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Pierwsze uruchomienie

Pierwsze uruchomienie
Przy pierwszym uruchomieniu programu (zaraz po instalacji), wyświetli się okienko  z prośbą o 
wpisanie hasła do bazy danych systemu Compas.

Po wpisaniu poprawnego hasła otworzy się program.
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Logowanie

Logowanie
W celu zalogowania się do systemu, należy wpisać login, hasło i potwierdzić Ok.

Domyślne:

login: admin
hasło: admin
Po pierwszym logowaniu, należy zmienić login i hasło.

Aby zmienić hasło należy wejść w menu, tam wybrać edycja i zmiana hasła. 
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Logowanie

Pojawia się okienko, w którym należy podać nazwę użytkownika, wpisać stare i nowe hasło. 

Odznaczenie ukryj wyświetli zakryte napisy.
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Pobieranie danych z systemu kontroli dostępu

Pobieranie danych z systemu kontroli dostępu
Aby dokonać obliczeń dotyczących czasu pobytu pracowników na zakładzie, należy pobrać dane z 
rejestratorów odbić kart(systemu kontroli dostępu).

W tym celu należy kliknąć pobierz zdarzenia.

Pojawia się okno do wybrania zakresu czasu, z którego maja być pobrane zdarzenia odbić kartą.

Istnieje możliwość wpisania zakresu czasu z przedziału, na przykład od 2008-10-26 do 2008-11-02, 
lub  wybrania  określonego  miesiąca.  Kliknięcie  Ok,  rozpocznie  operacje  pobierania  danych, 
wyświetli się pasek postępu.
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Pobieranie danych z systemu kontroli dostępu

W przypadku  braku danych,  na  przykład  wybranie  miesiąca,  którego  nie  ma  w bazie  danych, 
powoduje wyświetlenie okienka z informacja o braku danych.

Po poprawnym pobraniu danych otworzy się okno ze spisem wszystkich dni i osób z określonego 
zakresu czasu dla danego wydziału.

Należy kliknąć ikonę dyskietki żeby zapisać pobrane dane. 
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Pobieranie danych z systemu kontroli dostępu

Wyświetli się okienko:

● kliknięcie dodaj spowoduje dopisanie tylko tych wpisów, których jeszcze nie ma w bazie,
● kliknięcie zastąp spowoduje nadpisanie istniejących wpisów oraz dodanie tych, których 

jeszcze w bazie nie było,
● anuluj, zamknie okno
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Rozliczenia

Rozliczenia

 1. Informacje ogólne
Ta  opcja  pozwala  na  przeglądanie,  modyfikacje  oraz  zatwierdzanie  danych  dotyczących  czasu 
pobytu pracowników. Aby przejść do rozliczenia czasu pobytu pracowników, należy w głównym 
oknie wybrać rozliczenia:

Po kliknięciu otworzy się okno filtru, w którym należy określić kryteria dla danych, które mają być 
wyświetlone.
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Rozliczenia

Należy wybrać zakres czasowy lub konkretny miesiąc. Można wybrać filtr, który ograniczy ilość 
wyświetlanych danych. 

● Osoba, wybranie osoby w rozwijanej liście spowoduje pojawienie się dni tylko dla tego 
pracownika .

● Niezatwierdzone, spowoduje  wyświetlenie  tylko  dni  i  osób,  które  nie  zostały  jeszcze 
zatwierdzone.

● Zatwierdzone, spowoduje wyświetlenie tylko tych dni i osób, które są już zatwierdzone

Po kliknięciu  ok   pojawi się pasek postępu pobierania danych. Jeśli dla wybranego okresu czasu 
dane nie zostały jeszcze pobrane z systemu kontroli dostępu wyświetli się komunikat:

Po poprawnym pobieraniu danych wyświetli się okno z danymi czasu pobytu pracowników

Istnieje możliwość posortowania pobranych danych. Można sortować według trzech kryteriów:
● Nazwiska i imienia
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Rozliczenia

● Numer ewidencyjny
● Data obecności

Aby posortować dane, należy kliknąć nagłówek kolumny.

 2. Korygowanie czasu obecności pracowników
Czas obecności pracowników pobrany z systemu kontroli dostępu może być nieprawidłowy.
Jeżeli pracownik nie odbił się kartą przy wejściu lub wyjściu z zakładu pracy,  wówczas należy 
ręcznie skorygować czas pobytu pracownika.
Aby skorygować czas pobytu pracownika należy podświetlić  dany wiersz oraz kliknąć prawym 
przyciskiem myszy, dzięki czemu rozwinie się menu kontekstowe. 

Należy wybrać popraw i wyświetli się okno do korekcji danych.
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Rozliczenia

Tutaj  możemy ustawić czas  wejścia  i  wyjścia  pracownika,  oraz czas  pobytu  na przerwie.  Czas 
pobytu  jest  aktualizowany  na  bieżąco.  Dodatkowo  można  wybrać  typ  dnia,  czyli  np.:  urlop, 
zwolnienie lekarskie.  Istnieje możliwość dodawania własnych typów dni. 

Po  korekcie  klikamy  Ok ,  spowoduje  to  zmianę  danych.  Tą  samą  operację  możemy 
wykonać dla grupy wierszy, w tym celu należy je zaznaczyć, po czym kliknąć prawym przyciskiem 
myszy, wybrać popraw, ustawić czasy (typ dnia) i kliknąć Ok. Po tej operacji czas pobytu będzie 
taki sam dla wszystkich zgrupowanych wierszy.

W razie wątpliwości dotyczących czasu pobytu pracownika w obiekcie, można podejrzeć 
zdarzenia pobrane bezpośrednio z systemu kontroli dostępu, należy kliknąć prawy przycisk myszy 
na wybranym wierszu oraz wybrać  pobierz zdarzenia.  Pojawi się okno z listą zdarzeń wejść i 
wyjść.
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Rozliczenia

Jeżeli czas pobytu jest prawidłowy lub został skorygowany należy go zatwierdzić. W tym 
celu  należy  kliknąć  prawym  przyciskiem  myszy  na  wybranym  wierszu,  pojawi  się  menu 
kontekstowe, z którego należy wybrać zatwierdź.
Tą samą czynność można wykonać dla grupy wierszy.

Skorygowane lub zatwierdzone dane nie zostaną zapamiętane, dopóki nie zostanie kliknięta 
ikonka dyskietki zapisz

Pojawi się okienko potwierdzenia zapisu. Po potwierdzeniu dane, które były wyświetlone zostaną 
zapisane.
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Rozliczenia

 3. Raporty
Wybrane dane mogą zostać wyświetlone w formie raportu i  wydrukowane.  W tym celu należy 
kliknąć na ikonkę drukarki.

Raport wyświetli się w domyślnej przeglądarce internetowej. Przy każdym wyświetleniu raportu 
generowany jest plik csv, który można wyimportować do arkusza kalkulacyjnego.

 4. Podsumowanie obecności pracowników
W celu podsumowania czasu pobytu pracownika  w wybranym okresie, należy kliknąć ikonkę 
(rysunek poniżej)
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Rozliczenia

Wyświetli się okno z listą pracowników występujących w  rozliczeniu, a czas pracy z tego okresu 
zostanie zsumowany.

Jeśli dla pracownika określona jest dzienna norma pracy, to w rozliczeniu pojawi się norma pracy z 
wybranego okresu, oraz zostaną wyliczone ewentualne nadgodziny.

Kliknięcia na ikonę zegara, spowoduje wyświetlenie się raportu osób, które nie spełniają normy.

Kliknięcie ikony drukarki spowoduje wyświetlenie raportu.
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Personel

Personel
Po kliknięciu na ikonkę personel, wyświetli się lista osób, dla których wykonywane są rozliczenia.

Każdemu pracownikowi, można ustalić normę pracy, na tej podstawie zostanie wyliczona norma z 
rozliczanego okresu oraz liczba nadgodzin.

W  celu  zdefiniowania  normy  pracownikowi,  należy  kliknąć  prawym  przyciskiem  myszy  na 
podświetlonym wierszu, rozwinie się menu kontekstowe, z którego należy wybrać określoną normę 
pracy.
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Personel

Tak samo możemy ustawić normę pracy dla wielu osób.

Wszystkie zmiany należy zatwierdzić klikając ikonę dyskietki (zapisz).

Po kliknięciu ikony drukarki wyświetli się lista osób w formie raportu.
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Menu

Menu
W górnej części okienka znajduje się menu główne. 

Znajdują się w nim opcje:

● Plik

● Wyloguj

● Zakończ – zamknięcie programu

● Edycja

● Rozliczenia – jak po kliknięciu ikony rozliczenia

● Pobierz dane – jak po kliknięciu ikony pobierz dane

● Pokaż rejestr – rejestr systemowy pracy programu

● Zmiana hasła

● Personel - jak po kliknięciu ikony personel

● Okno (jest aktywne gdy otwarte jet dwa lub więcej okien)

● Kaskadowo – okna zostaną ustawione kolejno

● Horyzontalnie – okna zostaną ustawione poziomo

● Wertykalnie - okna zostaną ustawione pionowo

● Zminimalizuj – wszystkie okna zostaną zminimalizowane
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