Kalendarze (Grafiki pracy)
w programie WF-Gang

wybrane zagadnienia

(opracowat Przemystaw Gola)

Zawarto $¢ skryptu:

1. Jak zatozy¢ kalendarz na nowy rok?
2. Jak zatozyc¢ kalendarz po raz pierwszy:
A. Dla osoby zatrudnionej w petnym wymiarze czasu pracy.
B. Dla osoby zatrudnionej w niepeinym wymiarze czasu pracy.

Jak dowigza¢ zatozony kalendarz do pracownikéw w kartotece osobowe;.
Dodatkowe informacje.

How



1. Jak zato zy¢ kalendarz na nowy rok?

Jesli program WF-Gang funkcjonuje u Panstwa od pewnego czasu, wéwczas nie nalezy zakladac z
nadejsciem nowego roku kalendarzowego zupetnie nowego kalendarza, lecz nalezy dodaé rok w
kalendarzu ju z istniej gcym. W tym celu:

a. Prosze przejs¢ na zaktadke KONFIGURACJA i klikng¢ przycisk KALENDARZE:

u Konfiguracja Administrator
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b. W wyswietlonym oknie ustawi¢ sie na juz istniejgcym kalendarzu, a nastepnie wcisngc przycisk
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c. W kolejnym oknie po lewej stronie mozemy zaobserwowac lata juz istniejgce w kalendarzu:
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d. Aby doda¢ kolejny rok kalendarzowy nalezy z prawej strony wybra¢ przycisk WZORCA
TYGODNIOWEGO:

YWzorca tpgodniowego
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e. W kolejnym oknie klikngé na symbol folderu, aby wybrac z listy wzorzec godzinowy, wedtug ktérego
pracuje dana grupa pracownikéw, np. od 8.00 do 16.00:

A Wypelnianie kalendarza wzorcem @

Wypetnianie kalendarza wzorcem
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f. Powybraniu wzorca, ustawi¢ DATA OD oraz DATA DO na pierwszy i ostatni dzien roku, ktéry chcemy
zalozyc.

g. Klikngé ZATWIERDZ.

h. Po lewej stronie powinien poja_lwié sie nowy rok:

2015

- Styczer 2015

- Luty 2015

- Marzec 2015

- Kwiecien 2015

- Maj 2015

- Czemiec 2015

- Lipiec 2015

- Sierpien 2015

-Wwirzesier 2015

— 10 - PaZdziemil, 2015

— 11 - Ligtopad 2015

— 12 - Grudzier 2015
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i. Nalezy teraz przejrze¢ poszczegolne miesigce i sprawdzi¢, czy zatozony kalendarz jest zgodny z
rzeczywistoscig. W przypadku niezgodnosci, na przyktad z powodu nie oznaczonego jako dzien
Swigteczny Swigta, nalezy zmodyfikowa¢ parametry dnia postugujac sie przyciskiem zmie¢ dzien:
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2. Jak zalo zy¢ kalendarz po raz pierwszy?

Kalendarze sg nosnikiem informacji o czasie pracy, ktéry zaplanowali$my dla danej grupy pracownikow.
Zatézmy, ze w naszej firmie mamy 7 pracownikéw, z ktérych:

- 5 pracownikow pracuje w petnym wymiarze czasu pracy.
- 2 pracownikow jest zatrudnionych na pét etatu.

W powyzszej sytuacji musimy w naszej firmie zatozy¢ 3 kalendarze:

A. Kalendarz dla osoby zatrudnionej w petnym wymiar Ze czasu pracy.

a. Prosze przejs¢ na zaktadke KONFIGURACJA i wcisng¢ przycisk KALENDARZE:

u Konfiguracja Administrator
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b. W kolejnym oknie wcisngc¢ przycisk DODAJ:
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c. W kolejnym oknie poda¢ nazwe kalendarza, ktéra moze by¢ na przykiad taka:
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d. Klikngé przycisk ZATWIERDZ. W kolejnym oknie wcisngé przycisk WZORCA TYGODNIOWEGO:

YWzorca tpgodniowego
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e. W kolejnym oknie klikngé na symbol folderu, aby wybrac z listy wzorzec godzinowy, wedtug ktérego
pracuje dana grupa pracownikéw, np. od 8.00 do 16.00:
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Jesli na liscie wzorcow (standardéw) godzinowych nie ma wzorca, ktory nam odpowiada, gdyz na
przyktad nasi pracownicy pracujg od 6.00 do 14.00, wowczas nalezy utworzy¢ nowy wzorzec, zawierajgcy
odpowiadajgce nam godziny pracy.

W rubrykach DATA OD oraz DATA DO wpisujemy date dzienng poczatku oraz konca roku
kalendarzowego. Zaleca sie, aby oprocz roku biezgcego, zatozy¢ rowniez jeden rok wstecz oraz jeden rok
pbézniejszy, na przykiad tak:

Data od 201 4-01-01 ) Datado 201E12-31 =

f. Klikamy ZATWIERDZ. Po lewej stronie okna powinny by¢ widoczne nowo zatozone lata naszego
kalendarza:

Caly etat ()

2014
- 2015

1 - Styczen 2015

2-Luty 2015

3-Marzec 2015

4 - Fwiecier 2015
— 5-Ma 2015

E - Czemnwiec 2015

7 - Lipiec 2015

3 - Sierpier 2015
— 9 -WWrzesien 2015
— 10 - Paidziemik, 2015
— 11 - Liztopad 2015
— 12 - Grudzier 2015
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Za pomoca umiejscowionego u dotu przycisku zmieé¢ dzien mozemy dokonaé korekt w stworzonym
przez nas kalendarzu, na przyktad oznaczy¢ dni swigt ruchomych jako $wigteczne a nie robocze:
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Po zatozeniu kalendarza nalezy go przypisa¢ do konkretnych os6b w kartotece osobowej, ktére beda z niego
korzystaly. Czynnosc ta zostata opisana w rozdziale 3 niniejszego skryptu.

B. Kalendarz dla osoby zatrudnionej w niepetnym wym iarze czasu pracy.

Kolejnym przypadkiem w naszej hipotetycznej firmie jest grupa pracownikéw zatrudnionych na pét etatu,
pracujgcych codziennie od godziny 8.00 do 12.00. W tym przypadku nie musimy w zasadzie tworzy¢ zupetnie
nowego kalendarza, lecz do tych os6b mozemy dowigza¢ kalendarz zatozony dla os6b zatrudnionych w
pelnym wymiarze czasu pracy. SposOb dowigzywania kalendarza do poszczegoélnych osob zostat
zaprezentowany w punkcie 3 niniejszego skryptu.

Nalezy jednak zwrécié uwage, na to, w jaki sposob utworzymy ANGAZ pracownikéw zatrudnionych w
niepetnym czasie pracy. Jesli do pracownika zatrudnionego w niepetnym czasie pracy dowigzalismy
kalendarz zatozony z mys$lng o pracownikdéw pracujgcych w petnym wymiarze, wéwczas w angazu
pracownikéw zatrudnionych na pét etatu (w naszym przypadku od 8.00 do 12.00) oznaczamy nastepujgce
opcje:

- 1- Wspotczynnik etatu oznaczamy zgodnie z rzeczywistoscig jako %-.

- 2 — Wymiar godzinowy PELNEGO etatu oznaczamy jako 8 godzin, gdyz dla pracownika zatrudnionego na
% etatu petny etat trwa w istocie 8 godzin. Wyjgtek w tym przypadku mogg stanowi¢ osoby niepetnosprawne
lub na przykiad zatrudnionego w stuzbie zdrowia, dla ktérych wymiar godzinowy pelnego etatu moze byé
krotszy.

- 3- Koniecznie zaznaczamy opcje ,GODZINY Z KALENDARZA MNOZYC PRZEZ WSPOLCZYNNIK
ETATU”. W wyniku zaznaczenia tej opcji program dokona przemnozenia liczby godzin, ktére ustawilismy w
kalendarzu pracownika przez wspéiczynnik etatu. W naszym przypadku dziatanie bedzie wygladato
nastepujgco:

8 godzin z kalendarza * Y2 etatu = 4 godziny pracy k azdego dnia roboczego

Teraz dopiero przekonujemy sie, ze pomimo dowigzania do pracownika kalendarza dla pracownikow
petnoetatowych, dzieki zaznaczeniu niepozornej opcji w angazu pracownika, uzyskujemy zamierzony efekt.
Opcja ,GODZINY Z KALENDARZA MNOZYC PRZEZ WSP. ETATU” pozwala unikngé koniecznosci
mnozenia kalendarzy w przypadku gdy pracownicy zatrudni w niepetnym wymiarze czasu pracy pracujg takg
samg liczbe godzin kazdego dnia roboczego.
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A co w sytuacji, gdy nasi pracownicy nie pracujg we wszystkie dni robocze lub gdy ich godziny pracy sa
nieregularne? Wowczas nie mozemy do takich pracownikow dowigzywaé kalendarza stworzonego dla
pracownikbéw petnoetatowych, lecz musimy zalozy¢ zupetnie nowy kalendarz, w ktérym kazdego dnia
oznaczmy wilasciwg liczbe godzin do przepracowania. Oczywiscie w tym przypadku nie wolno nam
zaznaczy¢ opcji ,Godziny z kalendarza mnozy¢ przez wsp. etatu”.



3. Jak dowi gzaé zatozony kalendarz do pracownikdw w kartotece osobowej.

Jesli jedynie dotozylismy kolejny rok do juz istniejgcego kalendarza, co najczesciej zdarza sie, gdy po prostu
kontynuujemy prace w programie WF-Gang, wowczas nie musimy podejmowac¢ zadnych dodatkowych
dziatan poza tymi opisanymi w punkcie 1.

Jesli jednak zatozyliSmy zupetnie nowy kalendarz, wéwczas musimy dowigza¢ go do pracownikéw, ktérzy
bedg z niego korzystac.

W tym celu:

a. Nalezy przej$¢ do KARTOTEKI -> KARTOTEKI OSOBOWE.
b. Dwukrotnie klikng¢ na pracowniku, do ktérego chcemy dowigza¢ kalendarz.
c. Klikng¢ na przycisk GRAFIK PRACY:

Grafik. pracy

d. Pzejéé na zaktadke HISTORIA ZMIAN:

Grafik pracy Pracowity Jan

Grafik pracy | Higtaria zmian | Modefikacia dni grafika
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e. Klikng¢ przycisk DODAJ, aby doda¢ nowy grafik lub POPRAW, aby podmieni¢ grafik na inny.

Bez wzgledu na to, czy pracownik zaczyna prace od 1 dnia miesigca czy tez w trakcie miesigca (np. 15 dnia
danego miesigca), grafik powinien by¢ zatozony przynajmniej od 1 dnia miesigca, w ktorym pracownik
zaczyna prace. Dopuszczalna jest réwniez sytuacja, ze gdy do pracownika dowigzany jest tylko jeden grafik
pracy, wowczas rubryke OD DNIA pozostawiamy niewypetniona:

Grafik pracy Pracowity Jan

[arafik, pracy | Higtoria zmian | Modyfikacia dni gre
# | Od dnia Grafik,
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4. Dodatkowe informacje.

Niniejszy skrypt to przewodnik po najczesciej wykonywanych operacjach. Zawiera on wytgcznie elementarne
informacje na temat tworzenia kalendarzy i ich zarzadzania. Aby uzupetni¢ swojg wiedze w zakresie
szczegOtow oraz nietypowych przypadkéw, np. obstugi pracownikéw pracujacych w ruchu ciggtym, nalezy
zapoznac sie z informacjami zamieszczonymi w pomocy do programu:

a. Majgc przed sobie uruchomiony program WF-Gang przechodzimy na zaktadke POMOC i wybieramy
przycisk ZAWARTOSC:

Start Kartoteki Place Ubezpieczenia Raporty Operacje Rejestr czasu Konfiguracja Administrator Okna Pomoc I

o|la| & @

Zawartosc80 programie| Strona Znajdz biuro
|| Asseco WAPRO rachunkowe

omoc Informacje dodatkowe

b. W wyswietlonym oknie rozwing¢ rozdziat GRAFIKI:
@ Oddzialy ZUS
= ) Grafiki
Grafiki wzorcowe
Grafiki pracy
Zmiana grafika
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c. Zapoznac sie z trescig kazdego z podrozdziatow: grafiki wzorcowe, grafiki pracy, zmiana grafika.



