W jaki sposdéb do ewidencji czasu pracy wprowadzi¢ informacje, w jakich godzinach pracowat
pracownik kazdego dnia?
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Wybierz [Ent)

Ustawiamy sie na nazwisku osoby dla ktérej chcemy wprowadzi¢ informacje i korzystamy z funkcji
czas pracy

Qsoby [Ent]-Ewndenqa" Czas pracy | Zestawienia Karty czyste Wyjscie [Esc]
e——

Po wprowadzeniu informacji o czasie pracy w pierwszym roboczym dniu miesigca,

Dzienny czas pracy pracownika - sierpien 2019

Nazwisko i imi¢ |Kowalska Danuta | Nrakt | |
Czas: Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela
pracy 1 |08:00[16:00 || 2 | : : 3 B : 4
dyzuru | : :

w przypadku kiedy czas pracy jest taki sam przez wszystkie dni miesigca, mozemy skorzystac z funkcji
Przepisz

Przepisz Zapisz [F12)

Spowoduje to powielenie pierwszego wpisu do kazdego kolejnego roboczego dnia miesigca



' Dzienny czas pracy pracownika - sierpier 2019

Nazwisko i imig [Kowalska Danuta | Nrakt | |
Czas: Poniedziatek Witorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela

pracy 1 |08:00 [16:00 | 2 |08:00 |16:00 | 3 | : E 4
dyzuru : : : :

5 |08:00 (16:00 | 6 |08:00 |16:00 || 7 |08:00 |16:00 | 8 |08:00 [16:00 | 9 |08:00 |16:00 | 10| : = 1"

12 |08:00 |16:00 || 13 |08:00 |16:00 || 14 |08:00 |16:00 | 15| : : 16 |08:00 |16:00 || 17| : : 18

19 /08:00 16:00 || 20 | 08:00 |16:00 || 21 | 08:00 |16:00 || 22 |08:00 |16:00 | 23 | 08:00 |16:00 || 24 | : : 25

26 |08:00 |16:00 || 27 |08:00 |16:00 | 28 |08:00 |16:00 || 29 |08:00 |16:00 || 30 |08:00 [16:00 || 31

Uwaga! Wprowadzone/przepisane dane nalezy zapisaé¢

Zapisane dane mozemy wydrukowac poprzez Zestawienia/miesieczne

Demo Sp. z o.0. Miesieczna karta ewidencji czasu pracy pracownika
Nazwisko i imie Kowalska Danuta Za miesigc sierpien 2019
Nr akt Dziat Inni R-m
Lp 11 2| 34| 5(6| 78| 9|10| 11| 12| 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28 29| 30( 31
1| Czas przepracowany ogétem, wtym: EBE s 8 § g 3 s 8 ¢ 8| 8| 8 s 8 g s 8 8 g 8 168
8.00| 8.00 8.00| 8.00 8.00) 8.00| 8.00, 8.00 8.00| 8.00| 800 8.00|800|8.00(800|800 8.00| 8.00| 8.00) 8.00| 8.00
w godzinach: 15.00[16.00 16.0016.00/16.00 [16.00 [16.00 16.00416.00[16.00 6.00 6.00[16.00[16.00[16.00/16.00 [16.00[16.00| 16.00116.00[16.00

Nieobecnosci wprowadzone do programu pojawig sie w ewidencji; ewidencje nalezy uzupetnié o czas
pracy w dniach roboczych; wprowadzong informacje nalezy zapisac

Dzienny czas pracy pracownika - wrzesier 2019

Nazwisko i imie |[Kowalski Stefan | Nr akt | ]
Cias: Poniedziatek Witorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela

pracy 1
dyzuru

2 |o07:00[15:00 | 3 |07:00 [15:00 || 4 [07:00 [15:00 | 5 [07:00 [15:00 | 6 [07:00 [15:00 || 7 | : : 8

9 10 " 12 13 14 15

16 17 18 |07:00 |15:00 | 19 |07:00 |15:00 | 20 |07:00 |15:00 || 21 | : : 22

23 24 25 |07:00 [15:00 || 26 |07:00 [15:00 || 27 [07:00 [15:00 || 28| : : 29

30 |07:00 [15:00

W sytuaciji kiedy czas pracy zostat wprowadzony przez operatora, a nastepnie zostaty wprowadzone
nieobecnosci, na podgladzie ewidencji pojawi sie informacja o zmianie,




Nazwisko i imie |Krawiec Ewelina | Nr akt | |

Czas: Poniedziatek Witorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela
pracy | 26 27 1
dyzuru
2 |08:00 |16:00 || 3 |08:00 [16:00 || 4 |08:00 |16:00 | 5 |08:00 |16:00 | g |08:00 [16:00 || 7 | : : 8
9 10 1" 12 13 N 14 15
Zmiana“ Zmiana’ Zmiana“ Zmiana“ Zmiana“
16 . 17 18 19 |08:00 |16:00 || 20 |08:00 |16:00 | 21 | : : 22
Zmiana® Zmiana“ Zmiana® : : : g z :
23 08:00 |16:00 || 24 |08:00 |16:00 || 25 |08:00 |16:00 || 26 |08:00 |16:00 || 27 |08:00 |16:00 | 28| : s 29
30 | 08:00 | 16:00

Poprzedni | Nastepny Przepisz | ' Zapisz [F12]I Wyjécie [Esc]

ktdrg nalezy zapisac

Dzienny czas pracy
Nazwisko i imie |Krawiec Ewelina | Nr akt [ |
Cras: Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Niedziela
pracy | 2¢ 27 2 2¢ 30 5 1
dyzuru
2 |08:00 |{16:00 | 3 |08:00 |16:00 | 4 |08:00 |16:00 | 5 |08:00 |16:00 | § |08:00 |16:00 || 7 | : s 8
9 10 1 12 13 14 15
16 } 17 18 19 |08:00 |16:00 || 20 |08:00 |16:00 || 21 | : : 22
23 /08:00 |16:00 || 24 |08:00 |16:00 | 25 | 08:00 |16:00 || 26 |08:00 |16:00 || 27 | 08:00 |16:00 || 28| : 2 29
30 |08:00 |16:00 2 3 4 -

Czas dyzuru wprowadzamy do wiersza drugiego ewidencji, nalezy pamietac o ich zapisaniu

Poniedziatek Witorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela
:

2 [08:00 [16:00 | 3 [08:00 [16:00 || 4 [08:00 [16:00 | 5 [08:00 [16:00 | 6 [08:00 [16:00 || 7 | : : 8
: : : : : 10:00 | 14:00

9 [08:00 [16:00 | 10 [08:00 [16:00 | 11 [08:00 [16:00 | 12 [08:00 [16:00 | 13 [08:00 [16:00 | 14 : : 15

16 |08:00 [16:00 || 17 [08:00 [16:00 || 18 [08:00 [16:00 || 19 [08:00 [16:00 || 20 [08:00 [16:00 || 21 [ : : 22

10:00 | 14:00




