdzielczos¢ ekranu: 1024x768

® ¢ 6 o o o

Licencje, aktualizacje i wsparcie techniczne
Licencje
Licencja na uzytkowanie oprogramowania udzielana jest na czas nieoznaczony.

Bezptatne aktualizacje oraz bezptatne zdalne wsparcie techniczne obowigzujg przez dany
okres od momentu zakupu programu.


https://tpmcontrol.pl/help/sqlserver_2017/Witamy.html
https://tpmcontrol.pl/help/sqlserver_2019/Witamy.html
https://tpmcontrol.pl/help/sqlserver_2019/Witamy.html

Aktualizacje

Bezptatne aktualizacje dostepne sg przez okres 3 miesiecy od daty zakupu. Aktualizacje
mozna wykupic na dtuzszy okres niz 3 miesigce, w tym celu nalezy skontaktowac sie z
instalatorem programu.

Zdalne wsparcie techniczne

Zdalne wsparcie techniczne jest bezptatne przez okres 3 miesiecy od daty zakupu. Zdalne
wsparcie techniczne mozna wykupi¢ na dtuzszy okres. W tym celu nalezy skontaktowac sie z
instalatorem programu.

Pierwsze kroki

Program "Worker" dziata w potgczeniu z bazg danych Microsoft SQL Server oraz
programem "Control".

Instrukcja instalacji bazy danych: MS SQL Server 2025
Instrukcja instalacji i obstugi programu: Control

Instalacja

Program "Worker" instalujemy na wybranym komputerze przy pomocy programu
instalacyjnego TPMSetup.

Po uruchomieniu programu instalacyjnego TPMSetup w oknie wybieramy "Instalacja
oprogramowania".


http://tpmcontrol.pl/help/sqlserver_2016
https://pomoc.tpmcontrol.pl/sqlserver_2025/Witamy.html
http://tpmcontrol.pl/help/control

Rejestracja czasu pracy - program Worker

Y TPM Setup 1.0.358 — *

+48 733 450 975
en“mnl biuro@tpmcontrol.pl

Nowoczesne Systemy Informatyczne dla Twojej Firmy

Instalacja oprogramowania

Deinstalacja oprogramowania

Catkowite usunigcie oprogramowania

Zakoncz

Nastepnie zaznaczamy program Worker.
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Rejestracja czasu pracy - program Worker

Y TPM Setup 1.0.358 — *

+48 733 450 975
% en“mnl biuro@tpmcontrol.pl

Nowoczesne Systemy Informatyczne dla Twojej Firmy

Wybierz programy kiore chcesz zainstalowac

Control 1.32.572
Program zarzadzajacy systemem
Guarder 15234
Program zarzadzania kontroli dostepu
Order 1.68 244
Program do zarzadzania produkcjg
=== OrderView 1.17.300
Program do wizualizac)i produkgji
— | OrderPlan View 1.3 203
Program do wizualizacji planowania produkcji
| Order Workplace View 12902
Program do wizualizacji stanowisk w produkcji

Worker 1.9.808 v

Frogram do rozliczania czasu pracy pracownikow

Powrdt Zainstaluj

Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk "Zainstaluj". Pojawi sie okno "Licencja".

71154



Rejestracja czasu pracy - program Worker

Licencja

mowa liceneyjina uzytkownika na korzystanie z Systemu TPM Control. ~

1. Przedmictem licencii, zwanym dalej . produktem” jest System TPM Control. Przedmict licencji karzysta z ochrony przewidziane]j przepisami prawa autorskiego i
oddany w ufywanie nie oznacza przeniesienia ich i wynikajgcych z nich praw majgtkowych na Licencjobiorce. Fimie TPM Control przystuguje prawo do
kontrolowania przestrzegania warunkdw prawa autorskiego oraz ninigjsze licencii.

2. Licencjobiorca ma prawo zainstalowac produkt na okreslonej llosci stanowisk . Licencjobiorca ma prawo uzywania oprogramowania dla wlasnych potrzeb

zgodnie z jego funkcjami. Nie ma prawa do jego powielania, rozpowszechniania powielonego oprogramowania. Licencjobiorca nie ma prawa dekodowac ani
dokonywaé jakichkolwiek zmian funkcjonalnych produktu. Ingerencja do bazy danych moze by¢ zrealizowana wylgcznie przez funkcje udostepnione przez

producenta systemu.

3. Maruszanie przez Licencjobiorce warunkow licencii powoduje uniewaznienie licencii | daje Wytwarcy prawo Zgdania zaprzestania dalszego uzywania
oprogramowania, zniszczenia wszystkich kopii oprogramowania.

4. Mowe wersje oprogramowania s udostepniane w ramach zawartej umowy. Niektore dodatkowe opcje oprogramowania moga byé objete dodatkowa oplata.

5. TPM Contral nie ponosi odpowiedzialnosci prawnej ani materialng) za jakiekolwiek szkody lub straty Licencjobiorcy zwigzane z uzytkowaniem produktu
objetego licencia.

6. W zakresie nie uregulowanym warunkami licencji majg zastosowanie przepisy Kodeksu Cywinego.

7. Licencjobiorcy przystuguje gwarancia na produkt, obejmujaca wylacznie funkcjonalng zgodnosé programu

z dokumentacja aktualizowang w sieci intemet na stronie hitp:///www tpmcaontrol pl Wytwdrnca gwarantuje Licencjobiorcy poprawnosc zapisu na przekazanym
nosniku danych. Gwarancja nie obejmuje skutkdw dzialania oprogramowania wykraczajacych poza jego nomalne wlasciwosci okreglone w instrukcji oraz szkad
powstalych w wyniku dzialania programu, a nie bedacych rezultatem jego wad.

8. W ramach gwarancji Wytwdrca zobowigzuje sie do udzielania konsultacii telefonicznych, telefaksowych
iintemetowych w zakresie problemdw zwiazanych z eksploatacia systemu.

Powrdt Zaakceptuj

Po przeczytaniu warunkéw licencji nalezy klikngé przycisk "Zaakceptuj".
Po zakonczeniu instalacji wyswietli sie okno informujgce o zainstalowaniu wybranego
programu, w ktorym, aby zakonczy¢ caty proces, nalezy klikng¢ przycisk "Zakoncz".
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Rejestracja czasu pracy - program Worker

Y TPM Setup 1.0.358 — *

+48 733 450 975
en“mnl biuro@tpmcontrol.pl

Nowoczesne Systemy Informatyczne dla Twojej Firmy

Instalacja wybranych programow

Dzigkujemy za zainstalowanie naszego oprogramowania.

Jestesmy po to, aby Twdj biznes dziatal sprawniej 1 przynosit
wiegksze zyski.

Zakoncz

Na pulpicie komputera automatycznie utworzy sie skrot do programu Worker.

Wersja testowa

Program "Worker" przez okres 45 dni od zainstalowania uruchamia sie w wersji testowej. W
tym czasie w programie sg odblokowane wszystkie dostepne moduty, z ktérymi mozna sie
zapoznac oraz je przetestowac. Po okresie testowym dalsza praca z programem bedzie
mozliwa jesli zostata wykupiona licencja oraz potrzebne moduty.

9/154



Uruchomienie programu

Po pierwszym uruchomieniu programu rozpoczyna sie proces inicjacji danych niezbednych
do dalszej pracy w programie.

Inicjacja danych:

e ljczenie z bazg

e Ekran powitalny z informacjg o wersji trial
e Licencje i kody

e Autoryzacja programu

e Logowanie
e Gtdwne okno programu

Laczenie z bazg

Przed uruchomieniem programu "Worker" nalezy zainstalowac¢ baze danych oraz program
"Control". Opis instalacji bazy danych oraz instalacji programu "Control"” znajduje sie w

1

dziale "Instalacja".

Program zaraz po uruchomieniu wyswietli okno, w ktérym nalezy wpisac niezbedne dane do
potgczenia sie z bazg danych.

Serwer 50L
Logowanie

IP [192.168.1.17 |

MNazwa |SGLExpress |

Port (1433 |

Login | TPMControl |

Hasko | ,,,,,,,,,, | |

Zamknij program Polacz

Parametry logowania:

e |P - jezeli baza danych zainstalowana jest na innym komputerze w sieci, nalezy wpisa¢
adres IP tego komputera, jezeli jest na tym samym komputerze co program, pole
zostawiamy puste.

e Nazwa - domyslna nazwa bazy danych to "SQLExpress". Jezeli podczas instalacji bazy
danych nazwa zostata zmieniona, nalezy wpisa¢ zmieniong nazwe.

e Port - domysiny port to 1433. Domysinie pole to zostawiamy puste. Jezeli baza danych
dziata na innym porcie nalezy wpisa¢ zmieniony port.

e Login - domysiny login to "TPMControl". Jezeli zostat utworzony inny login, nalezy
wpisac zmieniony login.

e Hasto - domysine hasto to "TPMSystem". Jezeli zostato wpisane inne hasto, nalezy


http://tpmcontrol.pl/help/control/Instalacja.html

wpisac zmienione hasto.

Ekran powitalny

Po poprawnym potgczeniu sie z bazg danych wyswietli sie ekran powitalny. Przy
uruchamianiu programu w wersji probnej ekran powitalny zawierat bedzie informacje o
ilosci pozostatych dni okresu prébnego.

11 marca 2020 17:52:17

Dzigkujemy za wybranie naszego oprogramowania

Worker 1.9.103

Dotozylismy wszelkich staran, aby program speinial Panstwa oczekiwania.
Z wyrazami szacunku

& contror

Uruchom
okres probny
(pozostato 45 dni)

Licencje i kody

Licencje i kody sg niezbedne, aby program dziatat prawidtowo po zakoriczeniu okresu
testowego. Licencje i kody mozna uzyskac po ich wykupieniu i autoryzacji programu.
Autoryzacji programu mozna dokona¢ w dowolnym momencie w trakcie okresu testowego
lub po jego zakonczeniu. Ze wzgledu na ciggtos¢ dziatania programu zaleca sie
przeprowadzenie procesu autoryzacji przed zakonczeniem okresu testowego. Program przez
okres testowy przy kolejnych uruchomieniach bedzie informowat o koniecznosci autoryzacji i
podawat ile pozostato dni do konca okresu testowego.

Autoryzacja 11 marca 2020 17:52:31

Wymagana autoryzacja systemu.

Autoryzuj

Uruchom
okres probny
(pozostalo 45 dni)




Autoryzacja programu

Po wykupieniu licencji i koddéw klient otrzymuje kod autoryzacji programu.

Aby dokonac autoryzacji programu nalezy podczas jego uruchomienia na ekranie
powitalnym nacisng¢ przycisk "Autoryzuj". Pojawi sie okno "Autoryzacja", w ktore nalezy
wpisac otrzymany wczesniej kod i nacisngc¢ przycisk "Autoryzuj”.

Autoryzacja

Wpisz otrzymany kod autoryzacji

Anuhy Autoryzuj

Po poprawnej autoryzacji i uruchomieniu programu nalezy przejs¢ do dziatu Opcje, gdzie w
module Informacja znajduje sie sekcja "Licencje i kody". Po nacisnieciu przycisku
"Pobierz" zaimportowane zostang z serwera firmy TPM Control zakupione licencje i kody.
Poprawnos¢ wykonania operacji mozna zweryfikowac naciskajgc przycisk "Podglad". Pojawi
sie okno "Licencje i kody" z zakupionym zestawem licencji i kodéw.

Licencje i kody
Lp. = Program Typ Informacija
1 Order Maksymalna ilosé licencji 9 ~
2 Order Flanowanie pracy
3 Order Maksymalna ilosc licencji 2
4 QOrder Maksymalna ilosé pracownikdw 50
5 Order Maksymalna ilos¢ pracownikow 100
& Order Maksymalna ilosé pracownikdw 30
7 Order Maksymalna ilosc licencji 11
2  Order Plan View Maksymalna ilosé licencji 1
5 Order View Maksymalna ilodé licencji 2
10  |Order View Maksymalna ilosé licencji 3
11 Worker Maksymalna ilodé pracownikdw 30 hd
Ok

Wyswietlane parametry

e Program - nazwa zakupionego programu
e Typ - typ licencji lub kodu
¢ Informacja - aktualna ilos¢ dostepnych licencji lub kodow

Po nacisnieciu przycisku "Zarzadzanie licencjami" pojawi sie okno "Licencje", gdzie w
tabeli pokazg sie wszystkie aktualnie przypisane licencje na danych stanowiskach



komputerowych. Z boku tabeli znajdujg sie informacje ile posiadamy licencji na dany
program w systemie oraz ile z nich jest w uzyciu.

Przy uruchomieniu programu licencja na ten program jest blokowana, po jego zakonczeniu
licencja jest automatycznie zwalniana.

Licencje

Lp. * Program Uzyta IP Info

1 | Contral 19-11-201912:15 | 165.2B4.76.28 ~

2 Order 20-11-201511:47 | 192.168.1.207

3 |Order 03-03-202012:15 192168117

4 Order 20-11-2019 11:47 | 192.168.1.201 Guarder: 0/0

Order: 8/11

5 Order 19-11-201915:31 | 192.168.1.218 Order View: 2/3
Order Plan View: 1/1

&  Order 19-11-201913:27 | 192.168.1.210 Order Workplace View: 0/0

7 |Order 18-11-201912:54 | 192.168.1.206 R

& |Order 18-11-201913:27 | 192.168.1.230

9 Order 19-11-201913:27 | 192.168.1.209

10 Order Plan View 20-11-2019 05:57 | 192.168.1.210

11 Nieder View 161130118 4798 | 167 168110 hd

Wyswietlane parametry:

e Program - nazwa zakupionego programu

e Uzyta - data uzycia licencji na program na stanowisku komputerowym

e IP-numer IP komputera, do ktérego przypisana jest aktualnie licencja na program
¢ Info - wiasny opis stanowiska komputerowego

Logowanie

Do programu logujemy sie uzywajac jednego z utworzonych wczesniej uzytkownikow.
Tworzenie uzytkownikéw zostato opisane w module "Uzytkownicy".
Domyslnie dodany jest uzytkownik "Administrator" z pustym hastem.

Przy pierwszym logowaniu, nalezy wybrac uzytkownika "Administrator" i nacisngc¢ przycisk
"Zaloguj".

Aby wybrac jednego z dodanych uzytkownikdéw nalezy nacisngc przycisk "Zmien", pojawi sie
okno "Wybierz uzytkownika". Po zaznaczeniu wybranego uzytkownika z listy, aby zatwierdzic
wybor naciskamy przycisk "Ok". Mozemy zrezygnowac z wyboru uzytkownika naciskajgc
przycisk "Anuluj".

Nastepnie w "pustym" polu nalezy wpisa¢ wczesniej zdefiniowane hasto dla wybranego
uzytkownika i nacisngc przycisk "Zaloguj".



Rejestracja czasu pracy - program Worker

Logowanie. .. 16 marca 2021 10:55:19 ‘

Administrator ADMINISTRATOR

Ostatnie logowanie:
16-03-2021 10:54

Zmien

Zaloguj

Giowne okno programu

Po poprawnym zalogowaniu na ekranie wyswietli nam sie gtéwne okno programu.

n Raport pracownika 16 marca 2021 lm
Dzial fimy | - Dowolny - Okres | Miesi ~
Pracownik | Baranski Michat Od 01-02- @~ Przelicz

Do |28-02-2021

E Raport pracownika | Py |®| - n E: | ﬁ| ®
= Data | o ’

- Plan L .. | Czas .. | Obecnoéé | OF
;"b Raport pracownikéw 3| Lp. dzienny Urlep | Norma | Wejscie \Wyjscie dojscia Obecnosc W pracy przed PO pracy
=] 1 (01-02-2021:Pn | 6:00-14:00 8:00 | 06:00 | 17:.07 11.07 200 307
iz Raport prﬂCﬂWﬂikn I Praca 06:00 | 17:07 11:07 200 307
= Zagwansowany
2 |02-02-2021:WA | 6:00- 14:00 g 00 | 17:00 11:00 200 300
|'=_‘ Kontrola kartoteki 3 |03-02-2021:5r | 6:00-14:00 2 7 31 1632 11:01 200 0:28 232
pracownikdw
4 |04-02-2021:Cz | 6:00- 1400 8:00 | 05:34 | 16:33 10:58 200 0:25 233
. . 5 |05-022021:Pt | €:00-14:00 2:00 | 0600 | 17:00 11:00 2:00 2:00
- Rozliczenia
2] 6 |06-02-2021:5¢ | 6:00- 16:00 05:55 | 17:00 11:04 0:04 11:00
I . o 7 |07-02-2021:N
Pracownicy
160:00 260:55 159:59 420 96:35
'_. Nharnnés
Q| | x Wyszukaj

Giéwne okno programu podzielone jest na nastepujace czesci:

1 - Narzedzia konfiguracji uktadu modutéw i dziatéw
2 - Aktualna data i czas

3 - Nazwa wybranego dziatu

4 - Narzedzia wybranego modutu

5 - Lista dziatbw/modutéw

6 - Ustawienia sortowania danych wybranego modutu
7 - Informacje i dane wybranego modutu

8 - Link do strony producenta oraz logi serwisowe
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Rejestracja czasu pracy - program Worker
Struktura programu

Program sktada sie z nastepujacych dziatéw:

e Raporty
o Raport pracownika

o Raport pracownikéw

= Raport - eksport zaawansowany xml
Raport pracownikdédw zaawansowanych
Raport grupowy
Kontrola kartoteki pracownikéw

Bilans pracy
Bilans nieobecnosci

Karta pracy
Ewidencja czasu pracy pracownika
o Ewidencja czasu pracy pracownikdw

e Pracownicy
o Pracownicy
Plan pracy

Karty
Informacje pracownicze

Whnioski urlopowe

o Nadchodzace zadania
e Obecnos¢

o Lista obecnych

o Obecnos¢

e Rejestracje

o Rejestracje
=  Eksport zaawansowany txt

= Eksport zaawansowany xml
o Fotorejestracja
e Definicje
o Uzytkownicy
o Uzytkownicy definicje uprawnien
o Mobilne definicje uprawnien
o Struktura firmy
o Strefy robocze
o]
o]
o]

0O O O O 0O O O

@)
®)
@)
®)

Nieobecnosci

Dni wolne
Szablony
* Opdge
o Parametry
o Baza

o Informacja

Nawigacja w strukturze programu

Dostosowanie widoku struktury programu.
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Rejestracja czasu pracy - program Worker

Ikona pozwala na ukrycie w oknie programu bocznej listwy z listg dziatdbw/modutow.

= Pracownicy | Pracownicy 16 marca 2021 16:57:45 M
Dzial firmy | AMP PRODUKCJA | Liczba pracowrikow: 6
+*0 =8 Sl 6]

. . . Mumer Dzial o P N bas b Madgodziny Przerwa Przerwa Spdgnie SpodZnie Dopelnie g
b | Nemite | e vy K| Do | ety P P Soiie Spe Dopgie sy,
1 1053 Baransk Szymon BS 9 AMP PRODUKCJA Podstawowe 0 30 Brak Brak Brak
2 7 | lwanicki Robert IR 007 AMP PRODUKCJA  Monter Podstawowe 30 0 Brak Erzk Erzk
3 1070  Platek Michat PM 10 054 AMP PRODUKCJA operator profilarki| Podstawowe a0 30 Brak Brak Brak
4 1058 | Strzelecki Robert SR 1 046 AMP PRODUKCJA | Elektryk Podstawowe 30 30 Brak Brak Brak
5 1073 | Szatko Zdzistaw S8z 12 057 AMP PRODUKCJA  Malarz Podstawowe 3o 30 Brak Brak Brak
& 1059 | Urbariczyk Piatr up 13 047 AMP PRODUKCJA  Operator tokarki | Podstawowe o 30 Brak Brak Brak

Wyszuka) | |@

Aby odkry¢ boczng listwe z listg dziatbw/modutdéw nalezy klikng¢ ikone

Pracownicy | Pracownicy 16 marca 2021 16:58:25 ‘
=g | Q | Deiat fimy | AMP PRODUKCJA | Liczba pracownikéw: &
¥® Pracownicy + E] -|" E‘H ®

E Pracownicy i e |a Hezviske | g ‘ Irlil:iah'| Kod | m | inz"I: S | izizsia ! W‘ m |m
3 1 1053 | Baranek Szymen BS 9 AMP PRODUKCJA Podstawowe 30 30 Erzk
2 7 lwanicki Robert IR 007 AMP PRODUKCJA Monter Podstawowe 30 30 Brak
3 1070 Platek Michal PM 10 054 AMP PRODUKCJA  operator profilarki| Podstawowe 30 30 Brak
4 1058 | Strzelecki Robert SR il 046 AMP PRODUKCJA  Elektryk Podstawowe 30 30 Erzk
5 1073 | Szatko Zdzistaw SZ 12 057 AMP PRODUKCJA  Malarz Podstawowe 30 30 Erzk
[ Urbarczyk PFiotr 047 AMP PRODUKCJA Operator tokarki 30 30

S Y— i

Viysauki |

| %]

Aby wyswietli¢ na bocznej listwie ikony tylko wybranych przez siebie modutéw nalezy klikng¢
obok wybranego modutu fiszke """ w polu z kwadratem.
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Rejestracja czasu pracy - program Worker

Pracownicy | Pracownicy

16 marca 2021 17-:00:26 A

=

o . Raport pracownika
o Raport pracownikdw

!" Raport pracownikdw
I 544 zaswansowany

3

Kontrola kartoteki
pracownikaw

0 enia
o Bilans pracy

Rilane nianharnndéri

JE3

Deiat fimy | AMP PRODUKCJA

Liczba pracownikdow: 6

+E5-8§

EE=o

AT e G
1 1053 | Baranek Szymon BS 9 AMP PRODUKCJA Podstawowe 30 30 Brak
2 7 |lwanicki Robert IR 007 AMP PRODUKCJA  Monter Podstawowe 30 30 Brak
3 1070 Platek Michal PM 10 054 AMP PRODUKCJA  operator profilarki| Podstawowe 30 0 Brak
4 | 1058 Strzelecki Rebert SR 1 046 AMP PRODUKCJA | Elektryk Podstawowe 30 30 Brak
5 | 1073 Szatko Zdzistaw SZ 12 057 AMP PRODUKCJA Malarz Podstawowe 30 30 Brak
6 | 1053 Urbarczyk Fiotr up 13 047 AMP PRODUKCJA  Operator tokarki | Podstawowe 30 30 Brak

Viysauki |

a nastepnie klikngc¢ ikone

Rozliczenia | Bilans pracy

16 marca 2021 17-11-46 A

Okres |2 daisiaj v
Daial fimy | AMP PRODUKCIA od [e02021 =
Do 16032021 B

EE=o

Ele g g

Lp. |¥ Nazwislm| Imig: |Obe|:rms’|:’: Nigobecnosé v;lg
1 Baranek Szymon

2 lwanicki Robert 1 Co-19
3 | Platek Michal v
4 Strzelecki  Robert v
5 | Szatko Zdzistaw 1 uB
3 L Piatr

“= wybieramy widok rozszerzony wszystkich dziatéw/modutéw programu.

Pracownicy | Informacje pracownicze 16 marca 2021 17:02:44 ‘

Szablony
Uzytkownicy

Struktura firmy

Kontrola kartoteki
pracownikow

o Lista cbecnych o Fotorej

¥® Pracownicy

e ‘e Informac = .
L Obecnost pracownifze Raport pracownika L Rejestracje
O Sree i_- e e

i34 Raport pracownikdw

r E Baza
o @ Informacja
L Parametry

r Bilans nieobe|
o Bilans pracy
- Karta pracy

Gl

| %]

Edycja widoku struktury programu
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Rejestracja czasu pracy - program Worker

Aby ustawic kolejnos¢ dziatéw/modutdow wedtug wtasnych potrzeb nalezy najpierw klikngé
ikone ﬁ .

Nastepnie, aby przesung¢ zaznaczony dziat/modut o jedng pozycje w gore nalezy klikngc
ikone L) .Jezeli chcemy przesungc¢ zaznaczony dziat/modut o jedng pozycje w dot nalezy

klikng¢ ikone ‘ .
Aby wybrany dziat/modut ustawi¢ jako nieaktywny, nalezy zaznaczy¢ wybrany dziat/modut i

klikngc¢ ikone . . Ponowne klikniecie tej ikony ustawi wybrany dziat/modut jako aktywny.
Aby zakonczy¢ edycje widoku nalezy ponownie klikng¢ ikone ﬁ .

Wyswietlanie dziatéw
=
Klikniecie ikony == spowoduje wyswietlanie modutéw tylko jednego, aktualnie wybranego
dziatu.
5

Za pomocg ikony mozemy otworzy¢ liste modutéw we wszystkich dziatach programu.

=E
lkona = zamyka listy modutdéw wszystkich dziatow.
=
Aby wyswietli¢ dziaty w kolejnosci alfabetycznej nalezy klikng¢ ikone #= .
=
Aby wyswietli¢ wszystkie moduty w kolejnosci alfabetycznej nalezy klikng¢ ikone = .
ES

lkona = pozwala na wyéwietlenie, po zaznaczeniu fiszki "¥"" przy wybranym module, na
bocznej listwie petnej listy wybranych modutéw.

Rozliczenia | Bilans pracy 16 marca 2021 17:07:58 ‘
= Okres | Z dzisiaj ~
Dzial fimy | AMP PRODUKCJA |
0d |16-03-2021 Przelicz
-._ Bilans pracy Do 16032021
. Bilans niecbecnosci o ‘ ‘ [ | | @
E Informacje lp. % Nozwiske  Imie  Obecnosé Mieobecnose v}f,
pracownicze i

1 Baranek Szymon
= 1 Kty o |l 2 wenicki  Robert 1 Co-19

3 Platek Michat 1 "4

4 |Strzelecki  Robert 1 v

5 Szatke Zdzistaw 1 U:B

& |Urbaficzyk  Fiotr

Q| |Ix]

=
-

Ikona pozwala na wyswietlenie, po zaznaczeniu fiszki nyn przy wybranym module,
petnej listy wybranych modutéw réwniez w widoku rozszerzonym.
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Rejestracja czasu pracy - program Worker

Pracownicy | Informacje pracownicze 16 marca 2021 17:03:33 ‘
_“d Obecnosc o
ﬁ Lista obecnych e
H d Uzytkownicy o
| Raport pracownika o
al | %

Ponowne klikniecie przy wybranym module w polu z "v" usuwa go z listy wybranych
modutow.

Kalendarz oraz powiadomienia

Ikony Kalendarz oraz Powiadomienia umozliwiajg i utatwiajg kontrole nad
kartotekami Pracownikédw oraz innymi zdefiniowanymi przez nas zdarzeniami wpisanymi do
kalendarza.

Uprawnienie do wyswietlania powiadomien na bocznym pasku Powiadomienia nadajemy
wybranemu uzytkownikowi w dziale Definicje/Uzytkownicy/Uzytkownik.

Ilkona pozwala na wyswietlanie kalendarza, w ktérym mozemy wpisywac wtasne
zdarzenia do powiadamiania.

Kalendarz 16 marca 2021 17:31:43 ‘

m_"“
W

czwartek, 18 marea 2021

marzec 2021

[ 02:00 Poniedziatek Whorek Sroda Cawartek
:-ﬂd Raport pracownikow
1 2 3 4
03:00
22| Raport pracownikow
L, zaswansowany 04:00
|_T‘: Kantrola kartoteki 05:00
pracownikdw
06:00 8 9 10 11
07:00
08:00
Bilans pracy
09:00 -
15 16 17 18 10:00 | Zebranie zarzad

10:00

" Bilans nieobecnogci

- Al Danart aninounas

ql

10:00 - 13:00 | Zebranie zarzadu -

1100 Sala konferencyjna Gléwna

12:00

Jezeli brak w bazie zdarzen, ktére majg by¢ wyswietlone w powiadomieniach ikona jest

wyszarzona
Jezeli sg w bazie zdarzenia, ktére majg by¢ wyswietlone w powiadomieniach ikona jest w

‘ .

kolorze czerwonym *=
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Rejestracja czasu pracy - program Worker

Zdarzenia do powiadomiern mozna rowniez definiowa¢ w module Pracownicy.

Aby wyswietli¢ w pasku po prawej stronie okna programu powiadomienia nalezy klikng¢

Kalendarz 16 marca 2021 17:33:24 ‘
droda, 10 marca 2021 2
marzec 2021 e
01:00 - B
Zebranie zarzgdu - Sala konferency]
02:00 Foniedziatek \horek Sroda Bedzie za 2 dni
Eo_ Raport pracownikdw 1 2 3 o
02:00 -, Baranek Szymon
F Raport pracownikdw Badanie okresowe
M, zaawansowany 04:00 Wygasto 43 dni temu
? Kontrola kartoteki 05:00 Q
. & .
pracownikow Badanie kontrolne
U600 8 9 B Wygasa za 11 dni
Rozliczenia 07-00 o
-
08:00 Umaowa o prace
Bilans pracy Wygasa za 14 dni
09:00
15 16 17
Bilans nieobecnosci 10:00
11:00
12:00

-r“

Aby wyswietli¢ powiadomienia tylko z Kalendarza nalezy odznaczy¢ ikonke = .
Wdéwczas na pasku wyswietlac sie bedg tylko powiadomienia dodane w kalendarzu.

Kalendarz 16 marca 2021 17:37:56 ‘
sroda, 10 marca 2021 L
marzec 2021 et
Zebranie zarzgdu - Sala konferency]
Poniedziatek Whorek Bedzie za 2 dni
r Eo_ Raport pracownikow ; R
F Raport pracownikdw
| 8 zaawansowany 04:00
@ Kontrola kartoteki 05:00
~ L pracownikdw
06:00 8 9
Rozliczenia 07:00
08:00
- Bilans pracy
09:00
15 16
- Bilans nieobecnosci 10:00
11:00
L I~ Dannrt aninnuar
Q| 12:00

Aby "zwing¢" pasek z powiadomieniami nalezy ponownie klikng¢ ikone

Ikona ' stuzy do wygenerowania i wystania zalogowanemu Uzytkownikowi na jego adres
e-mail listy pracownikéw aktualnie obecnych w firmie. (pracownikéw z dziaty lub dziatéw do
ktérych ma nadane uprawnienie - Administrator dostanie liste pracownikéw z wszystkich

dziatow).

Po kliknieciu ikony ' pojawi sie okno Bezpieczenstwo z komunikatem.
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Bezpieczefstwo

Wyslij wskazanym
uzytkownikom aktualng liste
obecnosci pracownikow

‘ Ok [F12]

Nalezy klikng¢ przycisk "Wyslij wskazanym uzytkownikom aktualnq liste obecnosci pracownikéw"
, hastepnie w kolejnym oknie "Czy na pewno chcesz wystac wskazanym uzytkownikom aktualng
liste obecnosci pracownikéw?" klikamy przycisk "Tak". Po wystaniu listy pojawi sie okno z
komunikatem "Dane zostaty wystane.", klikamy przycisk OK, i nastepnie w oknie
Bezpieczeristwo klikamy przycisk OK[F12], aby zakoriczy¢ proces wysytania listy.

Raporty

W modutach dziatu Raporty mozna definiowac pewne elementy dotyczgce pracownikow jak
r6znego rodzaju raporty.

W raportach znajdujg sie nastepujgce moduty:

e Raport pracownika
e Raport pracownikédw
=  Raport - eksport zaawansowany xml
e Raport pracownikédw zaawansowany
e Raport grupowy
e Kontrola kartoteki pracownikow

e Bilans pracy
e Bilans nieobecnosci

e Karta pracy
e FEwidencja czasu pracy pracownika
e Ewidencja czasu pracy pracownikow

Raport pracownika

W module Raport pracownika wyswietlane sg informacje dla konkretnego pracownika
dotyczgce rozliczenia czasu pracy w oparciu o ustawione parametry i zarejestrowane
zdarzenia.

Raport pracownika wyswietlany jest w porzadku alfabetycznie rosngcym ze wzgledu na dane
znajdujgce sie w pierwszej kolumnie. Klikajgc na nagtéwek wybranej kolumny zmieniamy
sposob sortowania ze wzgledu na dane znajdujace sie w wybranej kolumnie. Klikajac
ponownie na ten sam nagtdéwek kolumny zmieniamy spos6b sortowania z rosngcego na
malejgcy lub z malejgcego na rosnacy.



Raporty | Raport pracownika 3sierpnia 2022 14:43:05 ﬂ :.

Dzial fimy | Hala 2 Okres | Biezgcy tydzien -
Pracownk | Andrus Pawel Od |01-08-2022 Przelicz
Do 0708-2022
n Raport pracownika | |'T'| - EE:||;|Fi|'.?.'
Raport pracownikow Lp. |& Data dzﬁ:‘aﬂy Morma wiejicie Wyijgcie | Obecnodc Dlﬁcrp\:sc Praca zaoE:;Eanie SpoZnienie | Przerwa
: 1 01-08-2022 : Pn 7:00- 15:00 8:00 06:50 14:37 747 747 740 -0:03 0:15
Raport pracownikéw gl Fraca 05:50 10.00 210 210 300
)| zaawansowany
2 Przerwa 10:00 1015 015 015 0:15 015
Kontrola dokumentacii 13 Praca 10:15 14:37 2 2 42
£ pracownicze] 2 |o2-03-2022:wt 7:00- 1500 800 0710 1530 820 820 8:00 010 010
u - _ il Praca 07:10 1530 820 220 7:50 0:10
Rozliczenia
3 |03-08-2022:5r 7:00- 15:00 8:00 06:57 brak
5 il Praca 06:57 brak
Flzeraey 4 |nannanmn. o
24:00 16:07 16:07 15:40 -0:13 0:10 015
Obecnosc
! .$| | X||  Wyszukaj | | x

Narzedzia w module Raport pracownika:

e Ustawienia widoku struktury programu

e Kalendarz"“==

e Powiadomienia

e Ustawienia tabeli

e Podglad wydruku
e Drukuj =

1
e Pomoc

[~ |

Wyswietlane parametry:

e Data - dzien miesigca

e Plan dzienny - ustalony plan pracy dla pracownika

e Urlop - w podsumowaniu znajduje sie informacja ile dni pracownik byt na urlopie
wypoczynkowym w wybranym okresie czasowym

¢ Urlop godziny - informacja o liczbie godzin urlopu wypoczynkowego zaplanowanych
w wybranym okresie czasowym

e Urlop dni - informacja o liczbie dni urlopu wypoczynkowego zaplanowanych w
wybranym okresie czasowym

¢ Norma - norma do wypracowania - w przypadku ustawionego systemu zmianowego,
przy braku jeszcze rejestracji wejscia pracownika w kolumnie tej program pokazuje
norme wynikajgcg z ustawien w Opcje/Parametry dla pierwszej zmiany

e Wejscie - godzina rozpoczecia pracy wynikajgca z rejestracji pracownika

e Wyjscie - godzina zakoriczenia pracy wynikajgca z rejestracji pracownika

e Obecnos¢ - catkowity czas przebywania w przedsiebiorstwie tgcznie z wszystkimi
przerwami

e Obecnos¢ w pracy - czas przebywania w przedsiebiorstwie w ramach ustalonego
planu pracy tgcznie z wszystkimi przerwami

e Obecnosé przed pracg - czas przebywania w przedsiebiorstwie do czasu rozpoczecia
dnia zgodnego z ustalonym planem pracy




Obecnos¢ po pracy - czas przebywania w przedsiebiorstwie po czasie zakonczenia
dnia zgodnego z ustalonym planem pracy

Obecnos¢é suma - suma catkowitego czas przebywania w przedsiebiorstwie + okresu
czasu tzw. stuzbowego; szkolenia; delegacji (jezeli w danym dniu byto przyznane do
takich zdarzen prawo) tgcznie z wszystkimi przerwami

Obecnos¢ bez przerw - catkowity czas przebywania w przedsiebiorstwie
pomniejszony o tgczny czas przerw

Praca - czas obecnosci zaliczony do czasu pracy zgodnie z planem pracy

Praca bez zaokraglenia - czas obecnosci zaliczony do czasu pracy zgodnie z normg
przyjeta w planie pracy

Praca zaokraglenie - informacja o ile zostata zaokrgglona praca zgodnie z
ustawieniami w module Parametry. W tym przypadku 01.08.2022 praca trwata w ramach
ustalonej normy 7:37:00 i program zaokrqglit do 7:40:00 "dodajgc” 00:03:00

Przerwa - suma zarejestrowanych przerw przez pracownika

Przerwa ptatna - uznany czas z sumy zarejestrowanych przerw jako przerwa ptatna
zgodnie przyznanym wymiarem przerwy ptatnej (ustawienia parametréw
Pracownika/Czas pracy lub dnia w Planie pracy)

Przerwa bezptatna - uznany czas z sumy zarejestrowanych przerw jako przerwa
bezptatna zgodnie przyznanym wymiarem przerwy bezptatnej (ustawienia
parametréw (Pracownika/Czas pracy lub dnia w Planie pracy (przesuniecie czasu
zakonczenia naliczania normy)

Przerwa nierozliczona - czas z sumy zarejestrowanych przerw nierozliczony zgodnie
z ustawieniami wymiarow przerw (parametry Pracownika/Czas pracy lub dnia w Planie
pracy)

Przerwa ilos¢ - iloS¢ zarejestrowanych przez pracownika przerw w danym dniu
Przerwa stata - czas przerwy statej wynikajgcy z zakresu godzinowego dla parametru
przerwy statej wedtug ustawiern w danym dniu w Planie pracy

Czas dojscia - okreslenie czasu dojscia (przesuniecie czasu rozpoczecia naliczania
normy)

Nieobecnos¢ -informacja o liczbie godzin nieobecnosci zaplanowanych w wybranym
okresie czasowym w Planie pracy

Stuzbowe - czas stuzbowego zaliczony do czasu pracy zgodnie z nadanym
uprawnieniem w danym dniu w Planie pracy (jezeli po wyjsciu stuzbowym nie
wystgpito odbicie wejscia, okres taki jest automatycznie domykany wedtug
ustawionego dnia pracy)

Prywatne - czas prywatnego zaliczony do czasu pracy zgodnie z nadanym
uprawnieniem w danym dniu w Planie pracy (jezeli po wyjsciu stuzbowym nie
wystgpito odbicie wejscia, okres taki jest automatycznie domykany wedtug
ustawionego dnia pracy)

Delegacja - czas delegacji zaliczony do czasu pracy zgodnie z nadanym uprawnieniem
w danym dniu w Planie pracy (jezeli po wyjsciu stuzbowym nie wystgpito odbicie
wejscia, okres taki jest automatycznie domykany wedtug ustawionego dnia pracy)
Szkolenie - czas szkolenia zaliczony do czasu pracy zgodnie z nadanym uprawnieniem
w danym dniu w Planie pracy (jezeli po wyjsciu stuzbowym nie wystgpito odbicie
wejscia, okres taki jest automatycznie domykany wedtug ustawionego dnia pracy)
Spéznienie - czas przyjscia po ustalonym czasie z uwzglednieniem sposobu naliczania
wedtug ustawien Pracownika/Czas pracy lub dnia w Planie pracy




Spé6znienie ilos¢€ - ilos¢ spdznien - w podsumowaniu raportu suma ilosci spoznien w
wybranym okresie rozliczeniowym

Spéznienie zaokraglenie - czas przyjscia po ustalonym czasie z uwzglednieniem
sposobu zaokrgglen sp6znienia wedtug ustawien Pracownika/Czas pracy lub dnia w
Planie pracy

Spéznienie rozliczenie - informacja o ile powiekszone zostato spdznienie zgodnie z
ustalong wartoscig zaokraglenie (réznica kolumn "Spéznienie zaokraglenie" a
"Spéznienie")

Wyjscie przed czasem - czas wyjscia przed ustalonym czasem z uwzglednieniem
sposobu naliczania wedtug ustawien Pracownika/Czas pracy lub dnia w Planie pracy
Wyjscie przed czasem zaokraglenie - czas wyjscia przed ustalonym czasem z
uwzglednieniem sposobu zaokraglen takiego wyjscia wedtug ustawien
Pracownika/Czas pracy lub dnia w Planie pracy

Wyjscie przed czasem rozliczenie - informacja o ile powiekszone zostato wyjscie
przed czasem zgodnie z ustalong wartoscig zaokraglenie (réznica kolumn "Wyjscie
przed czasem zaokraglenie" a "Wyjscie przed czasem™)

Nadgodziny 50% - suma godzin nadliczbowych liczonych w dni powszednie oraz w
soboty, w ktorych bilans tygodniowy jest ujemny

Nadgodziny 100% - suma godzin nadliczbowych liczonych w niedziele, Swieta, okresie
nocnym oraz w soboty w ktorych bilans tygodniowy jest dodatni

Nadgodziny 50% nierozliczone - wielko$¢ wypracowanych nadgodzin 50% nie
uwzgledniona w bilansie wedtug ustawiern w danym dniu w Planie pracy

Nadgodziny 100% nierozliczone - wielko$¢ wypracowanych nadgodzin 100% nie
uwzgledniona w bilansie wedtug ustawienn w danym dniu w Planie pracy

Nadgodziny suma - suma wypracowanych nadgodzin 50% i 100% wedtug ustawienn w
danym dniu w Planie pracy

Nadgodziny nierozliczone suma - suma wypracowanych nadgodzin 50%
nierozlicznych i 100% nie rozliczonych wedtug ustawiert w danym dniu w Planie pracy
Noce - czas pracy w godzinach nocnych, na podstawie ustawien w zaktadce
"Opcje/Parametry"

Odpracowanie - stosujemy w danym dniu, w przypadku wystapienia
niedopracowania w dniach poprzednich (ujemny czas w kolumnie Bilans) - mozliwos¢
ograniczenia czasu odpracowania danego dnia,

Odbiér godzin - stosujemy w danym dniu, w przypadku wystgpienia pracy ponad
norme w dniach poprzednich - aby prawidtowo bilansowac czas pracy w danym
okresie rozliczeniowym stosujemy zamiennie, albo Odbiér godzin albo Nadgodziny,
Praca dopetnienie - wymiar dopetnienia czasu do ustalonej normy zgodnie z
ustawieniami w Pracownika/Czas pracy lub dni w Planie pracy

Nieobecnosé na godziny - wymiar czasu w ramach nieobecnosci na godziny

Praca w Swieta - czas pracy w dni Swigteczne

Bilans - dzienny bilans czasu pracy (suma [Praca + 50% + 100% - Norma] oraz bilansu
z dnia poprzedniego)

Bilans tygodniowy - tygodniowy bilans czasu pracy (suma [Praca + 50% + 100% -
Norma] oraz bilansu tygodniowego z dnia poprzedniego liczonego niezaleznie dla
kazdego tygodnia zaczynajgc od poniedziatku a koriczgc na niedzieli)

Praca suma - sumaryczny czas zaliczony do czasu pracy (Praca + Nadgodziny)
Dzienna stawka - ustalona stawka pracownika za 1h pracy




e Wypetnienie pracy - stosunek czasu pracy do normy

e Kwota praca suma - wartos¢ wykonanej pracy w danym dniu w oparciu o czas pracy
(Praca suma) i stawke pracownika, w podsumowaniu jest suma kwot poszczegélnych
dni

e Kwota obecnos¢ - wartos¢ wykonanej pracy w danym dniu w oparciu o Obecnosc i
stawke pracownika, w podsumowaniu jest suma kwot poszczegdlnych dni

e Wymiar czasu dojscia - ustawiony parametr zgodny z Pracownik/Czas pracy lub dzieh

w Planie pracy
e Wymiar przerwy ptatnej - ustawiony parametr zgodny z Pracownik/Czas pracy lub

dzieh w Planie pracy
e Wymiar przerwy bezptatnej - ustawiony parametr zgodny z Pracownik/Czas pracy

lub dzierh w Planie pracy
e Wymiar przerwy statej - ustawiony parametr zgodny z Pracownik/Czas pracy lub

dzien w Planie pracy

e Dostepnosc zatozona - czas wynikajgcy z ustawien dnia w Planie pracy pomniejszony
o wymiar Przerwy ptatnej oraz parametry Ograniczenie dostepnosci poczgtkowej oraz
Ograniczenie dostepnosci koricowej

e Dostepnos¢ rzeczywista - czas wynikajacy z rejestracji pracownika w oparciu o
zatozony w danym dniu Plan pracy pomniejszony o sumaryczny czas zarejestrowanych
Przerw, dtugos¢ Przerwy stafej oraz z uwzglednieniem parametréw Ograniczenie
dostepnosci poczgtkowej oraz Ograniczenie dostepnosci koricowej

e Komentarz - wiasny komentarz dodany w Planie pracy w oknie "Dzien"/wtasny

- Data

komentarz dodany w oknie "Rejestracja”
28-03-2022 : P

® w komérkach w kolumnie "Data" kolor czerwony
pracownikowi brakuje jakiejs rejestracji.
Nalezy rozwingc wiersz tego dnia i klikngc¢ podwdjnie lewym przyciskiem myszki w rozwinietym
wierszu, pojawi sie okno "Rejestracja”, gdzie mozemy uzupetnic/skorygowac rejestrace
pracownika.

oznacza, Zze w tym dniu

Filtrowanie danych w tabeli modutu

Dane w tabeli mozemy filtrowac ze wzgledu na dostepne w oknie modutu parametry oraz
okres czasowy.

Aby wyswietli¢ dane ze wzgledu na wybrane parametry filtrowania nalezy je ustawic i klikngé
przycisk "Przelicz".

W oknie modutu Raport pracownika w kolumnie Data kolor r6zowy sygnalizuje braki w
rejestracji. Nalezy rozwingc¢ wiersz tego dnia i klikngé podwadjnie lewym przyciskiem myszki w
rozwinietym wierszu, pojawi sie okno "Rejestracja", gdzie mozemy uzupetni¢/skorygowacd
rejestracje pracownika.

Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;j
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.



Rejestracja czasu pracy - program Worker

Edytu;j

Pokaz sekundy
Ustawienia tabeli
Wyslij raport
Eksportu;j

Podglad wydruku
Drukuj

Szybkie drukowanie
Szablony

Edycja raportu
Aby edytowac ustawienia wybranego dnia raportu nalezy zaznaczy¢ go w tabeli i klikng¢
ikone B lub z podrecznego menu wybrac opcje "Edytuj". Mozna takze klikng¢ dwukrotnie

lewym przyciskiem myszki w dowolne pole wybranego dnia. Aby zatwierdzi¢ wprowadzone
zmiany nalezy klikng¢ przycisk "Ok". Klikajgc przycisk "Anuluj" rezygnujemy z edycji raportu.

Edycja pracownika

Aby edytowac¢ dane pracownika nalezy klikng¢ ikone #% . Aby zatwierdzi¢ wprowadzone
zmiany nalezy klikng¢ przycisk "Ok" w oknie "Pracownik". Klikajgc przycisk "Anuluj"
rezygnujemy z edycji.

Podglad rejestracji pracownika

Aby zobaczy¢ rejestracje pracownika w danym dniu nalezy zaznaczy¢ w tabeli wiersz z

wybranym dniem i klikng¢ ikone . Wyswietli sie okno "Rejestracje dzienne
pracownika: Baranski Michat - 18-01-2021".

Rejestracje dzienne pracownika: Barafiski Michat - 18-01-2021

* = -
Lp. |* Data Pracownik Rozpoczecie Zakonhczenie Czas Rodzaj Komentarz
1 18-01-2021 | Barariski Michat 05:46 15:44 95821 Praca

.

W oknie tym mozemy dodawad, edytowac, usuwac rejestracje czy usuwac korekty rejestracji
z rejestratora. Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany nalezy klikng¢ przycisk "Ok". Klikajgc
przycisk "Anuluj" rezygnujemy z edycji rejestracji.

Aby edytowad konkretng rejestracje, nalezy w wybranym dniu rozwingc jego rejestracje i
klikng¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszki w dowolne pole wybranej rejestracji. W oknie
"Rejestracja" wprowadzamy zmiany i klikajgc przycisk "Ok" zatwierdzamy zmiany.

26/154



Rejestracja

Oryginalne dane
Wejscie: 01-04-2023 11:21:38
Rejestrator wejscia:
Wyjscie: 01-04-2023 18:00:10
Rejestrator wyjscia:
Typ: Praca

Rejestrator (MPK)

Pracownik
Tvp | Praca t
Rozpoczecie [01-04-2023 11:21:38 i
Zakoriczenie |D1-M2D23 18:00:10 B |
Komentarz
Anuluj [Esc] Ok [F12]

Klikajgc przycisk "Anuluj" rezygnujemy z edycji rejestracji.
Pokaz sekundy

Po wybraniu opcji w menu podrecznym lub kliknieciu ikony N2 w tabeli raportu zostang
wyswietlone czasy z sekundami.

Szybka zmiana pracownika
Aby szybko zmieni¢ pracownika dla ktérego wyswietlany bedzie raport nalezy klikng¢ ikonki

-«an

Ustawienia tabeli
Informacje na temat ustawien tabeli znajdujg sie w dziale "Ustawienia tabeli".

Wysytanie raportu pracownikowi

Aby wystac raport pracownikowi nalezy z podrecznego menu wybrac opcje "Wyslij raport”,
wyswietlony raport zostanie wystany jesli w parametrach pracownika zostat wpisany jego
adres e-mail. Nalezy réwniez ustawi¢ parametry serwera w programie Control w zaktadce
"Opcje/Serwer e-mail".

Eksport

Aby wyeksportowac raport pracownika nalezy z podrecznego menu wybrac jedna z opcji
eksportu.

Podglad wydruku

Wybierajac z podrecznego menu opcje "Podglad wydruku" lub klikajgc ikone —

mozemy


http://tpmcontrol.pl/program-control/
https://tpmcontrol.pl/help/control/Serwer-e-mail.html

Rejestracja czasu pracy - program Worker

zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie wydrukowana.

Drukowanie

Aby wydrukowac raporty nalezy z podrecznego menu wybrac opcje "Drukuj" lub klikng¢

ikone ﬁ Drukowanie raportéw odbywa sie na podstawie wybranego szablonu.
Y Yy p y g

Szablony

Informacje na temat szablonow znajdujg sie w instrukcji "Szablony wydruku".

Raport pracownikow

W module Raport dla kazdego pracownika z wybranej grupy wyswietlane sg sumaryczne
informacje dotyczgce rozliczenia czasu pracy w oparciu o wybrany okres rozliczeniowy.

Wyswietlony raport jest sortowany w porzgdku alfabetycznie rosngcym ze wzgledu na dane
znajdujgce sie w drugiej kolumnie. Klikajgc na nagtéwek wybranej kolumny zmieniamy
sposob sortowania ze wzgledu na dane znajdujgce sie w wybranej kolumnie. Klikajgc

ponownie na ten sam nagtowek kolumny zmieniamy sposob sortowania z rosngcego na

malejgcy lub z malejgcego na rosnacy.

= Raporty | Raport pracownikow 16 marca 2021 12:12:14 @
== H | & | ozt iy | AP PRODUKCIA Okres | Miesiecany v
— od 01012021 [ Przelicz
—. Rﬂ
E porty Do [3107-2021
o i (Y =i = '6))
| Raport pracownika ‘ -\f,- = ‘ |;| ﬁ| £/
- . . .. | Obecnoéé Przerwa Przerwa  Przerwa . .. . . Nadgodziny
m et oot e Lp. |% Nazwisko Imig Norma Obecnosc W pracy Praca Przerwa TeTe Tmrknr | ZEE Shuzbowe SpoZnienia 0%
_ 1 Baranek Szymon 152:00 155:20:50 151:33:41 151:32:41 0:00:2% 1:00:00
i, Haport pracownikow 2 |lwanicki Robert 13600 | 1632728 | 1360000  136:00:00 21:00:00
U zagwansowany -
3 |Platek Michal 15200 | 1984201 | 1520000  152:00:00 42:00:00
[~/ Kontrola kartoteki 4 |Strzelecki  Robert 15200 | 1545826 1510618 151:06:18 3:44:18 400:00
pracownikdw
5 |Szatke Zdzistaw 144:00 164:00:25 144:00:00 = 144:00:00 14:30:00
6 |Urbsczyk  Pictr 11200 | 1223446 | 1120000 112:00:00 6:00:00
24300 9530356 8463955  846:3359 34418 00029 83000

Wyszukaj |

IES

Narzedzia w module Raport pracownikéw:

e Ustawienia widoku struktury programu

e Kalendarz

e Powiadomienia

e Ustawienia tabeli

e Podglad wydruku
e Drukuj =

r

'x_
]

(
e Pomoc =~

| w=d |

Filtrowanie danych w tabeli modutu

28 /154



http://tpmcontrol.pl/help/szablony

Dane w tabeli mozemy filtrowac ze wzgledu na dostepne w oknie modutu parametry oraz
okres czasowy.

Aby wyswietli¢ dane ze wzgledu na wybrane parametry filtrowania nalezy je ustawic i klikng¢
przycisk "Przelicz".

Wyswietlane parametry:

¢ Nazwisko - nazwisko pracownika

¢ Imie - imie pracownika

e Dziat firmy - nazwa dziatu firmy, do ktérej przypisany zostat pracownik (jeden z
dziatéw firmy zdefiniowanych w sekcji "Struktura firmy" ), wyswietlany tylko w
przypadku ustawienia dziatu jako "Dowolny"

¢ Norma - norma do wypracowania

¢ Nieobecnos¢ -informacja o liczbie godzin nieobecnosci zaplanowanych w wybranym
okresie czasowym w Planie pracy

¢ Nieobecnosé na godziny - wymiar czasu w ramach nieobecnosci na godziny

e Czas dojscia - okreslenie czasu przerwy bezptatnej (przesuniecie czasu rozpoczecia
naliczania normy)

e Obecnosc - catkowity czas przebywania w przedsiebiorstwie tgcznie z wszystkimi
przerwami

e Obecnos¢ w pracy - czas przebywania w przedsiebiorstwie w ramach ustalonego
planu pracy tgcznie z wszystkimi przerwami

e Obecnosc przed pracg - czas przebywania w przedsiebiorstwie do czasu rozpoczecia
dnia zgodnego z ustalonym planem pracy

e Obecnosc po pracy - czas przebywania w przedsiebiorstwie po czasie zakonczenia
dnia zgodnego z ustalonym planem pracy

e Obecnosé suma - suma catkowitego czas przebywania w przedsiebiorstwie + okresu
czasu tzw. stuzbowego tacznie z wszystkimi przerwami

e Obecnosc bez przerw - catkowity czas przebywania w przedsiebiorstwie
pomniejszony o tgczny czas przerw

e Obecnos¢ w nocy - czas przebywania w przedsiebiorstwie w godzinach nocnych
zgodnie z ustalonym przedziatem czasu

e Praca - czas obecnosci zaliczony do czasu pracy zgodnie z planem pracy

e Praca zaokraglenie - informacja o ile zostata zaokraglona praca zgodnie z
ustawieniami w module Parametry

e Przerwa - suma zarejestrowanych przerw przez pracownika

e Przerwa ptatna - uznany czas z sumy zarejestrowanych przerw jako przerwa ptatna
zgodnie z przyznanym wymiarem przerwy ptatnej (ustawieniami parametrow
Pracownika/Czas pracy lub dnia w Planie pracy)

e Przerwa bezptatna - uznany czas z sumy zarejestrowanych przerw jako przerwa
bezptatna zgodnie z przyznanym wymiarem przerwy bezptatnej (ustawieniami
parametréw Pracownika/Czas pracy lub dnia w Planie pracy (przesuniecie czasu
zakonczenia naliczania normy)

e Przerwa nierozliczona - czas z sumy zarejestrowanych przerw nierozliczony zgodnie
z przyznanymi wymiarami przerw (ustawieniami parametréw Pracownika/Czas pracy
lub dnia w Planie pracy)

e Przerwa ilos¢€ - ilos¢ zarejestrowanych przez pracownika przerw w danym dniu

e Przerwa stata - czas przerwy statej wynikajacy z zakresu godzinowego dla parametru




przerwy statej wedtug ustawiern w danym dniu w Planie pracy
Stuzbowe - suma czasu stuzbowego zgodnie z uprawnieniem w danym dniu w Planie
rac
Delegacja - suma czasu delegacji zgodnie z uprawnieniem w danym dniu w Planie
ra
Szkolenie - suma czasu szkolenia zgodnie z uprawnieniem w danym dniu w Planie
rac
Prywatne - suma czasu prywatnego zgodnie z uprawnieniem w danym dniu w Planie
rac
Urlop godziny - informacja o liczbie godzin urlopu wypoczynkowego zaplanowanych
w wybranym okresie czasowym
Urlop dni - informacja o liczbie dni urlopu wypoczynkowego zaplanowanych w
wybranym okresie czasowym
Spéznienia - czas przyjscia po ustalonym czasie normy
Spoéznienie ilos¢ - ilos¢ spdznien - w podsumowaniu raportu suma ilosci spéznien w
wybranym okresie rozliczeniowym
Spéznienie zaokraglenie - czas przyjscia po ustalonym czasie z uwzglednieniem
sposobu zaokrgglen spoznienia wedtug ustawien Pracownika/Czas pracy lub dnia w
Planie pracy
Spéznienie rozliczenie - informacja o ile powiekszone zostato spdznienie zgodnie z
ustalong wartoscig zaokraglenie (réznica kolumn "Spéznienie zaokraglenie" a
"Spéznienie")
Wyjscie przed czasem - czas wyjscia przed ustalonym czasem z uwzglednieniem
sposobu naliczania wedtug ustawien Pracownika/Czas pracy lub dnia w Planie pracy
Wyjscie przed czasem zaokraglenie - czas wyjscia przed ustalonym czasem z
uwzglednieniem sposobu zaokraglen takiego wyjscia wedtug ustawien
Pracownika/Czas pracy lub dnia w Planie pracy
Wyijscie przed czasem rozliczenie - informacja o ile powiekszone zostato wyjscie
przed czasem zgodnie z ustalong wartoscig zaokraglenie (réznica kolumn "Wyjscie
przed czasem zaokraglenie" a "Wyjscie przed czasem")
Nadgodziny 50% - suma godzin nadliczbowych liczonych w dni powszednie oraz w
soboty, w ktorych bilans tygodniowy jest ujemny
Nadgodziny 100% - suma godzin nadliczbowych liczconych w niedziele, Swieta, okresie
nocnym oraz w soboty w ktorych bilans tygodniowy jest dodatni
Nadgodziny 50% nierozliczone - wielko$¢ wypracowanych nadgodzin 50% nie
uwzgledniona w bilansie wedtug ustawienr w danym dniu w Planie pracy
Nadgodziny 100% nierozliczone - wielko$¢ wypracowanych nadgodzin 100% nie
uwzgledniona w bilansie wedtug ustawienr w danym dniu w Planie pracy
Nadgodziny suma - suma wypracowanych nadgodzin 50% i 100% wedtug ustawien w
danym dniu w Planie pracy
Nadgodziny nierozliczone suma - suma wypracowanych nadgodzin 50%
nierozlicznych i 100% nie rozliczonych wedtug ustawienn w danym dniu w Planie pracy
Noce - czas pracy w godzinach nocnych na podstawie danych ustalonych w zaktadce
"Opcje/Parametry".
Odpracowanie - czasu rozliczony jako odpracowania,
Odbidr godzin - wymiar czasu odbioru godzin,
Praca w Swieta - czas pracy w dni Swigteczne
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e Bilans - bilans czasu pracy pracownika dla wybranego okresu

e Pracasuma - sumaryczny czas zaliczony do czasu pracy (Praca + Odpracowanie +
Nadgodziny)

e Wypetnienie pracy - stosunek czasu pracy do normy

e Kwota praca suma - wartos¢ wykonanej pracy w danym dniu za wybrany przedziat
Czasowy W oparciu o czas pracy (Praca suma) i stawke pracownika

o Kwota obecnos¢ - wartos¢ wykonanej pracy w danym dniu za wybrany przedziat
czasowy w oparciu o obecnos¢ (Obecnosc) i stawke pracownika

e Dostepnosc zatozona - czas wynikajacy z ustawien dnia w Planie pracy pomniejszony
o wymiar Przerwy ptatnej oraz parametry Ograniczenie dostepnosci poczgtkowej oraz
Ograniczenie dostepnosci koricowej

e Dostepnos¢ rzeczywista - czas wynikajacy z rejestracji pracownika w oparciu o
zatozony w danym dniu Plan pracy pomniejszony o sumaryczny czas zarejestrowanych
Przerw, dtugos¢ Przerwy stafej oraz z uwzglednieniem parametréw Ograniczenie
dostepnosci poczqtkowej oraz Ograniczenie dostepnosci koricowej

® w oknie modutu Raport pracownikéw kolor rézowy sygnalizuje, ze wybranym okresie
czasowym pracownik na Bilans pracy ujemny.

Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;j
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.

Pokaz sekundy
Ustawienia tabeli
Wyslij raport pracownikom
Eksportu;j

Eksportuj pracownikéw
Eksport wiasny
Podglad wydruku
Drukuj

Szybkie drukowanie
Drukuj pracownikéw
Szablony

Pokaz sekundy
Po wybraniu opcji w tabeli raportu zostang wyswietlone czasy z sekundami.

Edycja raportu

Aby edytowac raport wybranego pracownika nalezy zaznaczy¢ go w tabeli i klikng¢ ikone
lub z podrecznego menu wybrac opcje "Edytuj". Mozna takze klikng¢ dwukrotnie lewym
przyciskiem myszki w dowolne pole wybranego pracownika. Przejdziemy wtedy do modutu
Raport Pracownika, gdzie mozemy edytowac wybrane dane.

Ustawienia tabeli
Informacje na temat ustawien tabeli znajdujg sie w dziale "Ustawienia tabeli".

Eksport
Aby wyeksportowac raport nalezy z podrecznego menu wybrad jedng z opcji eksportu.



Eksport pracownikéw

Aby wyeksportowac raporty wszystkich pracownikéw nalezy z podrecznego menu wybrac
jedng z opcji eksportu (Excel (osobne pliki); (Excel (jeden pliki); Pdf (osobne pliki); (Pdf
(jeden pliki)).

Eksport zaawansowany (xml) - wykorzystywany np. do eksportu danych do programu
kadrowego

Podglad wydruku

Wybierajgc z podrecznego menu opcje "Podglad wydruku” lub klikajgc ikone |—-| mozemy
zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie wydrukowana.

Drukowanie
Aby wydrukowac raporty nalezy z podrecznego menu wybrac opcje "Drukuj” lub klikngc

ikone H Drukowanie raportéw odbywa sie na podstawie wybranego szablonu.

Szablony
Informacje na temat szablonéw znajdujg sie w instrukcji "Szablony wydruku".

Raport - eksport zaawansowany xml
Eksport zaawansowany

Dodanie nowego szablonu eksportu zaawansowanego xml

Aby doda¢ nowy szablon eksportu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki w dowolne
miejsce w tabeli i z podrecznego menu wybrac opcje "Eksport zaawansowany" a nastepnie

wybrac "Dodaj eksport" i nastepnie + "Dodaj". Na ekranie pojawi sie okno "Podaj
nazwe" oraz mozliwos¢ wyboru formatu pliku (.csv lub .xml).

‘ Eksport Norma - Xml 'H + ‘ Dane  Plik Email  Aare  Automat

| [] Exsportuj dane z modutu

Okres | Dzier bieigcy ~

Xml ~

Anulij [Esc] Ok [F12]

Eksportuj do pliku lokalnego Eksportuj do pliku Eksport i wyslj E-mai Eksportuj do Azure Ok [F12]


http://tpmcontrol.pl/help/szablony

Po uzupetnieniu nazwy aby zatwierdzi¢ wprowadzone dane nalezy klikng¢ przycisk
"Ok[F12]". Klikajgc przycisk "Anuluj" rezygnujemy z dodania nazwy nowego szablony
eksportu. Po daniu "Ok" pojawi sie okno szablonu eksportu do dalszej edycji.

Okno "Eksport zaawansowany" sktada sie z dwoch czesci. W czesci lewej konfigurujemy
elementy, jakie za pomocg szablonu majg by¢ eksportowane, natomiast w czesci prawej w
odpowiednich zaktadkach (Dane; Plik; E-mail; Azure; Automat) ustawiamy parametry dotyczgce
zakresu czasowego eksportowanych elementéw, adresy e-mail na ktére ma by¢ wystany taki
eksport oraz parametry dotyczgce automatycznego eksportu danych.

Okno lewe

Nastepnie w lewym oknie za pomocg przycisku + dodajemy wiersze ze zdefiniowanymi
danymi do eksportu. Szablon moze sktadac sie z elementéw dodanych w dowolnej
kolejnosci.

Nowy element zostanie dodany listy.

Eksport zazwanscwany

Nerma -

+ | Dane  Pilc  Emal Azure Automat

-0 <DniPlanu>[Raport]: DANE
E'D <DniPlanus Eksportuj dane z modutu
Lé_". Plan pracy: Typ pracy (WARUNEK) [Doktadny]
&0 <DzienPlanu>
— B <Pracownik>Pracownik: Numer kadrowy [3, '07]
— B <Data>Plan pracy: Data [yyyy MM dd’, -]
— B <Definicja>Element: Dowolny tekst [Pracy]
— B <0dGodziny>Plan pracy: Od [HH mm ss’, ]
— B <Czas>Plan pracy: Norma [hh mm’, ~]
-@ Plan pracy: Typ pracy (WARUNEK) [Przedzial]
=-0 <DzienPlanu>
— B <Pracownik>Pracownik: Numer zewngtrzny [3, 07
— B <Data>Plan pracy: Data [yyyy MM dd", -]
I B <Definicja>Plan pracy: Dowolny [Pracy[FJ+[o]]
— B <0dGodziny>Plan pracy: Od [HH mm ss’, "]
B <Czas>Plan pracy: Norma [hh mm", %]
-@ Plan pracy: Typ (WARUNEK) [Wolne]
-0 <DeienPlanu>
B <Pracownik>Pracownik: Numer kadrowy [3, '07]
B <Data>Plan pracy: Data [yyyy MM dd’. -]
B <Definicja>Element: Dowolny tekst [Wolny]
=B Plan pracy: Typ (WARUNEK) [Swigto]
&0 <DzienPlanu>
B <Pracownik>Pracownik: Numer kadrowy [3, 0]
B <Data>Plan pracy: Data [yyyy MM dd’, -]
B <Definicja>Element: Dowolny tekst [Swigto]
5 [ Plan pracy: Typ (WARUNEK) [Nieobecnosé: wszystkie]
-0 <DeienPlanu>
B <Pracownik>Pracownik: Numer kadrowy [3, '07]
B <Data>Plan pracy: Data [yyyy MM dd’. -]
B <Definicia>Plan pracy: Dowolny [Pracy]
B <0dGodziny>Plan pracy: Nieobecnosé [0d]
B <Czas:Plan pracy: Mieobecnosé [Czas]

Tydzieri biezacy

Eksportyj do pliku lokalnege Eksportyj do pliku Eksport i wyslj Email Eksportuj do Azure Ok [F12]

Aby przesungc¢ element w goére lub w dét nalezy zaznaczy¢ go w liscie oraz nacisngc lewym

przyciskiem myszki t lub A .

Aby edytowac element z listy nalezy zaznaczy¢ go w liscie oraz nacisng¢ lewym przyciskiem
=1,

myszKki 5

Aby usung¢ element z listy nalezy zaznaczy¢ go w liscie oraz nacisng¢ lewym przyciskiem

myszki

Okno prawe
1. Zaktadka "Dane" - zaznaczona fiszka "v™" przy opcji "Eksportuj dane z modutu" oznacza,



ze wyeksportujemy dane z moduty "Raport pracownikéw" za ustawiony tam okres czasowy.

2. Zaktadka "Plik" - tutaj ustawiamy Sciezke dostepu oraz nazwe i format pliku (dla opc;ji
"Eksportuj do pliku").

Eksport zaawansowany

| Morma -

+5 -

Azure  Automat

E-[ <DniPlanu>[Raport): DANE
B-0 <DniPlanu>
LI:_I- @ Plan pracy: Typ pracy (WARUNEK) [Doktadny] Plik Raport eksport [Y]_[M]_[D] [HH]xml
= O <DzienPlanu>
— B =Pracownik:Pracownik: Numer kadrowy [3. '07
— B <Data>Plan pracy: Data [yyyy MM dd’, -]
— B =Definicja=Element: Dowolny tekst [Pracy]
— B <0dGodziny=Plan pracy: Od [HH mm ss", ]
— B =Czas:Plan pracy: Norma [hh mm', ]
- @ Plan pracy: Typ pracy (WARUNEK) [Przedzial]
= O <DzienPlanu>
— B =Pracownik:Pracownik: Numer zewnetrzny [3, '0]
— B <Data>Plan pracy: Data [yyyy MM dd", -]
— B =Definicja=Plan pracy: Dowolny [Pracy[Fl+[c]]
— B <0dGodziny>Plan pracy: Od [HH mm s5°, %]
— B <Czas>Plan pracy: Noerma [hh mm’, "]
- @ Plan pracy: Typ (WARUNEK) [Wolne]
= O <DzienPlanu>
— B =PracowniksPracownik: Numer kadrowy [3, '07]
— B <Data>Plan pracy: Data [yyyy MM dd", -]
— B =Definicja=Element: Dowolny tekst [Wolny]
- @ Plan pracy: Typ (WARUNEK) [Swigto]
= O <DzienPlanu>
— B =PracowniksPracownik: Numer kadrowy [3, '07
— B <Data>Plan pracy: Data [yyyy MM dd", -]
- B <Definicja>Element: Dowolny tekst [Swigto]
- @ Plan pracy: Typ (WARUNEK) [Nieobecnosé: wszystkie]
= O <DzienPlanu>
— B =Pracownik:Pracownik: Numer kadrowy [3, '07
— B <Data>Plan pracy: Data [yyyy MM dd", -]
— B =Definicja=Plan pracy: Dowolny [Pracy]
— B =0dGodziny>Plan pracy: Nieobecnosé [Od]
— B <Czas>Plan pracy: Nieobecnosié [Czas]

Scietka d\

Eksportuj do pliku lokalnego Eksportuj do pliku Eksport i wyslij E-mail Eksportuj do Azure Ok [F12]

k |

Mozemy w nazwie pliku ustawic skroty dotyczgce daty wykonania eksportu np.:

- Eksport raportu [Y]_[M]_[D].xml - plik wykonany 05.01.2025 bedzie miat nazwe Eksport
raportu 2025_1_5.xml

- Eksport raportu [Y2]_[M2]_[D2].xml - plik wykonany 05.01.2025 bedzie miat nazwe Eksport
raportu 25_01_05.xml

3. Zaktadka "E-mail” - tutaj dodajemy adresy mailowe na ktore bedg wysytane pliki eksportu
oraz ustalamy nazwe i format pliku, temat takiego maila oraz jego tresc (dla opcji "Eksportuj
i wyslij E-mail").



Rejestracja czasu pracy - program Worker

Eksport zaawansowany
+
Plik
Raport eksport [Y]_[M]_[D]_lgg]:mm]sml
Temat
Raport pracownikéw codzienny
Tresc
|.Ekspom.§dopi(uk>kﬂ'1690 | | Eksportu do pliku | |-EksportiwﬁE*ﬂﬂi | | e | |:|

4. Zaktadka "Azure" - tutaj uzupetniamy dane niezbedne do eksportu do chmury: Nazwa
konta; Klucz; Kontener; Katalog; Plik (dla opcji "Eksportuj do Azure").
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Rejestracja czasu pracy - program Worker

|. Eksportuj do pliku lokalnego | | Eksportuj do pliku | |-Eksportiwy§iE-mai | | Eksportuj do Azure |

Eksport zaawansowany
Morma '| + E’ -‘ * ‘ Dane  Plkk  Em,
Nazwa konta
Hucz
Kontener
Katalog
Plike

Testuj polaczenie

5. Zaktadka "Automat” - zaznaczenie fiszki "v" przy opcji "Aktywny" - informacja, ze dany

eksport zostat uaktywniony.

- Zaktadka "Parametry" stuzy do okres$lenia czestotliwosci wykonywania automatycznego
eksportu (Codziennie; Co tydzien (poniedziatek);, Co miesigc) oraz godziny wykonania tego

eksportu.

Ustawiamy tu rowniez opcje gdzie i jak taki plik automatycznie ma by¢ utworzony (Plik;

wystanie na E-mail; wystanie do Chmury)
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Rejestracja czasu pracy - program Worker

Eksport zaawansowany

Morma v|

Parametty Dane  Plik

|. Eksportuj do pliku lokalnego | | Eksportuj do pliku | |-Eksportiwy§iE-mai | | Eksportuj do Azure |

'l'E’-‘f"‘ Dane Pk Emal Amre Adomat

Email  Azure

Actywny @

Ocw[Codzomie |

oo

Pik &
E-mai @
Azure @

- Zaktadka "Dane" stuzy do okreslenia za jaki okres ma by¢ wykonany eksport automatyczny

(Dzieri biezgcy; Dzient poprzedni).
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| Eksport zaawansowany

Morma v|

+ ‘ Dane  Plik Emal Azure Automat

E-0 «<DniPlanuz[Raport]: DANE

r£|-l:| <DOniPlanuz Parametry  Dane | Plik E-mal  Azure
1 H H
- @ Plan pracy: Typ pracy (WARUNEK) [Doktadny] :
B-0 <DzienPlanu> Okres  Drier biezacy v

— B <Pracownik>Pracownik: Numer kadrowy [3, '07]

— B =Data>Plan pracy: Data [yyyy MM dd’, -]

— B <Definicia>Element: Dowolny tekst [Pracy]

— B =0dGodziny>Plan pracy: Od [HH mm s5°, %]

— B =Czas:>Plan pracy: Norma [hh mm’, ]

=- @ Plan pracy: Typ pracy (WARUNEK) [Przedzial]

E-D <DzienPlanu>

— B <Pracownik>Pracownik: Numer zewnetrzny [3, '07]

— B <Data>Plan pracy: Data [yyyy MM dd’, -]

— B =Definicja=Plan pracy: Dowolny [Pracy[Fl+[o]]

— B <0dGodziny=Plan pracy: Od [HH mm ss", ]

— B =Czas:>Plan pracy: Norma [hh mm’, ]

E-@ FPlan pracy: Typ (WARUNEK) [Wolne]

Ié-n <DzienPlanu>

— B <Pracownilk:>Pracownik: Numer kadrowy [3, '07]

— B =Data>Plan pracy: Data [yyyy MM dd’, -]

— B =Definicja=Element: Dowolny tekst [Wolny]

=- @ Plan pracy: Typ (WARUNEK) [Swigto]

Ié-n <DzienPlanu>

— B <Pracownik>Pracownik: Numer kadrowy [3, '07]

— B <Data>Plan pracy: Data [yyyy MM dd’, -]

- B <DefiniciazElement: Dowolny tekst [Swisto]

=- @ Plan pracy: Typ (WARUNEK) [Nizobecnosé: wszystkie]
E-D <DzienPlanu>

— B <Pracownik>Pracownik: Numer kadrowy [3, '07]

— B <Data>Plan pracy: Data [yyyy MM dd’, -]

— B =Definicja=Plan pracy: Dowolny [Pracy]

— B <0dGodziny=Plan pracy: Nieobecnosé [Od]

— B =Czas:>Plan pracy: Nieobecnosé [Czas]

Eksportyj do pliku lokalnego Eksportuj do pliku Eksport i wyslj E-mail Eksportuj do Azure Ok [F12]

- Zaktadka "Plik" - tutaj ustawiamy Sciezke dostepu oraz nazwe i format pliku.

- Zaktadka "E-mail" - tutaj dodajemy adresy mailowe na ktore bedg wysytane pliki eksportu
oraz ustalamy nazwe i format pliku, temat takiego maila oraz jego tresc.

- Zaktadka "Azure" - tutaj uzupetniamy dane niezbedne do eksportu do chmury: Nazwa
konta; Klucz; Kontener; Katalog; Plik.

Edycja nazwy szablonu eksportu zaawansowanego
Aby edytowad nazwe szablon eksportu nalezy w oknie "Eksport zaawansowany" wybrac

szablon i w rozwinietym menu podrecznym wybrac opcje E' "Edytuj".

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany nalezy klikng¢ przycisk "Ok". Klikajgc przycisk
"Anuluj" rezygnujemy z edycji parametréw szablonu.

Usuniecie szablonu eksportu zaawansowanego

Aby usungc szablon eksportu nalezy w oknie "Eksport zaawansowany" wybrac szablon i w

rozwinietym menu podrecznym wybrac opcje == “Usun".

Eksportuj dane szablonu eksportu zaawansowanego
Eksport danych mozemy wykona¢ na kilka sposobéw:
- eksportuj do pliku lokalnego,

- eksportuj do pliku,



Rejestracja czasu pracy - program Worker

- eksportuj i wyslij E-mail,
- eksport automatyczny.

Raport pracownikéw zaawansowany

W module Raport pracownikéw zaawansowanych dla wybranego dziaty firmy wyswietlane
sg sumaryczne informacje dotyczace rozliczenia czasu pracy w oparciu o wybrany parametry
w okreslonym okresie rozliczeniowym.

Wyswietlony raport jest sortowany w porzgdku alfabetycznie rosngcym ze wzgledu na dane
znajdujgce sie w drugiej kolumnie. Klikajgc na nagtéwek wybranej kolumny zmieniamy
sposo6b sortowania ze wzgledu na dane znajdujgce sie w wybranej kolumnie. Klikajgc
ponownie na ten sam nagtéwek kolumny zmieniamy spos6b sortowania z rosngcego na
malejgcy lub z malejgcego na rosnacy.

: Raporty | Raport pracownikow zaawansowany 16 marca 2021 12:13:21 ‘
£ Dzial fimy | AMP PRODUKCIA Okres | Miesigczny -
Od 01-01-2021 B Przelicz
Do 31-07-2021
>4 ; (¥ e @
| Raport pracownika ‘ T == ‘ |_J Fﬁ| \L/
N L T N K \mi " Obecnosé P Praca Praca Praca Spéznienia Urlep L4 |czulczp uB | U
__nd Raport pracownikow 2o liEELENY e, LTE MeSC Fratd | fygodniu | wsoboty | w niedziele ilosé wypoczynkowy b .
1 Baranek Szymon 152:00 185:20 | 151:33 151:33 1
Raport pracownikow 2 |wanicki Robert 13600 16327 | 136:00 | 13600 1
BY. zaawansowany -
3 Platek Michat 182:00 138:42 15200 152:00
[P KDI’]LFD|E_KEI‘T.DT.BKi 4 Strzelecki Robert 152:00 154:58 | 151:06 151:06
o 5 Seatko Zdzistaw 14400 18400 | 144:00 | 14400
_ . &  Urbaficzyk Fiatr 112:00 122:34 | 11200 112:00 4
Rozliczenia
248:00 959:03  846:39 846:39 1 5
‘ I Pracownicy
Nhornnés
.l Wyszukaj | | x

Narzedzia w module Raport pracownikéw zaawansowanych:

e Ustawienia widoku struktury programu

e Kalendarz

e Powiadomienia

e Ustawienia tabeli ==

e Podglad wydruku
e Drukuj =

.

"
]

(
e Pomoc =+~

| wnd |

Filtrowanie danych w tabeli modutu

Dane w tabeli mozemy filtrowac ze wzgledu na dostepne w oknie modutu parametry oraz
okres czasowy.

Aby wyswietli¢ dane ze wzgledu na wybrane parametry filtrowania nalezy je ustawic i klikng¢
przycisk "Przelicz".

Wyswietlane parametry:
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e Nazwisko - nazwisko pracownika

e Imie - imie pracownika

¢ Norma - norma do wypracowania

e Obecnosc¢ - catkowity czas przebywania w przedsiebiorstwie

e Obecnosc bez przerw - catkowity czas przebywania w przedsiebiorstwie
pomniejszony o tgczny czas przerw

e Przerwa zarejestrowana - suma przerw zarejestrowanych przez pracownika w
wybranym okresie rozliczeniowym

e Praca - czas obecnosci zaliczony do czasu pracy zgodnie z planem pracy

e Praca w tygodniu - czas obecnosci w powszednie dni tygodnia zaliczony do czasu
pracy zgodnie z planem pracy

e Praca w soboty - czas obecnosci w soboty zaliczony do czasu pracy zgodnie z planem
pracy

e Praca w niedziele - czas obecnosci w niedziele zaliczony do czasu pracy zgodnie z
planem pracy

e Spéznienia ilos¢ - ilos¢ spdznien w zatozonym przedziale czasowym

e Urlop wypoczynkowy - ilos¢ dni z wybranym powodem nieobecnosci - urlop
wypoczynkowy, w zatozonym przedziale czasowym zgodnie z planem pracy

¢ Kody nieobecnosci - ilos¢ dni w wybranej, zdefiniowanej w programie Nieobecnosci
zgodnie z planem pracy

Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybranej
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.
Pokaz sekundy
Ustawienia tabeli
Wyslij raport pracownikom
Eksportuj
Eksportuj pracownikéw
Eksport wtasny
Podglad wydruku
Drukuj
Szybkie drukowanie
Drukuj pracownikow
Szablony

Pokaz sekundy
Po wybraniu opcji w tabeli raportu zostang wyswietlone czasy z sekundami.

Ustawienia tabeli
Informacje na temat ustawien tabeli znajdujg sie w dziale "Ustawienia tabeli".

Eksport

Aby wyeksportowac raport zaawansowany pracownikdéw nalezy z podrecznego menu wybrac
jedna z opcji eksportu.

Podglad wydruku

Wybierajac z podrecznego menu opcje "Podglad wydruku" lub klikajac ikone |—-| mozemy



Rejestracja czasu pracy - program Worker

zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie wydrukowana.

Drukowanie

Aby wydrukowac raporty nalezy z podrecznego menu wybrac opcje "Drukuj" lub klikng¢
ikone Fi Drukowanie raportow odbywa sie na podstawie wybranego szablonu.

Szablony
Informacje na temat szablondéw znajdujg sie w instrukcji "Szablony wydruku".

Raport grupowy

W module Raport grupowy znajdujg sie miesieczne zestawienia dotyczgce czasu pracy
pracownikéw oraz dane szczegoétowe dla kolejnych dni w miesigcu.

Wyswietlony raport grupowy jest sortowany w porzadku alfabetycznie rosngcym ze wzgledu
na dane znajdujgce sie w drugiej kolumnie. Klikajgc na nagtéwek wybranej kolumny
zmieniamy sposob sortowania ze wzgledu na dane znajdujgce sie w wybranej kolumnie.
Klikajgc ponownie na ten sam nagtowek kolumny zmieniamy spos6b sortowania z rosngcego
na malejgcy lub z malejgcego na rosnacy.

§: Rozliczenia | Raport grupowy 16 marca 2021 12:26:57 ‘
=1 A= =] | -
= = = Data | Styczen || 2021 ~
z Q_ Dziat fimy | AMP PRODUKCJA Przelicz
MNadgodziny (zaokraglenie) | brak -
[E28 movary _ B
€2) EE=m O
L s N " mi Nadlicz | Niedziela " Bil m Suma 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
R Iine) bowe = iswista LEE Ez MOP | pracy pig scb nie pon | wio @ Sro | czw pig sob nie po
__d Bilans pracy 1 Baranek Szymon 1:00 0:33 152:33 8:00 | 8:00 800 | 200 X
— 2 lwanicki Robert 23:00 200 | 23:00 1 155:00 8:00  8:00 800 | 8:00 8
_’I Bilans nieobecnosci
3 Platek Michat 42:00 42-00 194:00 8:00  8:00 800 | 800 | gqp i
m Raport grupowy 4 Strzelecki Robert 4:00 3:.06 155:06 800 800 200 | 200 g
- R X 800 800 200 | 200 .
= 5 | Szatko Zdzistaw 14:30 14:30 158:30 100 | 2:00 100 | 100 | T00 b
Karta pracy
&  Urbariczyk Piatr 6:00 6:00 4 118:00 UMwP  UWwWP Ui UwP 2

Narzedzia w module Raport grupowy:

e Ustawienia widoku struktury programu

e Kalendarz

e Powiadomienia

e Ustawienia tabeli

e Podglad wydruku

=

-
|
&

e Drukuj

-

e Pomoc -

| wnd |

Filtrowanie danych w tabeli modutu
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http://tpmcontrol.pl/help/szablony

Dane w tabeli mozemy filtrowad ze wzgledu na dostepne w oknie modutu parametry.
Aby wyswietli¢ dane ze wzgledu na wybrane parametry filtrowania nalezy je ustawic i klikng¢
przycisk "Przelicz".

Wyswietlane parametry:

e Nazwisko - nazwisko pracownika

¢ Imie - imie pracownika

e Nad. - suma czasu zaliczonego do nadgodzin

e Niedziele i Swieta - suma czasu pracy w niedziele i $wieta

¢ Noce - suma czasu pracy w godzinach nocnych

e Bilans - zestawienie czasu pracy dla danego miesigca

e Urlop - ilos¢ wykorzystanych dni urlopowych (w drugim wierszu ilos¢ wykorzystanego
urlopu w godzinach)

e Pracasuma - ilo$¢ przepracowanych godzin w miesigcu tgcznie z nadgodzinami i
odpracowaniem

¢ Kolejne dni miesigca - w oknach poszczegoélnych dni wyswietlana jest informacja o
czasie Praca suma (norma) i nadgodzinach(w drugim wierszu), o dniu wolnym i
nieobecnosci pracownika w danym dniu, w przypadku zdefiniowanej nieobecnosci
pojawia sie powdd nieobecnosci

Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;j
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.

Eksportuj

Podglad wydruku
Drukuj

Szybkie drukowanie
Szablony

Eksport raportu grupowego
Aby wyeksportowac raport grupowy nalezy z podrecznego menu wybrac jedng z opcji
eksportu.

Podglad wydruku

Wybierajgc z podrecznego menu opcje "Podglad wydruku” lub klikajgc ikone |—-| mozemy
zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie wydrukowana.

Drukowanie
Aby wydrukowac raport nalezy z podrecznego menu wybrac opcje "Drukuj” lub klikngé

ikone H Drukowanie raportow odbywa sie na podstawie wybranego szablonu.

Szablony

Informacje na temat szablonéw znajdujg sie w instrukcji "Szablony wydruku".

Ustawienia tabeli
Informacje na temat ustawien tabeli znajdujg sie w dziale "Ustawienia tabeli".
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Kontrola kartoteki pracownikow

W module Kontrola kartoteki pracownikéw dla wybranego dziaty firmy wyswietlane sg
informacje dotyczgce dokumentdéw pracowniczych.

Wyswietlona kontrola kartoteki jest sortowana w porzgdku alfabetycznie rosngcym ze
wzgledu na dane znajdujgce sie w trzeciej kolumnie. Klikajgc na nagtdwek wybranej kolumny
zmieniamy sposob sortowania ze wzgledu na dane znajdujace sie w wybranej kolumnie.
Klikajgc ponownie na ten sam nagtowek kolumny zmieniamy spos6b sortowania z rosngcego
na malejacy lub z malejgcego na rosnacy.

Raporty | Kontrola kartoteki pracownikow 16 marca 2021 12:22:21 ‘
Dazial fimy | AMP PRODUKCJA Okres | Miesieczny ~
Kategoria | Badania Od 01032021 @~ Przelicz
Do |31-03-2021
I,., Raport pracownika = ‘ |;| = | I?I
T - . . . Data Data .
I..D. Raport pracownikdw [ Lp. [ Mazwiske Imig Kategoria Nazwa rozpoczecia T Informacja
= 1 |lwanicki Robert
t:4| Raport pracownikéw 1 Badania Badanie okresowe 10-05-2020 10-05-2023  przy nastepnym badaniu poszerzyé zakres
: zagwansowany
2 |Platek Michat
Kontrola kartoteki 3 |Strzelecki Robert
M% pracownikiw |
Nhornnés
'--&l | x Wyszukaj | | x

Narzedzia w module Kontrola kartoteki pracownikéw:

e Ustawienia widoku struktury programu

e Kalendarz"“*==

e Powiadomienia

e Ustawienia tabeli

e Podglad wydruku
e Drukuj =

-

e Pomoc *

y
]

| v |

Filtrowanie danych w tabeli modutu

Dane w tabeli mozemy filtrowac ze wzgledu na dostepne w oknie modutu parametry oraz
okres czasowy.

Aby wyswietli¢ dane ze wzgledu na wybrane parametry filtrowania nalezy je ustawic i klikngé
przycisk "Przelicz".

Wyswietlane parametry:

e Nazwisko - nazwisko pracownika
¢ Imie - imie pracownika
e Kategoria - zdefiniowana kategoria w trakcie dodawania dokumentu w zaktadce
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"Pracownik/Kartoteka" okna "Pracownik"

¢ Nazwa - zdefiniowana nazwa dodawanego dokumentu w zaktadce
"Pracownik/Kartoteka" okna "Pracownik

e Data rozpoczecia - poczatek okresu waznosci dokumentu

e Data zakonczenia - koniec okresu waznosci dokumentu

¢ Informacja - wiasny komentarz

Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;j
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.

Ustawienia tabeli

Eksportuj

Podglad wydruku

Drukuj

Szybkie drukowanie

Szablony

Ustawienia tabeli
Informacje na temat ustawien tabeli znajdujg sie w dziale "Ustawienia tabeli".

Eksport
Aby wyeksportowac kartoteke nalezy z podrecznego menu wybrac jedng z opcji eksportu.

Podglad wydruku

Wybierajgc z podrecznego menu opcje "Podglad wydruku” lub klikajgc ikone |—-| mozemy
zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie wydrukowana.

Drukowanie
Aby wydrukowac kartoteke nalezy z podrecznego menu wybrac opcje "Drukuj" lub klikngc¢

ikone H Drukowanie raportow odbywa sie na podstawie wybranego szablonu.

Szablony
Informacje na temat szablon6éw znajdujg sie w instrukcji "Szablony wydruku".

Bilans pracy

W module Bilans pracy znajduje sie miesieczne zestawienie ilosci dni przepracowanych i
nieobecnych w pracy z wyszczegolnieniem powoddw nieobecnosci w danym dniu.

Wyswietlony bilans pracy jest sortowany w porzadku alfabetycznie rosngcym ze wzgledu na
dane znajdujgce sie w drugiej kolumnie. Klikajagc na nagtéwek wybranej kolumny zmieniamy
sposob sortowania ze wzgledu na dane znajdujace sie w wybranej kolumnie. Klikajac
ponownie na ten sam nagtéwek kolumny zmieniamy spos6b sortowania z rosngcego na
malejacy lub z malejgcego na rosngcy. Bilans pracy moze by¢ sortowany ze wzgledu na dane
znajdujgce sie w pierwszych czterech kolumnach (Nazwisko, Imig, Obecnosc¢ oraz
Nieobecnosé).


http://tpmcontrol.pl/help/szablony

Rejestracja czasu pracy - program Worker
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Narzedzia w module Bilans pracy:

e Ustawienia widoku struktury programu

e Kalendarz

e Powiadomienia

e Ustawienia tabeli

e Podglad wydruku

e Drukuj =

-

e Pomoc -

\
]
r,

| o= |

Filtrowanie danych w tabeli modutu

Dane w tabeli mozemy filtrowa¢ ze wzgledu na dostepne w oknie modutu parametry.

Aby wyswietli¢ dane ze wzgledu na wybrane parametry filtrowania nalezy je ustawic i klikng¢
przycisk "Przelicz".

Wyswietlane parametry:

e Nazwisko - nazwisko pracownika

¢ Imie - imie pracownika

e Obecnos¢ - ilos¢ dni obecnych w pracy ( réwniez praca w dni Wolne)

e Praca - ilo$¢ dni zaliczanych do pracy - rejestracja RCP lub nieobecnos$¢ zaliczana do
Pracy (jedna z nieobecnosci zdefiniowana w module "Nieobecnosci" )

e Praca bez nieobecnosci - ilos¢ dni pracujgcych (rejestracje RCP)

¢ Nieobecnos¢ - ilos¢ dni nieobecnych a zdefiniowanych w Planie pracy jako Pracujace

¢ Kolejne dni miesigca - w oknach poszczegdélnych dni wyswietlana jest informacja o
obecnosci, dniu wolnym i nieobecnosci pracownika w danym dniu, w przypadku
zdefiniowanej nieobecnosci pojawia sie powdd nieobecnosci

® w komérkach w kolumnach kolejnych dni miesigca kolor czerwony, bez zadnego oznaczenia

45/ 154



literowego oznacza, ze pracownik ma zdefiniowany dzien jako Pracujqcy, ale nie nabit
zadnej rejestracji RCP.
W komdrkach w kolumnach kolejnych dni miesigca kolor zielony, bez Zzadnego oznaczenia

18
wio

literowego oznacza, ze pracownik ma zdefiniowany dzieri jako Wolny, ale nabit rejestracji
RCP.
Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;j
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.

Eksportu;j

Podglad wydruku

Drukuj

Szybkie drukowanie

Szablony
Eksport

Aby wyeksportowac bilans pracy nalezy z podrecznego menu wybrac jedng z opcji eksportu.
Podglad wydruku

Wybierajgc z podrecznego menu opcje "Podglad wydruku” lub klikajgc ikone |—-| mozemy
zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie wydrukowana.

Drukowanie
Aby wydrukowac bilans nalezy z podrecznego menu wybrac opcje "Drukuj” lub klikng¢ ikone

H. Drukowanie raportéw odbywa sie na podstawie wybranego szablonu.

Szablony
Informacje na temat szablondéw znajdujg sie w instrukcji "Szablony wydruku".

Ustawienia tabeli
Informacje na temat ustawien tabeli znajdujg sie w dziale "Ustawienia tabeli".

Bilans nieobecnosci

W module Bilans nieobecnosci znajduje sie informacja o ilosci wszystkich nieobecnosci w
roku dla danego pracownika, wykorzystaniu przez niego ilosci dni z urlopu wypoczynkowego
oraz ilosci poszczegdlnych powodow nieobecnosci w danym roku.

Wyswietlony bilans nieobecnosci jest sortowany w porzgdku alfabetycznie rosngcym ze
wzgledu na dane znajdujgce sie w drugiej kolumnie. Klikajgc na nagtéwek wybranej kolumny
zmieniamy sposob sortowania ze wzgledu na dane znajdujace sie w wybranej kolumnie.
Klikajgc ponownie na ten sam nagtowek kolumny zmieniamy sposdb sortowania z rosngcego
na malejacy lub z malejgcego na rosnacy.
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Rejestracja czasu pracy - program Worker
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Narzedzia w module Bilans nieobecnosci:

e Ustawienia widoku struktury programu

e Kalendarz

e Powiadomienia

e Ustawienia tabeli

e Podglad wydruku
e Drukuj =

-

e Pomoc -

\
]

| o= |

Filtrowanie danych w tabeli modutu

Dane w tabeli mozemy filtrowa¢ ze wzgledu na dostepne w oknie modutu parametry.
Aby wyswietli¢ dane ze wzgledu na wybrane parametry filtrowania nalezy je ustawic i klikng¢
przycisk "Przelicz".

Wyswietlane parametry:

e Nazwisko - nazwisko pracownika

e Imie - imie pracownika

e Art. 188 - ilos¢ godzin wykorzystanych w ramach przystugujgcych pracownikowi z art.
188 Kodeksu Pracy

e Urlop wypoczynkowy - przystugujacy pracownikowi wymiar urlopu wypoczynkowego
definiowany dla kazdego pracownika w module "Pracownicy" (urlop podany w
godzinach)

e Urlop wypoczynkowy wykorzystany - ilos¢ wykorzystanych dni z urlopu
wypoczynkowego (urlop podany w godzinach)

e urlop wykorzystany pozostaty - iloS¢ dni do wykorzystania w ramach urlopu
wypoczynkowego (urlop podany w godzinach)

e Suma dni - ilo$¢ wszystkich dni z nieobecnoscia

e Suma - suma godzin z dni ze zdefiniowana Nieobecnoscig

e Suma na godziny - suma godzin ze zdefiniowanych Nieobecnosci na godziny
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Rejestracja czasu pracy - program Worker

e Kody nieobecnosci - zdefiniowane w programie powody nieobecnosci, dodawanie
powoddw nieobecnosci opisane jest w module "Nieobecnosci”

Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;j
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.

Eksportu;j

Podglad wydruku

Drukuj

Szybkie drukowanie

Szablony

Eksport bilansu nieobecnosci

Aby wyeksportowac bilans nieobecnosci nalezy z podrecznego menu wybrac jedng z opgji
eksportu.

Podglad wydruku

Wybierajgc z podrecznego menu opcje "Podglad wydruku” lub klikajgc ikone |—- mozemy

zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie wydrukowana.

Drukowanie
Aby wydrukowac bilans nalezy z podrecznego menu wybrac¢ opcje "Drukuj" lub klikng¢ ikone

Fa. Drukowanie raportéw odbywa sie na podstawie wybranego szablonu.

Szablony
Informacje na temat szablondéw znajdujg sie w instrukcji "Szablony wydruku".

Ustawienia tabeli
Informacje na temat ustawien tabeli znajdujg sie w dziale "Ustawienia tabeli".

Karta pracy

W module Karta pracy dostepna jest karta ewidencji czasu pracy umozliwiajgca poprawnie
naliczy¢ wynagrodzenie za wykonang prace. Prowadzenie karty ewidencji czasu pracy jest
obowigzkiem kazdego pracodawcy.
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Narzedzia w module Karta pracy:

e Ustawienia widoku struktury programu

e Kalendarz“=

e Powiadomienia

e Ustawienia tabeli

e Podglad wydruku |—-|
e Drukuj =

(?)
e Pomoc =

Filtrowanie danych w tabeli modutu

Dane w tabeli mozemy filtrowac ze wzgledu na dostepne w oknie modutu parametry.
Dostepne Typy danych wyswietlanych w oknach karty pracy:

Obecnos¢
Obecnos$¢/Praca
Praca

Praca/Norma

Praca suma

Praca suma/Norma

Aby wyswietli¢ dane ze wzgledu na wybrane parametry filtrowania nalezy je ustawic i klikng¢
przycisk "Przelicz".

Wyswietlane parametry:

¢ Kolejne dni miesigca - w oknach poszczegdlnych dni wyswietlana jest informacja w
zaleznosci od wybranego typu sortowania

¢ Nadliczbowe - suma czasu zaliczonego do nadgodzin

e Niedziela i Swieta - suma czasu pracy w niedziele i $wieta

¢ Noce - suma czasu pracy w godzinach nocnych

e Bilans - zestawienie czasu pracy dla danego miesigca

e Urlop - ilo$¢ wykorzystanych dni urlopowych

e Pracasuma - ilos¢ przepracowanych godzin w miesigcu tgcznie z godzinami
nadliczbowymi i odpracowaniami

¢ Kolumny Grupy powoddéw nieobecnosci - jezeli w sekcji "Nieobecnosci"
zdefiniowane mamy grupy nieobecnosci, to w Karcie pracy pojawig sie kolumny tych
grup z danymi sumarycznymi w wybranym okresie

Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;j
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.

Eksportu;j
Podglad wydruku
Drukuij



Szybkie drukowanie
Szablony

Eksport
Aby wyeksportowac karte pracy nalezy z podrecznego menu wybrac jedng z opcji eksportu.

Podglad wydruku
Wybierajgc z podrecznego menu opcje "Podglad wydruku” lub klikajgc ikone |—-| mozemy
zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie wydrukowana.

Drukowanie
Aby wydrukowac karte pracy nalezy z podrecznego menu wybrac opcje "Drukuj” lub klikng¢

ikone Fi Drukowanie raportow odbywa sie na podstawie wybranego szablonu.

Szablony
Informacje na temat szablondéw znajdujg sie w instrukcji "Szablony wydruku".

Ustawienia tabeli
Informacje na temat ustawien tabeli znajdujg sie w dziale "Ustawienia tabeli".

Ewidencja czasu pracy pracownika

W module Ewidencji czasu pracy pracownika dla wybranego pracownika wyswietlane sg
sumaryczne informacje dotyczgce ewidencji czasu pracy w oparciu o wybrany miesigc
rozliczeniowy.

Wyswietlony raport jest sortowany w porzgdku alfabetycznie rosngcym ze wzgledu na dane
znajdujgce sie w drugiej kolumnie. Klikajgc na nagtéwek wybranej kolumny zmieniamy
sposbb sortowania ze wzgledu na dane znajdujgce sie w wybranej kolumnie. Klikajac
ponownie na ten sam nagtowek kolumny zmieniamy sposob sortowania z rosngcego na
malejgcy lub z malejgcego na rosnacy.
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Narzedzia w module Ewidencja czasu pracy pracownika:

e Ustawienia widoku struktury programu

e Kalendarz
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Powiadomienia

Ustawienia tabeli

Podglad wydruku
Drukuj =

(?)
Pomoc =

Filtrowanie danych w tabeli modutu

Dane w tabeli mozemy filtrowac ze wzgledu na dostepne w oknie modutu parametry oraz
okres czasowy.

Aby wyswietli¢ dane ze wzgledu na wybrane parametry filtrowania nalezy je ustawic i klikna¢
przycisk "Przelicz".

Mozliwos$¢ wybory okresu rozliczeniowego (Miesieczny; Dwumiesieczny; Kwartalny;
Pétroczny; Roczny).

Wyswietlane parametry:

Data - data dnia
Typ dnia - zdefiniowany typ dnia wedtug ustawien w Planie pracy
Opis dnia - rodzaj dnia wolnego lub nieobecnosci zgodnie ze zdefiniowanym
nazewnictwie w modutach Nieobecnosci i Dni wolne
Wymiar czasu pracy - ustawiony miesieczny wymiar czasu pracy w Planie pracy
indywidualnie dla kazdego pracownika
Norma - zaplanowana norma do wypracowania zgodnie z ustawieniami w Planie
rac
Wejscie - godzina wejscia wynikajgca z rejestracji pracownika
Wyijscie - godzina wyjscia wynikajgca z rejestracji pracownika
Rozpoczecie pracy - godzina rozpoczecia wynikajgca z grafiku pracownika
Zakonczenie pracy - godzina zakonczenia wynikajgca z grafiku pracownika
Praca - czas obecnosci zaliczony do czasu pracy zgodnie z ustawieniami dnia w Planie
rac
Praca dzien wolny - czas obecnosci zaliczony do czasu pracy w dniu z ustawieniem w
Planie pracy Dzieri wolny
Praca Niedziele i Swieta - czas obecnosci zaliczony do czasu pracy w Niedziele i
Swieta zgodnie z ustawieniami Dnia w Planie pracy
Noce - czas pracy w godzinach nocnych na podstawie danych ustalonych w zaktadce
"Opcje/Parametry”
Odbiér godzin - czas zaliczcony w ramach Odbioru godzin
Odpracowanie - czas zaliczony w ramach Odpracowania
Nadgodziny suma - suma wypracowanych nadgodzin 50% i 100% wedtug ustawiern w
danym dniu w Planie pracy
Stuzbowe - suma czasu stuzbowego wedtug ustawienn w danym dniu w Planie pracy
oraz rejestracji pracownika
Delegacja - suma czasu delegacji wedtug ustawienn w danym dniu w Planie pracy oraz
rejestracji pracownika
Szkolenie - suma czasu szkolenia wedtug ustawien w danym dniu w Planie pracy oraz




rejestracji pracownika

e Prywatne - suma czasu prywatnego wedtug ustawien w danym dniu w Planie pracy
oraz rejestracji pracownika

e Spébznienia - czas przyjscia po ustalonym czasie normy

e Kody nieobecnosci - czas nieobecnosci wedtug zdefiniowanych w programie
powoddw nieobecnosci oraz nieobecnosci na godziny, dodawanie powodoéw
nieobecnosci opisane jest w module "Nieobecnosci"

Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;j
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.

Pokaz sekundy
Ustawienia tabeli
Wyslij raport
Eksportuj
Podglad wydruku
Drukuj

Szablony

Pokaz sekundy
Po wybraniu opcji w tabeli raportu zostang wyswietlone czasy z sekundami.

Ustawienia tabeli
Informacje na temat ustawien tabeli znajdujg sie w dziale "Ustawienia tabeli".

Eksport

Aby wyeksportowac raport ewidencji nalezy z podrecznego menu wybrac jedng z opgji
eksportu.

Podglad wydruku

Wybierajgc z podrecznego menu opcje "Podglad wydruku” lub klikajgc ikone |—-| mozemy
zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie wydrukowana.

Drukowanie
Aby wydrukowac raporty ewidencji nalezy z podrecznego menu wybrac opcje "Drukuj" lub

klikngc ikone H Drukowanie raportow odbywa sie na podstawie wybranego szablonu.

Szablony
Informacje na temat szablonéw znajdujg sie w instrukcji "Szablony wydruku".

Ewidencja czasu pracy pracownikow

W module Ewidencji czasu pracy pracownikéw dla kazdego pracownika z wybranego
dziatu wyswietlane sg sumaryczne informacje dotyczgce ewidencji czasu pracy w oparciu o
wybrany miesigc rozliczeniowy.

Wyswietlony raport jest sortowany w porzadku alfabetycznie rosngcym ze wzgledu na dane
znajdujace sie w drugiej kolumnie. Klikajgc na nagtéwek wybranej kolumny zmieniamy
sposbb sortowania ze wzgledu na dane znajdujace sie w wybranej kolumnie. Klikajac


http://tpmcontrol.pl/help/szablony

Rejestracja czasu pracy - program Worker

ponownie na ten sam nagtowek kolumny zmieniamy sposob sortowania z rosngcego na
malejacy lub z malejgcego na rosnacy.

. . ~
Raporty | Ewidencja czasu pracy pracownikdw 10 stycznia 2024 16:12:23 ‘ -
Daial fimy | - Dowolny - | Rok (2023~
- Przelicz
Raport pracownikéw Pracownik | Pracownkew: 2 | Miesiac |Listopad v
zaawansowany -
B|@| HEm©
Raport grupowy i . Frac " -
Lp. | ¥ Nazwisko Imig czasu | Norma | Praca e dzien Niedziele | Noce sgm"y Shzbowe |Prywatne | Delegacja| Szkolenie| U:S | SW (UP:ND| W UPNG | CZU
r: Kontrola dokumentacii pracy. wiolny i Swigta
\gl Pracownicze] 1 Baran Barbara 160:00 160:00 15847 2:00 400 318 156 33 1600 200 800 3200 1:00
2  Baranowski Eugeniusz  160:00 160:00 160:00 40:00 1040
Bilans pracy
4 32000 32000 31947 2:00 33 1600 200 800 7200 100  104:00
Bilans nieobecnosci

Karta pracy
Ewidencja czasu pracy
ﬁ pracownika

Ewidencja czasu pracy
), pracownikow

Narzedzia w module Ewidencja czasu pracy pracownikéw:

e Ustawienia widoku struktury programu

) Kalendarz

e Powiadomienia

e Ustawienia tabeli H
e Podglad wydruku
e Drukuj =

e Pomoc @

Filtrowanie danych w tabeli modutu

Dane w tabeli mozemy filtrowac ze wzgledu na dostepne w oknie modutu parametry oraz
okres czasowy.

Aby wyswietli¢ dane ze wzgledu na wybrane parametry filtrowania nalezy je ustawic i klikng¢
przycisk "Przelicz".

Mozliwos¢ wybory okresu rozliczeniowego (Miesieczny; Dwumiesieczny; Kwartalny;
Potroczny; Roczny).

Wyswietlane parametry:

e Nazwisko - nazwisko pracownika

e Imie - imie pracownika

e Dziat firmy - nazwa dziatu firmy, do ktorej przypisany zostat pracownik (jeden z
dziatéw firmy zdefiniowanych w sekcji "Struktura firmy" ), wyswietlany tylko w
przypadku ustawienia dziatu jako "Dowolny"

e Wymiar czasu pracy - ustawiony miesieczny wymiar czasu pracy w Planie pracy
indywidualnie dla kazdego pracownika

e Norma - zaplanowana norma do wypracowania zgodnie z ustawieniami w Planie

rac

53/154



e Praca - czas obecnosci zaliczony do czasu pracy zgodnie z ustawieniami dnia w Planie
rac

e Praca dzieh wolny - czas obecnosci zaliczony do czasu pracy w dniu z ustawieniem w
Planie pracy Dzient wolny

e Praca Niedziele i Swieta - czas obecnosci zaliczony do czasu pracy w Niedziele i
Swieta zgodnie z ustawieniami Dnia w Planie pracy

e Noce - czas pracy w godzinach nocnych na podstawie danych ustalonych w zaktadce
"Opcje/Parametry”

¢ Nadgodziny suma - suma wypracowanych nadgodzin 50% i 100% wedtug ustawien w
danym dniu w Planie pracy

e 0Odbiér godzin - czas zaliczony w ramach Odbioru godzin

e Odpracowanie - czas zaliczony w ramach Odpracowania

e Stuzbowe - suma czasu stuzbowego wedtug ustawien w danym dniu w Planie pracy
oraz rejestracji pracownika

e Delegacja - suma czasu delegacji wedtug ustawienh w danym dniu w Planie pracy oraz
rejestracji pracownika

e Szkolenie - suma czasu szkolenia wedtug ustawienn w danym dniu w Planie pracy oraz
rejestracji pracownika

e Prywatne - suma czasu prywatnego wedtug ustawien w danym dniu w Planie pracy
oraz rejestracji pracownika

e Spédznienia - czas przyjscia po ustalonym czasie normy

e Kody nieobecnosci - czas nieobecnosci wedtug zdefiniowanych w programie
powoddw nieobecnosci oraz nieobecnosci na godziny, dodawanie powodow
nieobecnosci opisane jest w module "Nieobecnosci"

Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;j
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.
Pokaz sekundy
Ustawienia tabeli
Wyslij raport
Eksportu;j
Eksportuj pracownikéw
Podglad wydruku
Drukuj
Szablony

Pokaz sekundy
Po wybraniu opcji w tabeli raportu zostang wyswietlone czasy z sekundami.

Edycja raportu
Aby edytowac raport ewidencji wybranego pracownika nalezy zaznaczy¢ go w tabeli i klikngc

ikone E' lub z podrecznego menu wybrac opcje "Edytuj". Mozna takze klikng¢é dwukrotnie
lewym przyciskiem myszki w dowolne pole wybranego pracownika. Przejdziemy wtedy do
modutu Ewidencja czasu pracy pracownika.

Ustawienia tabeli



Informacje na temat ustawien tabeli znajdujg sie w dziale "Ustawienia tabeli".

Eksport

Aby wyeksportowac raport ewidencji nalezy z podrecznego menu wybrac jedng z opgji
eksportu.

Eksport pracownikéw

Aby wyeksportowac raporty ewidencji wszystkich pracownikéw nalezy z podrecznego menu
wybrac jedng z opcji eksportu (Excel (osobne pliki); (Excel (jeden pliki); Pdf (osobne pliki);
(Pdf (jeden pliki)).

Podglad wydruku

Wybierajgc z podrecznego menu opcje "Podglad wydruku” lub klikajgc ikone |—-| mozemy
zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie wydrukowana.

Drukowanie
Aby wydrukowac raporty ewidencji nalezy z podrecznego menu wybrac opcje "Drukuj" lub

klikngc ikone H Drukowanie raportow odbywa sie na podstawie wybranego szablonu.

Szablony
Informacje na temat szablondéw znajdujg sie w instrukcji "Szablony wydruku".

Pracownicy
Dziat Pracownicy stuzy do definiowania podstawowych elementéw dotyczacych

pracownikow, jak pracownicy, karty, raport oraz plan pracy.

W pracownikach znajdujg sie nastepujace moduty:

e Pracownicy

e Plan pracy
e Karty

e |Informacje pracownicze
e Whnioski urlopowe
e Nadchodzace zadania

Pracownicy

Pracownicy sg podstawowg jednostkg w firmie. Wiekszos¢ dziatéw rozlicza kazdego
zdefiniowanego pracownika wedtug danych zebranych podczas pracy.

Pracownicy wyswietleni sg w porzadku alfabetycznie rosngcym ze wzgledu na dane
znajdujgce sie w drugiej kolumnie. Klikajgc na nagtéwek wybranej kolumny zmieniamy
sposob sortowania ze wzgledu na dane znajdujace sie w wybranej kolumnie. Klikajac
ponownie na ten sam nagtéwek kolumny, zmieniamy sposéb sortowania z rosngcego na
malejacy lub z malejgcego na rosnacy.


http://tpmcontrol.pl/help/szablony

Pracownicy | Pracownicy 16 marca 2021 12:34:08 ‘

= Deict fimy | AMP PRODUKCJA Liczba pracowrikéw: 6
+ | & HEm®
s ‘ 6% Navisko  Imie  Incaly Kod ! = . ey e e
1 1053 Baranek Szymon ES ] AMP PRODUKCJA Podstawowe 30 30 Brak
r Bi 2 7 hwanicki Robert IR 007 AMP PRODUKCJA  Monter Podstawowe ] 30 Erak
an prac
"'D" = 3 1070 Platek Michat PM 054 AMP PRODUKCJA operator profilarki. Podstawowe 0 ki) Brak
\ 1| Informacje 4 1058 | Strzelecki Robert SR 046 AMP PRODUKCJA Elektryk Podstawowe 30 30 Brak
pracownicze 5 1073 | Szatko Zdzistaw SZ 057 AMP PRODUKCJA  Malarz Podstawowe 30 30 Brak
6 1059 | Urbariczyk Piotr UP 047 AMP PRODUKCJA Operator tokarki | Podstawowe 30 30 Brak
Obecnos$é
‘ Rejestracje

Nnria
| b 4 Wyszukaj |

Narzedzia w module Pracownicy:

Ustawienia widoku struktury programu

Kalendarz

Powiadomienia

Ustawienia tabeli

Podglad wydruku |—-

Drukuj =

[ |

1
Pomoc

Filtrowanie danych w tabeli modutu

Dane w tabeli mozemy filtrowac ze wzgledu na dostepne w oknie modutu parametry.
Aby wyswietli¢ dane ze wzgledu na wybrane parametry filtrowania nalezy je ustawic.

Wyswietlane parametry:

Id - numer ID

Nazwisko - nazwisko pracownika

Imie - imie pracownika

Inicjaty - defaultowo ustawione pierwsze litery nazwiska i imienia pracownika do
stosowania zamiast petnego nazwiska i imienia w sytuacji koniecznosci anonimizacji
danych (mozna ustawi¢ dowolny cigg znakdw)

Kod - przypisany do pracownika kod logowania zamiast karty, breloka

Numer kadrowy - przypisany numer kadrowy do pracownika

Dziat firmy - nazwa dziatu firmy, do ktérego przypisany zostat pracownik (jedne z
dziatéw zdefiniowanych w module "Struktura firmy" )

Stanowisko - funkcja petniona przez pracownika

Strefa robocza - przypisana strefa robocza pracownikowi

MPK - przypisane do pracownika miejsce powstawania kosztow

Nr Karty - przypisane numery kart do pracownika




Jezyk - przypisany jeden z domysinych jezykdw w jakim pracownik bedzie sie odbijat
na czytniku dotykowym RD1 lub RD2 (do wyboru: J. polski; j. angielski; j. ukrainiski; j.
niemiecki)

Telefon - numer kontaktowy do pracownika

Adres e-mail - adres mailowy pracownika

Stawka - stawka godzinowa za prace przypisana do pracownika

Data urodzenia - data urodzenia pracownika

Miejsce urodzenia - miejsce urodzenia pracownika pracownika

Adres zamieszkania - adres zamieszkania pracownika

Adres do korespondencji - adres do korespondencji pracownika

Numer konta - numer konta pracownika

Nazwa banku - nazwa banku

Numer dowodu - numer dowodu pracownika

Data waznosci dowodu - data waznosci dowodu

Numer paszportu - numer paszportu pracownika

Data waznosci paszportu - data waznosci paszportu

Stan cywilny - stan cywilny pracownika

Imie ojca - imie ojca pracownika

Imie matki - imie matki pracownika

Osoby do powiadomienia - dane osoby do powiadomienia

Informacje dodatkowe - wtasne informacje

Nadgodziny - uprawnienie pracownika do nadgodzin oraz okreslenie czasu, po
ktérym naliczane bedg pracownikowi nadgodziny zgodnie z planem pracy
Nadgodziny zaokraglenie - wartos¢ do jakiej program ma zaokragla¢ czas nadgodzin
Nadgodziny po uptywie - czas po uptywie ktérego program rozlicza nadgodziny
Nadgodziny przed pracg - uprawnienie pracownika do uznania czasu mu obecnosci
w pracy przed ustalona normg do nadgodzin zgodnie z planem pracy

Bilansowanie nadgodzinami 50% - uprawnienie pracownika do bilansowania w
raporcie czasu pracy nadgodzinami 50%

Bilansowanie nadgodzinami 100% - uprawnienie pracownika do bilansowania w
raporcie czasu pracy nadgodzinami 100%

Przerwa ptatna - nadanie uprawnienia do przerwy ptatnej i okreslenie czasu jej
trwania

Przerwa ptatna rozliczana w nadgodzinach - uprawnienie pracownika do rozliczenia
przyznanego wymiaru przerwy ptatnej z przerwy, ktéra zostata zarejestrowana przed
rozpoczeciem normy zgodnie z planem pracy

Przerwa ptatna - nadanie uprawnienia do przerwy ptatnej i okreslenie czasu jej
trwania

Przerwa bezptatna - nadanie uprawnienia do przerwy bezptatnej i okreslenie czasu
jej trwania (przesuniecie czasu zakonczenia naliczania normy)

Czas dojscia - okre$lenie czasu dojscia (przesuniecie czasu rozpoczecia naliczania
normy)

Spéznienie - okreslenie czasu dopuszczalnego spdznienia, po przekroczeniu ktérego
bedzie ono naliczane

Spé6znienie zaokraglenie - wartos¢ do jakiej program ma zaokraglac czas spdznienia
zgodnie z przyjetym planem dnia

Dopetnienie pracy - okreslenie maksymalnego czasu, do jakiego program moze



dopetni¢ Sume pracy zgodnie do ustalonego planu pracy w danym dniu (jezeli
ustalony parametr Dopetnienie pracy jest wiekszy lub rowny niz réznica w Raporcie
pracownika Norma - Praca w danym dniu, wowczas program uzupetni w raporcie w
kolumnie Praca suma czas pracy o te rdznice)

= Prawo do godzin stuzbowych - uprawnienie pracownika do godzin stuzbowych

= Prawo do godzin prywatnych - uprawnienie pracownika do godzin prywatnych

= Prawo do godzin delegacyjnych - uprawnienie pracownika do godzin delegacyjnych

= Prawo do godzin szkoleniowych - uprawnienie pracownika do godzin szkoleniowych

e Urlop wypoczynkowy - suma wymiaru urlopu wypoczynkowego w danym roku oraz
wymiaru urlopu pozostatego z poprzedniego roku (przycisk "U" wyswietla zestawienie
ilosci dni urlopu wypoczynkowego w poszczegolnych latach) ilosc [dni]:godzin

e Urlop wypoczynkowy pozostaty - i/os¢ godzin urlopu pozostatego - liczba ta
aktualizuje sie po ustawieniu w Planie pracy urlopéw w grafiku pracownika

e Wiadomos¢ - dowolng wiadomosc¢/informacje/komunikat, ktérg pracownik
kazdorazowo odbijajgc sie na rejestratorze RD1 lub RD2 bedzie mogt przeczytac na
jego ekranie

e Order View - przypisanie pracownika do programu wizualizacji rejestracji i kontroli
czynnosci oraz zlecenh "Order View"

e Order Workplace View - przypisanie pracownika do programu wizualizacji kontroli
czynnosci na stanowiskach "Order Workplace View"

¢ Informacja - wtasna informacja

Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;j
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.
Dodaj [Ins]
Edytuj
Usun [Del]
Kopiuj [CtrI+C]
Wklej [Ctrl+V]
Ustawienia tabeli
Aktualizuj
Importuj
Eksportuj
Podglad wydruku
Drukuj
Szybkie drukowanie
Szablony

Dodanie pracownika

Aby doda¢ pracownika nalezy klikng¢ ikone + lub z podrecznego menu wybrac opcje
"Dodaj" lub wcisng¢ na klawiaturze przycisk "Insert". Na ekranie pojawi sie okno
"Pracownik", w ktorym nalezy uzupetnic dane.

Okno "Pracownik" posiada cztery zaktadki "Dane", "Dane dodatkowe", "Parametry dnia
pracy”, "Kartoteka", "Zatrudnienie", "Wiadomos¢" oraz "Pliki".

Zaktadka "Dane"



https://tpmcontrol.pl/help/orderview/Witamy.html
https://tpmcontrol.pl/help/orderworkplaceview/Witamy.html

r Pracownik

- —_—
:=| Dane
- J

E| Dane dodatkowe |_(_;j Parametry dnia pracy |_| Dokumenty ‘:d Zatrudnienie |£| Wiadomosc Pliki

Imie Anna

Drugie imie

MNazwisko Adamczyk

Inicialty A&
Kod 23

MNumer kadrowy 200482

Dzial fimmy  AAA
Stanowisko | Kierowea w
Strefa robocza  ABHB

Adres e-mail
Telefon

Jezyk  Palski ~

Karty | 06310378 Praypisz kart

Urop wypoczynkaowy (aktualny / poprzedni) 208:00 |E|
Stawka (1h) (140,00 3

Mumer zewnetrzny 200482

Login Genenyj {Mabile)

Hasto 888 {Employer, Recorder, Mobile)

Uprawnienia mobilne

Guarder Order View
Order Order Workplace View
Worker Order Plan View

Al [Esc] Ok [F12]

Opcje zaktadki "Dane™:

* Imie - imie pracownika

» Nazwisko - nazwisko pracownika

* Inicjaly - pierwsze litery nazwiska i imienia pracownika

» Kod - przypisany do pracownika kod logowania

* Numer kadrowy - numer kadrowy pracownika

» Dziat firmy - nazwa dziatu, do ktérego zostanie przypisany pracownik

= Stanowisko - nazwa wtasna stanowiska pracy pracownika

= Strefa robocza - nazwa strefy, do ktdrego zostanie przypisany pracownik

* Informacja - wtasna informacja

= Adres e-mail - adres e-mail pracownika

* Telefon - numer kontaktowy do pracownika

» Jezyk - mozliwos¢ przypisania jednego z domysinych jezykéw w jakim pracownikowi
pojawig sie komunikaty na czytniku dotykowym RD1 lub RD2 (do wyboru: J. polski; j.
angielski; j. ukrairiski; j. niemiecki)

= Karty - okno z numerami kart przypisanymi do pracownika. Aby przypisac karte do
pracownika, nalezy klikng¢ przycisk "Przypisz", pojawi sie okno "Karta", w ktérym
nalezy wybra¢ numer i zatwierdzi¢ przyciskiem "Ok". W ten sposéb mozna przypisac
pracownikowi kilka kart. Aby usungc karte przypisang do pracownika nalezy wybrac
numer karty z listy i klikng¢ przycisk "Zwolnij", pojawi sie okno potwierdzajgce, w
ktérym nalezy zatwierdzi¢ usuniecie karty przyciskiem "Tak".

= Urlop wypoczynkowy aktualny/poprzedni - wymiaru urlopu wypoczynkowego w
danym roku/ wymiaru urlopu pozostatego z poprzedniego roku (przycisk "U"



wyswietla zestawienie godzin urlopu wypoczynkowego w poszczegolnych latach) ilos¢
hhh:mm (wpisujemy w dniach, ktdre zostanq przeliczone na godziny (1 dzien urlopu to 8h)
lub w godzinach (wpisujemy ilos¢ godzin np.: 208 potem litere h z klawiatury i
zatwierdzamy klikajgc Enter na klawiaturze).

Urlop wypoczynkowy
.. Z zeszlego
Rok llegc rokL
2025 208:00 16:00
2026 208:00 40:00

Ok [F12]

= Stawka (1h) - stawka za godzine pracy pracownika, wartos¢ roboczogodziny mozna
zmienia¢ w danym dniu przy ustalaniu planu pracy

* Numer zewnetrzny - przypisany numer wykorzystywany do identyfikacji Pracownika
przy integracji danych z np. programami kadrowo-ptacowymi

* Login - przypisany lub wygenerowany automatycznie login do logowania sie do
aplikacji mobilnej TPM Control

» Hasto - przypisane hasto dla pracownika do programu Employer i Recorder

= Uprawnienia mobilne - przypisany zestaw uprawnieri mobilnych

= Guarder - przypisanie pracownika do programu "Guarder" w systemie kontroli
dostepu

» Order - przypisanie pracownika do programu "Order" w systemie planowania i
harmonogramowania zlecen

= Worker - przypisanie pracownika do programu "Worker" w systemie rejestracji czasu
pracy

= Order View - przypisanie pracownika do programu wizualizacji kontroli
wykonywanych czynnosci "Order View"

= Order Workplace View - przypisanie pracownika do programu wizualizacji stanowisk
kontroli wykonywanych czynnosci "Order Workplace View"

Zaktadka "Dane dodatkowe"



https://tpmcontrol.pl/aplikacja-mobilna/
https://tpmcontrol.pl/kontrola-dostepu/
https://tpmcontrol.pl/planowanie-harmonogramowanie-zlecen-produkcyjnych/
https://tpmcontrol.pl/rejestracja-czasu-pracy/
http://tpmcontrol.pl/program-order-view/
https://tpmcontrol.pl/wizualizacja-stanowisk-kontroli-zlecen-i-produkcji/

Pracownik

Pesel (8010211573 |

Data urodzenia [21.10.1980 @~ | |5

Migjsce urodzenia |Bydgnszcz |

Adres zamieszkania | |

Adres korespondencii | |

Numer konta | |

Nazwa banku | |

Numer dowodu | |

Data waznosci dowodu 5

Numer paszportu | |

Data wainosci paszportu |§|

Stan cywilny |z'0nat).I |

Imig ojca |Waldemar |

Imig: matki |Zufia |

Osoby do powiadomienia |Anna Baranek, 505 212 456

Informacja dodatkowa

Anuluj [Esc] Ok [F12]

Opcje zaktadki "Dane dodatkowe™:

= Pesel - numer pesel pracownika

» Data urodzenia - data urodzenia pracownika

» Miejsce urodzenia - miejsce urodzenia pracownika pracownika

* Adres zamieszkania - adres zamieszkania pracownika

» Adres do korespondencji - adres do korespondencji pracownika

* Numer konta - numer konta pracownika

* Nazwa banku - nazwa banku

* Numer dowodu - numer dowodu pracownika

= Data waznosci dowodu - data waznosci dowodu

* Numer paszportu - numer paszportu pracownika

= Data waznosci paszportu - data waznosci paszportu

* Stan cywilny - stan cywilny pracownika

* Imie ojca - imie ojca pracownika

* Imie matki - imie matki pracownika

= Osoby do powiadomienia - dane osoby do powiadomienia

* Informacje dodatkowe - wiasne informacje

* Miejsce powstawania kosztéw - zaznaczenie opcji powoduje, ze rejestracje
pracownika bedg brane przy raportach z uwzglednieniem zdefiniowanych w
programie Miejsc powstawania kosztow

Zaktadka "Parametry dnia pracy"”

® Zaktadka ta stanowi szablon ustawier, jaki tworzqgc Plan pracy danego pracownika dla Typu
dnia: Pracujgcy automatycznie wstawi sie w ten dzieri. Dodatkowo w kazdym dniu Planu pracy



mozemy niezaleznie te ustawienia zmieniac, co nie zmieni ustawieri w module Pracownik w
zaktadce Parametry dnia pracy.

Pracownik

E§| Dare dodatkowe |_(;j' Parametry dria pracy | | Kartoteka | Q— Zatrudnienie |a|:|c| Wiadomosé Pliki
MNadgodziny | Podstawowe w

Nadgodziny {po uphywie min )

MNadgodziny (zackraglenie) ~

—
==| Dane
=

Nadgodziny przed praca []

Czas dojécia (min.}
Przerwa platna {min.} [] Rozliczana z nagedzin
Przerwa bezplatna (min.)
Spéinienie {po uplywie/zackraglenie)
Dopetnienie pracy (jak brakuje)

Bilansowanie nadgodzinami 50%
Bilansowanie nadgodzinami 100%

Prawo do godzin sluzbowych
Prawo do godzin prywatnych
Prawo do godzin delegacyjnych
Prawo do godzin szkoleniowych

Anuluj [Esc] Ok [F12]

Opcje zaktadki "Parametry dnia pracy":

» Nadgodziny - nadanie uprawnienia do nadgodzin lub braku uprawnien

* Nadgodziny (po uptywie min.) - okreslenie czasu, po ktérym przy braku rejestracji
Wyjscia/Wyj.stuz. naliczane bedg pracownikowi nadgodziny zgodnie z przyjetym
planem pracy

*» Nadgodziny (zaokraglenie) - wartos¢ do jakiej program ma zaokragla¢ czas

nadgodzin

= (Czas dojscia (min.) - nadanie uprawnienia dla czasu dojscia i okreslenie czasu
trwania

* Przerwa ptatna (min.) - nadanie uprawnienia do przerwy ptatnej i okreslenie czasu
jej trwania

* Przerwa bezptatna (min.) - nadanie uprawnienia do przerwy bezptatnej i okreslenie
czasu jej trwania

= Spoéznienie (po uptywie/zaokraglenie) - okreslenie prawa do spdznienia, czasu po
ktérym bedzie naliczane oraz okreslenie wartosci do jakiej program ma zaokraglic
czas spdznienia zgodnie z przyjetym planem pracy

= Dopetnienie pracy (jak brakuje) - nadanie mozliwosci dopetnienia czasu do
ustalonej normy oraz okreslenie maksymalnego czasu, do jakiego program moze
dopetni¢ Sume pracy zgodnie do ustalonego planu pracy (jezeli ustalony parametr
Dopetnienie pracy jest wiekszy lub réwny niz réznica Norma - Praca, wowczas program
uzupetni w Raporcie pracownika w kolumnie Praca suma czas pracy o te réznice)

= Bilansowanie nadgodzinami 50% - uprawnienie pracownika do bilansowania w
raporcie czasu pracy nadgodzinami 50%
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Bilansowanie nadgodzinami 100% - uprawnienie pracownika do bilansowania w
raporcie czasu pracy nadgodzinami 100%

Prawo do godzin stuzbowych - uprawnienie pracownika do godzin stuzbowych
Prawo do godzin prywatnych - uprawnienie pracownika do godzin prywatnych
Prawo do godzin delegacyjnych - uprawnienie pracownika do godzin delegacyjnych
Prawo do godzin szkoleniowych - uprawnienie pracownika do godzin szkoleniowych

Zaktadka "Dokumenty"

Pracownik

+D-| - Wszystkie - ‘

. Dane dodatkowe . Parametry dria pracy . Kartoteka @ Zatrudnienie . Wiadomosé E Pliki

Badaniz lekarskie

Dane zaktadki "Dokumenty":

Aktywny - opcja pozwalajgca ustawia¢ dokument/zdarzenia jako Aktywny lub nie -
tylko dokumenty aktywne brane sg pod uwage w zestawieniu Nadchodzgce zadania
Kategoria - zdefiniowana kategoria zdarzenia/dokumentu

Nazwa - nazwa zdarzenia

Data rozpoczecia - data rozpoczecia zdarzenia

Data zakonczenia - data zakonczenia zdarzenia

Pozostato dni - liczba dni do daty zakonczenia lub po dacie zakoriczenia
Przypomnienie - ile dni wczesniej ma zosta¢ aktywowane przypomnienie
(odznaczenie w oknie "Przypomnienia” przy polu "Powiadomienie (dni)" opcji "v""
wytgczy zdarzenie z powiadamiania) a pole w kolumnie "Przypomnienie" bedzie szare
Informacja - wtasna informacja

Dodanie zdarzenia/dokumentu przypomnienia

Aby doda¢ zdarzenie/dokument nalezy klikng¢ ikone + lub z podrecznego menu wybrac

opcje

"Dodaj". Na ekranie pojawi sie okno "Dokument" z
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zaktadkami "Parametry" oraz "Pliki", w ktérym nalezy uzupetni¢ dane oraz doda¢ w
zaktadce "Pliki" dokumenty. Aby zatwierdzi¢ wprowadzone dane nalezy klikng¢ przycisk
"Ok". Klikajgc przycisk "Anuluj" rezygnujemy z dodawania zdarzenia/dokumentu.

Dokument

Actywny @
Kategoria | Ubezpieczenia v

Nazwa OC
Sp— o
SR °
Pt ) 0

Informacia
ki ok P21
S
Dokument
Parametry Pliki
o+ @ = | Acywne - =

> Nazwa

Ubezpieczenie. pdf

Edycja zdarzenia/dokumentu

Aby edytowac zdarzenie nalezy zaznaczyc je w tabeli i klikng¢ ikone B lub z podrecznego
menu wybrac opcje "Edytuj". Mozna takze klikng¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszki w
dowolne pole wybranego zdarzenia. Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany nalezy klikng¢
przycisk "Ok". Klikajgc przycisk "Anuluj" rezygnujemy z edycji zdarzenia.

Usuniecie zdarzenia dokument
Aby usuna¢ zdarzenie nalezy zaznaczyc¢ je w tabeli i klikng¢ ikone = lub z podrecznego

menu wybrac opcje "Usun".
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@ Jezeli sq w bazie zdarzenia, ktére majq byc wyswietlone w powiadomieniach ikona jest w

a

kolorze czerwonym = .
Jezeli nie chcemy, aby zdarzenie pojawiato sie w powiadomieniach w oknie Dokument, w
zaktadce Parametry, w wierszy Powiadomienia (dni) nalezy odznaczy¢ "v".

Zaktadka "Zatrudnienie"

® Tylko uzupetnienie daty Do w oknie Zatrudnienie powoduje prawidtowe zwolnienie pracownika
w programie Worker. (pozwala to zwolnic licencje dla pracownikow i umoZliwia wglgd do jego
archiwalnych rejestracji.)

e Od - data zatrudnienia

e Do - data zwolnienia. Pracownik, ktéry zostat zwolniony zachowuje catg swojg historie
rejestracji. Mozemy przegladac rejestracje pracownika zwolnionego za okres przed
zwolnieniem.

e Dziat firmy - nazwa dziatu firmy

e Opis - wiasna notatka

Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;j
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.

Podglad wydruku
Drukuj

Szybkie drukowanie
Szablony

Edycja zatrudnienia
Aby edytowac zatrudnienie nalezy zaznaczyc je w tabeli w oknie "Pracownik/Zatrudnienie”

i klikng¢ ikone |i' . Mozna takze klikng¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszki w dowolne
pole wybranego zatrudnienia. Pojawi sie okno "Zatrudnienie".

Zatrudnignie
Od [19-12-2024 |:]v|
Do |31-07-2026 @~
Dzial fimy  ABC
Informacia

Anulyj [Esc] Ok [F12]



https://tpmcontrol.pl/help/order/Kalendarz_powiadomienia.html

Mozemy tu edytowac date zatrudnienia "Od", uzupetni¢ date zwolnienia "Do" oraz
edytowad/zmieniac Dziaty firmy pracownikowi.

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany nalezy klikng¢ przycisk "Ok [F12]" lub wcisng¢ klawisz
F12 na klawiaturze. Klikajgc przycisk "Anuluj[Esc]" lub wciskajgc klawisz Esc rezygnujemy z
edycji zdarzenia.

Usuniecie zatrudnienia
Aby usungc¢ zatrudnienie nalezy zaznaczyc je w oknie "Pracownik/Zatrudnienie" w tabeli i

kliknac ikone .

Zaktadka "Wiadomos¢"
W tej zaktadce mozna wpisa¢ dowolna informacje, ktérg pracownik kazdorazowo odbijajac
sie na rejestratorze RD1 lub RD2 bedzie mégt przeczytac na jego ekranie.

Pracownik

|E=| Dane |E= | Dane dodatkowe | E /'I, Parametry dnia pracy | | Kartoteka |1§d Zatrudnienie |abc| Wiadomosé Pliki
= a= o Y )  S— L L

Przypominamy o szkoleniu BHP jutro, 04.09.2023|

Al [Esc] Ok [F12]

Zaktadka "Pliki"
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Pracownik

Dane Dane dodatkowe Parametry dnia pracy Kartoteka @ Zatrudnienie Wiadomosé Pliki
+® = Im

p. |® Plik

1 Swiadectwo ukoriczenia kursu.pdf (Obstuga obrabiarek

Dane zaktadki "Pliki":

e Plik - nazwa dodanego pliku
e Opis - wiasny opis do dodanego pliku

Po uzupetnieniu danych w oknie "Pracownik" nalezy wcisng¢ przycisk "Ok", aby dodac
pracownika do bazy. W kazdej chwili mozemy zrezygnowac z dodawania pracownika
wciskajgc przycisk "Anuluj”.

Edycja pracownika

Aby edytowac pracownika nalezy zaznaczy¢ go w tabeli i klikng¢ ikone B lub z
podrecznego menu wybrac opcje "Edytuj". Mozna takze klikng¢ dwukrotnie lewym
przyciskiem myszki w dowolne pole wybranego pracownika. Aby zatwierdzi¢ wprowadzone
zmiany nalezy klikng¢ przycisk "Ok". Klikajgc przycisk "Anuluj" rezygnujemy z edycji
parametréw pracownika.

Szybka edycja pracownika

Parametry pracownika mozna takze edytowac bezposrednio w tabeli. W tym celu nalezy
przytrzymac na klawiaturze przycisk "Alt" oraz klikng¢ lewym przyciskiem myszki na wybrany
parametr. Parametry (imie i nazwisko, numer kadrowy, stanowisko, stawka, nadgodziny,
urlop wypoczynkowy, przerwa) edytujemy poprzez wpisanie nowej wartosci bezposrednio w
wybranym polu natomiast parametry (grupa oraz numer karty) edytujemy w oknie, ktére
pojawi sie na ekranie.

Zwolnienie pracownika
Aby zwolni¢ pracownika nalezy wejs¢ do edycji pracownika i zaznaczy¢ opcje "Zwolniony".
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Usuniecie pracownika

Aby usung¢ pracownika nalezy zaznaczy¢ go w tabeli i klikng¢ ikone = Jubz podrecznego
menu wybrac opcje "Usun".

® Nalezy pamietac, aby przypisane karty do pracownika, jezeli bedg wykorzystywane w firmie,
wczesniej zwolnic. Okno Pracownik/Parametry.

Ustawienia tabeli

Informacje na temat ustawien tabeli znajdujg sie w dziale "Ustawienia tabeli"

Przypisanie lub usuniecie karty pracownikowi

Aby przypisac karte pracownikowi nalezy wejs¢ do edycji pracownika, zaktadka Parametry i
obok definicji kart klikng¢ przycisk "Przypisz karte". Nastepnie w otwartym nowy oknie
"Karta" wybrac¢ dowolng karte i klikng¢ przycisk "Ok".

Aby usungc¢ karte pracownikowi nalezy wejs¢ do edycji pracownika, w zaktadke Parametry
zaznaczy¢ karte i klikng¢ przycisk "Zwolnij karte".

Importuj
Opcja ta pozwala zaimportowac do programu liste pracownikéw z pliku .xml lub .xIs.

Aby zaimportowac pracownikéw nalezy klikng¢ ikonke 5 lub z podrecznego menu wybrac
opcje "Import zaawansowany", na ekranie wyswietli sie okno "Import zaawansowany".
Dodajemy nazwe naszego importu, wybieramy format pliku, z ktérego bedziemy importowac
dane pracownikéw i tworzymy szablon.

Przyktadowy szablon Import z pliku .xml

Drzewko szablonu importu tworzymy za pomocg ikony + z okna "Element" zgodnie z
danymi zawartymi w pliku, z ktérego bedziemy wykonywac import.

| Import zaawansowany

| | Pracownicy 'H+ | Pilc  fzure  Automat

i -0 <pracownik>[Pracownik]: DANE [ [Atrybutéw: 5]
B <imiel>Imig
B <data-zatrud ia=Data zatrudnieni Plik

Scietka

B <data-zwolnienia>Data zwalnienia
B <numer-rcp>Numer zewnetrzny

Importyj z pliku lokalnego Importuj z Plilku Importuj z Azure Ok [F12]



https://tpmcontrol.pl/help/order/Ustawienia_tabeli.html
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Przyktadowy szablon Import z pliku .xIs

Dane, jakie chcemy zaimportowac¢ budujemy za pomocg ikony + z okna "Element" zgodnie
z danymi zawartymi w pliku, z ktérego bedziemy wykonywac import.

Dane w tabeli nalezy ustawi¢ zgodnie z danymi w pliku, z ktérego bedziemy importowac
dane pracownikow.

Import zaawansowany

|Placuwnik—XIs - 4 5 —| * 3 | 2 [F Pk Amre  Aomat
Dane Dane oryginalne Dane importowane: Scietka
Typ
Importy z pliku lokalnego Importj z Pliku Importyj z Azure _

Aby sprawdzi¢, czy wszystkie ustawienia sg prawidtowe i zaimportujemy dane prawidtowo

wskazujemy za pomocg ikonki @ plik xIs. wskazujemy w oknie obok od ktérego wiersza
bedg importowane dane i klikamy w zaktadke "Dane importowane".

Impaort zaawansowany
|Placnwnik—)(ls - + E}‘ - | f ‘ | 2 E] Plik A e
Dane Dane oryginalne Dane importowane Scietka
Lp. Imig Mazwizko Stanowisko
1 PFictr Artymowicz kierowca
Importy z pliku lokalnego Impartyj z Pliku Impartuj z Azure _
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W zaktadce tej wyswietlg sie dane w uktadzie jaki ustaliliSmy dla tego importu. Jezeli wszystko
sie zgadza, klikamy przycisk "Importuj z pliku lokalnego", wskazujemy plik .xIs i w oknie
"Import z pliku lokalnego" klikamy Ok.

Eksport
Aby wyeksportowac dane nalezy z podrecznego menu wybrac jedng z opcji eksportu.

Podglad wydruku

Wybierajgc z podrecznego menu opcje "Podglad wydruku” lub klikajgc ikone |—-| mozemy
zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie wydrukowana.

Drukowanie
Aby wydrukowa¢ pracownikéw nalezy z podrecznego menu wybrac opcje "Drukuj” lub

klikngc ikone H Drukowani sg zawsze pracownicy z wybranej grupy widoczni w tabeli.
Drukowanie pracownikdéw odbywa sie na podstawie wybranego szablonu.

Szablony
Informacje na temat szablonéw znajdujg sie w instrukcji "Szablony wydruku".

Karty

Karty, to modut, w ktérym mozemy zarzadzac kartami niezbednymi do rejestracji zdarzen.
Kazdy pracownik musi mie¢ przypisang co najmniej jedng karte, aby prawidtowo rejestrowac
swojg prace. Dodawanie nowych kart do systemu odbywa sie w programie "Control".
Szczegbdtowy opis znajduje sie w instrukcji programu "Control" w dziale "Karty".

Mozemy réwniez dodac¢ nowe karty przy pomocy urzgdzenia USB Reader bezposrednio w
programie Worker.

Wyswietlone dane kart sg sortowane w porzadku alfabetycznie rosngcym ze wzgledu na
dane znajdujgce sie w drugiej kolumnie. Klikajagc na nagtéwek wybranej kolumny zmieniamy
sposo6b sortowania ze wzgledu na dane znajdujace sie w wybranej kolumnie. Klikajgc
ponownie na ten sam nagtéwek kolumny zmieniamy spos6b sortowania z rosngcego na
malejacy lub z malejgcego na rosnacy.


http://tpmcontrol.pl/help/szablony
http://tpmcontrol.pl/help/control/Karty.html
tpmcontrol.pl/help/control/Karty.html
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Pracownicy | Karty 16 marca 2021 12:42:46 ‘
EEICIE EEmo
. | W e = Kod 2 Nazwisko s
1 55 089 2247818 Zegarski Patryk
2 725|026 7525125 Zajac Anna
3 B4 060 2233005 060 witek Adam
4 26 025 7517051 ‘wesek Damian
5 11040 5746929 040 ‘Warcholski tukasz
[ 4047 5750448 Urbariczyk Piotr
T 27 024 7534183 Szatkowski Cezary
2 57 087 2252366 Szatko Zdzistaw
9 5 046 5746125 Strzelecki Robert
10 33 ms TIATADT Stachura Marcin
1 23 022 7733607 Sowicki Piotr
12 19 032 7720157 Socha Kamil
13 31020 7746423 Rudecki Grzegorz
14 60 054 2220087 Platek Michat
Wyszukaj |

Narzedzia w module Karty:

e Ustawienia widoku struktury programu

Kalendarz

e Powiadomienia

e Ustawienia tabeli ‘
e Podglad wydruku
e Drukuj =

e Pomoc ®

Wyswietlane parametry:

Id - kolejny przyporzadkowany numer w bazie danych

Numer - kolejny numer karty w programie

Numer fizyczny - fizyczny numer karty zarejestrowany w systemie
Numer fizyczny pelny - petny fizyczny numer karty

Kod - przypisany do karty kod logowania

Nazwisko - nazwisko pracownika

Imie - imie pracownika

Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;j
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.

Dodaj (USB Reader)

Edytu;j

Zwolnij

Uzupetnij numery

Eksportu;j

Dodawanie kart (USB Reader)
Aby dodac karte za pomocg urzgdzenia USB Reader nalezy z menu podrecznego wybrac
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opcje "Dodaj (USB Reader)". Na ekranie wyswietli sie okno "Dodaj nowe karty".

Dedaj nowe karty

= L

Nastepnie przybliz kare do urzgdzenia USB Reader. W tabeli w oknie "Dodaj (USB Reader)"
doda sie wiersz z numerem dodanej karty, podswietlony na -

Dodaj nowe karty

Anuluj Dedaj

Aby dodac¢ karte do bazy nalezy klikng¢ przycisk "Dodaj". W kazdej chwili mozemy anulowac¢
dodanie karty klikajgc przycisk "Anuluj".
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Przypisanie pracownika do karty

Aby przypisa¢ pracownika do karty nalezy zaznaczy¢ karte w tabeli i klikng¢ ikone |—' lub z
podrecznego menu wybrac opcje "Edytuj". Mozna takze klikng¢ dwukrotnie lewym
przyciskiem myszki w dowolne pole wybranej karty.

Karta

Numer |005 |

od | |

Pracownik v

Anuluj Ok

Nastepnie z listy dostepnych pracownikéw nalezy wybra¢ pracownika do ktérego zostanie
przypisana karta. Klikajgc przycisk "Ok" zatwierdzamy wprowadzone zmiany. Klikajgc
przycisk "Anuluj" rezygnujemy z edycji parametréw karty.

Odebranie pracownikowi karty

Aby odebrac pracownikowi karte nalezy zaznaczy¢ karte w tabeli i klikng¢ ikone " lubz
podrecznego menu wybrac opcje "Edytuj". Mozna takze klikng¢ dwukrotnie lewym
przyciskiem myszki w dowolne pole wybranej karty. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ opcje
"Zwolnij".

Karta

Mumer |[:'4D |
Kod 040 |

Pracownik | Warchalski Lukasz

Fwolnij

Anuluj Ol

Klikajgc przycisk "Ok" zatwierdzamy wprowadzone zmiany. Klikajgc przycisk "Anuluj"
rezygnujemy z edycji parametrow karty.

Uzupetnij pelny fizyczny numer karty
Aby uzupetni¢ petny fizyczny numer karty nalezy zaznaczy¢ wiersz wybranej karty w tabeli,

nastepnie wybrac z podrecznego menu "Uzupetnij numery" lub klikng¢ ikone ,

wyswietli sie okno "Uzupetnij petny numer fizyczny karty" i odbic karte na rejestratorze.

Eksport
Aby wyeksportowac karty nalezy z podrecznego menu "Eksportuj”, aby wyeksportowac do
pliku .xls.
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Ustawienia tabeli
Informacje na temat ustawien tabeli znajdujg sie w dziale "Ustawienia tabeli".

Podglad wydruku

Wybierajgc z podrecznego menu opcje "Podglad wydruku” lub klikajgc ikone |—-| mozemy
zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie wydrukowana.

Drukowanie
Aby wydrukowac liste kart nalezy z podrecznego menu wybrac opcje "Drukuj” lub klikng¢

ikone = . Drukowani sg zawsze pracownicy z wybranej grupy widoczni w tabeli.
Drukowanie pracownikéw odbywa sie na podstawie wybranego szablonu.

Szablony
Informacje na temat szablondéw znajdujg sie w instrukcji "Szablony wydruku".

Plan pracy

Modut Plan pracy stuzg do rozplanowania dni pracy dla zatrudnionych w danym
przedsiebiorstwie oséb. Pozwala w sposdb przejrzysty i intuicyjny stworzy¢ harmonogram
pracowniczy.

Wyswietlone Plany pracy sg sortowane w porzadku alfabetycznie rosngcym ze wzgledu na
dane znajdujgce sie w drugiej kolumnie. Klikajagc na nagtéwek wybranej kolumny zmieniamy
sposbb sortowania ze wzgledu na dane znajdujgce sie w wybranej kolumnie. Klikajac
ponownie na ten sam nagtéwek kolumny zmieniamy spos6b sortowania z rosngcego na

o~
Pracownicy | Plan pracy 21lipca 2023 14:06:28 [} -
Dziat firmy | UL
Maj - 2023 - 2missiace - | Pian - [i] ‘ llos¢ dni: 61 Z: ‘ B ﬁ‘ @
Nieobe whymiar Praca Urlop Urlop Urlop Cze | Cze | Cze | Cze | Cze |Cze|Cze| Cze
Lp. |¥MNazwisko| Imig | ee| czasu (Wolne| Norma |, 40 0 |wypoczyn wypoczynko | wypoczynkowy | 12 13 14 15 16 |17 (18 19
pracy kowy wy wykorzystany | pon | wto | Sro | czw pia |sob| nie | pon
19 200 8:00 800 2:00
1 Bak Barttomiej 21 126:00 21  320:00 160 -08 168 16:00 16:00 16:00 16:00
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Narzedzia w module Plan pracy:

e Ustawienia widoku struktury programu

e Kalendarz

e Powiadomienia
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http://tpmcontrol.pl/help/szablony

e Ustawienia tabeli

e Podglad wydruku
e Drukuj =

(?)
e Pomoc =

Filtrowanie danych w tabeli modutu

Dane w tabeli mozemy filtrowac ze wzgledu na dostepne w oknie modutu parametry.
Aby wyswietli¢ dane ze wzgledu na wybrane parametry filtrowania nalezy je ustawic.

® Jezeli w Opcje/Parametry zostata wigczona opcja "Ostrzezenie o za krotkiej przerwie
dziennej" wowczas czerwona ramka wokot komorki danego dnia w planie pracy informuje, ze w
tym dniu rozpoczecie

pracy zostato ustalone bez zachowania odpoczynku dobowego.

Jezeli w Opcje/Parametry zostata wigczona opcja "Ostrzezenie o nadmiarowej pracy
tygodniowej" wowczas czerwone ramki wszystkich dni w danym tygodniu informujq, ze ustalony
plan nie zachowuje

tygodniowego wymiaru czasu pracy.

Aby wyswietlic plan pracy za okres np.: kwartalny nalezy ustawic w pierwszym oknie wybory
miesiqc, ktory jest pierwszym w wybranym kwartale i w trzecim oknie wybory wybrac 3 miesigce

Wyswietlane parametry:

e Nazwisko - nazwisko pracownika

¢ Imie - imie pracownika

¢ Inicjaly - inicjaty pracownika

e Stanowisko - stanowisko pracy pracownika (np.: magazynier; kierowca itp.)

¢ Informacja - wtasna informacja zdefiniowana w module Pracownicy w oknie
Pracownik

¢ Nr kadrowy - nadany numer kadrowy pracownika

e Wymiar czasu pracy - mozliwosc¢ zdefiniowania miesiecznego wymiaru czasu pracy
dla wybranego pracownika w roboczogodzinach (tylko przy wybranej opcji Miesigc).
Jezeli zdefiniujemy dane w tej kolumnie mozemy woéwczas poréwnac dane z tej
kolumny do kolumny Norma w wybranym zakresie: miesieczny, 2 miesigce; 3
miesigce...

¢ Norma - wyswietlanie informacji o ilosci zaplanowanych dni roboczych/ilos¢
roboczogodzin/réznicy kolumn "Wymiar czasu pracy”- "Norma" - przy przekroczeniu
normy w wybranym okresie miesiecznym czy np.: kwartalnym w stosunku do
wpisanego wymiaru w kolumnie "Wymiar czasu pracy” komorka w kolumnie "Norma"
podswietli sie na czerwono; przy niedoborze normy w wybranym okresie
miesiecznym czy np.: kwartalnym w stosunku do wpisanego wymiaru w kolumnie
"Wymiar czasu pracy” komdrka w kolumnie "Norma" podswietli sie na zielono

e Praca zdalna - informacja o ilosci dni w roku zdeklarowanych w Planie pracy jako
Praca zdalna

e Nieobecnos¢ - wyswietlanie informacji o ilosci dni z nieobecnoscig

¢ Wolne - wyswietlanie informacji o ilosci dni niepracujgcych



Urlop wypoczynkowy - informacja o liczbie godzin urlopu wypoczynkowego w danym
roku hhh:mm

Urlop wypoczynkowy wykorzystany - wyswietlanie informacji o ilosci godzin
wykorzystanego urlopu wypoczynkowego hhh:mm

Urlop wypoczynkowy pozostaty - wyswietlanie informacji o ilosci godzin pozostatego
urlopu wypoczynkowego hhh:mm - po przekroczeniu liczby dni urlopu
wypoczynkowego w kolumnie pojawia sie cyfra ujemna o ile zostat ten limit

-08
przekroczony a komérka podswietla sie na ré6zowo, np.:
Urlop wypoczynkowy okres - wyswietlanie informacji o ilosci godzin zaplanowanego
urlopu wypoczynkowego w wybranym okresie (np.: wybierajgc miesigca Styczen oraz
Miesiecy:3 program pokaze nam ilos¢ zaplanowanego urlopu w kwartale od 7 stycznia
do 31 marca)
Urlop wypoczynkowy od stycznia - wyswietlanie informacji o ilosci godzin
zaplanowanego urlopu wypoczynkowego w okresie od 1 stycznia do wybranego
miesigca (np.: wybierajgc miesigca Maj program pokaze nam ilos¢ zaplanowanego
urlopu w okresie od 17 stycznia do 31 maja)

Szybki podglad informac;ji

Aby zobaczy¢ szybko zdefiniowane podstawowe parametry wybranego dnia planu

pracy nalezy zaznaczy¢ go w tabeli i klikng¢ ikone |L|
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Z prawej strony okna programu wyswietli sie pasek z podstawowymi danymi ustawionymi w
wybranym dniu planu pracy. Aby wytaczy¢ pasek z informacjami nalezy ponownie klikng¢

ikone |L| .

Podreczne menu

Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybranej

pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.

Edytu;j
Kopiuj
Wklej



Ustawienia tabeli
Importuj

Eksportu;j

Podglad wydruku
Drukuj

Szybkie drukowanie
Szablony

Edycja/tworzenie planu pracy

Podstawowym okresem w planach pracy jest dzien. Aby ustawi¢ dzienny plan pracy nalezy
klikng¢ prawym przyciskiem myszki w wybrany dzien w miesigcu i z podrecznego menu
wybrac opcje "Edytuj", lub klikng¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszki. Na ekranie pojawi
sie okno "Dzien", w ktorym nalezy ustawi¢ odpowiednie parametry. Sposéb przeliczania
czasu pracy w danym dniu ustawiamy wybierajac jeden z dostepnych typow:

Wolny - dziert wolny od pracy.

Typ Wolny posiada dodatkowe opcje:

v Typ dnia wolnego - mozliwos¢ wyboru wczesniej zdefiniowanego w dziale "Dni
wolne" typu dnia wolnego, przydatne do Ewidencji Czasu Pracy

v Nadgodziny - ustawienie prawa do nadgodzin i typu przeliczania nadgodzin
oraz opcja ograniczania ilosci wypracowania nadgodzin w konkretnym dniu

v Po uptywie - okreslenie czasu, po ktorym czas ponad norme bedzie rozliczany
jako nadgodziny zgodnie z planem pracy

v Zaokrgglenie - wartos¢ do jakiej program ma zaokraglac czas nadgodzin

v Stawka - stawka godzinowa za prace pracownika

v Kolor/Opis - ustawienie koloru i opisu danego dnia (utatwia wizualizacje przy
wydrukach grafikdw pracy). Moze to by¢ dowolny krotki opis lub z wykorzystaniem
szablonow skrétow.

Skroty przydatne do tworzenia opisu: [F] - poczatek planu dnia
[T] - koniec planu dnia
[N] - norma
[B] - pogrubienie i
wycentrowanie
[/]1 - nowa linijka.

6:00
14:00

Przyktady z wykorzystaniem szablonéw skrotow: [FI[TISt1 - StT;
S 600 o
[NJAB- " ; AUIFITI- '%0; [BYAAVIBB- °°
v Komentarz - dowolny komentarz



Dzien

Typ | Wolny o

Typ dnia wolnego | Wolna sobota

Wolna sobota
Wolna niedzicla

Swigto

Walry hamonogramowy

Wolny za dzien swiateczny

Walny za nadgodziny

Walne z tytulu Sdnioweao tyg. pracy

Madgodziny

Bilansowanie nadgodzinami 50%
Bilansowanie nadgodzinami 100%
Stawka (1h) (0.00 5
L]
Komentarz |
Anuluj Ok

e Pracujacy - dzien pracujacy, w ktérym dostepne sg trzy sposoby przeliczania czasu pracy:
o Doktadny - pracownik rozpoczyna oraz konczy prace doktadnie wedtug
ustawionego czasu.
Norma jest wyliczona na podstawie ustawionego czasu rozpoczecia oraz
zakonczenia.

o Przedziat - pracownik ma przepracowac okreslong norme w ustalonym
przedziale czasowym.
o Norma - pracownik ma przepracowac okreslong norme w konkretnym dniu.

v Automatyczne zaliczenie pracy - po zaznaczeniu tej opcji wybieramy sposob
zaliczenia normy wynikajgcej z ustawionego Planu pracy do Pracy w Raporcie pracownika
(Bez rejestracji; Wymagana jedna rejestracja)

Typ pracujacy posiada dodatkowe opcje:

v Czas dojscia - nadanie uprawnienia dla czasu dojscia i okreslenie czasu
trwania

v Przerwa ptatna - nadanie uprawnienia do przerwy ptatnej i okre$lenie czasu
jej trwania

v Przerwa bezptatna - nadanie uprawnienia do rozliczenia przyznanego
wymiaru przerwy bezptatnej z przerw zarejestrowanych przez pracownika i okreslenie
czasu jej trwania

v Przerwa stata(od/do) - nadanie uprawnienia do przerwy statej i okre$lenia
zakresu godzinowego jej trwania

v SpodzZnienie (po uptywie/zaokrgglenie) - okreslenie prawa do spdznienia, czasu
po ktérym bedzie naliczane oraz okreslenie wartosci do jakiej program ma zaokragli¢
czas spOznienia zgodnie z

przyjetym planem pracy

v Wyjscie (przed czasem/zaokrqgglenie) - okreslenie prawa wyjscia przed

czasem, czasu po ktérym bedzie naliczane oraz okres$lenie wartosci do jakiej program ma




zaokragli¢ czas wyjscia przed
czasem zgodnie z przyjetym planem pracy

v Dopetnienie pracy (jezeli brakuje) - nadanie mozliwosci dopetnienia czasu do
ustalonej normy oraz okreslenie maksymalnego czasu, o jaki przy wczesniejszym wyjsciu
z pracy program

zaokragli do ustalonego planu pracy Sume pracy

v Przed pracq - ustawienie prawa do zaliczenia czasu przed pracg zgodnie z
planem pracy do nadgodzin

v Nadgodziny - ustawienie prawa do nadgodzin i typu przeliczania nadgodzin
oraz opcja ograniczania ilosci wypracowania nadgodzin w konkretnym dniu

v Po uptywie - okreSlenie czasu, po ktorym czas ponad norme bedzie rozliczany
jako nadgodziny zgodnie z planem pracy

v Zaokrgglenie - wartos¢ do jakiej program ma zaokraglac czas nadgodzin

v Bilansowanie nadgodzinami 50% - ustawienie opcji bilansowania pracy
nadgodzinami 50% w wybranym okresie rozliczeniowym (kolumna Bilans)

v Bilansowanie nadgodzinami 100% - ustawienie opcji bilansowania pracy
nadgodzinami 100% w wybranym okresie rozliczeniowym (kolumna Bilans)

v Odpracowanie godzin - ustawienie mozliwosci odpracowania godzin w danym
dniu ( gdy wczesnie wystgpito niedopracowanie) oraz ograniczenie go do ustawionego
czasu

v Odbiér godzin - ustawienie mozliwosci odbioru godzin w danym dniu (jezeli
wczesniej wystgpito nadpracowanie) i okreslenie ich ilosci (opcja, gdy brak jest
przyznanego prawa do nadgodzin)

v Nieobecnos¢ na godziny - ustawienie parametréw nieobecnosci na godziny z
okreslonym czasem w danym dniu oraz z mozliwoscig okreslenia godziny Od takiej
nieobecnosci; definiowanie

nieobecnosci na godziny w dziale
Definicje/Nieobecnosci

v Ograniczenie dostepnosci poczgtkowej - ustawienie czasu wytgczenia
pracownika z dostepnosci na poczagtku normy (np.: czas trwania odprawy) - do kolumn
dostepnosci w raporcie pracownika

v Ograniczenie dostepnosci koricowej - ustawienie czasu wytgczenia pracownika
z dostepnosci na koricu normy (np.: czas trwania sprzgtania stanowiska po pracy) - do
kolumn dostepnosci w raporcie pracownika

v Stuzbowe; Prywatne; Delegacja; Szkolenie - zaznaczenie fiszki spowoduje
rozliczenie takiego wyjscia w Raporcie pracownika

v Stawka - stawka godzinowa za prace pracownika

v Kolor/Opis - ustawienie koloru i opisu danego dnia (utatwia wizualizacje przy
wydrukach grafikdw pracy). Moze to by¢ dowolny krotki opis lub z wykorzystaniem
szablonow skrétow.

Skroty przydatne do tworzenia opisu: [F] - poczatek planu dnia
[T] - koniec planu dnia
[N]-norma
[B] - pogrubienie i
wycentrowanie
[/]1 - nowa linijka.



5:00
14:00
Przyktady z wykorzystaniem szablonéw skrotow: [FI[TISt1 - =t1;
=0 600 =
[N]AB - HB; AUIIFIIT] - 1400; [BHAA[/IBB- °°
v Komentarz - dowolny komentarz

v Praca w swieto - dzien Swigteczny, w ktérym wszystkie zarejestrowane
godziny pracy beda rozliczane Praca w Swieto w Raporcie pracownika




Rejestracja czasu pracy - program Worker

Dzier
Typ | Pracuigcy w [] Swisto

@® Dokiadny 0d
O Przedzial Do

() Morma Morma |08 : 00 &
L] Atomatyczne zaliczenie pracy

Czas dojscia
Przerwa platna ] Rozliczana poza noma
Przerwa bezplatna

] Przerwa stala (od/do) (1200 5| [13: 00 =

Spoinienie {po uphywie/zaokraglenie) |5 ~ ||15 e |
Dopetnienie pracy {jezeli brakuje)

] Przed praca MNadgodziny | Podstawowe (0000 =
Zackraglenie | Brak W

[l

Bilansowanie nadgodzinami 50%
Bilansowanie nadgodzinami 100%
— N o.onn e
L] Ddpracowanie godzin (00 : 00 =
- My . ey e
D Ldbior gogzin (VUL UL

Mieobecnosd na godziny | Udop opiekuriczy (art. 188 kp., godz)  ~
Przyczyna
Czaz 02:00 = Od 12:00 =

Ograniczenie dostepnosci poczathowej

Ograniczenie dosteprosci koricowsj |Brak  ~
Sluzbowe Prywatne [ ] Delegacja Szkolenia

Stawka (1h) 000 5

Kalar D Opiz | |

Komentarz |

Anuluj Ok
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Zmianowy - dzien pracujacy, w ktérym czas pracy przeliczany jest w oparciu o zmiany,
ktérych przedziaty godzinowe ustawiane sg w dziale "Opcje/Parametry” .
Typ zmianowy posiada dodatkowe opcje:
v Ustaw na dzienh wolny, kiedy nie ma rejestracji
v Czas dojscia - nadanie uprawnienia dla czasu dojscia i okreslenie czasu
trwania
v Przerwa ptatna - nadanie uprawnienia do przerwy ptatnej i okreslenie czasu
jej trwania
v Rozliczana poza normgq - nadanie uprawnienia do rozliczenia przyznanego
wymiary przerwy ptatnej z przerw rejestrowanych w czasie obecnosci pracownika przed
lub po ustalonej normie w_planie pracy
v Przerwa bezptatna - nadanie uprawnienia do przerwy bezptatnej i okreslenie
czasu jej trwania
v Przerwa stata(od/do) - nadanie uprawnienia do przerwy statej i okreslenia
zakresu godzinowego jej trwania
v SpdZnienie (po uptywie/zaokrgglenie) - okreslenie prawa do sp6znienia, czasu
po ktérym bedzie naliczane oraz okreslenie wartosci do jakiej program ma zaokraglic
czas spOznienia zgodnie z
przyjetym planem pracy
v Wyjscie (przed czasem/zaokrqgglenie) - okreslenie prawa wyjscia przed
czasem, czasu po ktérym bedzie naliczane oraz okres$lenie wartosci do jakiej program ma
zaokragli¢ czas wyjscia przed
czasem zgodnie z przyjetym planem pracy
v Dopetnienie pracy (jezeli brakuje) - nadanie mozliwosci dopetnienia czasu do
ustalonej normy oraz okreslenie maksymalnego czasu, o jaki przy wczesniejszym wyjsciu
z pracy program
zaokragli do ustalonego planu pracy Sume pracy
v Przed pracgq - ustawienie prawa do zaliczenia czasu przed pracg zgodnie z
planem pracy do nadgodzin
v Nadgodziny - ustawienie prawa do nadgodzin i typu przeliczania nadgodzin
oraz opcja ograniczania ilosci wypracowania nadgodzin w konkretnym dniu
v Po uptywie - okreSlenie czasu, po ktorym czas ponad norme bedzie rozliczany
jako nadgodziny zgodnie z planem pracy
v Zaokrgglenie - wartosc do jakiej program ma zaokraglac czas nadgodzin
v Bilansowanie nadgodzinami 50% - ustawienie opcji bilansowania pracy
nadgodzinami 50%
v Bilansowanie nadgodzinami 100% - ustawienie opcji bilansowania pracy
nadgodzinami 100%
v Odpracowanie godzin - ustawienie mozliwosci odpracowania godzin w danym
dniu ( gdy wczesniej wystgpito niedopracowanie) oraz ograniczenie go do ustawionego
czasu

v Odbiér godzin - ustawienie mozliwosci odbioru godzin w danym dniu (jezeli
wczesniej wystgpito nadpracowanie) i okreslenie ich ilosci (opcja, gdy brak jest
przyznanego prawa do nadgodzin)

v Nieobecnos¢ na godziny - ustawienie parametrow nieobecnosci na godziny z
okreslonym czasem w danym dniu oraz z mozliwoscig okreslenia godziny Od takiej



nieobecnosci; definiowanie
nieobecnosci na godziny w dziale
Definicje/Nieobecnosci
v Ograniczenie dostepnosci poczgtkowej - ustawienie czasu wytgczenia
pracownika z dostepnosci na poczatku normy (np.: czas trwania odprawy) -
do kolumn dostepnosci w raporcie

pracownika
v Ograniczenie dostepnosci koricowej - ustawienie czasu wytgczenia pracownika

z dostepnosci na koncu normy (np.: czas trwania sprzatania stanowiska po pracy) -
do kolumn dostepnosci w raporcie

pracownika
v Stuzbowe; Prywatne; Delegacja; Szkolenie - zaznaczenie fiszki spowoduje

rozliczenie takiego wyjscia w Raporcie pracownika

v Stawka - stawka godzinowa za prace pracownika

v Kolor/Opis - ustawienie koloru i opisu danego dnia (utatwia wizualizacje przy
wydrukach grafikéw pracy). Moze to by¢ dowolny krotki opis lub z wykorzystaniem
szablonow skrétow.

Skroty przydatne do tworzenia opisu: [F] - poczatek planu dnia
[T] - koniec planu dnia
[N] - norma
[B] - pogrubienie i
wycentrowanie
[/]1 - nowa linijka.

6:00

14:00

Przyktady z wykorzystaniem szablonéw skrétow: [FI[TISt1 - StT;
8:00 e AA
h 6:00 BB

[N]AB - HB; A/I[FI[T] - 400; [B}AAI/IBB -
v Komentarz - dowolny komentarz

v Praca w swieto - dzieh Swigteczny, w ktérym wszystkie zarejestrowane
godziny pracy bedg rozliczane Praca w Swieto w Raporcie pracownika




Rejestracja czasu pracy - program Worker

Dzien
Typ | Zmianowy o [] Swisto

[] Ustaw na dzier wolny kiedy nie ma rejestracii

Czas dojscia
Przerwa platna [ ] Rozliczana poza noma
Przerwa bezplatna

] Przenwa stala (od/do) [12:00 51| 13:00 5

Spéznienie (po uphywieszaokraglenie) |5 o ||15 e |
Dopelnienie pracy (jeieli brakuje)

[] Przed praca Nadgodziny | Podstawowe ~e | (0000 2]

Faokraglenie | Brak V

[

Bilansowanie nadgodzinami 507%

K&

Bilansowanie nadgodzinami 100%

ra . N
LApracoyw anie godZzr LR

1
1
]
4k

- N
Ul uu

O O

Czaz (00:00 = Od (08 :00 =
Ograniczenie dostepnosci poczatkowsj (Brak
Cgraniczenie dostepnosci koncowej
] Stuzbowe Prywatne ] Delegacja Szkolenia

Stawka (1h) (0,00 =

Kalar Opis | |

Komentarz |

Anuluj Ok
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e Zdalny - dzieh pracujgcy w formie zdalnej, w ktérym dostepne sg trzy sposoby
przeliczania czasu pracy:
o Doktadny - pracownik rozpoczyna oraz konczy prace doktadnie wedtug
ustawionego czasu.
Norma jest wyliczona na podstawie ustawionego czasu rozpoczecia oraz
zakonczenia.

o Przedziat - pracownik ma przepracowac okreslong norme w ustalonym
przedziale czasowym.
o Norma - pracownik ma przepracowac okreslong norme w konkretnym dniu.

v Automatyczne zaliczenie pracy - po zaznaczeniu tej opcji wybieramy sposob
zaliczenia normy wynikajgcej z ustawionego Planu pracy do Pracy w Raporcie pracownika
(Bez rejestracji; Wymagana jedna rejestracja)

Typ pracujacy posiada dodatkowe opcje:

v Czas dojscia - nadanie uprawnienia dla czasu dojscia i okreslenie czasu
trwania

v Przerwa ptatna - nadanie uprawnienia do przerwy ptatnej i okreslenie czasu
jej trwania

v Przerwa bezptatna - nadanie uprawnienia do przerwy bezptatnej i okreslenie
czasu jej trwania

v Przerwa stata(od/do) - nadanie uprawnienia do przerwy statej i okreslenia
zakresu godzinowego jej trwania

v SpdZnienie (po uptywie/zaokrgglenie) - okresSlenie prawa do spdznienia, czasu
po ktérym bedzie naliczane oraz okreslenie wartosci do jakiej program ma zaokragli¢
czas spoznienia zgodnie z

przyjetym planem pracy

v Wyjscie (przed czasem/zaokrqgglenie) - okreslenie prawa wyjscia przed
czasem, czasu po ktérym bedzie naliczane oraz okres$lenie wartosci do jakiej program ma
zaokragli¢ czas wyjscia przed

czasem zgodnie z przyjetym planem pracy

v Dopetnienie pracy (jezeli brakuje) - nadanie mozliwosci dopetnienia czasu do
ustalonej normy oraz okreslenie maksymalnego czasu, o jaki przy wczesniejszym wyjsciu
z pracy program

zaokragli do ustalonego planu pracy Sume pracy

v Przed pracq - ustawienie prawa do zaliczenia czasu przed praca zgodnie z
planem pracy do nadgodzin

v Nadgodziny - ustawienie prawa do nadgodzin i typu przeliczania nadgodzin
oraz opcja ograniczania ilosci wypracowania nadgodzin w konkretnym dniu

v Po uptywie - okreslenie czasu, po ktérym czas ponad norme bedzie rozliczany
jako nadgodziny zgodnie z planem pracy

v Zaokrgglenie - wartosc do jakiej program ma zaokraglac czas nadgodzin

v Bilansowanie nadgodzinami 50% - ustawienie opcji bilansowania pracy
nadgodzinami 50%

v Bilansowanie nadgodzinami 100% - ustawienie opcji bilansowania pracy
nadgodzinami 100%

v Odpracowanie godzin - ustawienie mozliwosci odpracowania godzin w danym
dniu ( gdy wczesnie wystgpito niedopracowanie) oraz ograniczenie go do ustawionego
czasu




v Odbiér godzin - ustawienie mozliwosci odbioru godzin w danym dniu (jezeli
wczesniej wystgpito nadpracowanie) i okreslenie ich ilosci (opcja, gdy brak jest
przyznanego prawa do nadgodzin)

v Nieobecnosé¢ na godziny - ustawienie parametrow nieobecnosci na godziny z
okreslonym czasem w danym dniu oraz z mozliwoscig okreslenia godziny Od takiej
nieobecnosci; definiowanie

nieobecnosci na godziny w dziale
Definicje/Nieobecnosci

v Ograniczenie dostepnosci poczgtkowej - ustawienie czasu wytgczenia
pracownika z dostepnosci na poczatku normy (np.: czas trwania odprawy) -
do kolumn dostepnosci w raporcie

pracownika
v Ograniczenie dostepnosci koricowej - ustawienie czasu wytgczenia pracownika
z dostepnosci na koricu normy (np.: czas trwania sprzatania stanowiska po pracy) -
do kolumn dostepnosci w raporcie

pracownika
v Stuzbowe; Prywatne; Delegacja; Szkolenie - zaznaczenie fiszki spowoduje
rozliczenie takiego wyjscia w Raporcie pracownika
v Stawka - stawka godzinowa za prace pracownika
v Kolor/Opis - ustawienie koloru i opisu danego dnia (utatwia wizualizacje przy

wydrukach grafikéw pracy). Moze to by¢ dowolny krotki opis lub z wykorzystaniem
szablondéw skrotéw.

Skroty przydatne do tworzenia opisu: [F] - poczatek planu dnia
[T] - koniec planu dnia
[N] - norma
[B] - pogrubienie i
wycentrowanie
[/]1 - nowa linijka.

6:00
14:00
Przyktady z wykorzystaniem szablonéw skrétow: [FI[TISt1 - StT;

S 6:00 o
[NJAB- ; AVIFIT]- 400; [BYAAL/IBB- °°
v Komentarz - dowolny komentarz

v Praca w swieto - dzieh Swigteczny, w ktérym wszystkie zarejestrowane
godziny pracy bedg rozliczane Praca w Swieto w Raporcie pracownika




Rejestracja czasu pracy - program Worker

Dzien
Typ | Zdalny o
() Dokladny
(® Przedzial
() Morma
L] A tomatyczne zaliczenie pracy
Czas dojscia |Brak

|:| Swietn

o4
o

Przerwa platna ] Rozliczana poza noma
Przerwa bezplatna

L] Przerwa stala (od/do) [12: 00 54| [13:00 £

Spoinienie {po uphywie/zaokraglenie) |5 ~ ||15 e |
Dopetnienie pracy {jezeli brakuje)

Nadgodziny | Brak
o uphywie |30

~| [00: 00 |2

Faokraglenie [Brak e

=]
[51)
]
[s1]
[=1]
5]
1
w
i1
]
<

Bilansowanie nadgodzinami 507

K&l

Bilansowanie nadgodzinami 100%

Odpracowanie godzin |00 : 00 5
Odbidr godzin (00 : 00

4k

0 O

Czaz |00: 00

4k

Od (083:00 =

Ograniczenie dostepnosci poczatkowsj (Brak

Ograniczenie dosteprosci koricowsj |Brak  ~

Stawka (1h)

Opis | |

Kaolor I:I

Komentarz |

o

871154




e Delegacja - dzien pracujgcy poza firma, w ktérym dostepne sa trzy sposoby przeliczania
czasu pracy:
o Doktadny - pracownik rozpoczyna oraz konczy prace doktadnie wedtug
ustawionego czasu.
Norma jest wyliczona na podstawie ustawionego czasu rozpoczecia oraz
zakonczenia.

o Przedziat - pracownik ma przepracowac okreslong norme w ustalonym
przedziale czasowym.
o Norma - pracownik ma przepracowac okreslong norme w konkretnym dniu.

v Automatyczne zaliczenie pracy - po zaznaczeniu tej opcji wybieramy sposob
zaliczenia normy wynikajgcej z ustawionego Planu pracy do Pracy w Raporcie pracownika
(Bez rejestracji; Wymagana jedna rejestracja)

Typ pracujacy posiada dodatkowe opcje:

v Czas dojscia - nadanie uprawnienia dla czasu dojscia i okreslenie czasu
trwania

v Przerwa ptatna - nadanie uprawnienia do przerwy ptatnej i okreslenie czasu
jej trwania

v Przerwa bezptatna - nadanie uprawnienia do przerwy bezptatnej i okreslenie
czasu jej trwania

v Przerwa stata(od/do) - nadanie uprawnienia do przerwy statej i okreslenia
zakresu godzinowego jej trwania

v SpdZnienie (po uptywie/zaokrgglenie) - okreslenie prawa do sp6znienia, czasu
po ktérym bedzie naliczane oraz okreslenie wartosci do jakiej program ma zaokragli¢
czas spoznienia zgodnie z

przyjetym planem pracy

v Wyjscie (przed czasem/zaokrqgglenie) - okreslenie prawa wyjscia przed
czasem, czasu po ktérym bedzie naliczane oraz okres$lenie wartosci do jakiej program ma
zaokragli¢ czas wyjscia przed

czasem zgodnie z przyjetym planem pracy

v Dopetnienie pracy (jezeli brakuje) - nadanie mozliwosci dopetnienia czasu do
ustalonej normy oraz okreslenie maksymalnego czasu, o jaki przy wczesniejszym wyjsciu
z pracy program

zaokragli do ustalonego planu pracy Sume pracy

v Przed pracq - ustawienie prawa do zaliczenia czasu przed pracg zgodnie z
planem pracy do nadgodzin

v Nadgodziny - ustawienie prawa do nadgodzin i typu przeliczania nadgodzin
oraz opcja ograniczania ilosci wypracowania nadgodzin w konkretnym dniu

v Po uptywie - okreSlenie czasu, po ktorym czas ponad norme bedzie rozliczany
jako nadgodziny zgodnie z planem pracy

v Zaokrgglenie - wartosc do jakiej program ma zaokraglac czas nadgodzin

v Bilansowanie nadgodzinami 50% - ustawienie opcji bilansowania pracy
nadgodzinami 50%

v Bilansowanie nadgodzinami 100% - ustawienie opcji bilansowania pracy
nadgodzinami 100%

v Odpracowanie godzin - ustawienie mozliwosci odpracowania godzin w danym
dniu ( gdy wczesnie wystgpito niedopracowanie) oraz ograniczenie go do ustawionego
czasu

v Odbiér godzin - ustawienie mozliwosci odbioru godzin w danym dniu (jezeli



wczesniej wystgpito nadpracowanie) i okreslenie ich ilosci (opcja, gdy brak jest
przyznanego prawa do nadgodzin)

v Nieobecnosé na godziny - ustawienie parametrow nieobecnosci na godziny z
okreslonym czasem w danym dniu oraz z mozliwoscig okreslenia godziny Od takiej
nieobecnosci; definiowanie

nieobecnosci na godziny w dziale
Definicje/Niecbecnosci

v Ograniczenie dostepnosci poczgtkowej - ustawienie czasu wytgczenia
pracownika z dostepnosci na poczagtku normy (np.: czas trwania odprawy) -

do kolumn dostepnosci w raporcie

pracownika
v Ograniczenie dostepnosci koricowej - ustawienie czasu wytgczenia pracownika
z dostepnosci na koncu normy (np.: czas trwania sprzatania stanowiska po pracy) -
do kolumn dostepnosci w raporcie

pracownika
v Stuzbowe; Prywatne; Delegacja; Szkolenie - zaznaczenie fiszki spowoduje
rozliczenie takiego wyjscia w Raporcie pracownika
v Stawka - stawka godzinowa za prace pracownika
v Kolor/Opis - ustawienie koloru i opisu danego dnia (utatwia wizualizacje przy

wydrukach grafikdw pracy). Moze to by¢ dowolny krotki opis lub z wykorzystaniem
szablondéw skrotéw.

Skroty przydatne do tworzenia opisu: [F] - poczatek planu dnia
[T] - koniec planu dnia
[N]-norma
[B] - pogrubienie i
wycentrowanie
[/]1 - nowa linijka.

6:00
14:00
Przyktady z wykorzystaniem szablonow skrétow: [FI[TISt1 - St1;

& 6:00 o
[NJAB- " AVIFIT]- 400; [BYAAL/IBB- °°
v Komentarz - dowolny komentarz

v Praca w swieto - dzien Swigteczny, w ktérym wszystkie zarejestrowane
godziny pracy bedg rozliczane Praca w Swieto w Raporcie pracownika




Rejestracja czasu pracy - program Worker

Dzien
Typ Delegacia ~ [] Swisto
(O Dokladny od
() Preedzial Do
(® MNorma Momma
] A tomatyczne zaliczenie pracy ~

Czas dojscia |Brak

Przerwa platna ] Rozliczana poza noma
Przerwa bezplatna

L] Przerwa stala (od/do) [12: 00 54| [13:00 £

Spoinienie {po uphywie/zaokraglenie) Brak:

Dopetnienie pracy {jezeli brakuje)

Przed praca Nadgodziny | Brak | 0000 =
Po uphywie |30
Zaokraglenie | Brak W
] Praca jako nadgodz w
Bilansowanie nadgodzinami 50%
Bilansowanie nadgodzinami 100%
] Odpracowanie godzin |00 : 00 5
] idbidr godzin |00 : 00 -5
] eobecnoét na godz o
Czaz (00:00 = Od (0800 =
Ograniczenie dostepnosci poczatkowsj (Brak
Ograniczenie dosteprosci koricowsj |Brak  ~
Stawka (1h)
Kaolor I:l Opis | |
Komentarz | |
o
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e Nieobecnos¢ - powdd nieobecnosci nalezy wybrac z listy nieobecnosci, ktore
definiowane sg w dziale "Definicje/Nieobecnosci".
Typ nieobecnos¢ posiada dodatkowe opcje:
v Nieobecnos¢ - lista nieobecnosci zdefiniowanych w module Nieobecnosci
v Przyczyna - mozliwos¢ wybory przyczyny nieobecnosci zdefiniowanych w
module NieobecnoSci
v Czas; Od - okres$lenie czasy trwania tej nieobecnosci w danym dniu oraz
godziny od ktérej taka nieobecnos¢ ma sie rozpoczac
v Nadgodziny - ustawienie prawa do nadgodzin i ograniczanie ilosci
wypracowania nadgodzin w konkretnym dniu
v Nadgodziny przed pracq - ustawienie prawa do zaliczenia czasu przed pracg
zgodnie z planem pracy do nadgodzin
v Stawka - stawka godzinowa za prace pracownika
v Kolor/Opis - ustawienie koloru i opisu danego dnia (utatwia wizualizacje przy
wydrukach grafikow pracy). Moze to by¢ dowolny krétki opis lub z wykorzystaniem
szablonoéw skrétow.
Skroty przydatne do tworzenia opisu: [F] - poczatek planu dnia

[T] - koniec planu dnia
[N] - norma
[B] - pogrubienie i

wycentrowanie

[/]1 - nowa linijka.
6:00
14:00

Przyktady z wykorzystaniem szablonéw skrotow: [FI[TISt1 - =tT;
=00 600 L
[N]AB - HB; A/FI[T] - '4%0; [B}AA[/IBB - 58

v Komentarz - dowolny komentarz

v Praca w swieto - dzien Swigteczny, w ktérym wszystkie zarejestrowane
godziny pracy bedg rozliczane Praca w Swieto w Raporcie pracownika




Dzien
Typ | Mieobecnosc o [] Swisto
Nieobecnosé | Udop wypoczynkowy b
Przyczyna | Planowy o
Czaz (08:00 (£ 0200 2|1
MNadgodziny | Brak | (0000 =
Brak
Bilansowanie nadgodzinami 50%
Bilansowanie nadgodzinami 100%
Stawka (1h) 000 £
Kaolor D Opiz | |
Komentarz | |
Anuluj Ok

Po uzupetnieniu danych nalezy wcisngc przycisk "Ok", aby ustawi¢ dzienny plan pracy. W
kazdej chwili mozemy zrezygnowac z ustawienia dziennego planu pacy wciskajac przycisk
"Anuluj".

Zaawansowana edycja planu pracy

Edycje planow pracy mozna w bardzo prosty sposob przyspieszy¢ wykorzystujgc mozliwosc
kopiowania pojedynczych pél, kolumn lub wierszy. Operacja kopiowania polega na
skopiowaniu pojedynczej wartosci w dowolng ilos¢ pél. Aby zaznaczy¢ kilka p6l, kolumn lub
wierszy w tabeli nalezy przytrzymacd na klawiaturze przycisk "Ctrl" i lewym przyciskiem
myszki klika¢ na wybrane pola. Ponowne klikniecie na juz zaznaczone pole odznaczy go.
Mozna takze zaznaczy¢ grupe pél jednoczesnie. W tym celu nalezy lewym przyciskiem myszki
zaznaczyc pierwsze pole, a nastepnie z wcisnietym na klawiaturze przyciskiem "Shift" klikngc
lewym przyciskiem myszki ostatnie pole, ktére ma zosta¢ zaznaczone. Po tej operacji
zaznaczg sie wszystkie pola pomiedzy zaznaczonym pierwszym i ostatnim pod warunkiem,
ze pola sg tego samego typu.

Kopiowanie pojedynczych pél - aby skopiowac pojedynczy dzierh w planie pracy nalezy
zaznaczyc¢ go lewym przyciskiem myszki i nacisng¢ na klawiaturze "Ctrl+C" lub klikng¢ na nim
prawym przyciskiem myszki i z podrecznego menu wybrac opcje "Kopiuj". Nastepnie nalezy
zaznaczyc¢ dni, do ktorych zostang wklejone skopiowane dane i nacisng¢ na klawiaturze
"Ctrl+V" lub klikng¢ prawym przyciskiem myszki na ktérymkolwiek zaznaczonym polu i z
podrecznego menu wybrac opcje "Wklej".

Kopiowanie kolumn - aby skopiowa¢ kolumne w planie pracy nalezy zaznaczy¢ jg lewym



przyciskiem myszki i nacisng¢ na klawiaturze "Ctrl+C" lub klikng¢ na niej prawym
przyciskiem myszki i z podrecznego menu wybrac opcje "Kopiuj". Nastepnie nalezy
zaznaczy¢ kolumny, do ktérych zostang wklejone skopiowane dane i nacisng¢ na klawiaturze
"Ctrl+V" lub klikng¢ prawym przyciskiem myszki na ktérejkolwiek zaznaczonej kolumnie i z
podrecznego menu wybrac opcje "Wklej".

Kopiowanie wierszy - aby skopiowac pojedynczy wiersz w planie pracy nalezy zaznaczy¢ go
lewym przyciskiem myszki i nacisng¢ na klawiaturze "Ctrl+C" lub klikng¢ na nim prawym
przyciskiem myszki i z podrecznego menu wybrac opcje "Kopiuj". Nastepnie nalezy
zaznaczy¢ wiersze do ktdrych zostang wklejone skopiowane dane i nacisng¢ na klawiaturze
"Ctrl+V" |lub klikng¢ prawym przyciskiem myszki na ktérymkolwiek zaznaczonym wierszu i z
podrecznego menu wybrac opcje "Wklej".

Kopiowanie wszystkich parametréw lub tylko wybranych - aby skopiowac wszystkie
ustawienia z wybranego dnia planu pracy lub tylko wybrane nalezy wybrac z listy
odpowiednie ustawienie (Plan; Praca; Przerwa; Przerwa Stata; SpéZnienie/dopetnienie;
Nadgodziny; Nadgodziny przed praca; Odpracowanie; Odbidr godzin; Specjalne; Stawka;
Komentarz) i nastepnie zaznaczy¢ wybrany dzieri lewym przyciskiem myszki i nacisng¢ na
klawiaturze "Ctrl+C" lub klikng¢ na nim prawym przyciskiem myszki i z podrecznego menu
wybrac opcje "Kopiuj". Nastepnie nalezy zaznaczy¢ pojedyncze pola/wiersze/kolumny do
ktérych zostang wklejone skopiowane dane i nacisng¢ na klawiaturze "Ctrl+V".

Wyswietlanie wszystkich parametréw lub tylko wybranych - aby wyswietli¢ w tabeli
wszystkie ustawienia planu pracy lub tylko wybrane nalezy wybrac z listy odpowiednie
ustawienie (Plan; Praca; Przerwa; Przerwa Stata; SpéZnienie/dopetnienie; Nadgodziny;
Nadgodziny przed praca; Odpracowanie; Odbior godzin; Specjalne; Stawka; Komentarz).

Ustawienia tabeli
Informacje na temat ustawien tabeli znajdujg sie w dziale "Ustawienia tabeli"

Eksport
Aby wyeksportowac plan pracy nalezy z podrecznego menu wybrac jedng z opcji eksportu.

Podglad wydruku

Wybierajgc z podrecznego menu opcje "Podglad wydruku” lub klikajgc ikone |—-| mozemy
zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie wydrukowana.

Drukowanie
Aby wydrukowac plan pracy nalezy z podrecznego menu wybrac opcje "Drukuj” lub klikngc

ikone = . Drukowani sg zawsze pracownicy z wybranej grupy widoczni w tabeli.
Drukowanie pracownikédw odbywa sie na podstawie wybranego szablonu.

Szablony
Informacje na temat szablondw znajdujg sie w instrukcji "Szablony wydruku".



http://tpmcontrol.pl/help/szablony

Import zaawansowany-xml
Import zaawansowany (Xml)

Dodanie nowego szablonu importu zaawansowanego xml

Aby dodad nowy szablon importu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki w dowolne
miejsce w tabeli i z podrecznego menu wybrac opcje "Import zaawansowany" a nastepnie

wybrac "Dodaj import" i nastepnie + "Dodaj". Na ekranie pojawi sie okno "Podayj
nazwe".

‘Nieobecnoéci—)(ml -|| o ‘ Pk Amre  Automat

- B <Niecbecnosc>Nieobecnosé

ED <Zrodlo=Pracownik: Numer zewnetrzny [Pracownik:] Sciezka | |

O =Definicja>Nieobecnosé: Numer zewnetrzny Plik | |
O «Okres>Nieobecnosé: Data [True’. "]

Podaj nazwe

Kml ~

Anuluj [Esc] Ok [F12]

Importyj z pliku lokalnego Importyj z Pliku Importyj z Azure Ok [F12]

Po uzupetnieniu nazwy aby zatwierdzi¢ wprowadzone dane nalezy klikng¢ przycisk
"Ok[F12]". Klikajgc przycisk "Anuluj" rezygnujemy z dodania nazwy nowego szablony
importu. Po daniu "Ok" pojawi sie okno szablonu importu do dalszej edycji.

Okno "Import zaawansowany" sktada sie z dwdch czesci. W czesci lewej konfigurujemy
elementy, jakie za pomocg szablonu majg by¢ importowane, natomiast w czesci prawej w
odpowiednich zaktadkach (Plik; Azure; Automat) ustawiamy parametry dotyczgce
automatycznego importu, importu z Azure.

Okno lewe

Nastepnie w lewym oknie za pomocg przycisku + dodajemy wiersze ze zdefiniowanymi
danymi do importu. Szablon moze sktadac sie z elementéw dodanych w dowolnej kolejnosci.

Nowy element zostanie dodany listy.



Rejestracja czasu pracy - program Worker

Import zaawansowany

Mieobecnosc - Xml -

+[§’-‘f" Pk fawre  Automat

Scietka | |

S g Cann

Aby przesungc element w gore lub w dot nalezy zaznaczy¢ go w liscie oraz nacisng¢ lewym
przyciskiem myszki t lub 4 .

Aby edytowac element z listy nalezy zaznaczy¢ go w liscie oraz nacisna¢ lewym przyciskiem
myszki B

Aby usung¢ element z listy nalezy zaznaczy¢ go w liscie oraz nacisna¢ lewym przyciskiem
myszki

Okno prawe

1. Zaktadka "Plik" - tutaj ustawiamy Sciezke dostepu oraz nazwe i format pliku (dla opcji
"Importuj z Pliku").
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Rejestracja czasu pracy - program Worker

Import zaawansowany

Mieobecnosc - Xml -

+[ﬁ'-“.’" Pl Azure  Automat

Scieka |C:\Users\TPMControl\Desktop |
ik [Import raport_IV2025.xm] |

S | ey Cann

2. Zaktadka "Azure" - tutaj uzupetniamy dane niezbedne do importu z chmury: Nazwa konta;
Klucz; Kontener; Katalog; Plik (dla opcji "Importuj z Azure").

Impert zaawansowany

‘ Nieobecnosci - Xml -

Nazwa konta |

|
|
|

Katalog |
Katalog archiwainy |
| Testuj polaczenie |

Importyj z pliku lokalnego |‘ Importyj z Pliku ‘| Importyj z Azure [:::::::::

3. Zaktadka "Automat” - zaznaczenie fiszki "v" przy opcji "Aktywny" - informacja, ze dany
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import zostat uaktywniony.

- Zaktadka "Parametry" stuzy do okres$lenia czestotliwosci wykonywania automatycznego
importu (Codziennie; Co tydzien (poniedziatek); Co miesigc) oraz godziny wykonania tego
importu.

Ustawiamy tu rowniez opcje gdzie i jak taki plik automatycznie ma by¢ utworzony (Plik;
import z Chmury)

Impert zaawansowany
‘ Nieobecnosci - Xml - + ‘ Plik Bgure  Automat
- @ <Nieobecnosc:MNieobecnosé
O <Zrodlo=Pracownik: Numer zewnetrzny [Pracownik:] Parametry Pk Azure
O =Definicja>Nieobecnosé: Numer zewnetrzny
O =Okres=Nieobecnosé: Data [True',”.] Alctywry
COkres | Co tydzien {poniedziale ~
Godzina (00:00 %
Plikc
Azure
Impartyj z pliku lokalnego Impartyj z Pliku Impartuj z Azure Ok [F12]

- Zaktadka "Plik" - tutaj ustawiamy Sciezke dostepu oraz nazwe i format pliku.
- Zaktadka "Azure" - tutaj uzupetniamy dane niezbedne do importu z chmury: Nazwa konta;
Klucz; Kontener; Katalog; Plik.

Edycja nazwy szablonu importu zaawansowanego xml
Aby edytowad nazwe szablonu importu nalezy w oknie "Import zaawansowany" wybrac

szablon i w rozwinietym menu podrecznym wybrac opcje E' "Edytuj".

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany nalezy klikng¢ przycisk "Ok". Klikajgc przycisk
"Anuluj" rezygnujemy z edycji parametréw szablonu.

Usuniecie szablonu importu zaawansowanego xml

Aby usung¢ szablon importu nalezy w oknie "Import zaawansowany" wybrac szablon i w

rozwinietym menu podrecznym wybrac opcje = “Usun".

Import danych z szablonu importu zaawansowanego xml
Import danych mozemy wykonac¢ na kilka sposobéw:
- import z pliku lokalnego,



- import z pliku,
- import z chmury.

Rejestracja czasu pracy - program Worker

Informacje pracownicze

Informacje pracownicze to modut, w ktérym mozemy wpisywac informacje, komunikaty,
uwagi dla poszczegdlnych pracownikéw w wybranym dniu. Pracownik odbijajgc na
rejestratorze TPM-RD1 bedzie mogt przeczytac takie informacje przypisane do aktualnego
dnia oraz nieprzeczytane z dni wczesniejszych przed zarejestrowaniem zdarzenia.

Modut ten wyswietla sie w formie kalendarza.

: Pracownicy | Informacje pracownicze 16 marca 2021 12:54:10 ‘
iz §| G | Marzec - 2021 - |:| Pokaz caly rok §E= ‘ |§_| = | -5-
= 1 2 3 4 5 [ 7 8 g 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19
E [y lp. ¥  Pracownik pon | wie | Sro | czw piz = sob nie pon | wio | S0 | czw pia | sob nie pon | wlo | S0 | czw pi
_ ) Baranek
Rozliczenia 1 Szymeon
2 Barariski 1 1
Michat 1 1
L 3 Barariski 1
- Pracownicy wojciech
1 Duszyk 1 2
iz _| Karty 4 Zhigniew 1 H
Fiolkowski
Plan pracy 5 Jerzy
Informacje g Golus
#% pracownicze Konrad
Wyszukaj | IE3

® w tabeli w oknie "Informacje pracownicze", kolor rézowy informuje, ze sq jeszcze
nieprzeczytane informacje przez pracownika w danym dniu.
Kolor biaty informuje, ze wszystkie informacje sq przeczytane przez pracownika na rejestratorze

TPM-RD1 z danego dnia.

Dodatkowo, w oknie danego dnia jest informacja liczbowa - liczba "gorna" przedstawia ilos¢
wprowadzonych informadji a liczba "dolna" przedstawia ilos¢ informacji przeczytanych.

Narzedzia w module Informacje pracownicze:

e Ustawienia widoku struktury programu

e Kalendarz

e Powiadomienia

e Ustawienia tabeli

e Podglad wydruku
e Drukuj =

r

b
]

(
e Pomoc =~

| w=d |

Filtrowanie danych w tabeli modutu

Dane w tabeli mozemy filtrowac ze wzgledu na dostepne w oknie modutu parametry.
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Aby wyswietli¢ dane ze wzgledu na wybrane parametry filtrowania nalezy je ustawic.

Wyswietlane kolumny tabeli z danymi:

e Pracownik - imie nazwisko pracownika

Podreczne menu

Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;j
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.

Edytuj

Ustawienia tabeli

Eksportu;j

Podglad wydruku

Drukuj

Szybkie drukowanie

Szablony

Edycja/tworzenie informacji pracowniczej
Podstawowym okresem dla informacji pracowniczej jest dzier. Aby doda¢ informacje w
danym dniu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki w wybrany dzien w miesigcu i klikng¢

ikone + lub z menu podrecznego wybrac opcje "Edytuj". Na ekranie wyswietli sie okno
"Informacja" w ktérym nalezy dodac informacje.

Informacje

Przeczytana - Informacia

-5+
)
I

Prosze zglosic sig dzis na szkolenie BEHP - sala konferencyjna - 15:00

ok

Aby edytowac dzieh z podrecznego menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki w

wybrany dzieh w miesigcu i klikngc¢ ikone E lub z menu podrecznego wybrac opcje
"Edytuj”, lub klikng¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszki w wybrany dzien.

® wtabeli w oknie "Informacje”, jezeli zostata ona przeczytana przez pracownika na
rejestratorze TPM-RD1 wowczas wiersz z tq informacjq jest podswietlony na szaro, a w kolumnie
"Przeczytana” wyswietla sie data oraz godzina jej odczytania.
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Informacje

* 5 -

Lp. Przeczytana |~ Informacia

1 [17-03-2021 14:40 Prosze zglosic sie dzis na szkolenie BEHP - sala konferencyjna - 15:00

o

Aby dodacd tg samg informacje do wiecej niz jednego pracownika nalezy lewym przyciskiem
myszki zaznaczy¢ wybrany dzien, nastepnie z wigczonym klawiszem na klawiaturze "Shift"
zaznaczy¢ lewym przyciskiem myszki kolejny dzien, aby wyznaczy¢ zakres.

Pracownicy | Informacje pracownicze 17 marca 2021 14:33:48 ‘
A= =
= +E|Mazec - 202 = [ ] Pokat caly rok E‘H|®
= g 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 1
lp. & Pracownik pun|mn ém|czw|pia sub|rie pun‘mn ém|czw pig | sob | nie pon | wio ém|czw i
1 Baranek
Szymon

Baranski

2 Michat ........
3 Baraniski
Wojciech

n Duszyk
Zbigriew

Karty

Fiotkowski

Plan pracy Jerzy

Informacie g Golus
i pracownicze Konrad

Nastepnie nalezy klikngc¢ ikone + , otworzy sie okno "Informacja".
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Infermacja

waga! Dzig kadry czynne do godziny 12t

Edytowal

Anulyj Ok

Po wpisaniu informacji, aby dodac jg w zaznaczonym obszarze nalezy przycisngc¢ przycisk
"Ok". Klikajgc przycisk "Anuluj" rezygnujemy z dodania informacji.

Ustawienia tabeli
Informacje na temat ustawien tabeli znajdujg sie w dziale "Ustawienia tabeli"

Eksport

Aby wyeksportowac tabele informacje pracownicze nalezy z podrecznego menu wybrac
jedng z opcji eksportu.

Podglad wydruku

Wybierajgc z podrecznego menu opcje "Podglad wydruku” lub klikajgc ikone |—-| mozemy
zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie wydrukowana.

Drukowanie
Aby wydrukowac informacje pracownicze nalezy z podrecznego menu wybrac

opcje "Drukuj"” lub klikng¢ ikone Fi Drukowanie odbywa sie na podstawie wybranego
szablonu.

Szablony
Informacje na temat szablonéw znajdujg sie w instrukcji "Szablony wydruku".

Whnioski urlopowe

Whnioski urlopowe to modut, w ktérym mozemy zarzgdzac wnioskami urlopowymi
zgtoszonymi przez pracownikow w programie Employer lub przez czytnik TPM-RD2.

Wyswietlone dane wnioskdw sg sortowane w porzadku alfabetycznie rosngcym ze wzgledu
na dane znajdujgce sie w kolumnie. Klikajgc na nagtéwek wybranej kolumny zmieniamy
sposob sortowania ze wzgledu na dane znajdujace sie w wybranej kolumnie. Klikajac
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ponownie na ten sam nagtéwek kolumny zmieniamy spos6b sortowania z rosngcego na
malejacy lub z malejgcego na rosnacy.

—_— -
@ Waorker 1.11.908 - [Administrator] = (] x

. ~
Pracownicy | Wnioski ulropowe 8lipca 2026 10:48:45 o M o
Dzial firmy | - Dowolny - Okres  Miesiac biezgcy
Pracownik = - Dowolry - Od (01-07-2026 Pokaz
Status | - Wazystkie - ~ Do (31-07-2026
- EES O
Pracownicy Lp Status = L R Py il Urlop 0Od Do Dni
1 Odmowa 08-07-2026 10:46 08-07-2026 10:47 Golgbek Adam Urlop wypoczynkowy 20-07-2026 24-07-2026 5
- _ Kaity 2 Zgoda 08-07-2026 10:46 08-07-2026 10:47 Kot Adam Urlop wypoczynkaowy 27-07-2026 31-07-2026 5
3 08-07-2026 10:47 Misiak Macigj Urlop wypoczynkowy 09-07-2026 11-07-2026 3

E Plan pracy
[E Informacije pracownicze

U
2 Nadchodzace zadania

qQ

tpmeentrol.pl

Wiyszukaj

Narzedzia w module Wnioski urlopowe:

e Ustawienia widoku struktury programu

) Kalendarz

e Powiadomienia

e Ustawienia tabeli n
e Podglad wydruku
e Drukuj =

e Pomoc ®

Filtrowanie danych w tabeli modutu

Dane w tabeli mozemy filtrowac ze wzgledu na dostepne w oknie modutu parametry.
Aby wyswietli¢ dane ze wzgledu na wybrane parametry filtrowania nalezy je ustawic.

Wyswietlane kolumny tabeli z danymi:

e Status - wyswietlany status ztozonego wniosku (kolor biaty - wniosek do rozpatrzenia;
kolor rézowy - wniosek odrzucony; kolor zielony - wniosek zaakceptowany

e Utworzono - data utworzenia wniosku

e Rozpatrzono - data rozpatrzenia wniosku

e Pracownik - imie i nazwisko pracownika sktadajgcego wniosek

e Urlop - rodzaj wnioskowanej nieobecnosci (liste wyswietlanych nieobecnosci
ustawiamy w module Nieobecnosci)

e 0d- data rozpoczecia wnioskowanego urlopu

e Do - data zakonczenia wnioskowanego urlopu

e Dni-ilo$¢ dni wnioskowanego urlopu
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e Uzasadnienie - informacja pracownika, uzasadniajgca wniosek
e Odpowiedz - informacja od osoby rozpatrujgcej wniosek

Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;j
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.

Edytuj

Ustawienia tabeli

Eksportu;j

Podglad wydruku

Drukuj

Szybkie drukowanie

Szablony

Dodanie wniosku

Aby doda¢ wniosek nalezy klikngc¢ ikone + lub z podrecznego menu wybrac opcje
"Dodaj". Na ekranie pojawi sie okno "Wniosek urlopowy", w ktérym nalezy uzupetni¢ dane:
Pracownik; Rodzaj wnioskowanego urlopu; Uzasadnienie; na kalendarzu zaznaczyc¢ dni
wnioskowanego urlopu. Aby zatwierdzi¢ klikamy przycisk Ok[F12].

Whiosek urlopowy
Stat r ..
. lipiec 2026
Ltworzono  08-07-2026 10:47
Rozpatrzono Fon ‘Wio  Sro Czw Pia Scb Nie
Od 09-07-2026 29 30 1 2 3 4 b
losé dni- {0} 3
Do 1107-2026
G ) 8 9 10 11 12
Pracownike =~ Misiakk Macigj
Urop Urdop wypoczynkowy LY 13 14 15 16 17 18 15
Uzagadnienie Proszeo ...
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 Ry 2
Odpowiedz
3 4 b G I} 2 9
Anuluj [Esc] Ok [F12]

® Aby zmienic status wniosku nalezy go wyedytowac i w polu status zmienic status na Zgoda lub
Odmowa. Jezeli wniosek uzyska status Zgoda, wowczas w Plan pracy danemu pracownikowi
zZmieniq sie zgodnie z danymi we wniosku odpowiednie dni na wnioskowany typ nieobecnosci.

Edycja zdarzenia dokument
Aby edytowac wniosek z podrecznego menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki w



wybrany wniosek i klikng¢ ikone |:' lub z menu podrecznego wybrac opcje "Edytuj", lub
klikng¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszki w wybrany wniosek. . Aby zatwierdzic
wprowadzone zmiany nalezy klikng¢ przycisk "Ok". Klikajgc przycisk "Anuluj" rezygnujemy z
edycji zdarzenia.

Usuniecie wniosku

Aby usung¢ wniosek nalezy zaznaczy¢ go w tabeli i klikng¢ ikone = Jubz podrecznego
menu wybrac opcje "Usun".

Ustawienia tabeli
Informacje na temat ustawien tabeli znajdujg sie w dziale "Ustawienia tabeli"

Eksport
Aby wyeksportowac liste wnioskéw nalezy z podrecznego menu wybrac jedng z opcji
eksportu.

Podglad wydruku

Wybierajgc z podrecznego menu opcje "Podglad wydruku” lub klikajgc ikone |—-| mozemy
zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie wydrukowana.

Drukowanie
Aby wydrukowac liste wnioskéw nalezy z podrecznego menu wybrac opcje "Drukuj” lub

klikng¢ ikone H Drukowanie odbywa sie na podstawie wybranego szablonu.

Szablony

Informacje na temat szablondéw znajdujg sie w instrukcji "Szablony wydruku".
Nadchodzace zadania

W module Nadchodzace zadania dla wybranego dziaty firmy lub pracownika wyswietlane sg
informacje dotyczgce aktywnych nadchodzacych zadan w perspektywie wybranego okresu
czasowego. Parametr Aktywny dla wybranego zadania ustawiany jest w oknie "Pracownik"
w zaktadce Dokumenty.

Wyswietlone nadchodzgce zadania sg sortowana w porzadku alfabetycznie rosngcym ze
wzgledu na dane znajdujgce sie w drugiej kolumnie. Klikajac na nagtowek wybranej kolumny
zmieniamy sposob sortowania ze wzgledu na dane znajdujace sie w wybranej kolumnie.
Klikajgc ponownie na ten sam nagtowek kolumny zmieniamy sposéb sortowania z rosngcego
na malejgcy lub z malejgcego na rosnacy.
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..... X ~
""" Pracownicy | Nadchodzace zadania 30lipca 2026 11:18:16 . ‘ -
Dzial fimy | - Dowolny - Okres 2 Tygodnie -
Pokaz
Pracownik = - Dowolry -
= HIEm @
Pracownicy
) Lp. Data % Mazwisko Imig Mumer kadrowy ‘.h-m Mazwa Informacia
:P K
- arty 1 10-08-2026  Jerzy Budniak PO304 " Uprawnienia na wdzek widlowy
2 03-08-2026  Marcin Betlejewski PO419 4 Szkolenie BHP

Plan pracy

[E Informacije pracownicze
WWnioski ulroj

S o o

E Nadchodzgce zadania

“B Obocnot:
Q

%

Wyszukaj

%

tpmcontrol.pl

Narzedzia w module Nadchodzace zadania:

e Ustawienia widoku struktury programu

Kalendarz

e Powiadomienia

e Ustawienia tabeli ‘
e Podglad wydruku
e Drukuj =

e Pomoc ®

® Parametr "Aktywny" dla wybranego zadania ustawiany jest w oknie "Pracownik” w zaktadce

Dokumenty.

Filtrowanie danych w tabeli modutu

Dane w tabeli mozemy filtrowac ze wzgledu na dostepne w oknie modutu parametry oraz
okres czasowy.

Aby wyswietli¢ dane ze wzgledu na wybrane parametry filtrowania nalezy je ustawic i klikng¢
przycisk "Przelicz".

Wyswietlane parametry:

e Data - data zakoiczenia zadania (ustawiona w Pracownik zaktadka Dokumenty okna
"Pracownik")

e Nazwisko - nazwisko pracownika

e Imie - imie pracownika

e Pozostato dnia - ilo$¢ dni pozostatych do zakonczenia zadania, jezeli dla tego zadania
zostato wigczone Powiadomienie (ustawione w Pracownik zaktadka Dokumenty okna
"Pracownik")

e Numer kadrowy - indywidualny numer kadrowy pracownika

e Nazwa - zdefiniowana nazwa dodawanego dokumentu w "Pracownik zaktadka
Dokumenty" okna "Pracownik
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¢ Informacja - wtasny komentarz przypisany do zadania

Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;j
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.

Ustawienia tabeli

Eksportu;j

Podglad wydruku

Drukuj

Szybkie drukowanie

Szablony

Ustawienia tabeli
Informacje na temat ustawien tabeli znajdujg sie w dziale "Ustawienia tabeli".

Eksport
Aby wyeksportowac liste nalezy z podrecznego menu wybrac jedng z opcji eksportu.

Podglad wydruku

Wybierajgc z podrecznego menu opcje "Podglad wydruku” lub klikajgc ikone |—-| mozemy
zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie wydrukowana.

Drukowanie
Aby wydrukowac liste nalezy z podrecznego menu wybrac opcje "Drukuj" lub klikng¢ ikone

Fi. Drukowanie raportow odbywa sie na podstawie wybranego szablonu.

Szablony
Informacje na temat szablondéw znajdujg sie w instrukcji "Szablony wydruku".

Obecnosc¢

Dziat Obecnos¢€ stuzy do zarzgdzania podstawowymi danymi dotyczgcymi pracownikéw, jak
obecnos¢ oraz lista obecnosci w danym dniu.
W dziale Obecnos¢ znajduja sie nastepujace moduty:

e Lista obecnych
e Obecnosci

Lista obecnych

Modut Lista obecnych pozwala w szybki sposéb ustali¢ liczbe pracownikéw obecnych w
pracy w danej chwili oraz ich podstawowe dane. Lista ma szczeg6lne znaczenie dla dziatu
BHP.

Lista obecnych wyswietlana jest w porzgdku alfabetycznie rosngcym ze wzgledu na dane
znajdujace sie w drugiej kolumnie. Klikajgc na nagtéwek wybranej kolumny zmieniamy
sposbb sortowania ze wzgledu na dane znajdujace sie w wybranej kolumnie. Klikajac
ponownie na ten sam nagtéwek kolumny zmieniamy spos6b sortowania z rosngcego na
malejacy lub z malejgcego na rosnacy.
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Obecnosc | Lista obecnych 16 marca 2021 13:13:00 ‘

Diat fimy | AMP PRODUKCJA | Obecnych: 4

B Em O

Dzial
firmy
Baranek Szymon AMP PRODUKCJA
AMP PRODUKCJA
AMP PRODUKCJA
AMP PRODUKCJA

b3 Nazwislm| Imig; |

Platek
Strzelecki
Urbariczyk

Michat
Robert
Fiatr

Narzedzia w module Lista obecnych:

e Ustawienia widoku struktury programu

° Kalendarz

a

e Powiadomienia

e Ustawienia tabeli ‘
e Podglad wydruku
e Drukuj =

e Pomoc ®

Filtrowanie danych w tabeli modutu

Dane w tabeli mozemy filtrowac ze wzgledu na dostepne w oknie modutu parametry.

Aby wyswietli¢ dane ze wzgledu na wybrane parametry filtrowania nalezy je ustawic i klikna¢
przycisk "Pokaz".

Wyswietlane parametry:

e Nazwisko - nazwisko pracownika

e Imie - imie pracownika

e Dziat firmy - nazwa dziatu firmy, do ktorej przypisany zostat pracownik (jedne z
dziatéw zdefiniowanych w module "Struktura firmy" )

Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.

Eksportuj

Podglad wydruku

Drukuj

Szybkie drukowanie

Szablony

107 /154



Eksport

Aby wyeksportowac liste obecnych nalezy z podrecznego menu wybrac jedng z opcji
eksportu.

Podglad wydruku

Wybierajgc z podrecznego menu opcje "Podglad wydruku” lub klikajgc ikone |—-| mozemy
zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie wydrukowana.

Drukowanie
Aby wydrukowac liste obecnych nalezy z podrecznego menu wybrac opcje "Drukuj" lub

klikng¢ ikone H Drukowanie odbywa sie na podstawie wybranego szablonu.

Szablony

Informacje na temat szablondéw znajdujg sie w instrukcji "Szablony wydruku".

Ustawienia tabeli
Informacje na temat ustawien tabeli znajdujg sie w dziale "Ustawienia tabeli".

Obecnosc

Modut Obecnosé pozwala w szybki sposdb zweryfikowac¢ obecnos¢ pracownikdédw w pracy w
danym dniu, a w przypadku zaplanowanej nieobecnosci sprawdzi¢ powéd nieobecnosci.
Dane wyswietlane sg w dwéch tabelach.

W tabeli lewej wySwietlane sg dane i status pracownikéw, ktérzy:

+ zarejestrowali "Wejscie" majgc ustalony plan pracy - brak podswietlenia wiersza, status:
Obecny,

+ zarejestrowali "Wejscie" bez ustalonego planu pracy - brak podswietlenia wiersza,
status: Obecny ( brak wpisu w kolumnie Plan - nalezy ustawi¢ pracownikowi_plan pracy ),

+ zarejestrowali "Wejscie" mimo zdefiniowanej nieobecnosci w planie pracy - brak
podswietlenia wiersza, status: Obecny ( nalezy skorygowac plan pracy pracownika ),

+ zarejestrowali "Wejscie" po czasie ustalonego poczatku pracy zgodnego z planem dnia w
tym dniu, w kolumnie "Spéznienie" informacja o czasie sp6Znienie w tym dniu, wiersz
podswietlony na z6tto

+ nie zarejestrowali "Wej$cia" majgc ustalony plan pracy, wiersz podswietlony jest kolorem
rézowym, status: Nieobecny,

+ zarejestrowali "Wyjscie", wiersz w kolumnie "Status obecnosci" pokazuje
zarejestrowang godzine "Wyjscia" oraz czas obecnosci, podswietlony jest na kolor jasno-
rézowy.

W tabeli prawej wyswietlane sg dane pracownikdéw nieobecnych, ktorzy:

+ maja zdefiniowang nieobecnos¢ w planie pracy i nie zarejestrowali "Wejscia" - w opisie
podany jest powdd nieobecnosci i wiersz podswietlony jest kolorem fioletowym

+ nie majg ustalonego planu pracy i nie zarejestrowali "Wejscia" - brak opisu, brak
podswietlenia wiersza,

Raport Obecno$¢ wyswietlany jest w porzadku alfabetycznie rosngcym ze wzgledu na dane
znajdujgce sie w pierwszej kolumnie. Klikajgc na nagtdéwek wybranej kolumny zmieniamy
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sposoéb sortowania ze wzgledu na dane znajdujace sie w wybranej kolumnie. Klikajgc
ponownie na ten sam nagtdéwek kolumny zmieniamy spos6b sortowania z rosngcego na
malejacy lub z malejgcego na rosnacy.

] ‘ = Obecnost | Obecnosé 17 marca 2021 15:18:05 M

°

Dzial fimy | AMP PRODUKCJA | Data [17.032021 ~|| Pokaz |

B SIS B Em o
% Precownik e Viejécie | Spaznieni Fzus % Pracowik Powsd niesbscnosci

Duszyk Zbigniew | 8:00-16:00:8:00 | 0756 Whyjscie - 15:16. obecnosé - 7:20:13 || Iwanicki Robert Urlop wypoczynkowy

Strzelecki Robert | 6:00- 14:00:8:00 | 05:59 \Wyjécie - 14:02, obecnosé - 8:03:29 ||Platek Michat Kwarantanna

Szatho Zdzistaw | 14:00- 22:00: 8:00 | 15:00 01:.00  Obecny

Urbariczyk Piotr 6:00- 14:00 : 8:00 Nieobecny

|| %]

Narzedzia w module Obecnos¢:

Ustawienia widoku struktury programu

Kalendarz

Powiadomienia

Ustawienia tabeli n

Podglad wydruku
Drukuj =

Pomoc @

Filtrowanie danych w tabeli modutu

Dane w tabeli mozemy filtrowac ze wzgledu na dostepne w oknie modutu parametry.

Aby wyswietli¢ dane ze wzgledu na wybrane parametry filtrowania nalezy je ustawic i klikng¢
przycisk "Pokaz".

Wyswietlane parametry:

W lewym oknie:

Pracownik - Imie i nazwisko pracownika
Plan pracy - ustalony "Plany pracy" pracownika w danym dniu
Wejscie - pierwsze zarejestrowane "Wejscie" w danym dniu
Spéznienie - czas spdznienia, jezeli pracownik zarejestrowat "Wejscie" pdzniej niz
zaplanowane rozpoczecie pracy w danym dniu
Status obecnosci - aktualny status pracownika:
. Obecny - pracownik obecny w pracy
. Wyjscie - zarejestrowane "Wyjscie" przez pracownika z godzing rejestracji
i czasem obecnosci ( pracownik przyszedt do pracy, aktualnie go nie ma, bo wyszedt)
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. Wyjscie stuzbowe - zarejestrowane "Wyjscie stuzbowe" przez pracownika
z godzing rejestracji i czasem obecnosci ( pracownik przyszedt do pracy, aktualnie go
nie ma, bo wyszedt stuzbowo )
. Nieobecny - pracownik nie przyszedt do pracy
W oknie prawym:
e Pracownik - imie i nazwisko pracownika
e Powdd nieobecnosci - powdd nieobecnosci w przypadku zdefiniowanej nieobecnosci
w planie pracy, brak opisu oznacza brak planu pracy na dany dzieh

Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybranej
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.

Edytuj

Eksportu;j

Podglad wydruku

Drukuj

Szybkie drukowanie

Szablony

Edycja pracownika z okna lewego
Aby edytowac ustawienia dnia pracownika nalezy zaznaczy¢ go w tabeli klikajgc prawym

— |,

przyciskiem myszki w dowolne jego pole i klikngc¢ ikone —) lubz podrecznego menu
wybrac opcje "Edytuj". Mozna takze klikng¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszki w
dowolne pole wybranego pracownika. Na ekranie pojawi sie okno "Dzien", w ktérym mozna
wprowadzi¢ korekte ustawien dnia pracy.
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Dzien

Typ | Pracujgcy ~ [] Swisto

(@ Dokladny 0d
() Przedzial Do

() Norma MNoma (08 : 00 =

Czas dojscia |Brak  ~~

Przerwa platna |15 R

Przerwa bezplatna |Brak -~
] Przerwa stala (pd/do) 12:00 5 13:00 3

Spoznienie [po uphywie/zaokraglenie) Brak
Dopelnienie pracy {ezeli brakuje)

MNadgodziny | Podstawowe ~ | 0000 =

Zaokraglenie |30 e

Madgodziny przed praca

] Odpracowanie godzin 00 00 3
L] Odbiér godzin 00 00 %
Specjalne | Brak “ | |00:00 =

Stawka (1h) |40] =

Kolor [ ODi5| |

Anuluj Ok

Wiecej na temat ustawien dnia pracy znajduje sie w dziale "Plany pracy” .

Edycja pracownika z okna prawego
Aby edytowac ustawienia dnia pracownika nalezy zaznaczy¢ go w tabeli klikajgc prawym

=L
przyciskiem myszki w dowolne jego pole i klikngc¢ ikone |—-' lub z podrecznego menu
wybrac opcje "Edytuj". Mozna takze klikng¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszki w
dowolne pole wybranego pracownika. Na ekranie pojawi sie okno "Dzien", w ktérym mozna

111 /154



wprowadzic¢ korekte ustawien dnia pracy.

Dzien

Typ | Miecbecnosé v [] Swigto

Mieobecnosé | Kwarantanna w

Czaz (08:00 =

4k

Madgodziny | Brak ~ | (DD : 00

=

Po uphywie

e
=

Zaokraglenie 30

Stawka (1h) (40,00 =

dowaolny kometarz

Anuluj Ol

Wiecej na temat ustawien dnia pracy znajduje sie w dziale "Plany pracy"”.

Eksport
Aby wyeksportowac zestawienie nalezy z podrecznego menu wybrac jedng z opcji eksportu.

Podglad wydruku

Wybierajgc z podrecznego menu opcje "Podglad wydruku” lub klikajgc ikone |—-| mozemy
zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie wydrukowana.

Drukowanie
Aby wydrukowac dane nalezy z podrecznego menu wybrac opcje "Drukuj” lub klikngé

ikone ﬁ Drukowanie odbywa sie na podstawie wybranego szablonu.

Szablony
Informacje na temat szablonéw znajdujg sie w instrukcji "Szablony wydruku".

Ustawienia tabeli

Informacje na temat ustawien tabeli znajdujg sie w dziale "Ustawienia tabeli".
Rejestracje

W modutach dziatu Rejestracje mozna m.in. zarzadzac rejestracjami pracownika oraz
przegladac zdjecia pracownikéw zrobione podczas rejestracji zdarzen.

W rejestracjach znajdujg sie nastepujace moduty:

e Rejestracje
=  Eksport zaawansowany txt
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= Eksport zaawansowany xml
e Fotorejestracja

Rejestracje

W module Rejestracje mozna zarzadzac rejestracjami pracownika dotyczgcymi czasu pracy.

Pojedyncza rejestracja np.: "Wyjscie stuzbowe" w tabeli z rejestracjami potgczonymi
powoduje zamkniecie biezgcego przedziatu pracy oraz automatyczne rozpoczecie nowego
przedziatu pracy - Stuzbowe. Tak rozpoczety przedziat pracy zamykany jest rejestracjg
"Wejscie"; "Wejscie stuzbowe" i wowczas automatycznie otwiera sie nowy przedziat 'Praca”
lub automatycznie zamykajac sie z godzing konca przedziatu pracy zgodng z ustawionym
dziennym planem pracownika w danym dniu.

Pojedyncza rejestracja np.: "Przerwa" w tabeli z rejestracjami potgczonymi powoduje
zamkniecie biezgcego przedziatu pracy oraz automatyczne rozpoczecie nowego przedziatu
pracy - Przerwa. Tak rozpoczety przedziat zamykany jest rejestracjg "Zakonczenie przerwy" i
automatycznie otwiera sie nowy przedziat "Praca".

Wyswietlone rejestracje sg sortowane w porzgdku alfabetycznie rosngcym ze wzgledu na
dane znajdujgce sie w pierwszej kolumnie. Klikajagc na nagtéwek wybranej kolumny
zmieniamy sposob sortowania ze wzgledu na dane znajdujgce sie w wybranej kolumnie.
Klikajgc ponownie na ten sam nagtowek kolumny zmieniamy sposdb sortowania z rosngcego
na malejacy lub z malejgcego na rosnacy.

Rejestracje | Rejestracje 16 marca 2021 13:19:25 ‘
e Dzial fimy | AMP PRODUKCIA Okres | Daienny v
Pracownk | - Dowolny - Od 22012021 @~ Pokaz
Do |22-01-2021
+ —ISEO)
E Rejestracie Lp. Id ¥ Data Py F Czas Rodzaj Komentarz
1 108229 22-01-2021 Iwanicki Robert D5:44 14:02 81748 Praca
m Tfesimes 2 (109234  22:01-2021  Szatko Zdzislew 05.49 1401 81142 Praca
- 3 109240 22-01-2021 Flatek Michat 05:51 14:02 211:20 Praca
I‘ ﬁ Eksport rejestracii 4 |109242 22-01-2021 Strzelecki Robert 0554 1018 4:21:25 Praca \Wyjazd do METALEX
5 [109248 22-01-2021 Baranek Szymon 05:55 15:00 9:04:04 Praca
. & 109262 22-01-201 Strzelecki Rebert 10:15 14:00 34418 Sluzbowe \wyjazd do METALEX
Fotorejestracja
7 105267 22-01-2021 Strzelecki Robert 14.00 14:01 0:01:00 Praca Uzgednione z p. bukaszem
I ]
a Definicje
@5 Oncie -
.l | K| Wysaka | | x

Narzedzia w module Rejestracje:

e Ustawienia widoku struktury programu

e Kalendarz"“==

e Powiadomienia

e Ustawienia tabeli

e Podglad wydruku
e Drukuj =
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Filtrowanie danych w tabeli modutu

Dane w tabeli mozemy filtrowac ze wzgledu na dostepne w oknie modutu parametry.
Aby wyswietli¢ dane ze wzgledu na wybrane parametry filtrowania nalezy je ustawic i klikna¢
przycisk "Pokaz".

Wyswietlane parametry:

Data - data i czas pojawienia sie rejestracji RCP

Dzien tygodnia - informacja w jakim dniu tygodnia zostata wykonana rejestracja
Pracownik - imie i nazwisko pracownika

Rozpoczecie - czas zarejestrowania rozpoczecia Pracy; Przerwy; Wyjscia stuzbowego
Rejestrator rozpoczecie - nazwa rejestratora na ktérym zarejestrowano rozpoczecie
zdarzenia

Metoda rozpoczecia - informacja, czy rejestracje wykonano przy uzyciu kodu, karty
czy programu Recorder

Zakonczenie - czas zarejestrowania zakonczenia Pracy; Przerwy; Wyjscia stuzbowego
Metoda zakoniczenia - informacja, czy rejestracje wykonano przy uzyciu kodu, karty
czy programu Recorder

Rejestrator zakornczenie - nazwa rejestratora na ktérym zarejestrowano zakonczenie
zdarzenie

Czas - dtugosc czasu pomiedzy rejestracjg rozpoczecia a rejestracjg zakonczenia
Rodzaj - nazwa przedziatu czasowego wynikajgca z typdw rejestracji (Praca, Przerwa;
Wyjscie stuzbowe)

Korekta - informacja o dokonanej korekcie oraz osobie (zalogowany uzytkownik),
ktéra dokonata korekty

Prywatne - czas zaliczony do wyjscia prywatnego

Data korekty - data wprowadzenia korekty

Komentarz - miejsce do opisu rejestracji RCP (np: powdd korekty)

Podreczne menu

Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybranej
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.

Dodaj

Edytuj

Usun korekte

Usun

Ustawienia tabeli

Eksportuj

Eksport zaawansowany (txt)

Eksport zaawansowany (xml)

Podglad wydruku

Drukuj

Szybkie drukowanie

Szablony



Dodanie rejestracji

Aby dodac rejestracje nalezy w lewym oknie klikngc¢ ikone + lub z podrecznego menu
wybrac opcje "Dodaj". Na ekranie pojawi sie okno "Rejestracja"” z parametrami. Jesli
sortowanie rejestracji ustawione jest dla konkretnego pracownika, wéwczas parametr
"Pracownik" bedzie juz automatycznie uzupetniony.

Rejestracja
Rejestrator (MPE)
Pracownik | Chochol Rafal
Typ |Praca e
Rozpoczecie |D1-DE~2D23 02:00:00 E- |
Fakonczenie |01-06-2023 16:00:00 E-
Komertarz ||
Anulyj [Esc] Ok [F12]

Po uzupetnieniu danych nalezy wcisngc¢ przycisk "Ok", aby dodac rejestracje do bazy. W
kazdej chwili mozemy zrezygnowac z dodania rejestracji wciskajgc przycisk "Anuluj”.

Edycja rejestracji

Aby edytowac rejestracje nalezy zaznaczyc jg w tabeli i klikng¢ ikone — lub z podrecznego
menu wybrac¢ opcje "Edytuj". Mozna takze klikng¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszki w
dowolne pole wybranej rejestracji. Na ekranie pojawi sie okno "Rejestracja"” z parametrami.
Okno edycji oprécz edytowalnych parametréw, ktére mozna zmienia¢ zawiera rowniez
informacje o danych oryginalnych rejestracji. Dane oryginalne, to dane pochodzgce z
rejestratorow.
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Rejestracja

Oryginalne dane
Wejscie: 01-04-2023 11:21:38
Rejestrator wejscia:
Wyjscie: 01-04-2023 18:00:10
Rejestrator wyjscia:
Typ: Praca

Rejestrator (MPK)
Pracownik

Tvp | Praca &

Rozpoczecie |U1-M2D23 11:21:38 E~ |

Zakoriczenie |D1-M2D23 18:00:10 E~ |

Komentarz

Anuluj [Esc] Ok [F12]

"Rejestracja RCP przy uzyciu rejestratora”

Rejestracja
Rejestrator (MPK)
Pracownik | Chochol Rafal
Typ |Praca e
Rozpoczecie |D1-DE-—2D23 03:00:00 E- |
Zakoniczenie 01-06-2023 16:00:00 E-
Komentarz ||
Anulyj [Esc] Ok [F12]

"Rejestracja RCP dodana recznie w programie Worker"

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany nalezy klikng¢ przycisk "Ok". Klikajgc przycisk
"Anuluj" rezygnujemy z edycji wybranej rejestracji.

Usuniecie korekty pojedynczej rejestracji

Aby przywrécic oryginalne dane rejestracji (dane z rejestratorow), lub przywrécic¢ usunietg
oryginalng rejestracje (w tabeli wiersz z usunietg oryginalng rejestracjg oznaczony jest

kolorem ciemno szarym) nalezy zaznaczyc jg w tabeli i klikng¢ ikone |—"‘| lub z podrecznego
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menu wybrac opcje "Usun korekte".

Usuniecie rejestracji
Aby usung¢ pojedynczg rejestracje nalezy zaznaczyc¢ jg w tabeli klikajgc prawym przyciskiem

myszki w dowolne jej pole i klikng¢ ikone = lub z podrecznego menu wybrac opcje
"Usun". Oryginalne rejestracje po usunieciu pozostajg dalej w bazie danych programu,
natomiast nie sg brane pod uwage w zadnych rozliczeniach pracownika. Usuniete oryginalne
rejestracje oznaczone sg kolorem ciemno szarym. Rejestracje dodane recznie w programie
sg usuwane z tabeli jak réwniez z bazy danych.

Eksport

Aby wyeksportowac rejestracje nalezy z podrecznego menu wybrac jedng z opcji eksportu
(Excel; Pdf; Text).

Eksport zaawansowany

Aby wyeksportowac rejestracje do pliku txt wedtug wtasnego szablonu nalezy z podrecznego
menu wybrac opcje Eksport zaawansowany.

Podglad wydruku

Wybierajgc z podrecznego menu opcje "Podglad wydruku” lub klikajgc ikone |— mozemy
zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie wydrukowana.

Drukowanie
Aby wydrukowac rejestracje nalezy z podrecznego menu wybrac opcje "Drukuj" lub klikng¢

ikone H Drukowanie odbywa sie na podstawie wybranego szablonu.
Yy p wy b4

Szablony
Informacje na temat szablondéw znajdujg sie w instrukcji "Szablony wydruku".

Ustawienia tabeli
Informacje na temat ustawien tabeli znajdujg sie w dziale "Ustawienia tabeli".

Eksport zaawansowany txt
Eksport zaawansowany (txt)

Dodanie nowego szablonu eksportu zaawansowanego txt

Aby doda¢ nowy szablon eksportu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki w dowolne
miejsce w tabeli i z podrecznego menu wybrac opcje "Eksport zaawansowany (Tekst)" a

+

nastepnie wybrac "Dodaj eksport" i nastepnie
"Podaj nazwe".

"Dodaj". Na ekranie pojawi sie okno
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Eksport zaawansowany

Rejestracje - Tt T + E} - ‘ + 3 Dane Pl Email  Azure  Automat
Typ Parametry [] Eksportyj dane z modulu

Mumer kadrowy 50 Okres | Dzier) biezacy ~
Dowelne znaki [

Data 'dd MM yyyy', = :

Dowiolne znaki 0 Podsj nezwe

Rejestracja 01,2345 Ig‘wm I

Dewolne znaki 1 ) |
Typ rejestracii 0-1,2-3, 45, 6-7, 8-9, 10-11

‘&mduplmbkﬂ"egﬂn Eksportuj do piku HﬂcwrwﬁEﬂﬂH Eksportuj do Azure ‘ . ok[FiZ]

Po uzupetnieniu nazwy aby zatwierdzi¢ wprowadzone dane nalezy klikng¢ przycisk "Ok".
Klikajac przycisk "Anuluj" rezygnujemy z dodania nazwy nowego szablony eksportu. Po
daniu "Ok" pojawi sie okno szablonu eksportu do dalszej edycji.

Szablon moze sktadac sie z dowolnej ilosci elementéw dodanych w dowolny sposéb. Aby

dodac element do szablonu nalezy klikng¢ przycisk + i w oknie "Element" wybrac typ oraz
ustawic jego parametry.

Elerment

Tvp |Mmukar.imw

+ Parametry
Szerokosc

Wypelnienie

=1

e o

Nowy element zostanie dodany listy.
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Eksport zaawansowany

Test -

+ ‘ Farametry E-mail Automatyzacia

Typ Parametry Eksportuj dane z modutu

Mumer kadrowy [3.'01 Dzien bieigcy
Dowalne znaki [l

Data [dd MM yyyy', -]

Dowolne znaki []

Godzina [HH mm’, %]

Dowolne znaki []

Rejestracja 0.1.2 3. 4,5

Dowolne znaki [l

Typ rejestracyi [0-1, 2-3, 4-5, -7, &9, 10-11]

Dowolne znaki [

Eksportuj do pliku Eksportuj i wyslij Ok [F12]

Numer kadrowy
= Szerokosc¢ - ilos¢ znakdw jakie bedzie zajmowaé numer kadrowy.
= Wypetnienie - znak, ktérym zostanie wypetniony numer w zaleznosci od ustawionej
szerokosci
Numer karty
= Szerokos¢ - ilos¢ znakdw jakie bedzie zajmowaé numer karty.
= Wypetnienie - znak, ktérym zostanie wypetniony numer w zaleznosci od ustawionej
szerokosci
Numer petny karty
» Szerokosc - ilos¢ znakdw jakie bedzie zajmowac numer karty.
= Wypetnienie - znak, ktérym zostanie wypetniony numer w zaleznosci od ustawionej
szerokosci
Data
» Format - format daty
» t3cznik - znak rozdzielajgcy poszczegolne sktadniki daty, nie wpisanie zadnego
znaku spowoduje potaczenie sktadnikéw daty
Godzina
* Format - format godziny
» t3cznik - znak rozdzielajgcy poszczegdlne sktadniki godziny, nie wpisanie zadnego
znaku spowoduje potaczenie sktadnikéw godziny

O X+ 0o 0 X




S

* Praca -

znak pracy
" Przerwa -

znak

przerwy
» Delegacja -

znak

delegacji
= Szkolenie -

znak

szkolenia
= Prywatne -

znak

wyjscia

prywatneg

0
= Stuzbowe -

znak

wyjscia

stuzboweg

0

e Typ rejestracji
» Prac (Wejscie) - znak rejestracji
» Prac (Wyjscie) - znak rejestracji
= Przerwa (Rozpoczecie) - znak rejestracji
» Przerwa (Zakonczenie) - znak rejestracji
» Delegacja (Wejscie) - znak rejestracji
» Delegacja (Wyjscie) - znak rejestracji
» Szkolenie (Wejscie) - znak rejestracji
= Szkolenie (Wyjscie) - znak rejestracji
» Prywatne (Wejscie) - znak rejestracji
» Prywatne (Wyjscie) - znak rejestracji
» Stuzbowe (Wejscie) - znak rejestracji
» Stuzbowe (Wyjscie) - znak rejestracji
e Dowolne
znaki

= Znaki -

dowolne znaki

Aby przesungc¢ element w goére lub w dét nalezy zaznaczy¢ go w liscie oraz nacisngc lewym

przyciskiem myszki t lub 4 .

Aby edytowac element z listy nalezy zaznaczy¢ go w liscie oraz nacisng¢ lewym przyciskiem
=1

myszKki 5

Aby usung¢ element z listy nalezy zaznaczy¢ go w liscie oraz nacisna¢ lewym przyciskiem
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myszki
Okno prawe

Okno prawe

1. Zaktadka "Dane" - zaznaczona fiszka "v™" przy opcji "Eksportuj dane z modutu" oznacza,
ze wyeksportujemy dane z moduty "Rejestracje" za ustawiony tam okres czasowy.

2. Zaktadka "Plik" - tutaj ustawiamy Sciezke dostepu oraz nazwe i format pliku (dla opc;ji
"Eksportuj do pliku").

Eksport zaawansowany

. . =1

Rejestracje - Tt & + |_| L ‘ + 3 Dane Pl Emal  Azure  Automat
Typ Farametry [#] Eksportuj dane z modutu

e
Dowolne znaki [1
Data “dd MMy, -
Diowelne znaki [
Rejestracja 01,2345
Dowolne znaki [1
Typ rejestracji 0-1,2-3, 45,67, 8-5 10-11

|E(spom.§dcpi-(ulokd1egc ‘ | Eksportuj do pliku

ey

Mozemy w nazwie pliku ustawi¢ skroty dotyczgce daty wykonania eksportu np.:

- Eksport rejestracji [Y]_[M]_[D].txt - plik wykonany 05.01.2025 bedzie miat nazwe Eksport
rejestracji 2025_1_5.xml

- Eksport rejestracji [Y2]_[M2]_[D2].txt - plik wykonany 05.01.2025 bedzie miat nazwe Eksport
rejestracji 25_01_05.xml

3. Zaktadka "E-mail” - tutaj dodajemy adresy mailowe na ktore bedg wysytane pliki eksportu
oraz ustalamy nazwe i format pliku, temat takiego maila oraz jego tres¢ (dla opcji "Eksportuj
i wyslij E-mail").

4. Zaktadka "Azure" - tutaj uzupetniamy dane niezbedne do eksportu do chmury: Nazwa
konta; Klucz; Kontener; Katalog; Plik (dla opcji "Eksportuj do Azure").
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Eksport zaawansowany

Rejestragje - Tt o [ -‘ + 3 ome | P

Typ Parametry Nazwa konta | |
Numer kadrowy L e | |
Dowolne znzki [ Kontener | |
Data dd MM yyyy', - Katalog | |
Dowolne znaki I Plik | |
Rejestracia 01,2345 | Tertzal) - |
Dowolne znaki [
Typ rejestracji 0-1,2-3, 45,67, 85 10-1

|Ekmn|‘t|.|'dnpl(ulnkﬂ1&gn ‘ | Eksportuj do pliku ‘ |Ekmn|tiwyﬁEﬂ1ﬂ ‘ | Eksportyj do Azure ‘

5. Zaktadka "Automat” - zaznaczenie fiszki "v™" przy opcji "Aktywny" - informacja, ze dany
eksport zostat uaktywniony.

- Zaktadka "Parametry" stuzy do okreslenia czestotliwosci wykonywania automatycznego
eksportu (Codziennie; Co tydzien (poniedziatek);, Co miesigc) oraz godziny wykonania tego
eksportu.

Ustawiamy tu rowniez opcje gdzie i jak taki plik automatycznie ma by¢ utworzony (Plik;
wystanie na E-mail; wystanie do Chmury)
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Eksport zaawansowany

Rejestracje - Tt “ + @ . ‘ + 3 Jane  Plik Emal  Agre  Automat
Typ Parametry | Parametty | Dane Pk Emal Awre
S —— e -
Diowolne znaki [
oo I R
Dowolne znaki [1 Godzina
Rejestracia 01,2345 Plik ]
Dewolne znaki [ E-mail []
Typ rejestraci 0-1,2-3, 45, 6-7, 8% 10-11 Azure []

|Ekmn|‘t|.|'dnpl(ulnkﬂ1&gn ‘ | Eksportuj do pliku ‘ |Ekmn|tiwyﬁEﬂ1ﬂ ‘ | Eksportyj do Azure ‘

- Zaktadka "Dane" stuzy do okreslenia za jaki okres ma by¢ wykonany eksport automatyczny
(Dzieri biezgcy; Dzient poprzedni).

Eksport zaawansowany

‘ Rejestracje - Tet - + ﬁ . ‘ + 3 Jane Pk Emal  Azre  Automat
Typ Farametry

MNumer kadrowy 50

Dowolne znaki [1

Data “dd MMy, -

Diowolne znaki [1

Rejestracja 01,2345

Dowolne znaki [1

Typ rejestracji 0-1,2-3, 45,67, 8-5 10-11

|E(mntt\idnpﬂiuk1kﬂ1egn ‘ | Eksportuj do pliku ‘ |E(mn|tiwyﬁE1'ni ‘ | Eksportyj do Azure ‘

- Zaktadka "Plik" - tutaj ustawiamy Sciezke dostepu oraz nazwe i format pliku.

- Zaktadka "E-mail” - tutaj dodajemy adresy mailowe na ktére bedag wysytane pliki eksportu
oraz ustalamy nazwe i format pliku, temat takiego maila oraz jego tresc.

- Zaktadka "Azure" - tutaj uzupetniamy dane niezbedne do eksportu do chmury: Nazwa
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konta; Klucz; Kontener; Katalog; Plik.

Edycja nazwy szablonu eksportu zaawansowanego xml
Aby edytowac nazwe szablon eksportu nalezy w oknie "Eksport zaawansowany" wybrac

szablon i w rozwinietym menu podrecznym wybrac opcje E "Edytuj".

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany nalezy klikng¢ przycisk "Ok". Klikajgc przycisk
"Anuluj" rezygnujemy z edycji parametrow szablonu.

Usuniecie szablonu eksportu zaawansowanego xml

Aby usung¢ szablon eksportu nalezy w oknie "Eksport zaawansowany" wybrac szablon i w

rozwinietym menu podrecznym wybrac opcje == “Usun".

Eksportuj dane szablonu eksportu zaawansowanego xml
Eksport danych mozemy wykona¢ na kilka sposobdw:

- eksportuj do pliku lokalnego,

- eksportuj do pliku,

- eksportuj i wyslij E-mail,

- eksport automatyczny.

Fotorejestracja

W module Fotorejestracja wyswietlane sg zdjecia wykonywane pracownikom podczas
rejestracji zdarzen RCP oraz informacje o czasie ich wykonywania. Fotorejestracja dostepna
jest jako opcja, aby jg uruchomic nalezy zakupi¢ odpowiedni modut.

Dane zdje¢ wyswietlane sg w lewym oknie i sortowane w porzadku alfabetycznie rosngcym
ze wzgledu na dane znajdujace sie w pierwszej kolumnie. Klikajgc na nagtdéwek wybranej
kolumny zmieniamy sposéb sortowania ze wzgledu na dane znajdujace sie w wybrane;
kolumnie. Klikajgc ponownie na ten sam nagtéwek kolumny zmieniamy sposéb sortowania z
rosngcego na malejgcy lub z malejgcego na rosnacy.

Rejestracje | Fotorejestracja 16 marca 2021 13:24:08 ‘

| od 16022021
o EEE s

Do |16-02-2021

EE=®

ejicie < Pracownik Typ \niyjécie

Daziat fimy | AMP PRODUKCJA

Pracownik | - Dowolny -

16-02-2021 05:510¥| Baranek Szymon |Praca | 16-02-2021 14:01:40
16-02-2021 05:41:10 |lwanicki Robert | Praca | 16-02-2021 14:03:43

16-02-2021 05:49:18  Platek Michat Praca  16-02-2021 14:.06:20
) Rejestracje

16-02-2021 05:54:26  Strzelecki Robert Praca  16-02-2021 14:04:44

16-02-2021 05:51:27 | Szatho Zdzistaw  Praca  16-02-2021 14:09:46
'} Eksport rejestraci

16-02-2021 05:40:34 | Urbaniczyk Piotr  Praca | 16-02-2021 14:01:27

124 /154



Narzedzia w module Fotorejestracje:

e Ustawienia widoku struktury programu

Kalendarz “*-

e Powiadomienia

e Ustawienia tabeli

e Podglad wydruku

e Drukuj =

e Pomoc =~
Filtrowanie danych w tabeli modutu

Dane w tabeli mozemy filtrowac ze wzgledu na dostepne w oknie modutu parametry.
Aby wyswietli¢ dane ze wzgledu na wybrane parametry filtrowania nalezy je ustawic i klikna¢
przycisk "Pokaz".

Wyswietlane parametry - okno lewe:

e Data - data i godzina rejestracji

e Pracownik - imie i nazwisko pracownika

e Typ - typ zarejestrowanego zdarzenia

e Rozpoczecie - godzina rozpoczecia zarejestrowanego typu zdarzenia
e Zakonczenie - godzina zakonczenia zarejestrowanego typu zdarzenia

Okno prawe: zdjecie pracownika wykonywane podczas rejestracji.

Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;j
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.

Szablony

Podglad wydruku
Wybierajac z podrecznego menu opcje "Szablony/Podstawowy/Podglad wydruku" [ub

klikajac ikone |—-| mozemy zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie wydrukowana.

Drukowanie
Aby wydrukowac rejestracje nalezy z podrecznego menu wybrac

opcje "Szablony/Podstawowy/Drukuj" lub klikng¢ ikone H Drukowanie odbywa sie na
podstawie wybranego szablonu.

Szablony
Informacje na temat szablonéw znajdujg sie w instrukcji "Szablony wydruku".

Ustawienia tabeli
Informacje na temat ustawien tabeli znajdujg sie w dziale "Ustawienia tabeli".
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Definicje
W modutach dziatu Definicje mozna z poziomu administratora definiowac takie parametry
programu jak grupy w firmie, uzytkownicy oraz powody nieobecnosci.

W dziale Definicje znajdujg sie nastepujgce moduty:

Uzytkownicy
Uzytkownicy definicje uprawnien

Mobilne definicje uprawnien
Struktura firmy

Strefy robocze

Nieobecnosci

Dni wolne

Szablony

Uzytkownicy

Modut Uzytkownicy stuzy do dodawania os6b zarzgdzajgcych w przedsiebiorstwie. Kazdy z
klientow moze miec przydzielong grupe pracownikoéw, do ktérej ma dostep i tylko tych
pracownikéw moze rozlicza¢ oraz zarzgdzac wedtug ustalonych uprawnien.

Uzytkownicy wyswietlani sg w porzadku alfabetycznie rosngcym ze wzgledu na dane
znajdujgce sie w drugiej kolumnie. Klikajgc na nagtéwek wybranej kolumny zmieniamy
sposbb sortowania ze wzgledu na dane znajdujace sie w wybranej kolumnie. Klikajac
ponownie na ten sam nagtéwek kolumny, zmieniamy sposéb sortowania z rosngcego na
malejacy lub z malejgcego na rosnacy.

Definicje | Uzytkownicy 7 kwietnia 2022 13:37:10 ‘ 2

ik -1 IS BEE®&®
o [0 Vo e | Dmtmy | Sm | e [Pemen U
1 |Administrator ADMINISTRATOR - Dowolny - v v v
2 |Adomczazk Kinga Hala 2 v W [
3 |Barankiewicz Michat Hala 2 v
4 |Fiolek Jacek Hala 2 v v
5  |Gotkowski LAdrian - Dowolny - v v
6 |Jezyk Artur - Dowelny - v 4

Definicje

ﬁ Uzytkownicy

Narzedzia w module Uzytkownicy:

e Ustawienia widoku struktury programu

. Kalendarz

e Powiadomienia

e Ustawienia tabeli ‘
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e Podglad wydruku |—-|
e Drukuj =

(?)
e Pomoc ==

Wyswietlane parametry:

e Nazwisko - nazwisko uzytkownika

¢ Imie - imie uzytkownika

o Dziat firmy - nazwa dziatu/dziatow firmy, do ktérego administrator nadat prawo
uzytkownikowi

e Edycja danych - informacja o przyznanym uprawnieniu do edycji wybranych danych

¢ Dane poufne - informacja o przyznanym poziomie poufnosci danych

e Edycja planéw - informacja o ograniczeniu w edycji planéw pracy

= Powiadomienia o pracownikach - zaznaczenie pozwala na wyswietlanie sie na pasku
Powiadomienia wszystkich aktywnych zdefiniowanych zdarzeniach w module
Pracownicy

= Uprawnienia administratora - nadanie uprawnien jakie posiada Administrator
(Uzytkownik z przyznanym uprawnieniem Administratora nie ma mozliwosci nadania
uprawnien Administratora innym uzytkownikom)

Administrator programu

Gtownym administratorem programu jest uzytkownik domysinie nazwany "Administrator”,
ktéry dodatkowo wyrézniony jest w tabeli kolorem jasno-niebieskim. Zarzgdzanie
uzytkownikami, dziatami oraz parametrami programu odbywa sie tylko z poziomu
administratora. Konto Administratora ma domysinie ustawione petne prawa do edycji oraz
przypisany dziat firmy "Dowolny". Zmiana tych parametréw jest zablokowana.

Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;j
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.
Dodaj [Ins]
Edytuj
Usun [Del]
Ustawienia tabeli
Eksportuj
Podglad wydruku
Drukuj
Szybkie drukowanie
Szablony

Dodanie nowego uzytkownika przez Administratora

Aby dodac nowego uzytkownika nalezy klikng¢ ikone + lub z podrecznego menu wybrad
opcje "Dodaj" lub wcisnag¢ z klawiatury przycisk "Insert”. Na ekranie pojawi sie okno
"Uzytkownik" z dwiema zaktadkami: "Dane", "Uprawnienia".

Zaktadka "Dane"



-
02
[oT]
=
1]
mnin

0
e
*. Uprawnienia i
L L]

Imie  Tomasz

Mazwisko Brzoza

Adres e-mail thrzoza@yz pl f

Adres e-mail (bezpieczenstwa) thrzoza@wyz pl

Dzial fimy  ABC

|| Uprawnienia administratara

B Powiadomienia o pracownikach |

8 Powiadomienia o wyposazeniu BHP

B Powiadomienia o wnioskach uropowych

] Magazynier i

B Ustaw haslo

Hasto **

Powtdrz hasto **|

[] Wymus zmiane hasta po pierwszym zalogowaniu

Anuluyj [Esc] Ok [F12]

Opcje zaktadki "Dane™:

* Imie - imie uzytkownika

= Nazwisko - nazwisko uzytkownika

= Adres e-mail - adres mailowy uzytkownika

= Adres e-mail (bezpieczenstwo) - adres mailowy, na ktory zostanie wystana lista

pracownikow aktualnie przebywajgcych w firmie (po kliknieciu ikonki ")

= Dzial firmy - nazwa dziatu/dziatéw firmy, do ktérego administrator nadat prawo
uzytkownikowi

= Powiadomienia o pracownikach - informacja o przyznanym uprawnieniu do
widocznosci powiadomien o pracownikach

= Powiadomienia o wnioskach urlopowych - informacja o przyznanym uprawnieniu
do widocznosci powiadomien o wnioskach urlopowych

= Ustaw hasto - informacja o mozliwosci ustanowienia hasta dostepu

= Hasto - hasto dostepu do programu dla uzytkownika

= Powtérz hasto

=  Wymus zmiane hasta po pierwszym logowaniu - opcja wymuszenia zmiany hasta



przez Uzytkownika przy pierwszym logowaniu do programu

Zaktadka "Uprawnienia”

Uzytkownik

- .
-_—

|Iprawnienia

| Dare

Definicia

Dane poufne | Srednie

St

Edycja darmych
Blokada biezacej edycii plandw [

MNazwa

Aktywny | Edycia

Raporty
Pracownicy

Obecnosc

L LN

Rejestracje
Fejestracje
Fotargjestracia
Definicje
Opcje

S

LU T L T L S

Anuluj Ok

Wyswietlane parametry zaktadki Uprawnienia:

e Definicja - mozliwos¢ dodania uprawnien zgodnie z przygotowanym zestawem dla

dowolnej Definicji uprawnien.

e Dane poufne - informacja o przyznanym poziomie uprawnien do danych poufnych

e Edycja danych - informacja o nadaniu uprawnienia do edycji danych

o Blokada biezacej edycji kalendarza - informacja o ograniczeniu uprawnienia do

biezgcej edycji kalendarza
e Nazwa - nazwa dziatu/moduty programu
e Aktywny - informacja o aktywnosci dziatu/modutu
e Edycja -informacja o mozliwosci edycji dziatu/modutu programu

¢ Dane poufne -informacja o nadanym poziomie poufnosci dziatu/modutu programu

Aby nadac uprawnienie do edycji danych uzytkownikowi nalezy po pierwsze zaznaczy¢ w
zaktadce Uzytkownik/Uprawnienia odpowiedni parametr, a nastepnie w tabeli przyznajac
prawo do edycji najpierw wybranego dziatu a nastepnie wybranego modutu/modutéw po

przez dwuklik w wybranej komorce kolumny "Edycja”.

Aby wytgczy¢ aktywnos¢ catego dziatu uzytkownikowi nalezy w tabeli zaktadki



Uzytkownik/Uprawnienia po przez dwuklik w komérce wybranego dziatu w kolumnie
"Aktywny" wytgczy¢ "V,

Aby wytgczy¢ aktywnos$¢ wybranego modutu uzytkownikowi nalezy w tabeli zaktadki
Uzytkownik/Uprawnienia po przez dwuklik w komoérce wybranego modutu w kolumnie
"Aktywny" wytgczy¢ "V,

Po uzupetnieniu danych nalezy wcisngc przycisk "Ok", aby doda¢ uzytkownika do bazy. W
kazdej chwili mozemy zrezygnowac z dodawania nowego uzytkownika wciskajac przycisk
"Anuluj".

Ustawiajgc uzytkownikowi prawo do edycji jednego z dziatéw zezwalamy na petng mozliwos¢
wprowadzania zmian, jak dodawanie, edytowanie i usuwanie. Brak prawa do edycji pozwala
jedynie na przegladanie danych bez mozliwosci jakiejkolwiek zmiany.

® podatkowo Administrator w kazdym module programu po przez opcje "Ustawienia tabeli"”
moze nadac poziom poufnosci kazdej kolumnie w tym module z osobna. Pozwala to na
dodatkowe, oprocz przyznanych poziomdw dostepu do danych poufnych uzytkownika,
uszczegotowienie dostepu do danych wybranych kolumn.

Edycja uzytkownika

Aby edytowac uzytkownika nalezy zaznaczy¢ go w tabeli i klikng¢ ikone " lubz
podrecznego menu wybrac opcje "Edytuj". Mozna takze klikng¢ dwukrotnie lewym
przyciskiem myszki w dowolne pole wybranego uzytkownika. Aby zatwierdzi¢ wprowadzone
zmiany nalezy klikng¢ przycisk "Ok". Klikajgc przycisk "Anuluj" rezygnujemy z edycji
parametrow uzytkownika.

Usuniecie uzytkownika

Aby usung¢ uzytkownika nalezy zaznaczy¢ go w tabeli i klikngc¢ ikone lub z podrecznego
menu wybrac¢ opcje "Usun" lub wcisngc z klawiatury przycisk "Del". Uzytkownika domysInie
nazwanego "Administrator" nie da sie usungc.

Eksport

Aby wyeksportowac tabele uzytkownikéw nalezy z podrecznego menu wybrac jedng z opgji
eksportu.

Drukowanie

Aby wydrukowac tabele uzytkownikdéw nalezy z podrecznego menu wybrac opcje "Drukuj”

lub klikng¢ ikone H Drukowanie uzytkownikéw odbywa sie na podstawie wybranego
szablonu. Wiecej na temat szablonéw znajduje sie w instrukcji "Szablony wydruku".
Wybierajac z podrecznego menu opcje "Podglad wydruku" mozemy zobaczy¢ wyglad
strony zanim zostanie wydrukowana.

Uzytkownicy definicje uprawnien

Modut Uzytkownicy definicje uprawnien utatwia definiowanie uprawnien uzytkownikom
dzieki mozliwosci stworzenia gotowych szablonéw z zestawem wybranych opcji do
uprawnien i edycji poszczegolnych modutéw w programie. Kazdy z klientow moze miec
przydzielong grupe pracownikdw, do ktorej ma dostep i tylko tych pracownikéw moze
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rozlicza¢ oraz zarzgdza¢ wedtug ustalonych uprawnien.

Definicje uprawnien wyswietlane sg w porzadku alfabetycznie rosngcym ze wzgledu na dane
znajdujgce sie w drugiej kolumnie. Klikajgc na nagtowek wybranej kolumny zmieniamy
sposbb sortowania ze wzgledu na dane znajdujace sie w wybranej kolumnie. Klikajac
ponownie na ten sam nagtéwek kolumny, zmieniamy sposéb sortowania z rosngcego na
malejgcy lub z malejgcego na rosnacy.

Definicje | Uzytkownicy definicje uprawnier 10stycznia 2024 16:33:00 @ o

dl: SR EESO

LI}
NoE
i

Dhyrektor
Gléwne "4 v ysokie
Kierownik v v ‘nysokie il

Majster

= b =

Uzytkownicy definicje
¥ uprawniefi
Struktura firmy
Nieobecnosci
Dni wolne
=

[P
Ql

Narzedzia w module Uzytkownicy definicje uprawnien:

e Ustawienia widoku struktury programu

Kalendarz

e Powiadomienia

e Ustawienia tabeli ‘
e Podglad wydruku
e Drukuj =

e Pomoc ®

Wyswietlane parametry:

e Nazwa - wtasna nazwa definicji uprawnien

e Edycja - informacja o przyznanym uprawnieniu do edycji danych

o Blokada biezacej edycji planéw - informacja o ograniczeniu mozliwosci edyc;ji
biezgcych plandéw pracy

e Dane poufne - informacja o przyznanym poziomie poufnosci danych

e Aktywne modutly - informacja o ilosci aktywnych modutéw

Administrator programu

Gtéwnym administratorem programu jest uzytkownik domysinie nazwany "Administrator",
ktéry dodatkowo wyrézniony jest w tabeli kolorem jasno-niebieskim. Zarzgdzanie
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uzytkownikami, dziatami oraz parametrami programu odbywa sie tylko z poziomu
administratora. Konto Administratora ma domysinie ustawione petne prawa do edycji oraz
przypisany dziat firmy "Dowolny". Zmiana tych parametrow jest zablokowana.

Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;j
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.
Dodaj [Ins]
Edytuj
Usun [Del]
Ustawienia tabeli
Eksportu;j
Podglad wydruku
Drukuj
Szybkie drukowanie
Szablony

Dodanie nowej definicji uprawnien uzytkownika

Aby doda¢ nowg definicje nalezy klikng¢ ikone + lub z podrecznego menu wybrac opcje
"Dodaj" lub wcisngc z klawiatury przycisk "Insert". Na ekranie pojawi sie okno "Uzytkownik
uprawnienia”.

Uzytkownik uprawnienia

Mazwa | Dyrektor |

Dane poufne | Wysokie b

Edycia danych
Blokada biezacej edycii kalendarza

MNazwa Aktywny | Edycia p[n}auﬁ"'?e

Raporty Wysokie
Raport pracownika
Raport pracownilkow
Raport pracownilkdw
Raport grupowy
Kontrola dokumentaci
Bilans pracy

Bilans nisobecnosci
Karta pracy

Ewidencja czasu pracy

Ewidencja czasu pracy

LW S S8 8 S LA LS
L R Y L T L L U

Pracownicy Wysokie

Anuluj Ok




Opcje okna "Uprawnienia uzytkownika™":

= Nazwa - nazwa wiasna definicji

= Dane poufne - informacja o przyznanym poziomie uprawnien do danych poufnych

= Blokada biezacej edycji kalendarza - informacja o ograniczeniu uprawnienia do
biezgcej edycji kalendarza

e Aktywny - informacja o aktywnosci dziatu/modutu

e Edycja -informacja o mozliwosci edycji dziatu/modutu programu

= Dane poufne - informacja o przyznanym poziomie uprawnien do danych poufnych
dla kolumn wybranego dziatu/modutu

Aby nadac uprawnienie do edycji danych nalezy po pierwsze zaznaczy¢ odpowiedni
parametr, a nastepnie w tabeli przyzna¢ prawo do edycji najpierw wybranego dziatu a
nastepnie wybranego modutu/modutéw po przez dwuklik w wybranej komaérce kolumny
"Edycja".

Aby wytaczy¢ aktywnos¢ catego dziatu nalezy w tabeli po przez dwuklik w komérce
wybranego dziatu w kolumnie "Aktywny" wytgczy¢ "v".

Aby wytgczy¢ aktywnos¢ wybranego modutu nalezy w tabeli po przez dwuklik w komérce
wybranego modutu w kolumnie "Aktywny" wytgczy¢ "v™".

Po uzupetnieniu danych nalezy wcisng¢ przycisk "Ok", aby dodac definicje do bazy. W kazdej
chwili mozemy zrezygnowac z dodawania nowej definicji wciskajgc przycisk "Anuluj".

Ustawiajgc prawo do edycji jednego z dziatow zezwalamy na petng mozliwos¢ wprowadzania
zmian, jak dodawanie, edytowanie i usuwanie. Brak prawa do edycji pozwala jedynie na
przegladanie danych bez mozliwosci jakiejkolwiek zmiany.

Edycja definicji

Aby edytowac definicje nalezy zaznaczy¢ jg w tabeli i klikng¢ ikone |i' lub z podrecznego
menu wybrac¢ opcje "Edytuj". Mozna takze klikng¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszki w
dowolne pole wybrang definicje. Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany nalezy klikng¢
przycisk "Ok". Klikajgc przycisk "Anuluj" rezygnujemy z edycji parametrow.

Usuniecie definicja

Aby usungc¢ definicje nalezy zaznaczyc jg w tabeli i klikng¢ ikone == Jub z podrecznego
menu wybrac opcje "Usun" lub wcisng¢ z klawiatury przycisk "Del".

Eksport

Aby wyeksportowac tabele definicji nalezy z podrecznego menu wybrac jedng z opgji
eksportu.

Drukowanie

Aby wydrukowac tabele definicji nalezy z podrecznego menu wybrac opcje "Drukuj” lub

klikngc ikone H Drukowanie odbywa sie na podstawie wybranego szablonu. Wiecej na
temat szablonéw znajduje sie w instrukcji "Szablony wydruku". Wybierajac z podrecznego
menu opcje "Podglad wydruku" mozemy zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie
wydrukowana.
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Mobilne definicje uprawnien

Modut Mobilne definicje uprawnien pozwala na definiowanie uprawnien dla pracownikow,
ktoérzy bedga korzystali z aplikacji mobilnej TPM Control.

Definicje uprawnien wyswietlane sg w porzadku alfabetycznie rosngcym ze wzgledu na dane
znajdujgce sie w drugiej kolumnie. Klikajgc na nagtéwek wybranej kolumny zmieniamy
sposo6b sortowania ze wzgledu na dane znajdujgce sie w wybranej kolumnie. Klikajgc
ponownie na ten sam nagtéwek kolumny, zmieniamy sposéb sortowania z rosngcego na
malejgcy lub z malejgcego na rosnacy.

Definicje | Mabilne definicje uprawnier 29lipca2026 105404 & @ 2

HESO®

Definicje

E Uzytkownicy
Uzytkownicy definicje
[I-;. uprawnien

Mobilne definicje
| uprawniefi

Struktura firmy

@ Strefy robocze
Nieobecnosci

11—

2 Mini wnlne
Q

tpmeentrel.pl
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Narzedzia w module Mobilne definicje uprawnien:

e Ustawienia widoku struktury programu

) Kalendarz

a

e Powiadomienia

e Ustawienia tabeli ‘
e Podglad wydruku
e Drukuj =

e Pomoc ®

Wyswietlane parametry:

e Nazwa - wtasna nazwa definicji uprawnien
e Aktywne modutly - informacja o ilosci aktywnych modutéw

Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;j
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.

Dodaj [Ins]
Edytu;j
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Usun [Del]
Ustawienia tabeli
Eksportu;j

Podglad wydruku
Drukuj

Szybkie drukowanie
Szablony

Dodanie nowej definicji uprawnien mobilnych

Aby doda¢ nowg definicje nalezy klikng¢ ikone + lub z podrecznego menu wybrac opcje
"Dodaj" lub wcisngc z klawiatury przycisk "Insert"”. Na ekranie pojawi sie okno "Uzytkownik
uprawnienia".

Uprawnienia monilne

Mazwa Pracownik RCP

..........................................

H H Mazwa

= Czas pracy
Rejestracja czasu pracy

Podglad rejestracji czasu pracy

LU UL AN

Plan pracy
= Kaontrola produkcji

Rejestracja czynnosci
Podglad rejestrac)i czynnosci

s o

Opcje okna "Uprawnienia mobilne" - zaktadka Moduty:

Zaktadka Moduty
e Nazwa - nazwa witasna definigji
e Aktywny - informacja o aktywnosci dziatu/modutu

Po uzupetnieniu danych nalezy wcisng¢ przycisk "Ok", aby doda¢ definicje do bazy. W kazdej
chwili mozemy zrezygnowac z dodawania nowej definicji wciskajgc przycisk "Anuluj”.

1357154



Edycja definicji

Aby edytowac definicje nalezy zaznaczy¢ jg w tabeli i klikng¢ ikone E' lub z podrecznego
menu wybrac opcje "Edytuj"”. Mozna takze klikng¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszki w
dowolne pole wybrang definicje. Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany nalezy klikng¢
przycisk "Ok". Klikajgc przycisk "Anuluj" rezygnujemy z edycji parametrow.

Usuniecie definicja

Aby usungc¢ definicje nalezy zaznaczy¢ jg w tabeli i klikngc¢ ikone = lubz podrecznego
menu wybrac opcje "Usun" lub wcisnac z klawiatury przycisk "Del".

Eksport

Aby wyeksportowac tabele definicji nalezy z podrecznego menu wybrac jedng z opcji
eksportu.

Drukowanie

Aby wydrukowac tabele definicji nalezy z podrecznego menu wybrac opcje "Drukuj” lub

klikngc¢ ikone Fi Drukowanie odbywa sie na podstawie wybranego szablonu. Wiecej na
temat szablonéw znajduje sie w instrukgji "Szablony wydruku". Wybierajgc z podrecznego
menu opcje "Podglad wydruku" mozemy zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie
wydrukowana.

Struktura firmy

W module Struktura firmy mozemy tworzy¢ lub modyfikowac strukture firmy, ktéra jest
podstawowym elementem organizujgcym pracownikéw w firmie.

Grupy mozna definiowac bazujgc na faktycznej strukturze firmy lub w dowolny inny sposob
w zaleznosci od potrzeb, jak np. rozliczanie czy zarzgdzanie pracownikami.

PPN
Definicje | Struktura firmy 15 grudnia 2022 14:05:12 [ -
L + @
C- O Hala 1
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Definicje }— O Nadzér projektow

- B Biuro finanso wie
X i O Montaz
® Uzytkownicy B W Produkcia

(- B Podwykonawcy
E Struktura fimmy
1
E ; Nieobecnosci
1=
e Szablony

Narzedzia w module Struktura firmy:

e Ustawienia widoku struktury programu

e Kalendarz"“==

e Powiadomienia
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Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;j
grupie lub w dowolnym miejscu w oknie.

Dodaj dziat firmy
Zmien nazwe
Usun

Dodanie nowego dziatu firmy

Aby doda¢ nowy dziat nalezy klikng¢ ikone + lub z podrecznego menu wybrac opcje
"Dodaj dziat firmy". Wyswietli sie okno "Nazwa". Po wpisaniu nazwy dziatu, aby
zatwierdzi¢ nalezy klikngc¢ przycisk "Ok". Klikajgc przycisk "Anuluj" rezygnujemy z dodania
nowego dziatu w strukturze firmy. Na koncu listy zostanie dodany nowy dziat firmy.

Aby dodac¢ dziat w juz dodanym dziale firmy, nalezy klikngc¢ ikone + lub z podrecznego
menu wybrac opcje "Dodaj dziat firmy".

Zmiana nazwy dziatu firmy

Aby zmieni¢ nazwe dziatu firmy nalezy zaznaczy¢ go i z podrecznego menu wybrac opcje
"Zmien nazwe".

Usuniecie dziatu firmy

Aby usung¢ wybrany dziat nalezy zaznaczy¢ go i z podrecznego menu wybrac opcje "Usun”.

Dziat firmy "Zwolnieni"

W module Struktura firmy utworzony jest niewidoczny po zainstalowaniu programu dziat o
nazwie "Zwolnieni", dziat ten uwidacznia sie po pierwszym przypisaniu do niego
pracownika. Do dziatu tego przenoszeni sg automatycznie pracownicy, u ktérych w opcjach
pracownika zostanie ustawiony parametr "Zwolniony".

Strefy robocze

W module Strefy robocze mozemy zdefiniowac wedtug wtasnego nazewnictwa nazwy stref
roboczych wykorzystywanych pézniej przy rejestracji przez pracownika na czytniku.

Strefy robocze wyswietlane sg w porzadku alfabetycznie rosngcym ze wzgledu na dane
znajdujgce sie w drugiej kolumnie. Klikajgc na nagtowek kolumny zmieniamy sposéb
sortowania z rosngcego na malejacy lub z malejgcego na rosnacy.
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Narzedzia w module Strefy robocze:

e Ustawienia widoku struktury programu

° Kalendarz

A

e Powiadomienia

e Ustawienia tabeli ‘
e Podglad wydruku
e Drukuj =

e Pomoc ®

Wyswietlane parametry:
e Nazwa - nazwa strefy roboczej

Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;j
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.
Dodaj [Ins]
Edytu;j
Usun [Del]
Ustawienia tabeli
Eksportu;j
Podglad wydruku
Drukuj
Szybkie drukowanie
Szablony

Dodawanie nowej strefy roboczej

Aby doda¢ nowg strefe roboczg nalezy klikng¢ ikone + lub z podrecznego menu wybrac
opcje "Dodaj" lub wcisngc z klawiatury przycisk "Insert". Na ekranie pojawi sie okno "Strefa
robocza".
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Strefa robocza

Mazwa AERT

Al [Esc) Ok [F12]

Po uzupetnieniu danych nalezy wcisng¢ przycisk "Ok", aby doda¢ nowg nazwet do bazy. W
kazdej chwili mozemy zrezygnowac z dodawania nowej strefy wciskajac przycisk "Anuluj".

Edycja strefy roboczej

Aby edytowac strefe roboczg nalezy zaznaczyc¢ jg w tabeli i klikng¢ ikone |i' lub z
podrecznego menu wybrac opcje "Edytuj". Mozna takze klikng¢ dwukrotnie lewym
przyciskiem myszki w dowolne pole wybranej strefy. Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany
nalezy klikng¢ przycisk "Ok". Klikajgc przycisk "Anuluj" rezygnujemy z edycji.

Usuniecie strefy roboczej

Aby usungc strefe roboczg nalezy zaznaczy¢ jg w tabeli i klikng¢ ikone = lubz
podrecznego menu wybrac opcje "Usun" lub wcisngc¢ z klawiatury przycisk "Del".

Eksport

Aby wyeksportowac liste stref roboczych nalezy z podrecznego menu wybrac jedng z opcji
eksportu.

Podglad wydruku

Wybierajgc z podrecznego menu opcje "Podglad wydruku” lub klikajgc ikone |—-| mozemy
zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie wydrukowana.

Drukowanie
Aby wydrukowac strefy robocze nalezy z podrecznego menu wybrac opcje "Drukuj" lub

klikng€ ikone H Drukowanie odbywa sie na podstawie wybranego szablonu.

Szablony
Informacje na temat szablonéw znajdujg sie w instrukcji "Szablony wydruku".

Ustawienia tabeli
Informacje na temat ustawien tabeli znajdujg sie w dziale "Ustawienia tabeli".

Nieobecnosci

Modut Nieobecnosci stuzy do definiowania powoddw nieobecnosci wystepujgcych w
przedsiebiorstwie.

Zdefiniowane nieobecnosci wyswietlane sg w porzadku alfabetycznie rosngcym ze wzgledu
na dane znajdujgce sie w drugiej kolumnie. Klikajgc na nagtéwek wybranej kolumny
zmieniamy sposob sortowania ze wzgledu na dane znajdujace sie w wybranej kolumnie.
Klikajagc ponownie na ten sam nagtowek kolumny, zmieniamy sposob sortowania z
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rosngcego na malejgcy lub z malejgcego na rosnacy.
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Narzedzia w module Nieobecnosci:

e Ustawienia widoku struktury programu

e Kalendarz

e Powiadomienia

e Ustawienia tabeli

e Podglad wydruku

e Drukuj =

(
e Pomoc -

[ o |

Wyswietlane parametry:

¢ Nazwa - nazwa powodu nieobecnosci

e Skrét nazwy - skrocona nazwa powodu nieobecnosci (wyswietlana w grafikach planu
pracy)

e Norma - oznaczenie czy dany powdd nieobecnosci zwigzany jest z wymiarem normy
pracowniczej

e Praca - oznaczenie czy dany powdd nieobecnosci zwigzany jest z wymiarem czasu
pracy

e Grupa - nazwa wiasna, umozliwiajgca grupowanie powoddw nieobecnosci

¢ Na godziny - mozliwo$¢ zaznaczenia, ktéry z powoddw nieobecnosci bedzie ustawiany
przy definiowaniu dnia w Planie pracy jako Nieobecnosc na godziny

e Przyczyna - mozliwos¢ zdefiniowania przyczyn nieobecnosci

e Eksport - mozliwos¢ zaznaczenia, ktéry z powoddw nieobecnosci bedzie
eksportowany badz nie w pliku xml

e Urlop wypoczynkowy - oznaczenie czy dany powdd nieobecnosci zwigzany jest z
wymiarem naleznego urlopu wypoczynkowego

e Whniosek urlopowy - oznaczenie czy dany powdd nieobecnosci ma sie pojawi¢ na
lisScie do wyboru w module Wnioski urlopowe

e Kolor - wybor koloru wyswietlany w module "Raport grupowy"




¢ Numer zewnetrzny - mozliwos¢ przypisania numeru po ktérym bedzie
identyfikowana nieobecnosc¢ przy integracji np. z programami kadrowo-ptacowymi.

Podreczne menu
Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;j
pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.
Dodaj [Ins]
Edytuj
Usun [Del]
Eksportu;j
Podglad wydruku
Drukuj
Szybkie drukowanie
Szablony

Dodanie nowej nieobecnosci

Aby zdefiniowa¢ nowy powdd nieobecnosci nalezy klikngc ikone + lub z podrecznego
menu wybrac opcje "Dodaj" lub wcisngc¢ z klawiatury przycisk "Insert". Na ekranie pojawi sie
okno "Nieobecnos¢" z parametrami nieobecnosci. Po uzupetnieniu danych nalezy wcisng¢
przycisk "Ok", aby doda¢ powdd nieobecnosci do bazy. W kazdej chwili mozemy
zrezygnowac z dodawania nowego powodu nieobecnosci wciskajgc przycisk "Anuluj”.

Mieobecnogs

| Dane | | Preycayny

MNazwa |Chn:nn:n|:n:nwe -ZUS |

Skrot nazwy |C:ZU |
MNoma
Praca

Ma godziny []
Odbiér godzin [

Grupa | i

Kalor
Opis |c|-:uwu:-|n'_.' opis
Eksport []

Anulyj [Esc] Ok [F12]

Edycja nieobecnosci
=1

Aby edytowac powdd nieobecnosci nalezy zaznaczy¢ go w tabeli i klikng¢ ikone ) lubz
podrecznego menu wybrac opcje "Edytuj”. Mozna takze klikng¢ dwukrotnie lewym



przyciskiem myszki w dowolne pole wybranej nieobecnosci. Aby zatwierdzi¢ wprowadzone
zmiany nalezy klikng¢ przycisk "Ok". Klikajgc przycisk "Anuluj" rezygnujemy z edycji
parametrow nieobecnosci.

Szybka edycja nieobecnosci

Parametry nieobecnos$ci mozna takze edytowac bezposrednio w tabeli. W tym celu nalezy
przytrzymac na klawiaturze przycisk "Alt" oraz klikng¢ lewym przyciskiem myszki na wybrany
parametr. Parametr (Nazwa i Kod) edytujemy poprzez wpisanie nowej wartosci
bezposrednio w wybranym polu, parametry do edycji poprzez klikniecie lewym przyciskiem
myszki, natomiast parametr (Grupa) edytujemy w oknie, ktére pojawi sie na ekranie.

Usuniecie nieobecnosci

Aby usung¢ powdd nieobecnosci nalezy zaznaczy¢ go w tabeli i klikng¢ ikone = lubz
podrecznego menu wybrac opcje "Usun" lub wcisngc¢ z klawiatury przycisk "Del".

Eksport

Aby wyeksportowac tabele powoddéw nieobecnosci nalezy z podrecznego menu wybrac
jedng z opcji eksportu.

Podglad wydruku

Wybierajgc z podrecznego menu opcje "Podglad wydruku” lub klikajgc ikone |—-| mozemy
zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie wydrukowana.

Drukowanie
Aby wydrukowac nieobecnosci nalezy z podrecznego menu wybrac opcje "Drukuj” lub

klikng¢ ikone H Drukowanie odbywa sie na podstawie wybranego szablonu.

Szablony
Informacje na temat szablonéw znajdujg sie w instrukcji "Szablony wydruku".

Ustawienia tabeli
Informacje na temat ustawien tabeli znajdujg sie w dziale "Ustawienia tabeli".

Dni wolne

W module Dni wolne mozemy zdefiniowac wedtug wtasnego nazewnictwa tytuty dnia
wolnego wykorzystywane pdzniej przy Ewidencji czasu Pracy.

Dni wolne wyswietlane sg w porzadku alfabetycznie rosngcym ze wzgledu na dane
znajdujgce sie w drugiej kolumnie. Klikajgc na nagtowek kolumny zmieniamy sposéb
sortowania z rosngcego na malejacy lub z malejgcego na rosnacy.


http://tpmcontrol.pl/help/szablony

Rejestracja czasu pracy - program Worker

Definicje | Dni wolne

11 stycznia 2024 09:15:09 @ o

Definicje
Uzytkownicy v
Uzytkownicy definicje

) uprawnieri
Struktura firmy v
Nieobecnosci
Dni wolne
E
Szablony

ml’hi-
Q)

Niedziela

Sobota

Qwietn

Wolne harmonogramowe

55533 gy

‘Wolne za Swisto

EIE=

Narzedzia w module Dni wolne:

e Ustawienia widoku struktury programu

) Kalendarz

A

e Powiadomienia

e Ustawienia tabeli ‘
e Podglad wydruku
e Drukuj =

e Pomoc ®

Wyswietlane parametry:

e Nazwa - nazwa tytutu dnia wolnego
e Skrét nazwy - skrocona nazwy tytutu dnia wolnego

e Podreczne menu

Aby wyswietli¢ podreczne menu nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszki na wybrane;

pozycji lub w dowolnym miejscu w oknie.
Dodaj [Ins]
Edytuj
Usun [Del]
Ustawienia tabeli
Eksportu;j
Podglad wydruku
Drukuj
Szybkie drukowanie
Szablony

Dodawanie nowego tytutu dnia wolnego

Aby doda¢ nowy tytut dnia wolnego nalezy klikng¢ ikone + lub z podrecznego menu
wybrac opcje "Dodaj" lub wcisngc z klawiatury przycisk "Insert". Na ekranie pojawi sie okno
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"Dzien wolny".

Dzien wolny

Mazwa |Wolna Sobota |

Skrét nazwy | WS |

Anuluj [Esc] Ok [F12]

Po uzupetnieniu danych nalezy wcisng¢ przycisk "Ok", aby doda¢ nowy tytut do bazy. W
kazdej chwili mozemy zrezygnowac z dodawania nowego powodu nieobecnosci wciskajac
przycisk "Anuluj".

Edycja tytutu dnia wolnego

Aby edytowac tytut dnia wolnego nalezy zaznaczy¢ go w tabeli i klikng¢ ikone — lub z
podrecznego menu wybrac opcje "Edytuj". Mozna takze klikng¢ dwukrotnie lewym
przyciskiem myszki w dowolne pole wybranego tytutu dnia wolnego. Aby zatwierdzic¢
wprowadzone zmiany nalezy klikng¢ przycisk "Ok". Klikajgc przycisk "Anuluj" rezygnujemy z
edycji.

Usuniecie tytutu dnia wolnego

Aby usung¢ tytut dnia wolnego nalezy zaznaczy¢ go w tabeli i klikngc¢ ikone = lubz
podrecznego menu wybrac opcje "Usun" lub wcisngc z klawiatury przycisk "Del".

Eksport

Aby wyeksportowac tabele tytutdw dnia wolnego nalezy z podrecznego menu wybrac jedng z
opcji eksportu.

Podglad wydruku

Wybierajgc z podrecznego menu opcje "Podglad wydruku” lub klikajgc ikone |—-| mozemy
zobaczy¢ wyglad strony zanim zostanie wydrukowana.

Drukowanie
Aby wydrukowac tytuty dnia wolnego nalezy z podrecznego menu wybrad

opcje "Drukuj"” lub klikngc¢ ikone Fi Drukowanie odbywa sie na podstawie wybranego
szablonu.

Szablony
Informacje na temat szablonéw znajdujg sie w instrukcji "Szablony wydruku".

Ustawienia tabeli
Informacje na temat ustawien tabeli znajdujg sie w dziale "Ustawienia tabeli".

Szablony

W module Szablony mozemy tworzy¢ lub modyfikowac szablony wydrukow z danymi w
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poszczegdblnych dziatach i modutach.

Szablony wyswietlanie sg w porzadku alfabetycznie rosngcym ze wzgledu na dane znajdujgce
sie w trzeciej kolumnie. Klikajgc na nagtéwek wybranej kolumny zmieniamy sposéb
sortowania ze wzgledu na dane znajdujgce sie w wybranej kolumnie. Klikajgc ponownie na
ten sam nagtowek kolumny, zmieniamy spos6b sortowania z rosngcego na malejacy lub z
malejgcego na rosnacy.

= _% Definicje | Szablony 16 marca 2021 13:34:31 ‘
E =2 = 55| o | p
= 2= = == p—
e & &+—-H
= Lp. |® Modul Nazwa
Rejestracje 1 Definicie
2 |Obecnosc
Definicje = 3 |Pracownicy
B "M [Karty
Uzytkamnicy B iy
"2 |Plany pracy
Struktura firmy '3 |Pracownicy
4 |Raporty
Nieobecnosci 5 |Rejestracie
& |Rozliczenia
H Szablony
@ om
Ql |||

Narzedzia w module Szablony:

e Ustawienia widoku struktury programu

) Kalendarz

e Powiadomienia

e Ustawienia tabeli ‘
e Podglad wydruku
e Drukuj =

e Pomoc ®

Dodawanie podstawowych szablonéw systemowych
Aby doda¢ szablony systemowe do bazy danych nalezy po zainstalowaniu programu wybrac

ikone * Na ekranie pojawi sie okno "Szablony" z pytaniem "Czy na pewno chcesz
zaktualizowac¢ podstawowe szablony?". Po akceptacji przyciskiem "Tak" nastgpi pobranie
podstawowych szablonéw z serwera firmy TPM Control i zapisanie ich do bazy danych.

Aby doda¢ szablony systemowe do bazy danych z pliku nalezy po zainstalowaniu programu

wybrac ikone ‘ . Na ekranie pojawi sie okno "Wybierz plik z szablonami". Po wybraniu
pliku akceptujemy przyciskiem "Otworz".

Dodawanie grafiki
Aby dodac dowolne grafiki (logo) wykorzystywane do wydrukdéw nalezy w pierwszej
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kolejnosci dodac pliki z grafikg do bazy danych. W tym celu nalezy wybrac ikone ‘, pojawi

sie okno "Grafika szablonéw", korzystajgc z ikon + - dodajemy/usuwamy pliki z

Grafika szablondw

-

% GCONTROL

NOWOCZESNE SYSTEMY INFORMATYCZNE
DLA TWOJEJ FIRMY

.

Dodawanie szablonéw z pliku

Aby dodac¢ szablon z pliku do bazy danych nalezy wybrac ikone + . Na ekranie pojawi sie
okno, w ktorym wskazujemy lokalizacje pliku szablonu i zatwierdzamy przyciskiem "Ok".

Usuwanie szablonu

Aby usung¢ dany szablon z bazy danych nalezy go zaznaczy¢ i wybrac ikone - , ha ekranie
pojawi sie komunikat "Czy na pewno chcesz usungc szablon ".."?". Aby zatwierdzi¢ nalezy
wcisng¢ przycisk "Tak". Jesli rezygnujemy z usuwania wciskamy przycisk "Nie".

Eksport
Aby zapisac wtasny dodany w programie szablon w wybranym folderze komputeranalezy go

zaznaczy¢ i wybrac ikone H na ekranie pojawi sie komunikat "Czy na pewno chcesz zapisac
szablon "..". Aby zatwierdzi¢ nalezy wcisng¢ przycisk "Tak" i wskaza¢ miejsce zapisu. Jesli
rezygnujemy z eksportu wciskamy przycisk "Nie".

@ Informacje dotyczqce modyfikacji wyglgdu szablondw, wstawiania grafiki do danego
szablonu znajdujq sie w instrukcji "Szablony wydruku".

Opcje

W modutach dziatu Opcje mozna m.in. zarzadzac licencjami, okresami wsparcia
technicznego, ustawia¢ parametry tgczenia sie z bazg SQL, a takze sprawdzi¢, czy jest
dostepna nowsza wersja programu.

146/ 154


http://tpmcontrol.pl/help/szablony

W dziale Opcje znajdujg sie nastepujace moduty:

e Parametry
e Baza

¢ Informacja

Parametry

W module Parametry z poziomu administratora mozna definiowac podstawowe parametry
programu.

Opcje | Parametry 4 marca 2025 14:26:59 ‘ ;
®= =2 | o
— Poczatek nocy
Zakonfczenie nocy
Ostrzezenie o nadmiarowej pracy tygodniowej (h) 50 =
Ostrzeienie o za kritkiej przerwie dziennej fh) |16 1a
Qstrzezenie o za dhugiej dziennej obecnogci fh) |20 g
. Zaokraglenie sumy pracy {jednostka rozliczenia czasu / typ) | Brak ~
\:  Rejestracie Format czasu | 8:30 v
Format udopu wypoczynkowego | h:mm ~
a Definicje Raport pracy (ata wstecz) |2 =
Planowanie pracy {lata nastepne) |1 o
O opcie

Zmiany 6:00 14:00 +

14:00 22:00
E Parametry 22:00 6:00 | ==
Ukry] usunigte rejestracje

E Baza s
Logi serwisowe

| ‘ x Katalog z danymi programu
Q

tpmeentrol.pl

Narzedzia w module Parametry:

e Ustawienia widoku struktury programu

e Kalendarz“*==

e Powiadomienia

Parametry modutu Parametry:

= Poczatek nocy - ustawienie czasu poczatku nocy dla zmiany pracowniczej

= Zakonczenie nocy - ustawienie czasu zakonczenia nocy dla zmiany pracowniczej

= Ostrzezenie o nadmiarowej pracy tygodniowej - wigczona opcja w Planie pracy
pokazuje tydzien, w ktérym zostat przekroczony tygodniowy wymiar czasu pracy

= Ostrzezenie o za krétkiej przerwie dziennej - wigczona opcja w Planie pracy pokazuje
dzien, w ktérym zostat przekroczony wymiar dobowego odpoczynku

= Ostrzezenie o za diugiej dziennej obecnosci - wtgczona opcja w Raport pracownika
podswietla na rézowo w kolumnie Obecnosc dzien, w ktérym przekroczony zostat
wymiar tu zdefiniowany

= Zaokraglenie pracy - ustawienie wartosci do jakiej chcemy zaokragli¢ parametr Praca
oraz sposob zaokraglenia, np.: wybierajgc 30/srodkowe Prace wynikajgca z rejestracji
pracownika wynoszgcg 07:44:00 program zaokragli do 7:30:00, a Prace 07:48:00
program zaokragli do 08:00:00.
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00

13:09 zaokragla do 13:00

13:45 zaokragla do 13:40 13:14 zaokragla do 13:20

13:52 zaokragla do 14:00

50 10

20

13:27 zaokragla do 13:20
13:33 zaokragla do 13:40

Schemat dziatania zaokrgglen dla ustawienia 20/srodkowe

= Format czasu - ustawienie formatu wyswietlania czasu

* Format urlopu wypoczynkowego - mozliwos$¢ wybory wyswietlania w programie
urlopu wypoczynkowego (dni, lub h)

= Raport pracy (lata wstecz) - opcja umozliwiajgca ustawienie o ile lat wstecz ma by¢
wyswietlane dane w raportach

= Planowanie pracy (lata nastepne) - opcja umozliwiajgca ustawienie o ile lat naprzéd
moze by¢ wyswietlany plan pracy

=  Zmiany - pole do zdefiniowania przedziatéw czasowych odpowiadajgcych pracy
zmianowej

» Logi serwisowe - otwiera okno z logami serwisowymi ( informacja o logach
serwisowych pojawia sie na listwie informacyjnej po prawej stronie)

= Ukryj usuniete rejestracje - opcja umozliwiajgca ukrycie usunietych rejestracji w
dziale Rejestracje

= Katalog z danymi programu - otwiera okno z lokalizacjg plikbw z danymi programu

Baza

W oknie modutu Baza wyswietlone sg aktualne parametry potgczenia z bazg danych SQL.
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Opcje | Baza

16 marca 2021 13:45:35 M

)

=: Baza

g |
| i | Informacja

Ql |[%

Mazwa: SQLExpress

Za pomocg przycisku Ustaw mozemy zmieni¢ aktualne dane potgczenia z bazg SQL.

Serwer SCL
IP
MNazwa
Port
Login
Haslo
Anuluj

Logowanie

192.168.1.17

|SG | Express

143

| TPMControl

Katalog z damymi programu

Polacz

Przycisk Katalog z danymi programu otwiera okno z lokalizacjg plikéw z danymi programu.
Aby w programie Worker znalazty sie dane z aktualnej bazy po zmianie, nalezy zamkngac i

ponownie uruchomic program.

Narzedzia w module Baza:

e Ustawienia widoku struktury programu

Informacja

W module Informacja zarzgdzamy licencjami, kodami. Mozna takze sprawdzi¢ jakg wersje

programu posiadamy.
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Opcje | Informacja 16 marca 2021 13:46:02 ‘

Dane fimaowe

L)
N ow
LT
Nom

ﬂ ‘ Fracownicy Nazwa: TPM Control
Adres: ul. Wierzyriskiego 16 A, 30-198 Krakdw
Obecnos$é NIP Zmier
) ) Bezplatne aktualizacje, moduly, liczba pracownikdw
‘ Rejestracje

Bezplatna aktualizacja: brak

Kontrola czasu pracy:  akdywna
Planowanie pracy: aktywna

Liczba pracownikéw: 100 osdb

Wsparcie techniczne Licencie i kody

! , Pomoc zdalna Pobierz Importuj Podglad Zarzadzenie licencjami

&

al JES

Narzedzia w module Informacja:
e Ustawienia widoku struktury programu

Dane firmowe
Dane firmowe niezbedne sg do generowania zakupionych licencji i kodéw.

Aby zmienic¢ aktualne dane firmowe nalezy klikng¢ przycisk "Zmien". Jezeli nie zostaty
wpisane jeszcze zadne dane firmowe mozna je uzupetnic¢ klikajgc przycisk "Ustaw".

Bezptatne aktualizacje, modutly i liczba pracownikéw
Bezptatne aktualizacje dostepne sg przez okres 1 roku od daty zakupu.

Wsparcie techniczne

Jezeli posiada sie prawo do pomocy zdalnej, to za pomocg przycisku "Pomoc zdalna” mozna
uruchomic zdalne potgczenie z komputerem serwisowym firmy TPM Control.

Licencje i kody

Informacje na temat licencji i kodéw dla programow firmy TPM Control znajdujg sie w
"Uruchomienie programu/Licencje i kody" oraz "Uruchomienie programu/Autoryzacja
programu" .

Mozna wykupi¢ dodatkowy okres bezptatnych aktualizacji oraz wsparcia technicznego. W
tym celu nalezy skontaktowac sie z firmg TPM Control.

@ Aby przenies¢ program na inny komputer nalezy w pierwszej kolejnosci usungc licencje na
program przypisang do poprzedniego komputera, nastepnie zainstalowac program na
docelowym komputerze i wygenerowac dane do licencji. Sposéb generowania licencji zostat
opisany w dziale Licencja.

Ustawienia tabeli

Ustawienia tabeli

Aby dostosowac wyglad tabeli do potrzeb nalezy klikng¢ ikone =5 ub 2 podrecznego menu
w danym module wybrac opcje "Ustawienia tabeli”. Pojawi sie okno "Ustawienia tabeli".
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Ustawienia tabeli

Blokowana kolumna

Brak v|

Lp. |~ Mazwa Aktywna Whyrdwnanie

1 Pracownik v Do lews)

2 Plan pracy v Wycentrowane

3 wescie v Whcentrowane

4  SpéZnienie v Whycentrowane

5 Status obecnosci v Do lews)

Anuluj Ok

Ustawienia tabeli
Blokowana kolumna
Brak v | + ¥

Wycentrowane
Whcentrowane Srednie
Whycentrowane

Flan pracy
Wwejscie
Spdznienie

RN
LR NS

Status obecnosci Do lews)

Przyktadowe okno "Ustawienia tabeli" w
module "Obecnosc" z poziomu
Administratora

Przyktadowe okno "Ustawienia tabeli" w
module "Obecnosc" z poziomu Uzytkownika

Pole wyboru "Blokowana kolumna".

W obszarze tym mozemy "zamrozi¢" czes¢ kolumn, aby pozostawaty widoczne podczas
przewijania reszty tabeli wybranego modutu.

Aby w oknie wybranego modutu "zamrozi¢" czes¢ tabeli do wybranej kolumny, nalezy z
rozwijanego menu wybrac¢ odpowiednio jej nazwe. W polu "Blokowana kolumna" zostanie
wyswietlona nazwa wybranej kolumny w danym module. Aby zatwierdzi¢ wybor nalezy
klikng¢ przycisk "Ok" w oknie "Ustawienia tabeli".

Wyswietlane parametry okna Ustawienia tabeli:

¢ Nazwa - nazwy kolumn danego modutu
e Aktywna - opcja widocznosci danej kolumny wybranego modutu
e Wyrdéwnanie - opcja sposobu wyswietlania danych w kolumnie
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W oknie tym mamy mozliwos¢ ustawienia widocznosci danej kolumny wybranego modutu
oraz kolejnosci wyswietlania sie kolumn w wybranym module. Dodatkowo Administrator
moze dla kazdej kolumny w wybranym module z osobna ustawi¢ poziomy tajnosci.

Aktywnos¢ kolumn

Aby dana kolumna w wybranym module byta nieaktywna, nalezy lewym przyciskiem myszki
dwukrotnie klikng¢ w wierszy nazwy w polu kolumny "Aktywna", kolor wiersza wybranej
nazwy zmieni sie na szary. Aby dana kolumna byta aktywna, nalezy lewym przyciskiem
myszki dwukrotnie klikng¢ w wierszy nazwy w polu kolumny "Aktywna, w wierszu wybrane;j
nazwy w kolumnie "Aktywna" pojawi sie symbol "v".

Kolejnos¢ wyswietlania kolumn

Aby zmieni¢ kolejnos¢ wyswietlania sie wybranej kolumny, nalezy zaznaczy¢ lewym
przyciskiem myszki jej nazwe w oknie "Ustawienia tabeli" (wiersz z nazwg wybrane;j
kolumny modutu pods$wietli sie na czarno), a nastepnie naciskajgc lewym przyciskiem myszki

strzatki t lub 4 przesuwany jg w odpowiednie miejsce. Mozna takze wcisng¢ na
klawiaturze Alt i przytrzymujac go, "chwyci¢" odpowiednig nazwe kolumny i przesungc jg w
odpowiednie miejsce. Aby zatwierdzi¢ wybor nalezy klikng¢ przycisk "Ok™ w oknie
"Ustawienia tabeli".

Poziomy tajnosci danych poufnych ustalany przez Administratora

Aby danej kolumnie w wybranym module nada¢ jeden z pozioméw tajnosci (Niskie; Srednie:
Wysokie), nalezy lewym przyciskiem myszki dwukrotnie klikng¢ w wierszu nazwy w komérce
kolumny "Dane poufne"”, a nastepnie wybrac z listy poziom tajnosci.

Klikajgc przycisk "Anuluj" rezygnujemy z wprowadzanych zmian w oknie "Ustawienia
tabeli”.

Jak sprawniej poruszac sie w programie
W programie Worker zastosowaliSmy wiele rozwigzan utatwiajgcych poruszanie sie w nim.

Poruszanie sie po komérkach

Po komérkach w tabelach modutéw mozemy poruszac sie za pomocg klawiszy kierunkowych
na klawiaturze €pW¥=> lub uzywajac lewego przycisku myszki.

Uzywajac klawisza Enter na klawiaturze lub za pomocg dwukliku lewym przyciskiem myszki
komorke mozemy edytowac. W zaleznosci od koloru nagtéwka kolumny, w ktérej znajduje
sie edytowana komorka.

Edycja bezposrednio w komérce

Uzywajac klawisza Enter na klawiaturze w komorce lub za pomocg dwukliku lewym
przyciskiem myszki w komorke mozemy ja edytowad. W zaleznosci od koloru nagtéwka
kolumny, w ktérej znajduje sie edytowana komorka:

- kolor jasnoszary - dane w komorkach tej kolumny nie da sie bezposrednio edytowac za
pomoca dwukliku lub uzywajgc klawisza Enter na klawiaturze. Edycja danych z tej komorki
jest mozliwa w otwieranym sie do edycji oknie danego modutu,



- kolor ciemniejszy szary - dane w komorkach tej kolumny mozna edytowac bezposrednio w
niej za pomocg dwukliku lub uzywajac klawisza Enter na klawiaturze; mozliwa jest edycja
tylko pojedynczej komaérki.

- kolor niebiesko szary - dane w komdérkach tej kolumny mozna edytowac bezposrednio w
niej za pomocg dwukliku lub uzywajac klawisza Enter na klawiaturze; mozliwa jest tu
multiedycja, tzn.: kopiujgc dane z jednej komorki (Ctrl+C) mozemy je wklei¢ (Ctrl+V) do wielu
komorek ( zaznaczajgc w tej kolumnie z wcisnietym na klawiaturze klawiszem Shift (aby
zaznaczyc¢ zakres komérek od - do) lub Ctrl (aby zaznaczy¢ wybrane komorki)).

W programie mamy trzy rodzaje edycji bezposrednio w komoérce:
Imie
Wn'cied"l I

- Edycja tekstowa - ,

Nadgodziny

Podstawo |v
Brak

50%

- Edycja typu Checbox - 100%

Shzbowe
- Edycja typu wtacz-wytgcz "v'™" -

Kopiowanie zawartosci komorki

Aby skopiowa¢ dane z komorki nalezy zaznaczy¢ ja i uzy¢ klawiszy na klawiaturze
Ctrl+Shift+C. (utatwia to np. wyszukiwanie jakiegos zlecenia, wystarczy potem skopiowac tg
zawartosc¢ do linii Wyszukaj w oknie modutu przy uzyciu klawiszy Ctrl+V na klawiaturze)

Szybkie ustawienie wybranego przedziatu czasowego
Po ustawieniu w jakim$ module programu wybranego przedziatu czasowego po kliknieciu w

ikonke "E',jeZeIi potem w innym module chcemy sprawdzi¢ dane za ten sam wybrany okres
czasowy po kliknieciu w innym module przy wierszach wyboru przedziatu czasowego ikonki

"=l ustawi sie automatycznie skopiowany przedziat.

Usuwanie kilku wierszy w oknie modutu

Aby usungc¢ np. kilka wierszy w tabeli na raz nalezy w wybranym module zaznaczy¢ lewym
przyciskiem myszki z wcisnietymi klawiszami Ctrl+Z wybrane wiersze i nastepnie klikngé

ikone lub z podrecznego menu wybrac opcje "Usui" lub wcisngc¢ klawisz Delete na
klawiaturze.

Drukowanie wybranych wierszy z okna modutu

Aby wydrukowac tylko wybrane wiersze z danymi w wybranym module nalezy zaznaczy¢ je
lewym przyciskiem myszki z wcisnietym klawiszem Ctrl na klawiaturze. Nastepnie nalezy z

dalej wcisnietym klawiszem Ctrl na klawiaturze klikng¢ ikone |—-| lub H Kolejnos¢ na



wydruku wierszy jest taka jaka byta kolejnos¢ ich zaznaczania w oknie modutu.

Aby podswietli¢ caty wiersz w tabeli modutu nalezy klikng¢ dwukrotnie lewym przyciskiem
myszki w polu tego wiersza w kolumnie "Lp." lub z wcisnietym klawiszem Alt na klawiaturze
w dowolne pole tego wiersza.



