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Pierwsze uruchomienie

Pierwsze uruchomienie

Przy pierwszym uruchomieniu programu (zaraz po instalacji), wyswietli si¢ okienko z prosba o
wpisanie hasta do bazy danych systemu Compas.

[ cRCP S |

Podaj hasfo uiytkownika “sa”

Ok I Cancel

Po wpisaniu poprawnego hasta otworzy si¢ program.



Logowanie

Logowanie

W celu zalogowania si¢ do systemu, nalezy wpisaé¢ login, hasto i potwierdzi¢ Ok.

| ok || Anuluj |

Domyslne:

login: admin

hasto: admin

Po pierwszym logowaniu, nalezy zmieni¢ login 1 hasto.

Aby zmieni¢ hasto nalezy wejs¢ w menu, tam wybra¢ edycja i zmiana hasla.

" cRep

Flik | Edyga Okna

Rozliczenia

Pobierz dane
Pokaz rejestr
Zmiana hasfa

Pobierz dane

Personel



Logowanie
Pojawia si¢ okienko, w ktérym nalezy poda¢ nazwe uzytkownika, wpisac stare i nowe hasto.
Zmiana hasla
Uzvtkownik: Stare haslo:
—

Nowe haslo: Powtorz nowe haslo:

- 41

Odznaczenie ukryj wyswietli zakryte napisy.



Pobieranie danych z systemu kontroli dostepu

Pobieranie danych z systemu kontroli dostepu

Aby dokona¢ obliczen dotyczacych czasu pobytu pracownikoéw na zakladzie, nalezy pobra¢ dane z
rejestratorow odbi¢ kart(systemu kontroli dostgpu).

W tym celu nalezy klikna¢ pobierz zdarzenia.

" cRep
Fll Edyga Okna

Fozliczemia

Pobierz dane

Personel

Pojawia si¢ okno do wybrania zakresu czasu, z ktorego maja by¢ pobrane zdarzenia odbi¢ karta.

Wybierz czas |

Wybrany miesiac
|ty 2008

Ok Anuluj

Istnieje mozliwo$¢ wpisania zakresu czasu z przedziatu, na przyktad od 2008-10-26 do 2008-11-02,
lub wybrania okre$lonego miesiaca. Kliknigcie OK, rozpocznie operacje pobierania danych,

wyswietli si¢ pasek postegpu.



Pobieranie danych z systemu kontroli dostepu

, Postep...

Prosze czekac...

W przypadku braku danych, na przyktad wybranie miesiaca, ktorego nie ma w bazie danych,
powoduje wyswietlenie okienka z informacja o braku danych.

Informacja e S

Brak danych (brak bazy AR_2008_05)

Po poprawnym pobraniu danych otworzy si¢ okno ze spisem wszystkich dni i 0s6b z okreslonego
zakresu czasu dla danego wydziatu.

W cRep 2.26
Plik Edyga Ckna

B Dane pobrane z systemu kontroli dostepu z okresu od: 01-08-2008 do: 31-08-2008 [E=NENT

Rozliczenia -
[Karta [Imig [Nazwisko Nrewidencyjny |Data obecnosci ||Godzina wejscia Godzina wyjScia [Czas pobytu |Uwagi

Pob 4 008322 Jan Kowalski 7500673 2008-08-01 08:12 16:17 08:05:08 -

obierz dane
008322 Jan Kowalski 7500673 2008-08-02 - - 00:00:00 -
008322 Jan Kowalski 7300673 2008-08-03 - - 00:00:00 niedziela
P 1 008322 Jan Kowalski 7300673 2008-08-04 08:28 1742 09:14:28
ersone

008322 Jan Kowalski 7300673 2008-08-03 08:33 17:26 08:31:40
008322 Jan Kowalsk 7300673 2008-03-06 08:15 18:13 09:58:38
008322 Jan Kowalsk 7300673 2008-08-07 08:12 1725 09:13:24
008322 Jan Kowalski 7500673 2008-03-08 08:32 1623 07:30:27
008322 Jan Kowalski 7500673 2008-03-09 - - 00:00:00 -
008322 Jan Kowalski 7300673 2008-08-10 - - 00:00:00 niedriela
008322 Jan Kowalski 7300673 2008-08-11 0905 1348 04:42:50
008322 Jan Kowalski 7300673 2008-08-12 08:00 15:49 07:48:36
008322 Jan Kowalsk 7300673 2008-08-13 - - 00:00:00
008322 Jan Kowalsk 7300673 2008-03-14 - - 00:00:00 -
008322 Jan Kowalsk 7500673 2008-08-15 S = 00:00:00 Wniebowzigcie Najsw
008322 Jan Kowalski 7500673 2008-08-16 1347 2221 08:33:37 -
008322 Jan Kowalski 7500673 2008-08-17 1542 22:02 06:19:16 niedriela
008322 Jan Kowalski 7300673 2008-08-18 09:02 16:26 07:24:17
008322 Jan Kowalski 7300673 2008-03-1% 08:28 16:41 08:12:25
008322 Jan Kowalski 7300673 2008-08-20 08:30 16:08 07:18:08
008322 Jan Kowalsk 7300673 2008-08-21 08:11 16:19 08:07:31
008322 Jan Kowalsk 7300673 2008-08-22 0937 16:33 06:57:41
008322 Jan Kowalski 7500673 2008-08-23 - - 00:00:00 -
008322 Jan Kowalski 7500673 2008-08-24 - - 00:00:00 niedriela
008322 Jan Kowalski 7500673 2008-08-23 - - 00:00:00
[((hkee] Tan Hawalsti TINNATI INANLIK R4 1614 n7-51-54
4

Nalezy klikna¢ ikong dyskietki zeby zapisa¢ pobrane dane.



Pobieranie danych z systemu kontroli dostepu

Wyswietli sig okienko:

Zapis. .. [aa]

Zapisywanie pobranych danych. Wybierz dodaj
jesli chcesz dodac tylko nowe wpisy. Wybierz

zastap aby nadpisac wszystkie wpisy.

Dodaj | Zastgp

e kliknigcie dodaj spowoduje dopisanie tylko tych wpisow, ktorych jeszcze nie ma w bazie,

e kliknigcie zastap spowoduje nadpisanie istniejacych wpiséw oraz dodanie tych, ktorych
jeszcze w bazie nie bylo,

e anuluj, zamknie okno



Rozliczenia

Rozliczenia

1. Informacje ogélne

Ta opcja pozwala na przegladanie, modyfikacje oraz zatwierdzanie danych dotyczacych czasu
pobytu pracownikow. Aby przejs¢ do rozliczenia czasu pobytu pracownikéw, nalezy w glownym
oknie wybra¢ rozliczenia:

" cRep 2.26

Pl Edyga Okna

Fozliczenia

Pobierz dane

Personel

Po kliknigciu otworzy si¢ okno filtru, w ktérym nalezy okresli¢ kryteria dla danych, ktére maja by¢
wyswietlone.

Okresl kryteria |

Od: Do:
|eoos-02-15 ~|  |200%-02-22 |

Wybrany miesiac

Filtr:
f+ DO:oba IWszyscy...

" Miezatwierdzone

" Zabwierdzone
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Rozliczenia

Nalezy wybra¢ zakres czasowy lub konkretny miesiac. Mozna wybraé filtr, ktory ograniczy ilos¢
wyswietlanych danych.
e Osoba, wybranie osoby w rozwijanej liscie spowoduje pojawienie si¢ dni tylko dla tego
pracownika .
e Niezatwierdzone, spowoduje wyswietlenie tylko dni i oséb, ktore nie zostaly jeszcze
zatwierdzone.
e Zatwierdzone, spowoduje wyswietlenie tylko tych dni i oséb, ktore sa juz zatwierdzone

Po kliknigciu ok pojawi si¢ pasek postepu pobierania danych. Jesli dla wybranego okresu czasu
dane nie zostaty jeszcze pobrane z systemu kontroli dostgpu wyswietli si¢ komunikat:

Brak danych... X

Brak damych z dniz: 2009-02-01

Po poprawnym pobieraniu danych wyswietli si¢ okno z danymi czasu pobytu pracownikow

I cRep 2.26
Pk Edycgja OCkna

— " Dane z okresu od: 01-08-2008 do: 31-08-2008
Imie Nazwisko [Nr ewidencyjny |[Data obecnosci |Godzina wejScia Godzina wyjscia (Czas pobytu ,7 Uwagi
Fritmiae 008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-01 08:12 16:17 08:05:08 X -
009680 Jan Nowak 7300751 2008-08-01 - - 00-:00:00 X |-
008322 Jan Kowalski 7300673 2008-08-02 - - 00:00:00 X -
Personel 009680 Jan Nowak 7300751 2003-08-02 - - 00:00:00 x -
008322 Jan Kowalski 7300673 2008-08-03 - - 00:00:00 ¥ niedziela
009680 Jan Nowak 7500751 2008-08-03 - - 00:00:00 ¥ niedziela
008322 Jan Kowalski 7300673 2008-08-04 08:28 1742 09:14:28 X |-
009680 Jan Nowak 7300751 2008-08-04 - - 00-:00:00 x -
008322 Jan Kowalsk 7300673 2008-08-03 08:33 1726 08:31:40 x -
009680 Jan Nowak 7300751 2003-08-03 - - 00:00:00 x -
008322 Jan Kowalski 7300673 2008-08-06 08:13 18:13 09:38:38 x -
009680 Jan Nowak 7300751 2008-08-06 - - 00-:00:00 X -
008322 Jan Kowalski 7300673 2008-08-07 08:12 17:25 09:13:24 X |-
009680 Jan Nowak 7300751 2008-08-07 - - 00:00:00 x -
008322 Jan Kowalsk 7300673 2003-08-08 08:32 16:23 07:5027 x -
009680 Jan Nowak 7500751 2008-08-08 - - Wierszy; .ﬁi ‘:DD x -
008322 Jan Kowalski 7300673 2008-08-09 - - 00 x -
009680 Jan Nowak 7300751 2008-08-09 - - 00-:00:00 X |-
008322 Jan Kowalski 7300673 2008-08-10 - - 00:00:00 M niedriela
009680 Jan Nowak 7300751 2003-08-10 - - 00:00:00 ¥ niedzela
008322 Jan Kowalski 7300673 2008-08-11 09:03 13:48 04:42:30 x -
009680 Jan Nowak 7500751 2008-08-11 - - 00:00:00 x -
008322 Jan Kowalski 7300673 2008-08-12 08:00 15:49 07:48:56 X |-
009680 Jan Nowak 7300751 2008-08-12 - - 00-:00:00 x -
008322 Jan Kowalsk 7300673 2008-08-13 - - 00:00:00 x -
009680 Jan Nowak 7300751 2003-08-13 - - 00:00:00 x -
nnoa1n = P J2nnaT2 Ao no 1 An.an.nn [¥)

Istnieje mozliwo$¢ posortowania pobranych danych. Mozna sortowa¢ wedhug trzech kryteriow:
e Nazwiska i imienia
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Rozliczenia

e Numer ewidencyjny
e Data obecnosci
Aby posortowaé dane, nalezy klikna¢ nagtowek kolumny.

2. Korygowanie czasu obecnosci pracownikow

Czas obecnos$ci pracownikow pobrany z systemu kontroli dostgpu moze by¢ nieprawidlowy.

Jezeli pracownik nie odbit si¢ karta przy wejsciu lub wyjsciu z zaktadu pracy, wowczas nalezy
recznie skorygowac czas pobytu pracownika.

Aby skorygowa¢ czas pobytu pracownika nalezy podswietli¢ dany wiersz oraz klikna¢ prawym
przyciskiem myszy, dzigki czemu rozwinie si¢ menu kontekstowe.

" Dane z okresu od: 01-08-2008 do: 31-08-2008

’ﬁ Imig WWW Godzina wejscia Godzina wyjscia
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-01 0812 1617
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-02 - -
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-03 - -
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-04 08:28 1742
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-05 08:55 1726
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-06 08:15 13:13
008322 Tan Kowalski 7500673 20080807 0812 1735
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-08 08:32 s:;:;’ wszystko Ctrl+A
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-09 - Dobiors sdarzenia
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-10 - Zatwierds

008322 Jan Kowalski 7500673 2008-08-11 09:03 FERL
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-12 08:00 1549
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-13 - -
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-14 - -
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-13 - -
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-16 13:47 231
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-17 15:42 20
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-18 09:02 16:26
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-19 08:28 16:41
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-20 08:50 15:08
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-21 08:11 16:19
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-22 09:37 1635
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-23 - -
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-24 - -
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-25 - -
008322 Tan Kowalski 7500673 2008-08-26 08:24 16:16
e = —— e Trmrme noan rens

Nalezy wybraé popraw i wyswietli si¢ okno do korekcji danych.

12



Rozliczenia

Ustaw czas E|

Czas pobyvtu: Przerwy:
09:13:24 00:00 =

Wejscie: Wryjscie:

|og1z04 = [172m28

Ok | Anulyj |

Tutaj mozemy ustawi¢ czas wejscia 1 wyjScia pracownika, oraz czas pobytu na przerwie. Czas
pobytu jest aktualizowany na biezaco. Dodatkowo mozna wybraé typ dnia, czyli np.: urlop,
zwolnienie lekarskie. Istnieje mozliwo$¢ dodawania wiasnych typow dni.

Po korekcie klikamy Ok , spowoduje to zmiang danych. Ta sama operacje¢ mozemy
wykona¢ dla grupy wierszy, w tym celu nalezy je zaznaczy¢, po czym klikna¢ prawym przyciskiem
myszy, wybra¢ popraw, ustawi¢ czasy (typ dnia) i klikna¢ OKk. Po tej operacji czas pobytu bedzie
taki sam dla wszystkich zgrupowanych wierszy.

W razie watpliwosci dotyczacych czasu pobytu pracownika w obiekcie, mozna podejrzeé
zdarzenia pobrane bezposrednio z systemu kontroli dostgpu, nalezy klikna¢ prawy przycisk myszy
na wybranym wierszu oraz wybra¢ pobierz zdarzenia. Pojawi si¢ okno z lista zdarzen wejs¢ i
wyjse.

Lista zdarzen ]

2008-08-27 03:17:40 Swiejicie
2008-08-27 14.17:.03 Widcie
2008-08-27 14:32:03 Wejicie
2008-08-27 15:18:16 Wjdcie
2008-08-27 15:31:00 Wejicie
2008-08-27 16:47:28 Widcie

13



Rozliczenia

Jezeli czas pobytu jest prawidtowy lub zostat skorygowany nalezy go zatwierdzi¢. W tym
celu nalezy kliknag¢ prawym przyciskiem myszy na wybranym wierszu, pojawi si¢ menu
kontekstowe, z ktorego nalezy wybra¢ zatwierdz.

Ta sama czynno$¢ mozna wykona¢ dla grupy wierszy.

Skorygowane lub zatwierdzone dane nie zostang zapamigtane, dopoki nie zostanie kliknigta

ikonka dyskietki zapisz

(M Dane z okresu od: 01-08-2008 do: 31-08-2008
-
MNarwisko Nr ewidencyjny [Data obecniosci  |Godzina wejscia
009680 MNowak 7300731 2008-08-06 -
009680 Jan MNowak 7300731 2008-08-07 -
009680 Jan MNowak 7300731 2008-08-08 -
009680 Jan MNowak 7300731 2008-08-09 -
009680 Jan MNowak 7300731 2008-08-10 -
009680 Jan MNowak 7300731 2008-08-11 -
009680 Jan MNowak 7300731 2008-08-12 -
009680 Jan MNowak 7300731 2008-08-13 -
009680 I Zapis. .. (e 4 -
Egg ; Zapis‘:wfmie l:Ian}n.::h. ‘U"'I{}rhierz zapisz aby :
009650 ; nadpisac wszystkie wpisy. -
009680 I -
009680 I e .
009680 1 M 0 _
009680 Jan MNowak 7300731 2008-08-21 -
009680 Jan MNowak 7300731 2008-08-22 -
009680 Jan MNowak 7300731 2008-08-23 -
009680 Jan MNowak 7300731 2008-08-24 -
009680 Jan MNowak 7300731 2008-08-25 0756

Pojawi si¢ okienko potwierdzenia zapisu. Po potwierdzeniu dane, ktére byly wyswietlone zostana
zapisane.

14



Rozliczenia

3. Raporty

Wybrane dane moga zosta¢ wyswietlone w formie raportu i wydrukowane. W tym celu nalezy
klikna¢ na ikonke drukarki.

@ cRCP Raport - Maxthon Browser
File Edit Wiew Favorites Groups Options Tools Window Help

- Q0-©- - -G v @9 -0E

Address @] file:///C:/Documents%20and%205ettings/User/Moje%20dokumenty/Borland%:205tudio® = Search

I cRCF Raport ]

Wyjcie
008322 lEKowalsl:i 7500673 |2008-08-01 0812 |1e:17  [08:05:08 -

008322 [Jan |[Kowalski 7500673 [2008-08-11  [0905 [1348 [04:42:50
008322 Jan |Kowalski 7500673 [2008-08-12 0800 [1549 [0748:36
008322 [Jan [Kowalski 7500673 [2008-08-13 [07:00 [1500 [08:0000  |Zwolnienie lekarkie

008322 [Jan [Kowalski 7500673 [2008-08-14 [07:00 [1500 [08:0000 |Zwoknienic lekarkic

008322 [Jan |Kowalski 7500673 [2008-08-15 |- B (000000 [ Whniebowziecie Najéwietszej Maryi Panny
008322 [Jan |Kowalski 7500673 [2008-08-16 [1347 [2221 [083337 -

008322 [Jan |Kowalski 7500673 [2008-08-17  [1542 [22:02 [06:19:16 hniedzicla

Ihhﬂ"&"\"\ I'I'_._ |T/'___._1_1_! |'.|Ehh£ﬂ"3 |"\hh0 Ao 10 Ihn_h"\ ||£."\£ Ih'.‘_"\.i_l'.‘ |

008322 [Jan |Kowalski 7500673 |2008-08-02 |- B 000000 -
008322 [Jan |Kowalski 7500673 |2008-08-03 |- - 000000 |niedzicla
008322 [Jan |Kowalski 7500673 [2008-08-04 (0828 [17:42 (091428 |-
008322 [Jan [Kowalski 7500673 [2008-08-05 (0855 [1726 [083140 -
008322 [Jan |[Kowalski 7500673 [2008-08-06  [08:15 |18:13 [09:5838 -
008322 [Jan [Kowalski 7500673 [2008-08-07 [0812 [1725 [091324 -
008322 [Jan |[Kowalski 7500673 [2008-08-08 [0832 |1623 [07:5027 -
008322 [Jan |Kowalski 7500673 |2008-08-09 |- - 000000 -
008322 Jan |Kowalski 7500673 |2008-08-10 |- B 000000 |niedzicla
I

Raport wyswietli si¢ w domyslnej przegladarce internetowej. Przy kazdym wyswietleniu raportu
generowany jest plik csv, ktory mozna wyimportowac do arkusza kalkulacyjnego.

4. Podsumowanie obecnosci pracownikéw

W celu podsumowania czasu pobytu pracownika w wybranym okresie, nalezy klikna¢ ikonke
(rysunek ponizej)

15



Rozliczenia

" Dane z okresu od: 01-08-2008 do: 31-08-2008

Imie Narwisko Nr ewidencyjny ||Data obecnosci

009530 Jan Nowak 7500731 2003-03-04
002680 Jan Nowak 7300751 2008-08-07
009580 Jan Nowalk 7500731 2008-08-08
009530 Jan Nowak 7500731 2008-03-09
009530 Jan Nowalk 7500751 2008-03-10
009530 Jan Nowak 7500731 2008-03-11
002680 Jan Nowak 7300751 2008-08-12
009580 Jan Nowalk 7500731 2008-08-13

Wyswietli si¢ okno z lista pracownikdéw wystepujacych w rozliczeniu, a czas pracy z tego okresu
zostanie zsumowany.

M podsumowanie z okresu od: 01-09-2008 do: 30-09-2008 e (Bl S

Nazwisko Nr ewidencyjny ||Czas pobytu |Norma(h) Nadgodziny

Jan Kowalski 7500673 111h 30m 176
Jan Nowak 7500731 104h 46m 88 16h 46m x

Jesli dla pracownika okre$lona jest dzienna norma pracy, to w rozliczeniu pojawi si¢ norma pracy z
wybranego okresu, oraz zostana wyliczone ewentualne nadgodziny.

Kliknigcia na ikong zegara, spowoduje wyswietlenie si¢ raportu oséb, ktore nie spetniaja normy.

Kliknigcie ikony drukarki spowoduje wyswietlenie raportu.

16



Personel

Personel

Po kliknigciu na ikonke personel, wyswietli sig lista oséb, dla ktorych wykonywane sa rozliczenia.

" cRep
Pllk Edyga Okna

Fozliczenia

Pobierz dane

Personel

Kazdemu pracownikowi, mozna ustali¢ norm¢ pracy, na tej podstawie zostanie wyliczona norma z
rozliczanego okresu oraz liczba nadgodzin.

W celu zdefiniowania normy pracownikowi, nalezy klikna¢ prawym przyciskiem myszy na
podswietlonym wierszu, rozwinie si¢ menu kontekstowe, z ktorego nalezy wybra¢ okreslona norme

pracy.

17



Personel

" personel o o5 S
-
MNazrwisko Nr ewidencyjny  ||Norma dznenna
008322 Eowalski 7300673 caly etat
009680 Jan Nowak 7300751 pot etatu .
Zamnacz wszystko Ctrl+4 L

Ustaw norme » brak limitu
pol etatu
caty etat

3j4etatu

Tak samo mozemy ustawi¢ normg pracy dla wielu osob.

Wszystkie zmiany nalezy zatwierdzi¢ klikajac ikong dyskietki (zapisz).

Po kliknigciu ikony drukarki wyswietli si¢ lista 0s6b w formie raportu.

18



Menu

Menu

W gornej czgsci okienka znajduje si¢ menu gtowne.

" cRep
Plik | Edycja Okna

Rozliczenia

Pobierz dane
Pokaz rejestr
Zmiana hasfa
Personel

Pobierz dane

Personel

Znajduja sig¢ w nim opcje:

e Plik
e Wylogyj
e Zakoncz — zamknigcie programu
e Edycja
e Rozliczenia — jak po kliknigciu ikony rozliczenia
e Pobierz dane — jak po kliknigciu ikony pobierz dane
e Pokaz rejestr — rejestr systemowy pracy programu
e Zmiana hasta
e Personel - jak po kliknigciu ikony personel

e Okno (jest aktywne gdy otwarte jet dwa lub wigcej okien)

Kaskadowo — okna zostang ustawione kolejno
Horyzontalnie — okna zostang ustawione poziomo
Wertykalnie - okna zostana ustawione pionowo

Zminimalizuj — wszystkie okna zostang zminimalizowane
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