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Wprowadzenie

Przeznaczenie

RCP Master 1.0 jest aplikacja do analizy i tworzenia raportow czasu pracy.

Moduty

Program sktada sie z nastepujacych modutow:
e konfiguracji danych pracownikéow

e konfiguracji kalendarzy pracy

e listy punktow kontrolnych (czytnikow RCP)
e rejestru zdarzen RCP.

Przechowywanie danych

Wszystkie dane przechowywane sa w plikowej bazie danych typu MS Access w pliku z rozszerzeniem
.rta.

F

Typ: Plik. danych Roger RCP
Drata modyfikaciic 2007-09-26 14:15
Rozrniar: 2,57 MB

A zatem program moze korzysta¢ z wielu baz otwieranych poleceniem z menu Plik>Otwérz. W menu
Narzedzia znajduja sie polecenia do:

e szyfrowania/deszyfrowania pliku danych (przy pliku zaszyfrowanym aplikacja moze dziata¢ okoto 15%
wolniej

e ustawiania hasta dostepu do pliku danych

e kompaktowania i naprawiania pliku danych.

Do bazy danych moga mieé programowy dostep wszystkie srodowiska programistyczne obstugujace baze
Microsoft Access lub ODBC (np. Delphi, Visual Studio, Java). Baza domyslnie zabezpieczona jest hastem
roger.

Wielodostep

Program umozliwia rownolegta prace wielu operatoréow na jednej bazie danych w tym samym czasie. Aby
umozliwi¢ taka prace nalezy udostepnic¢ plik danych w lokalizacji sieciowej i przyznac¢ odpowiednie
uprawnienia do odczytu i zapisu tegoz pliku dla operatorow. Udostepniony plik otwieramy poleceniem
Plik>Otworz.

Eksport / Import danych

Program umozliwia zaréwno reczne wprowadzanie i modyfikacje danych, jak tez zawiera mechanizmy
eksportu i importu (poprzez uniwersalny format XML), oraz importu danych grup, pracownikéw i punktow
kontrolnych z programu PR Master (firmy Roger). Program umozliwia takze import zdarzen RCP
wygenerowanych z nastepujacych aplikacji:

e PR Master (firmy Roger - od wersji 4.2.5.22)

e RCP Access Pro (firmy Polman).

Wymagania

Aplikacja RCP Master wymaga zainstalowanego Microsoft .Net Framework 2.0 (do pobrania ze strony
producenta:

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspxdisplaylan

aab 1.5C5€’04 1{5 .
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http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=pl&FamilyID=0856eacb-4362-4b0d-8edd-aab15c5e04f5.
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspxdisplaylang=pl&FamilyID=0856eacb-4362-4b0d-8edd-aab15c5e04f5
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspxdisplaylang=pl&FamilyID=0856eacb-4362-4b0d-8edd-aab15c5e04f5

Ponizej wymagania platformy .Net Framework 2.0

Obstugiwane systemy operacyjne:

Windows 2000

Service Pack 3

Windows 98

Second Edition

Windows

Server 2003 ME
XP Service Pack 2

Windows Vista

Starter

Business

Business 64-bit edition
Enterprise

Enterprise 64-bit edition
Home Basic

Home Basic 64-bit edition
Home Premium

Home Premium 64-bit edition
Ultimate

Ultimate 64-bit edition

Wymagane oprogramowanie:

« Instalator Windows 3.0 (z wyjatkiem systemu Windows 98/ME, ktory wymaga Instalatora Windows 2.0

lub nowszego). Zalecany jest Instalator Windows 3.1 lub nowszy.

* Program IE 5.01 lub nowszy: W przypadku wszystkich instalacji architektury .NET Framework musi
réwniez by¢ zainstalowany program Microsoft Internet Explorer 5.01 lub nowszy.

» Dla systemu Windows Vista wymagany zainstalowany Service Pack 1.

Wymagania dotyczace miejsca na dysku: 280 MB (x86), 610 MB (x64)

Instalacja i pierwsze uruchomienie

Program instaluje sie uruchamiajac program instalacyjny setup.exe.
uruchomieniu program wyswietla zapytanie o zatadowanie przyktadowych danych z pliku Demo.rta. Po
zatwierdzeniu zostaje wczytana przyktadowa baza. Przy kazdym otwieraniu pliku danych zostaje

wyswietlone okno logowania:

R Logowanie

=
B
—— »

W pliku Demo.rta hasto dla operatora ADMIN jest puste (brak hasta), a wiec klikamy OK. Dla danego
pliku danych mozemy zdefiniowa¢ dowolng liczbe operatoréw, nadajac im hasta oraz uprawnienia do

3

Login: Fa&i

wykonywania okreslonych komend aplikacji.
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Scenariusze uzycia

Przygotowanie do pracy po instalacji

W celu przygotowania programu do pracy nalezy wprowadzi¢ konfiguracje programu:

1. Utworzyc¢ nowy plik z danymi - komenda z menu Plik>Nowy.

2. Wprowadzi¢ recznie lub zaimportowac z programu PR Master (z pliku Backup.zip lub Config.xml)
dane o grupach, pracownikach, punktach kontrolnych i typach zdarzeh RCP - komenda Plik>Import i
Eksport.

3. Zdefiniowa¢ typy dni kalendarza - komenda Narzedzia>Definicje typéw dni kalendarza.

4. Zdefiniowac kalendarze pracy - komenda Widok>Kalendarze.

5. Przypisa¢ kalendarze grupom pracownikow (lub pojedynczym pracownikom) - komenda z menu
kontekstowego Przypisz Kalendarz.

6. Na koniec mozna wywotaé komende do sprawdzenia czy przypisano wszystkim pracownikom kalendarze
pracy - komenda z menu Narzedzia>Sprawdz kompletno$é danych.

Analiza czasu pracy i tworzenie raportow

Typowym zastosowaniem aplikacji jest wygenerowanie raportdw czasu pracy na podstawie rejestracji
zdarzen RCP pracownikow. Poprawne obliczenie czasu pracy wymaga kompletnosci rejestracji zdarzen
wejs¢ - wyjsc. Program potrafi wychwyci¢ zdarzenia, ktérych brakuje (wspomniana wyzej komenda
Narzedzia>Sprawdz kompletnos¢ danych). Sa one sygnalizowane w kazdym raporcie w postaci
odpowiedniego ostrzezenia (czerwona ikonka z wykrzyknikiem wraz z komentarzem). Braki takie
operator programu musi wprowadzi¢ recznie - poprzez, np. dodanie absencji lub reczne wstawienie
odpowiedniego zdarzenia RCP, ktérego brakuje (w oknie Historia pracy pracownika).

Typowe kroki generacji raportow pracy:

. Import rejestracji zdarzen RCP z pliku.

. Wywotanie komendy Sprawdz kompletnos¢ danych.

. Powiadomienie pracownikow, u ktorych znaleziono braki w rejestrze zdarzen i ich wyjasnienie.

. Reczna korekta brakow (wprowadzenie absencji lub dodanie brakujacych zdarzen do rejestru).

. Wygenerowanie raportow (mozna uzyc¢ kreatora dla danych grup pracownikow, ktory po generacji
raportow wysle kazdemu pracownikowi jego wtasne raporty na e-mail podany w danych pracownika).

UGN WN=

Opis funkcji programu

Wprowadzenie

Strona startowa

Program uruchamia sie domyslnie z otwarta Strona Startowa, na ktorej znajduja sie najczesciej
wywotywane komendy programu, linki do ostatnio otwieranych plikow danych i linki do systemu pomocy.

Instrukcja do programu RCP Master 5



RCP Master [ADMIN] “Demo. rta’ E=)x)

oy

RCP Master (eré@ewaluacyjna)

Aplikacja do analizy i tworzenia raportow czasu pracy
Wersja 1.0.0.27
- o — Najczestsze zadania
e Otwidrz pik da

v Narzg

- Strona startowa

i

- Ostatnio otwierane

mo.FEa

i program, .,
zadavrane pytania,., v

Gtowne okno programu

Po zalogowaniu i otwarciu pliku danych gtéwne okno zawiera nastepujace elementy:

e U gbry okna w pasku tytutu znajduje sie nazwa programu RCP Master, w nawiasach kwadratowych
wyswietlana jest nazwa zalogowanego operatora i w cudzystowie Sciezka otwartego pliku danych.

e Ponizej znajduje sie menu gtownej aplikacji. Jego elementy zostaty doktadnie opisane w rozdziale
Opis funkcji.

e Pod menu znajduje sie pasek przyciskow - skrotow do najczesciej wywotywanych komend programu.

e Po lewej stronie okna znajduje sie drzewo zawierajace zhierarchizowany widok elementéw danych.
Kazdy element drzewa posiada menu kontekstowe ze skojarzonymi z nim komendami (rozwijane
kliknieciem prawego przycisku myszki). Podwdjne klikniecie lewym przyciskiem otwiera okno
dokumentu skojarzonego z elementem.

e Prawa strone okna wypetniaja dokumenty uporzadkowane w formie zaktadek. Czes¢ dokumentow
zawiera w gornej czesci liste, oraz w dolnej czesci widok szczegbtowy zaznaczonego elementu listy. W
oknach tych znajduja sie przyciski umozliwiajace wykonywanie komend.

e U dotu okna znajduje sie pasek statusu, na ktorym wyswietlane sa informacje o postepie wykonywania
operacji, a takze wskaznik postepu.

Instrukcja do programu RCP Master 6
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Raportowanie btedow

Program posiada mechanizm raportowania btedow. W razie wystapienia nieoczekiwanego btedu ukaze sie
ponizsze okno. Zawiera ono wszelkie niezbedne informacje dotyczace kontekstu i zrodta powstania btedu.
Aby wystac raport z btedem, nalezy kliknac przycisk Wyslij raport - otworzy sie wowczas okno programu
Outlook -nalezy klikna¢ przycisk Wyslij (e-mail odbiorcy i tres¢ beda juz wypetnione).

e =

Niebstuzony blad X]

Jegli widzizz to okno to znaczy Ze aplikacia poziada blad lub nie
obstuguje wezypstkich niepizewidzianpch sytuaciji. Aby pomde nam go
naprawic przeslij do nas raport klikajac przycisk [wWyilij raport].

Trest rapodtic

Eystem Reflection T argellrvocationE xceptiorr Exceplion has been throwan by &
the Laiget af an invocalion. > Syslem |0 FleMatF oundE scepbon: Could nat
load file or assembly TastalDecizons Wirdoves Foms, Version=102. 36000,
Culture=neutial, Pubbcl.eyT oken=692tbeath21e1 304" or one of fs
deperdencies. The system cannot lind the e specilied.
File nare; CrgstallDecisions. Windows. Fomms, Vesson=1002 36000,
Cultyre=neutral, Pubbck.eyT oken=692fbealhdn 1 304

al Bogesr. TimeArdbtendance. Faims. ReportlCalendars._ cloi|Obgect])

0 paranmelers)

WEMN: Aszzembly bindirg loggng iz lumed OFF.
To enable azzembly bind falure [9aging, sel the iegistry value
[HELMYS oftwares M icrozoftyFusionlEnableLog| [CWORD] o 1.

Dokacz informacie o systemie (werzia Windows, WET framework)

| Wyshitapot | | Zakoiczaplacie | | Konlynuuapikacie
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Opis funkcji

Menu Plik

E- RCP Master [ADMIN] “C:\RCH

Widolk  Raporty  Marzedzi

oy
Obwidrz, .,
Zapisz jako...
Zamknij

Import i eksport, .,

Oiskatnio obwierane

Wiviscie

Komenda Nowy

Otwiera okno zapisu nowo tworzonego pliku danych.

Komenda Otworz

Otwiera okno wskazujace otwierany plik danych .rta.

Komenda Zapisz jako

Otwiera okno zapisu biezacego pliku danych ze wskazana nazwa.

Komenda Zamknij
Zamyka okna edycji biezacego pliku i wyswietla strone startowa.

Komenda Import i Eksport

Otwiera okno kreatora importu i eksportu danych. Ponizsze zrzuty przedstawiaja kolejne kroki importu
zdarzen RCP, po wybraniu akcji Import rejestracji zdarzen RCP z innego programu:

Krok 1. Wybranie akcji importu zdarzen RCP.

=

Import i eksport danych E|

winbigrz akoje:

Import rejestracii zdarzen BCP z innego pragramu
Impart dangch
Ewport darwch

Opis:

[ Dalei> | [ Anulg

Krok 2. Wybranie formatu pliku RCP (z programu PR Master).

Instrukcja do programu RCP Master 8



Import i eksport danych

oger BC y FHoge
Gratyfik.ant [firrmy Ingert)
RCP Acceszz Pro (firmy Polman)

[ <ooimi || Daki> | [ Anay |

Krok 3. Wskazanie lokalizacji pliku ze zdarzeniami. W opcjach mozna wybrac¢ sposdb rozwiazywania
konfliktow w czasie importu, jesli wartos¢ importowana istnieje juz w bazie. Po wybraniu Zastap
duplikaty wartos¢ w bazie zostanie nadgrana przez wartos¢ importowana. Opcja Nie importuj
elementow ktére sa duplikatami, spowoduje pozostawienie w bazie dotychczasowych wartosci. W
ponizszym przyktadzie dla zdarzen RCP przyjmuje sie, ze zdarzenia sa takie same, jesli data, czas,
czytnik i rodzaj zdarzenia sa sobie rowne.

Import i eksport danych El

Plik. 22 zdarzeniami RCP do importu;
|C:'\D|:u:uments and SettingshicicherskinPulpity || wiybierz, . ]

Opcje:
(%) Zastap duplikaty importowanymi elementami

() Nie importuj elementdw kidre £5 duplikatami

cComi || Daei> | [ Anuli

Komenda Ostatnio otwierane

Wyswietla liste ostatnio otwieranych plikdw danych. Klikniecie na liscie powoduje otwarcie wskazanego
pliku.

Komenda Wyjscie
Zamyka biezacy plik danych i aplikacje.
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Menu Widok

E_", RCP Master [ADMIN] “C:ARCPMaste
Plik. | wWidok | Raporky  Marzedzia Ok

Grupy pracownikiw

Pracomnicy

Kalendatze

Purkky kantralne

Rejestr zdarzen RCP

Strona startowa

Drzewn nawigacii

Pracownicy

COo mE &R

Nastepry dokument

Komenda Grupy pracownikow

Otwiera okno Grupy pracownikéw. Jak juz wspomniano, okno dokumentu sktada sie z dwoch czesci -
gornej, najczesciej w formie listy (w tym wypadku jest to lista grup pracownikéw), oraz z dolnej tzw.
Szczegotow. W oknie szczegotow wyswietlane sa informacje odnosnie zaznaczonego elementu listy (w
tym wypadku dla grupy Bez grupy). Okno szczegotéw mozna zamknac klikajac przycisk - krzyzyk (biaty na
niebieskim tle) po prawej stronie okna szczegotow. Aby ponownie otworzy¢ okno szczegotow, nalezy
klikna¢ przycisk Pokaz/ukryj szczegéty po prawej stronie okna listy.

Grupy pracowmikew > X

-_il Lista grip pracawnikow
[i & [5 12} E :
=R AENE =

| Mazwa komentarz 1

Dyrekoja

|Dziat konstrukeyiny
Produkcia A
.F'rtldl.ﬁl:iﬂ B
IPrnddu:Ja C

Grupa; Admininshracia

AT T |
i E X Usuh |
Mazwa: | Admninstracja
Komentarz 1:

Kamentarz 2; |

Elementy listy mozna dodawac, edytowac i usuwac. Oprocz tego znajduja sie tam jeszcze inne komendy
np. Odswiez, Raport itp. w zaleznosci od wybranego okna. Np. klikniecie przycisku Edytuj otwiera okno
Edycja grupy pracownikéw.
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Edycja grupy pracownikow

M azwa: 'L"-.-:Irnini:s:trati-:-r'

K.omentarz 1: | |

K.omentarz 2: | |

o | Coom )

Wymagane pola w oknach edycji zaznaczone sa kolorem zéttym (w tym wypadku Nazwa).

Komenda Pracownicy

Otwiera okno Wszyscy pracownicy.

Wszyscy pracownicy F X
P Of X2 |3 2neidt neowicko: N i B LTSk 88 e peaceeihin 5}
Hazeiskn Imig: RiP I Gpa kalandarz Aok |
Produkcia & i
alired Lardes 2 Produbzcis & Erviana 1 207 |
Ry ey aa o o 5 |
Arerit Ak 27 Cuied Eonskrubcyiny Soecisiy 007 |
setipe dectato i sdarstac Poniedaalek - pagck 7:00 - 15... 2007 |
__ Baddey 2ok 23 2007 |
AT J
Secoeaiy | Masoma pracy | Wimiary ki
f o Edtal X Us | dRaport P rity: Fkakendares |
Idjgde:
poPID: B |
Inig: :_aig_:-
g Mazwvaskn: _!;urnn
Gaupa: Froddicia A [
{Brek) Kalerdarz: Zmiana L (2007) |
==
Dwta owokreenia: I
E-mail:
komenkarz 1:
vomentarz 2:
Komentarz 3:
¥omentarz 4

Szczegoty okna pracownika zawieraja trzy zaktadki:
1. Szczegoty:

W oknie szczegoéty danych pracownika znajduja sie nastepujace dane:

» Zdjecie - zdjecie pracownika (przy przypisywaniu zdjecia z pliku zostaje ono automatycznie
pomniejszone i dostosowane do rozmiardw ..X..., aby zaoszczedzi¢ miejsca w bazie). Zdjecia (tak jak
wszystkie dane) sa przetrzymywane w aktualnie edytowanym pliku danych.

e RCP ID - unikalne ID pracownika. Pracownik identyfikowany jest po unikalnym ID, dzieki temu w
programie moga wystepowac pracownicy o takim samym imieniu i nazwisku. Zmiana nazwiska takze
nie ma wptywu na poprawna identyfikacje pracownika.
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* Imie i Nazwisko

« Grupa - okresla grupe pracownikow, do jakiej dany pracownik nalezy. Pogrupowanie pracownikow
utatwia np. przypisywanie kalendarzy dla danej grupy, tworzenie raportow dla pracownikow grupy, itd.

« Kalendarz - okresla przypisany harmonogram pracy pracownika. Na podstawie kalendarza i rejestru
zdarzen obliczane s3 czasy przebywania pracownika.

- Data zatrudnienia i zwolnienia - (opcjonalne) stuza do okreslenia zakresu czasu obliczen dla danego
pracownika. Np. jesli tworzymy raport dla stycznia, a pracownik pracowat do potowy miesigca, to
nalezy podac¢ date jego zwolnienia, poniewaz w przeciwnym wypadku program pokaze od potowy
miesigca brak rejestracji zdarzen dla danego pracownika.

< E-mail - pole okresla adres e-mail pracownika, na ktory beda dostarczane wygenerowane raporty w
postaci zatacznikow PDF.

» Komentarze - informacje dodatkowe.

Fracowrik: Laurdes Alred

Pl 4z 267 | b bl |
SrpEQdly Historia pracy | Whmiary urlopees | o -
| ety X st | Repart LR T
e
ReCP ID; _62
[rmia: I..al.rdes-
g Hazwmiska: - Allred
G |Produkci &
{Brek) Kalendarz:  Zmiana 1 (20072
[naks 28k rudrisnia:
Draks zwsairiznia: |
E-mail:
Komentarz It |
Komentarz 2 |
Komentarz 3 |
Famsntarz 4: |-.

Klikniecie przycisku Edytuj wywotuje komende edycji danych pracownika. Pola wymagane sa wskazane
kolorem zottym. Czerwona ikonka z wykrzyknikiem po prawej stronie pola Kalendarz wskazuje na
nieprawidtowos¢ danych pracownika. Po najechaniu kursorem myszki na ikonke ukazuje sie informacja, ze
nie przypisano kalendarza pracownikowi. W roznych oknach edycji nieprawidtowe dane sygnalizowane sa
wtasnie za pomoca czerwonej ikonki wraz z odpowiednim komentarzem.

Edycja pracownika

Fotografia:

Imig: | Cu |
g Wazwizko: i Chaszon i
Grupa: ! Dyrekcia v |

(Brak] K.alendarz: | ~
Data zatrudnienia: |E| 18 lutege 2008 B i
D ata zwolnienia: ||:| 18 Bt |
E-mail: | |
Komertarz 1; | |
Komentarz 2: | |
K.omentarz 3: | |
Komentarz 4: | |
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2. Historia pracy:

Zawiera wynik obliczen czaséw przebywania dla danego okresu czasu. U gory okna wyswietlana jest
nazwa kalendarza. Obok widnieje lista rozwijana Zakres czasu. Na liscie tej znajduja sie miesiace, a na
dole listy widnieje komenda Wybierz zakres czasu.... Wybor miesiaca, okresu czasu spowoduje
przeliczenie i wyswietlenie wynikow dla danego miesiagca. Wybdr komendy Wybierz zakres wyswietla
okno edycyjne, gdzie mozna doktadnie podac okres dla obliczen (z doktadnoscia do minuty).

Wybierz zakres czasu...

) Miesiae:

Styczeh

() Okres:

0d |Mz007-01-12 v | [Oos 12 (3]

Do |B2007-07-31 | [Odosi2 (4]

[ ook [ s |

Historia pracy zawiera dwa podstawowe widoki - obecnosci (wynik obliczen) oraz rejestr zdarzern RCP
(przefiltrowana lista zdarzen dla pracownika w podanym okresie czasu). Wynik obliczen obecnosci
pracownika mozna wyswietli¢ na kilka sposobdw, np. klikajac komende Widok na pasku przyciskow.

Widok: Lista dni

Najbardziej ogélny podsumowujacy widok czasow przebywania w formie: lista dni czas tqczny - czas
zaliczony. Po prawej stronie okna widoczny jest kalendarz z dniami w kolorach odpowiadajacych typom
dni i typom absencji. U dotu okna znajduje sie sumaryczny widok obliczen (tagczne godziny do
wypracowania, taczny czas zaliczony, bilans oraz informacje na temat godz. nocnych, nadgodzin,
niedziel, swiat, itp.).

Srcregily | Mstona pracy | wymiary ulopder
 icalerbins: Potisdsiohel,- plagok 800 - 18:00 | o Zabvies caasu: Sycosd 2007 =

] ity Kt 3] Triry s koot

Clmeredcl | Rt sclwraet

Ed i1 220 b M| 4 Dodal -, e ME‘Emdil!_J;m-m'h L sumey coastn | Mesgodnedo | _jRsport. ||
Ry Typ oo Ty bgcmy cam  Coss asbcoony  Edyhon A |
on7-01-11 [l oo vokocry B-18 SUMA ] rm O

B et sk ... i) ram =
oon7-01-12 [l coed ooy 3-18 M ] rm O

W et et Grypa... (] ra =
o7-08-15 [l Ooied vokoxey 810 L iz rm O
zo07-03-16 [ Do rokescry 818 LML 817 ra O
2007-00-17 [l Dbt rokacry 818 LT m13 w0
zo07-03-18 [ Do 1ceery 815 E1TE B2l rm [0
zo7-01-19 [l Dot vokocey B-18 LS a2 o O
zooreai-2z [ Doed rotecsy 818 E1TE B3 rm [
2o07-03-22 | [l et vokocry 814 A i1z rm O
so0r01-24 [ Doiet rokecry 815 S 8:08 rm [
27-00-2% [l Cove rokcry 018 SUMA L ra O
r7-03-26 [ Dot sokocsy 815 LT Bl rm [0
2007-00-7% | [l Ceoedt nvry 818 B i ra O
zoar03.30 [ Cmet soboery 318 LT T rm [

B o wpocryrloey Wrlasd w gy nm mm =
ar0a-3 [ Dot robocey 215 T ik rm [

B Lo weypoecryriaeny i ; rm =

1 -

Giodsn da wppractmana 16500
Godiom salicsonpch TE4:58
fidany - e

Speiinintan | Wi, wEDEdreEEDE: [iE s
Pecliohn | gt -0
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Widok: Szczegoty dni

Zawiera informacje zawarte w widoku Lista dni. Dodatkowo kazdy dzien zostat szczegdtowo rozbity na
czasy przebywania (chronologicznie) na podstawie definicji dni kalendarza i zdarzen RCP, a wiec zawiera
przerwy obowiazkowe, czas pracy, nadgodziny, itd. Spoznienia, wczesniejsze wyjscia i inne niezgodnosci
z harmonogramem (regulaminem) pracy oznaczone sa na liscie w postaci ostrzegawczej, zottej ikonki,
wraz z odpowiednim komentarzem np. Wczesniejsze wyjscie, Spéznienie itd. Ta sama ikonka wyswietlana
jest na kalendarzu po prawej stronie okna (patrz ponizej). Kliknigcie dnia na kalendarzu powoduje
przewinigcie listy do podanego dnia.

B | | BN

L WMWY G

o N 0

| ! ! ! ! 1 15 [ AN

poeis |l Praca FT 8 0O =

123 [l Fraerves ctindomn M | 0
100 [ Pracs ER] a0 ]
L 'Pmp-m. BOP - WyEmos WemGLIAEMT | | | | (|
- Ured inbacry B 16 TR B i
oran [l Pracs (RCP-Wapmce  WERCHELROWE | | 2] 0 O
10 [ | Sriacari 015 s [
eS|l Prasca | | | | E:i3 25 O
1230 [ Proenwa cbisdoms | | | | X | B
1300 [l Pracs | | [ [ 308 3 []
1608 Pozapescy BOP - Wypeoe | WIS BEIUROWE &)
TN D ooy B 58 L
=
]

Widok: Sumy czasow
Zawiera informacje zawarte w widoku Lista dni. Dodatkowo kazdy dzien zawiera taczne sumy czasow

przebywania danych typéw, np. tacznych wyjs¢ na papierosa, przerw, godzin pracy, godzin poza praca,
itd.

Instrukcja do programu RCP Master 14



2070182 | | Drzied robsscey 9116

20007712 Ebanh rabscsy 016
[ s

Lrnlires
B Frosnsa chustoms

;

B
Ll
L0 00O

l
B
m

! L]
15 m]
L =

=]
L) ]
715 o
w15 O
=]
(]
=

L AEL]

»

Godsn do wppeacomania: V6500
Gadewn rabesonpeh:  T64%8
Bilane - oz

‘Spddrienia i vy, wetednisisoe: (1515
Mheaiziels | fewets gl

(B P Dk

Hafpedisivey Qi

Widok: Niezgodnosci

W widoku tym zostaja wyswietlone wszystkie niezgodnosci z harmonogramem (regulaminem) pracy
pracownika (spdznienia, wczesniejsze wyjscia, przekroczone limity, np. wyjs¢ na papierosa, itp.). W
ponizszym przyktadzie jest to wyjscie wczesniejsze zarejestrowane 23 stycznia. Widok ten jest
najczesciej uzywany do analizy pracy pracownika i korekt brakdéw rejestracji - wstawianie zdarzen
komenda Dodaj na pasku przyciskow), lub wstawiania absencji - wstawianie lub edycja absencji komenda
Edycja absencji widoczna nad kalendarzem po prawej stronie okna.

2007 -00-2F ¥ e by B-TE

1558 | T Wil vereituniase

Talcoryy M, | deints

1on:a X

Goglriny nocne | <

T
881 2 v

-
-

- M

3. Wymiary urlopow:

Pracownikom przystuguja urlopy ptatne lub bezptatne, zgodnie z kodeksem pracy. W zaktadce Wymiary
urlopéw mozna wprowadzi¢ wartosci okreslajace ilos¢ przystugujacych dni urlopu w roku dla danego typu
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(typy urlopdw mozna zdefiniowa¢ z menu Narzedzia>Typy obecnosci). Dodatkowo, w oknie tym
wyswietlana jest ilos¢ wykorzystanych dni dla danego typu urlopu i ilos¢ dni do wykorzystania.

Pracownik: Anastatio Arispe

| S2czegity | Hstoria pracy | Whmiary urlopie
Rok: zo07 | & & X | (8 [#] shrty: ﬂT',lpynt-gu‘rqs’:lRtFJ
| Bolor | ¥od | Maswa urlopu Tosc dni v Whykarzystanc Pozostabo Zaliczany

. LI E LIy |q-|:- Y POy ki v
| IOMC ;Onak-a nad czhankism rodziy
| EUD EUrll:ﬂ ckolicznosciony

!Llrll:np bezphatng

EUrIl:-p wiychoeawczy

B EOEE

o ol | o O
o o e a o
o o|le | a|a

El.lrlnp racisdyriski

Raporty

Powyzej przedstawiono wyniki obliczen historii pracy dla pracownika za pomoca réznych widokdw.
Program umozliwia generowanie raportow z kazdego rodzaju widoku. Raporty mozna generowac
wywotujac komende Tworz raport dla danego okna (ikonka drukarki) lub uzywajac kreatora raportéow do
tworzenia bardziej ztozonych raportow. Komendy tworzenia raportéw mozna wywotywac z wielu miejsc,
np. z drzewa nawigacji, okna grupy, szczegotdow pracownika. Za pomoca kreatora mozna generowac
raporty zbiorcze (dla danych grup pracownikow, lub dla wszystkich grup, lub dla pojedynczego
pracownika). Raporty te moga by¢ automatycznie wysytane jako zataczniki w formacie PDF na adresy e-
mail podane w oknie danych pracownika. Ponizej przedstawiono kolejne kroki generacji raportu dla
pojedynczego pracownika (kreator wywotywany komenda Raport w oknie szczegotow danych pracownika -
pierwsza zaktadka, lub w drzewie nawigacji z menu kontekstowego zaznaczonego pracownika - Kreator
raportow).

Krok 1. Wybdr raportéw do generowania. W ponizszym przyktadzie wybrano ogolne zestawienia czasu
pracy, niezgodnosci z regulaminem (spdznienia, przekroczone limity np. wyj$s¢ na papierosa, itp.),
wymiary urlopow (czyli aktualny stan wykorzystania urlopéw) i kalendarz pracy.

Raport “Deaton Dalal™

Wiybierz bypy raportow:

Czas i obecnodei - lista dni

[] Czaz i obecnogei - lista dni szczegdbown

Czas i obechofoi - sumy czasdw w dniach

Czaz i obecnogi - niezgodnosc 2 regulaminem pracy
Czasz i obecnodci - Faczne sumy czasdw pracy w okresie
[ “wiomiary urlopdw w roku

K.alendarz pracy

< Cofnil Dalei> | | Anul

Krok 2. Wybor okresu, dla ktorego sporzadzane sa wybrane raporty.
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Raport “Deaton Dalal*

B

FPodaj zakres czasown raporku;

) Miesiac:
2008 2| | Styczen v
) Okres;
ot ([[“lzaozii0s v | ([Viooen 2
Do: [vizooriom | |vlzags 2|

| <Comi ||  Daleix || Anuki

Krok 3. Wskazanie katalogu docelowego generowanych raportow PDF. Dodatkowo, mozna wybraé opcje
wysytania wygenerowanego raportu jako zataczniki na e-mail pracownika.

Raport “Deaton Dalal™

Opcje:

Fapaort zborezy pracownkow
(%) Raporty dla poszezegdlnych pracownikdw

[ “whylij raporty do pracownikéw jako zakacznik e-mai

Zapizz raporty [POF] w katalogu:
|E:\D ocuments and S ettingghicicherskihPulpit |E

| <Comi || Daki> | [ Anu

Krok 4. Okno postepu tworzenia raportow. Po wygenerowaniu zostaje wyswietlony raport.
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X

Deaton Dalal®

j Gepery raport

Zakonczone

[lllIllllllIllllllIllllllllllllllllllllllﬂ

Fezultat:

Zapis raportu "Miezgodnoic 2 regulaminem”’ 0. [C:ADocument: #
Twarzenie raportu "Sumy czasdw pracy w okresie' O B
Zapis raportu "Sumy czasaw pracy w okrezie' 0K [C:ADocumer
Twarzenie raportu 'Falendarz pracy. OF.

Zapis raportu "Falendarz pracy”. 0K [C:ADocuments and Sething |

Stop:10:04
£ I >

(=]

Oprocz raportow generowanych do plikow PDF za pomoca kreatora wydrukow (najczesciej dla list
elementéw typu kalendarze, czytniki , pracownicy, grupy, itp.) istnieja raporty wyswietlane w postaci
dokumentdow. Ponizej przyktadowy Raport “Lista pracownikéw” (wywotany komenda Twérz raport u
gory okna listy pracownikow).

Raport “Lista pracownikdw™... 5 X
i - O R S .| i -
[ ] I:Mun Renort
O Domekeia £ — =
) Dot korstrbcving Grupa: Dyrekcla ] =
D Produbi)e &
O Produkcia B Nazwisko I RCPID  Kalendare Aok E-mail Zakr. 2wol. Enmentarz 1
O Produkcja © LIE Muharfiad 3 R dni =07
Boreds Elgaa 9
Casilas Erlantz 1
Chasan Cu 2
Gerstrer Herbert ]
Mckay Eranden a
Howeak Lyudniyla 5
Fapn Hava 7
Shicked Carmeio 4
Walthey Steponzs hla]
Grupa:  Dwial konstrukcying 1
Hazwisko T RCP I Kalendarz Rok E-nvail Zakr. 2wl Komentarz 1
et Allzn 7 Specjaky o7
Berrom Feli 23 Specjakry 207
|Grupa: Produkcia A 1
Nazwisko Imie RCPID  Kalendarz Aok E-mail Zakr. Zwol. Famentarz 1
LEL] Paige 51 Zriiana 1 207
Aked Laurdes &2 Zmizna 7
Chiders Adrenng 57 Ziians 1 07 2007-01-08
Devibiss frune S Zmiana ] =07
Frazer Tty 7] Zmizna 1 a7
Hmzs Horatis ) Zmiana 1 207
Felber Esther =] Zriana 1 L
Lesire: Maurg = Zriara 27
Mardrid Derrick, 54 Zméana | 7
Wargan Splveshor &0 Zmiana | 2007
pad Herman =3 Zrrizna 1 7
Porler Ml 53 Ziiizna 1 =07
| Roek, Eha &3 Ziiana 1 =07
Raubin Stephan ) Zmizna 1 07
Stein Leshe 2 Zmizna 1 o0y
‘Grupa:  Produkcla B |
| Hazwivko I RCPID  Kalendarz Rok  E-mail Zakr. Zwol, Eomentarz 1 s
£ 3
Current Pags Mot 1 Tokal Page Mot 2 Zoom Factor: 100%

Raport pogrupowany jest po nazwie grup pracownikéw (wyswietlona po lewej stronie okna). Klikniecie na
grupie powoduje przewiniecie raportu do miejsca, gdzie rozpoczyna sie raport tejze grupy. Raporty
mozna drukowac i eksportowac do roznych formatow takich jak: Crystal Reports (.rpt), Adobe Acrobat
(-pdf), Microsoft Excel (.xls), Microsoft Word (.doc), Rich Text Format (.rtf).
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Komenda Kalendarze

Otwiera okno Kalendarze. Po prawej stronie okna szczegotow znajduje sie legenda wyjasniajaca kolory
typow dni na kalendarzu.

=g SN N = =
Komentarz 1
Poniedziatek - pigtek 7:00 - 15:00 2007 Kalendarz pracy w systemie tygodniowym od 7:00 do 15:00
Paniedziatek - pigtek 8:00 - 16;00 Kalendarz pracy w syskemie tygodniowym od 8:00 do 16:00
Kalendarz: Poniedziatek - pigkel 0- 15:00
P4t zz2 | b bl |
Szezeqgdty | Dni kalendarza]
& Edytyj X Usuri |ﬁEdycja dni kalendarza |(‘5Rap0rt @ Skrky: @J Typy dni kalendarza
luty 2007 marzec 2007 ] o ypy cni £
Pnowt S Cz Pt So M Pt S Cz Pt S M Pnowt S Cz Pt So M Dm—
--- 4 --- 4 = || OR7  Dzieri roboczy 7-15
1 T - | I NS | O I O+ N 007 oy reccey 715

NN N5 () 21 51 1+ | (N SN S S ) o || S N S 15
51 61 571 78 48] (200 =1 | |\ 20 2 22 23l (24| 25 | |[s] (200 2 221 sl o o
===--- 20 | S0 1 8 126 (27 (28 (23 [30] 31

kwiecien 2007 maj 2007 czerwiec 2007
Pnowt S Cz Pt So N P Wt S Cz Pt S M Pnowt S Cz Pt So N

1 1 s e s | | B a3

Klikniecie przycisku Edytuj otwiera okno edycji kalendarza. Po prawej stronie znajduje sie legenda z
typami dni, ktére mozemy przypisa¢ do kalendarza. Przypisanie odbywa sie poprzez zaznaczenie lewym
przyciskiem myszki dni, a nastepnie kliknieciu prawym i wybraniu z menu przypisywanego typu dnia. Aby
usunaé przypisanie, nalezy zaznaczy¢ odpowiednie dni na kalendarzu i z menu kontekstowego wybraé
komende Usun przypisanie. U gory okna znajduje sie menu Wstaw $wieta. Po jego rozwinieciu mozna
wybraé predefiniowane swieta (dni ustawowo wolne od pracy) do wstawienia do kalendarza.

® Edycja dni kalendarza E,rgl
i Ly Zaonaczdni = £F Wyczyéc zaznaczenia | 7| Wataw dwicta - =™
) <
styczen 2008 2008 marzec 2008 &\ Typy doi :
Przypisz do zaznaczonych
Pn Wit S Cz Pt_So0 M Pn Wt St Cz Pt So M Pn Wi & Cz Pt _So N - : )
1  EEEE < 1E - M : X Wymat przypisanie
ZE e AR EE o | s e o | e e BT
141 (15| 96| a7 e [{@ 20 | |90 [12 93| [0E] sl el 17 | (90 A a2 3] e El s Bl OF7 Fobaczy 715
e M W] e G A = ) - e R a0 - ] B ORE Robocy817
24 30
23 23 30 A -l M A & %7 2E B 007 Robocsy dodatkony 715

D8  Robocay dodatkowy 817
Z1 0500 - 1400
£2 14:00 - 22:00

Bz 2200-0600

I MHR  Miencimowany

B MHD  Misnomosany dodatkow

kwiecien 20008
Pn Wi & Cz Pt S0 N

EEEE -
718 e e e
4 15|16 17 |18 {58 =
238 a 53 o Roboczy dodathowy 6-17
23 30 0600 = 14:00
14:00 - 22:00

So

=

B

BN~
BHaw =z

Nz 2008
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Aby utatwic¢ zaznaczanie dni w catym roku wg okreslonej reguty (np. wszystkie poniedziatki, srody i piatki
w lipcu i sierpniu), mozemy postuzy¢ sie poleceniem wywotywanym u gory okna lub z menu
kontekstowego Zaznacz wedtug reguty.

Wedtug reguty...

Foniedziatek

[ witarek

Sroda

L] Cawartek Zakres

Piatek Od |1 lpea 2007 |
A Selioiz Do [31 siepria 2007 |
[ Miedzigla

Komenda Punkty kontrolne
Otwiera okno Punkty kontrolne.

"Punkty kontrolne 5 X
A Lista punkkdw kantrolnych
P o X |1 S =]
RCP ID punkku MNazwa Komentarz 1
3 0111 WYISCIE PRODUKCIA
0/z21 ZAOPATRZEMIE
o1 WEISCIE PRODUKCIA
of11f0 WEISCIE BILROWE

St z4 | b M |
Szczegc’dyl

% Edytuj X Usuri |

RCP ID punkka:  |0f1/1

Mazwa: |WYJSCIE PRODUKCIA

Komentarz 1: | |

Komentarz 2: | |

Klikniecie przycisku Edytuj otwiera okno edycji punktu kontrolnego. RCP ID punktu okresla unikalny
numer punktu kontrolnego. Dzieki temu zmiana nazwy punktu nie wptynie na wynik obliczen w
przysztosci. RCP ID jest dowolnym ciagiem znakéw - domyslnie przy imporcie konfiguracji z PR Master
przyjmuje nastepujace wartosci: ID podsystemu / ID kontrolera / ID czytnika.
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Edycja punktu kontrolnego

RCP ID punkku:

Nazwa: |ZAOPATRZENIE

K.omentarz 1: | |

K.omentarz 2 | |

o | oo

Komenda Rejestr zdarzen RCP

Otwiera okno Rejestr zdarzen RCP. Lista zdarzen jest wyswietlana w gornej czesci okna w postaci
chronologicznej. Mozna zawezi¢ przedziat czasowy, wybierajac daty Przedziat od - do w gornej czesci
okna. W szczegotach zdarzenia wyswietlane sa wszystkie informacje dotyczace zdarzenia, tj. RCP ID
pracownika, Imie i Nazwisko, Zdjecia (jesli przypisano), grupa, czas, punkt kontrolny i typ zdarzenia
RCP. Oprocz tego istnieja dwie flagi, okreslajace czy dane zdarzenia byty w jakikolwiek sposéb
edytowane (dodane, zmienione lub usuniete), oraz czy zdarzenie zostato usuniete przez operatora
(oprdcz tego na liscie zdarzenie takie jest oznaczone kolorem szarym i przekreslone).

Rejestr zdarzedh ROP F X
L Rajest zoaezed RCP pracownii
5 TR | [
i g P X INT Praedsish od: [T3-005.00- 10 8 o [T ocs-coia LA 63 IE]
Czas Nazeaskn Troie: RCP D Grupa Punkt kontroky Eod Tvp Edytor Lisunig &
Z007-10-01 05:53 | Lewine Mauro 50 Produkcia & Brama ghivna - welide |0 - | E1 | [
2007-10-01 05:55  Alked Laurd=s &2 Praduksia & |EBrema ghérana - wejide |0 0| =
4 2007-10-01 D558 | Aaron 5 Produkcio & | Erama ghisma = wetide |0 REF = | |
2007-10-01 D659 |Barron Kelie 23 Coig borustruke iy | Burawiee - weite 0 B | E
miem om s pa s lag lan ik i | P : [P P TR [
Fdarzenie RCF: Paige Aaron
A an bl
| Saczeathy |
;"zj’l-:d.-u.u  Usiry [#]skrdty: = Typy adarzafi RCP. 4 Puhty kontroba |
Zdigcie:
RCPID: 5L
[rig:  Paige
Mazedsko:  Aaron
Grupa:  Procukcia &
(Brak) Cras:  2007-10-01 (6:53
Funkt kortrokry:  Brama ghdwna - werioe

Tvp zdazenia:  [0] ROP - Wegste
Edytomant proez operatora
Usinite

Klikniecie przycisku Edytuj otwiera okno Edycji zdarzenia RCP.
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Edycja zdarzenia RCP

Zdjecie;

Data: |EIG-10-01 »

Godzina: |0%:58 &

Fracownil: | [51] Aaron Paige b |
Punkt kontralmy: | Brama griwna - wejicie ’V|
Typ zdarzenia: | [0] RCP -'Wejicie V-|

Komenda Strona startowa

Otwiera okno Strona startowa, zawierajace trzy grupy komend.

Grupa Najczestsze zadania zawiera skroty do najczesciej wykonywanych komend programu:

Otworz plik danych - otwiera okno wskazujace otwierany plik danych .rta.
Stworz nowy plik danych - otwiera okno zapisu nowo tworzonego pliku danych.
Importu zdarzenia RCP z pliku - otwiera kreator importu zdarzen RCP.

Sprawdz kompletnos¢ danych - wywotuje funkcje sprawdzajaca kompletnosé¢ danych (przypisanie
kalendarza pracownikom, kompletnosc¢ rejestracji wejs¢ - wyjs¢) i wyswietla wynik w oknie u dotu
okna gtoéwnego.

e Znajdz niezgodnosci pracy z regulaminem - wywotuje funkcje sprawdzajaca niezgodnosci pracy
pracownika z regulaminem pracy (spoznienia, wczesniejsze wyjscia, brak rejestracji, przekroczony
limit czasu min. lub maks.) i wyswietla wynik w oknie u dotu okna gtownego.

e Tworz raporty seryjne - otwiera okno kreatora raportow dla wszystkich pracownikow.

e Znajdz pracownika - otwiera okno znajdowanie pracownika.

— Najczestsze zadania

ik darwech...

plik darych...

eria RCP z plikw...

reqularinem. ..

Wywotanie polecenia Znajdz pracownika...:
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Znajdowanie pracownika

Paodaj nazwizka i imig lub BCP 1D pracownika

| ook [ A |

Podanie nazwiska (jego czesci) lub RCP ID odnajduje pracownika w drzewie nawigacji, rozwija gataz
grupy, do ktorej nalezy, zaznacza gataz pracownika i otwiera okno dokumentu pracownika.

Grupa Ostatnio otwierane zawiera Sciezki do ostatnio otwieranych plikow danych (. rta). Klikniecie na
sciezce powoduje otwarcie okna logowania do pliku i wczytanie danych.

§\ - Ostatnio otwierane

Grupa Pomoc zawiera komendy do wyswietlania opisu programu i uzyskiwania pomocy:

e Opis funkcji programu - otwiera okno dokumentu z opisem funkcji programu.

e Najczesciej zadawane pytania - otwiera okno dokumentu z opisem funkcjonalnosci programu w formie
pytan i odpowiedzi.

e Rozwigzywanie problemoéw - otwiera okno dokumentu z opisem problemoéw pracy z programem i
sposobem ich rozwigzania.

e Otworz plik z przyktadowymi danymi (demo) - taduje przyktadowy plik danych (konfiguracja i
zdarzenia RCP wyimaginowanej firmy) do testowania dziatania programu.

0@ Opis funkcii prograrmu...

= Otwirz plik z pravitadowsymi danymi (dernol...

Komenda Drzewo nawigacji

Otwiera okno Drzewo nawigacji, przedstawiajace w sposob zhierarchizowany dane w postaci drzewa.
Gtownymi gateziami drzewa sa gtdwne modutu programu, a wiec: Grupy pracownikéw z pracownikami,
Kalendarze pracy, Punkty kontrolne i rejestr zdarzen RCP.

Aby szybko wyszuka¢ w drzewie element o okreslonej nazwie, nalezy w polu Szukaj (u gory okna) wpisac
jego nazwe (lub jej fragment) i wcisnac klawisz Enter lub wcisnac przycisk Szukaj z prawej strony pola
(aby wyszukac kolejne wystapienia szukanej nazwy w drzewie, nalezy naciskac¢ przycisk Szukaj az do
znalezienia kolejnego szukanego elementu). Po drzewie mozna przemieszczaé sie za pomoca myszki lub
klawiatury (strzatki). Nacisniecie klawisza Enter lub podwdjne klikniecie na elemencie drzewa otwiera
zwiazany z nim dokument (np. klikniecie na pracowniku otwiera okno dokumentu pracownika).
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Diezewwn navagach

44 saukay; & |

a

7 B Wezyscy pracownicy (570
= 83 Admininstracja (10)
=B Dyrekcja (10)
= B Dziat konstrukoyny (2)
£ [27] arent Allen
£ [23] pavon kelie
= 8 Produkcia A (15)
= 8 Produkcis B (153
& 88 Produkcia C (15)
=5 Kalendarze
= B8 2007
T Poniedziatek - pigkek 7:00 - 15:00
T Poniedzistek: - piatek 8:00 - 16:00
Tl fmiana 1
EE Zmiana 2
P Zmiana 3
i specjainy
T 07:00 - 15:00 + nadgocziny
T RAme chi
= &l Punkty kontroine
& [0/1/1] Brama gidwina - wyjice
dl [0/2/1] Biurowiec
&) [0/1/0] Brama gidwna - wejice
) [0/2/0] Burowiec - wejicie
= B4 Rejestr zdarzen RCFP
= 8 2007
£ pasdziarnik
B listopad

Aby wyswietli¢ liste polecen - komend, dotyczacych wybranego elementu drzewa, nalezy kliknac¢ prawy
przycisk myszki - wyswietli sie menu kontekstowe zaznaczonego elementu (przyktad ponizej).

E: Rogar RCP BETA [ADMIN] “Demo.rta”

=88 GErupy
& B8 Wazyscy pracownicy (57)
B adminretracia (107
B8 Dyrebocia (200
= B Deial korstrukoy iy (23
£ [27] trent Allen
g

81 Procikois A (15) || Qe
# g Emij:g {{113 Edvtut raconndes
o rockc A
X Usuri riss
= T Kakedarze ity
o 2007 FH Praypis kawendarz
=1 Poniedziatek - Busjestr zdarned "Barron Kedie®
T Ponedziedek - p
B > oiana 1 -3 manort “Barron kelle” v Ruapart “Wyrmiary uriopdud’
% Imbana 2 ._-ﬂ Ereator raportow. . . R E
20 Zmiana 3 - Raport ‘Czasu:bamc-fn ista d-n.f' :
;:__j Specjalmy Raport “Czas 1 chenaso - bsta dni szopegttowo”
j 0700 - 15:00 + nadgodziry Raport “Czas i oharnodn - sunry 2astw przebywwania w dniach”
ﬂ 1 Raine ﬂ Fsport “Laczne sumy crasdw przebywsania w ckresie”
= g Purkty konitro
Raport Tleagodnodd 2 regulaminem pracy”
A [0/1/1] Brama gldwna - wyjicie
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Klikajac na wybranej pozycji menu, wywotujemy komende dla zaznaczonego elementu (np. Przypisz
kalendarz pracownikom).

Przypisz kalendarz pracownikom

YWiobierz kalendarz ktany ma byd praypisany:
Poniedzistek - pigtek 700 - 15:00 [2007) w |

| ook | e |

Komenda Poprzedni/Nastepny dokument

Jesli otwarto wiecej dokumentow, to komendy Poprzedni i Nastepny dokument umozliwiajg
przemieszczanie sie miedzy nimi w kolejnosci, w jakiej zostaty otwierane.

Menu Narzedzia

Marzedzia | Pomoc

Definicje tvpow zdarzen RCP

4

Definicie tyvpow obecnosc RCP

Definicie bvpdw dni kalendarza

[ |
&l
ﬁ Operakorzy programmu
Y

Histaoria dziatan Operatardw

0 Sprawdz kompletnose danyvch

Ay Znajd? niezgodnosci pracy 2 regulaminemn

IJ Plik. danych (tesk3 rta) » | % | Zmien hasto pliku
@ Jezvk (5] Sazyfruj plik

Opeie &) Kompakku i napraw plik

Komenda Definicje typow zdarzen RCP
Otwiera okno Definicje typow zdarzen. Typ zdarzenia RCP okresla sposob interpretacji zarejestrowanego

przez punkt kontrolny zdarzenia, np. Wejscie, Wyjscie, Wyjscie stuzbowe itp. Unikalnym identyfikatorem
typu zdarzenia jest jego kod numeryczny. Mozna zdefiniowac¢ dowolna liczbe typow zdarzen RCP.
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Definicje typow zdarzen RCP

41
X

RCP - Wyijscie

RCP - Wi, Stuzh,

Przerwa sniadaniowa

Przerwa obiadowa

Madgodziny 1

Madgodziny 2 w

Typ zdarzenia: RCP -

P4 4! 213 | b b

Szczeqdty |

i Edytuj

Mazwa: |RCP - Weijicie

Klikniecie przycisku Edytuj otwiera okno edycji typu zdarzenia.

X

Edycja typu zdarzenia

Mazwa: | RCP - wWejscie |

Anulug

Komenda Definicje typow obecnosci RCP

Otwiera okno Definicje typow obecnosci RCP. Typ obecnosci RCP stuzy do okreslenia rodzaju
przebywania pracownika w danym okresie czasu. Przyktadowe typy obecnosci to: Praca, Wyjscie stuzbowe
(przebywanie na wyj. stuzb.), Sniadanie, Nadgodziny, Urlop wypoczynkowy (przebywanie na url. wyp.),
Zwolnienie lekarskie, itp. Mozna zdefiniowac¢ dowolnga liczbe typéw obecnosci RCP.

W oknie Szczegoéty znajduja sie nastepujace dane dotyczace typu obecnosci:

Kod - unikalny kod identyfikujacy typ obecnosci.

Nazwa - nazwa tekstowa.

Kolor - kolor wyswietlany w kalendarzu.

Okres czasu - okres moze mie¢ dwie wartosci: przedziat czasu (oznacza, ze typ obecnosci okresla
przedziaty czasowe z doktadnoscig do minut (np. praca, przerwa sniadaniowa, przerwa na papierosa,
nadgodziny, itp.) lub dzien (oznacza, ze typ obecnosci obejmuje caty dzien roboczy np. urlop,
zwolnienie lekarskie, delegacja, itp.).

Rozpoczecie - (opcjonalne) okresla typ zdarzenia, ktdéry rozpoczyna odliczanie danego typu obecnosci
(np. zdarzenie Wejscie moze rozpoczynac typ obecnosci Praca, zdarzenie Wyjscie Stuzbowe moze
rozpoczynac typ obecnosci Pobyt na wyjsciu stuzbowym).

Zaliczany do czasu pracy - okresla, czy dany typ zaliczany jest do czasu pracy (np. sniadanie jest
zaliczane do czasu pracy; przerwa obiadowa nie jest zaliczana do czasu pracy; zwolnienie lekarskie
jest zaliczane; urlop bezptatny nie jest zaliczany, itp.).

Urlop - okresla, czy typ obecnosci oznacza urlop - czyli jest pokazywany w oknie wymiarow urlopow
pracownika.

Komentarze - informacje dodatkowe.

Instrukcja do programu RCP Master 26



4l
X

Definicje typdw obecnosci RCP

Kod  Mazwa Komentarz 1 Okres Zaliczany ™

> 8
PP Poza pracy Okres poza pracyg Przedziat Fl
B s [weyigcie shuzbowe Okres wyjécia stuzbowego Przedziat
aM Sniadanie Okres przerwy sniadaniowe] Przedziat

- PO Przervia obiadowa Okres przervey obiadowe] (lunch) Przedziat O b

Tvp obecnosci: Praca

P44t 221 | b B |
Szczegity l
e Edybuy 2K Usuri [#] Skedty: = Typy zdarzen RCP |

Mazwa: |Praca

Okres czasu: |F‘rzedzia¢

|[|:|] RCP - Wejécie

Rozpoczecie: Zaliczany do czasu pracy

[ urlep

Komentarz 1: |Okres Czasu pracy |

Kamentarz 2! | |

Klikniecie przycisku Edytuj otwiera okno Edycji typu obecnosci.

Edycja typu obecnosci

Kod: | |K3

M azwa: | Delegacia

K.olor w kalendarzu:

Dkres czasw; ‘ Dzien W |

FRozpoczecie [twp zdarzenia): ‘ w

Zaliczany do czazu pracy

[] Urlop

K.omentarz 1: |D2ier’1 pobytu pracownika w delegacji |

K.omentarz 2: | |

o Cem ]

Komenda Definicje typow dni kalendarza

Otwiera okno Definicje typéw dni kalendarza. Typ dnia kalendarza oznacza wzorzec (harmonogram)
pracy w danym dniu, np. dzien roboczy od 8:00 do 17:00 z przerwa obiadowa (nieptatna) od 12:00 do
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13:00. Typy dni kalendarza, jak wskazuje nazwa, stuza do definiowania kalendarzy pracy. Tworzenie
kalendarza pracy polega na przypisaniu typow dni do wskazanych dni w kalendarzu, np. wszystkim dniom
od poniedziatku do piatku mozna przypisa¢ typ: Dzien roboczy od 8-16. Wiecej informacji o
kalendarzach w sekcji Kalendarze.

Definicje typow dni kalendarza ¥ X

Kod Mazwa Rozp. | Zakor. | Rodzaj Komentarz 1

16:00 | Swisto Dzier swigteczny
15:00

S Swigto

Roboczy Definicja dnia roboczego 2 preerveg 9:00 - %30

Dzier roboczy 7-15

a dnia robr

16:00

Dodatkowy roboczy 7-15 Roboczy dodatkowy | Definicja dodatkowego (niecbowigzkowega) dnia roboczego

DDa Dodatkowy roboczy G-16 05:00 | 16:00 |Roboczy dodatkowy | Definicja dodatkowego {nieobowigzkowego) dnia roboczego

[ Edytuj x Usuri @ Skrdty: =4 Typy obecnosci RCP
Godziny [state]:

Godzina rozpoczecia pracy: Typ obecnosci

Godzina zakoriczenia pracy: [SM] Sniadanie

Opcije:

Przedzist godzin mnocrych: | 22:00 | - | 06:00 Madgod

Typ abecnosci

[M1] Madgodziny 1

[M2] Madgodziny 2 |

Typ abecnosci

[0 [PQ] Przerwa obiadowa

Klikniecie przycisku Edytuj otwiera okno Edycji typu dnia kalendarza. Definicja typu dnia sktada sie z

ponizszych pdl:

* Kod - unikalny kod typu dnia.

» Nazwa - unikalna nazwa typu dnia.

» Kolor w kalendarzu - kolor do zobrazowania typu dnia przypisanego do kalendarza.

» Komentarze - informacje dodatkowe.

* Rodzaj - moze przybierac jedna z trzech wartosci: Roboczy (oznacza wymagana obecnos¢ w  pracy);
Roboczy dodatkowy (oznacza dodatkowy, nieobowiazkowy dzien pracy); Swieto (oznacza dzien
Swiateczny).

» Godziny - moze przybiera¢ dwie wartosci okreslajace sposob pracy: Godziny state (praca w godzinach
0d - Do); Nienormowany czas pracy (praca o nieustalonym poczatku i koncu pracy w danym dniu;
mozliwe jest zdefiniowanie dziennej normy godzin do wypracowania).
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Edycja typu dnia kalendarza

Mazwa: | Dzien roboczy 816 |

K.olar w kalendarzu;

K.omentarz 1: |Definicia dnia roboczeqo z przenwa 10:00 - 10:30 |

K.omentarz 2 | |
Fodza
(%) Roboczy
() Roboczy dodatkowy [nieobowiazkowy]
() Swieto
Godziny
Od: Do
@ Stake: 0800 % |- | 16:00 %
() Mienomowany czas pracy; I:I
[,J:i.l Fokaz szczeqdby l

[ ook | e |

Dodatkowo, definicja dnia moze zawierac¢ elementy konfiguracji, ktore ukaza sie po kliknieciu przycisku
Pokaz szczegéty. Dodatkowe opcje podzielone sa na cztery zaktadki.

Zaktadka Opcje

Zaktadka Opcje - zawiera kilka opcji zwiazanych z liczeniem czasu pracy i wyswietlaniem informacji o

niezgodnosci z regulaminem (harmonogramem) pracy:

« Zaliczaj wczesniejszy pobyt - umozliwia podanie godziny (przed rozpoczeciem pracy), od jakiej bedzie
zaliczany wczes$niejszy pobyt w pracy.

 Zaliczaj pdzniejszy pobyt - umozliwia podanie godziny (po zakonczeniu pracy), do ktorej bedzie
zaliczany pozniejszy pobyt w pracy.

« Oznacz jako spdznienie - umozliwia podanie godziny, od ktérej pdzniejsze przyjscie bedzie zaliczane
jako spdznienie.

« Oznacz jako wyjscie przed czasem - umozliwia podanie godziny, przed ktora wczesniejsze wyjscie
bedzie zaliczane jako wyjscie przed czasem.

 Przedziat godzin nocnych - okresla przedziat godzin traktowanych jako nocne.

il Przenwy obowigzkowe | Madgodziny || Czas praebywania

Zalicza) wozednigjzzy pobwt w pracy poczawszy od godziny: [¥]o7-00 =

Zalicza) pognigjzzy pobyt w pracy do godziny: [¥]20:00 =

N Dznacz jako spédnienie wejdcie po godzinie:  |[¥]08:15 2

_L Oznacz jako 'wyjicie preed czazem’ wyjicie preed godzing: [v]15:30 =

Przedziat godzin nochych: |22:EIEI —{E |EIE:EIEI =
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Zaktadka Przerwy obowiazkowe

Umozliwia definicje obowiazkowych przerw, np. przerwa S$niadaniowa. Obowiazkowych, poniewaz
program automatycznie zaliczy podany czas pobytu w pracy w podanych godzinach jako typ wskazany na
liscie przerw.

| Opcie | Przenay obowigzkowe | W adgodzing " Czas przebywania
: b Dodaj 4 Usur

Typ obecnogci

10:00 [SM] Sriadanie

1230 [FO] Przenwa ohiadowa

Zaktadka Nadgodziny

Umozliwia definicje czasow nadgodzin w danym dniu. W biezacej wersji nadgodziny moga byc¢
definiowane w statych godzinach. Program automatycznie zaliczy czas pobytu w pracy (zaliczany do czasu
pracy) jako nadgodziny wedtug podanych regut.

Szczeqdky

Zmignne godziny

Typ obecnogci
13:00 [M1] Madgodzing 1 w
20:00 [MZ] Madgodzing 2 w
[M3] Madgodzing 3

Zaktadka Czas przebywania

Umozliwia definicje listy ograniczen czasow przebywania dla podanych typow obecnosci. Np. mozna
zdefiniowac tu maksymalny taczny czas przerw na papierosa, wyjscia na obiad, czy tez poda¢ minimalna
spodziewana liczbe godzin do wypracowania, itp.
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| Opcie || Praenay obowiazkowe | Nadgndzin_l,ll Czaz przebywania l
: 4b Dodaj 4 Usur

Typ obechogci

[FFPM] Przemnwa na papierosa

Komenda Operatorzy programu

Otwiera okno Operatorzy programu. W gérnej czesci okna znajduje sie lista operatorow. W dolnej czesci
wyswietlane sg uprawnienia wskazanego operatora do wykonywania wybranych komend programu.

,"' Operatorzy programu 1

P 4 = zz | b bl

Uprawnienia ]

i Edytuj X Usuri

e

B[] Pk

E| L—_| Import/Eksport

..... Import rejestracii zdarzen RCP 2 innego programu
..... Import darvech
..... []  Eksport darych
(= L

9 ]88 Grupy pracownikde
[ Q Przeqladanie

: d¢ Dodawanie

..... m Edycia

R D)( Usiwwanie

- 18 pracowrnicy

Q Przeqglgdanie

[ B ST N TR

(i =

Klikniecie przycisku Edytuj otwiera okno edycji operatora. Mozna w nim zmieni¢ hasto operatora, a
takze, zaznaczajac pola wyboru w drzewie komend, wybra¢ dostepne dla operatora komendy programu.
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Edycja danych operatora

Login i

Login: [ADMIN

Stare hasto: ||

Mowe hasho: |

Powtarz niowe hazto: |

| prawnienia

|_:_|... Pl

EE@ Irnport/E kzport

..... Import rejestracii zdarzen RCP z innego programu

..... Irmpart danpch

..... Eksport danpch
wfidok,

|_:_||_7_|m Grupy pracovanik g

..... Q Przegladanie

..... [#] 9 Dodawanie

..... j Edycia

..... 'X suwanie

=-[#] & Pracownicy

..... Q Przegladanie

Hlds Nadawania

T3

W

o | oo

Komenda Historia dziatan Operatorow

Otwiera okno Historia dziatan operatorow. W oknie tym mozna przesledzi¢ prace operatoréw i
wywotywane przez nich komendy, od momentu zalogowania, do zakonczenia dziatania aplikacji. Historia
zawiera takze btedy zarejestrowane w czasie dziatania aplikacji. Historie dziatan mozna zapisac
poleceniem Zapisz w formie pliku .csv (plik tekstowy, w ktorym poszczegélne kolumny danych
oddzielone sa srednikami).

Historia dziatan Operatorow > X

P44 ! z1431 | b bl |2 |2 A | S

1D Typ Czas Login Kiod Opis ]
572 Qg 2007-07-14 01:23:28 | ADMIM 31 | Przegladanie: Defiricje bypdw obecrosci RCP
571 \‘ig 2007-07-14 01:23:24 | ADMIM 31 | Przegladanie: Definicje typdw zdarzeri RCP
570 \‘ig 2007-07-14 01:253:20 | ADMIN 31 | Przegladanie: Strona skartowa
S65 ;g 2007-07-14 01:23:19 | ADMIN 111 | Zalogowanie operatara: ADMIN
567 jg 2007-07-14 01:21:23 | ADMIN 104 | Weylogowanie operatora: ADMIN
566 QJ 2007-07-14 01:21:13 | ADMIN 31 | Przegladanie: Definicie typow dni kalendarza
565 \,i,J 2007-07-14 01:21:09 | ADMIM 31 | Przegladanie: Defiricie bvpdw obecnosc RCP
564 ;g 2007-07-14 01:21:03 | ADMIM 31 | Przegladanie: Definicje typdw zdarzeri RCP
563 e 2007-07-14 01:20:42 | ADMIMN 194 | Mieobstuzony wyjgkek: Mie ustawiono wasnosci ConnectionSkring
562 jg Z007-07-14 01:20:37 | ADMIMN 31 | Przegladanie: Raport "arupy”
561 Qg 2007-07-14 01:20:32 | ADMIN 31 | Przegladanie: Grupy pracownikdw
560 j/ 2007-07-14 01:20:12 | ADMIN 31 | Przegladanie: Raport "Kalendarze" |
559 e 2007-07-14 01:20:06 | ADMIN 194 | Mieobstuzony wyjgtek: Obiekk dopuszczajgcy warkasE pusty musi mied wartose,
555 jg 2007-07-14 01:19:41 | ADMIMN 31 |Przegladanie: Raport "Punkky kontrolng"
557 \‘ig 2007-07-14 0111937 | ADMIN 31 | Przegladanie: Strona skartowa
555 jg 2007-07-14 01:19:36 | ADMIN 111 | Zalogowanie operatora: ADMIN
554 Qg 2007-07-14 01:15:26 | ADMIN 104 | Wylogowanie operatora: ADMIN
553 H:g 2007-07-14 01:15:06 | ADMIN 31 | Przegladanie: Definicie typow dni kalendarza
cool i onne oz sansacine |areem 4 el i Duficicio biman cbacmade 0ED st
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Komenda Sprawdz kompletnos¢ danych

Wywotuje funkqe sprawdzajaca kompletnos¢ danych (przypisanie kalendarza pracownikom, kompletnosé
rejestracji wejsc - wyjsc) i wyswietla wynik w oknie u dotu okna gtownego. W oknie wyniku mozna kliknac
przycisk Edytuj, aby skorygowac dane zaznaczone na liscie.

41 Lista niekampletngch darpch v podanym zakissie czasy

] 234 | b i | ] | Zakes czasu: od: 2007-10-01 00:00:00 do: 2007-10-31 23:59:58 = | T Edylu)

=

Typ  Infoimecia

M . iz preypizano kalendaiza do pracowika [9] Eb;scn Ell:n:ls IID:..ruI-u:.iuI

Ay Mie praypizano kalendaiza do pracownika [10] Steponas wiatlley [Dyekcia)
ﬁ Brak rajestracy w hiztoni pracy pracowniza: [4] Muharead Arab [Dyrekeoja)
e_ _Ernk Il:iﬁ-st;dl:i w.hi.sll:uii plul:;_}- p;lul:l:rwnimc ['Iif] Dl:m:lzc! Corpuz I:l".l:lmirir!;i.rmiur G

Komenda Znajdz niezgodnosci pracy z regulaminem

Wywotuje funkcje sprawdzajaca niezgodnosci pracy pracownika z regulaminem pracy (spoznienia,
wczesniejsze wyjscia, brak rejestracji, przekroczony limit czasu min. lub maks.) i wyswietla wynik w
oknie u dotu okna gtownego. W oknie wyniku po podwojnym kliknieciu danych zaznaczonych na liscie
zostaje otwarte ponizej okno dokumentu pracownika ze szczegdtami niezgodnosci.

iha ezgodnn fo C2aTU Pracy 2 regulammem v podanim Zakiedie cram
Pl z1 L b b | E] | Zakres czasu: od: 2007-10-01 00:00:00 do: 2007-10-31 235959 - |,]’Ed','hJé
e A L - .

Typ Intomacia

BN Hiezgodnedcd z regulsrmiren w histani pracy pracownika: [4] Mubarnad Arsh (Donekcis)

Menu Plik danych

Komenda Zmien hasto pliku

Wyswietla okno zmiany biezacego hasta pliku danych. Domyslne hasto w nowo utworzonym pliku to
roger.

Imien hasto pliku

Poda) biezgce hasto dostepu do pliku:

Podaj nowe haztaor:

Powitdrz nowe hasko:

| ook [ A |
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Komenda Szyfruj plik

Wyswietla komunikat z pytaniem o szyfrowanie lub deszyfrowanie pliku. Potwierdzenie powoduje
wykonanie wybranej akcji.

Komenda Kompaktuj i napraw plik

Wyswietla komunikat z pytaniem o kompaktowanie i naprawianie pliku. Potwierdzenie powoduje
wykonanie akcji.

Komenda Jezyk

Otwiera okno wyboru jezyka programu. Na liscie rozwijanej wyswietlone sa wszystkie dostepne jezyki
programu. Po wybraniu jezyka nastepuje przettumaczenie otwartych okien programu bez ich zamykania.

E- Wybdr jezyka Roger RCP

Wwinbierz jezyk:

Polzki w

ok || o

Komenda Opcje

Wyswietla okno z opcjami programu (w chwili obecnej w trakcie tworzenia). W oknie tym ustawiamy
rézne parametry dziatania programu, np. dane serwera poczty wysytanej SMTP.

Menu Pomoc

Parnoc

O programie
0(i) opis Funksii programu [
l G_‘) Majczescie] zadawane pytania |
! j Rozwiazywanie problemm |
i=  Historia wersji

Skrona domowa Firmy Roger

L &

Wivslij wagi | sugestie. ..

Komenda O programie
Wyswietla okno dialogowe z informacja o wersji programu.
Komenda Opis funkcji programu

Otwiera okno dokumentu z instrukcja uzywania programu w formacie PDF (wymagany zainstalowany
Acrobat Reader).

Komenda Najczesciej zadawane pytania

Otwiera okno dokumentu z opisem funkcjonalnosci programu w formie pytan i odpowiedzi.
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Komenda Rozwigzywanie probleméw

Otwiera okno dokumentu z opisem problemoéw pracy z programem i sposobem ich rozwiazania.
Komenda Historia wersji

Otwiera okno dokumentu z lista zmian wprowadzonych w kolejnych wersjach programu.
Komenda Strona domowa firmy Roger

Wyswietla strone Web firmy Roger w formie okna dokumentu.

Komenda Wyslij uwagi i sugestie

Otwiera domyslny program pocztowy z wypetnionym adresem e-mail i tytutem w celu wystania uwag do
producenta.
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Stownik pojec

Kompaktowanie pliku danych - w bazach danych kasowanie rekordéw polega na ustawianiu flagi rekordu
na skasowany, a nie na fizycznym ich usunieciu (skasowanie fizyczne jest bardzo kosztowna czasowo
operacja). Aby usunaé fizycznie skasowane rekordy, nalezy wywota¢ komende Narzedzia/Kompaktuj i
napraw plik danych. Kompaktowanie przeprowadza sie gtownie w celu zmniejszenia objetosci pliku
danych.

Punkt kontrolny - urzadzenie identyfikujace pracownika i rejestrujace zdarzenia RCP za pomoca czytnika,
PIN-kodow, kart, biometrycznie - odcisk palca itp.

R

RCP (Rejestracja Czasu Pracy) - jest to zestaw srodkow technicznych i informacyjnych majacych na celu
kontrolowanie obecnosci, spoznien, zwolnien pracownika:
(http://pl.wikipedia.org/wiki/Rejestracja czasu pracy)

Rejestr zdarzer RCP - lista zdarzen zarejestrowanych za pomoca punktéw kontrolnych.
T

Typ dnia kalendarza - oznacza wzorzec (harmonogram) pracy w danym dniu, np. dzien roboczy od 8:00 do
17:00 z przerwa obiadowa (nieptatna) od 12:00 do 13:00.

Typ obecnosci RCP - stuzy do okreslenia rodzaju przebywania pracownika w danym okresie czasu. Typy
obecnosci to: Praca, Wyjscie stuzbowe (przebywanie na wyj. stuzb.), Sniadanie, Urlop wypoczynkowy
(przebywanie na url. wyp.), Zwolnienie lekarskie, itp.

Typ zdarzenia RCP - okresla sposob interpretacji zarejestrowanego przez punkt kontrolny zdarzenia, np.
Wejscie, Wyjscie, Wyjscie stuzbowe. Unikalnym identyfikatorem typu zdarzenia jest jego kod
numeryczny.

Kontakt

Roger sp. j.

82-416 Gosciszewo

Gosciszewo 59

Tel.: +48 55 272 01 32

Faks: +48 55 272 01 33

Pom. Techniczna PSTN: +48 55 267 01 26
Pom. Techniczna GSM: +48 664 294 087

e-mail:_biuro@roger.pl
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