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Kalendarze
Na panel zarzadczy Kalendarze sktada sie stownik kalendarzy oraz okno zarzadzania kalendarzami.
Stownik kalendarzy

Stownik Kalendarze jest typu podstawowego. Zarzadzamy nim wedtug ogdinej instrukcii.

Definicje dodajemy korzystajgc z formularza Kalendarz, wpisujgc nazwe w polu Nazwa i klikajac Zapisz.

Kalendarz

Nazwa: Kalendarz projektu Modernizacja

Utwérz jako: O kopia -- wybierz -- -

(™ driedzicz z domyilnego kalendarza

ZLapisz Zamknij

Definiujgc nowy kalendarz mozemy wskazaé¢ wczesniej utworzony, z ktérego ustawienia (wyjatki, definicje tygodni i godzin pracy) maja zosta¢
zastosowane do dodawanego. Mamy dwie mozliwosci:

» zaznaczenie opcji kopia i wybranie z listy obok nazwy kalendarza, z ktérego ustawienia majg zosta¢ skopiowane

» zaznaczenie opcji dziedzicz z domys$inego kalendarza, co spowoduje skopiowanie ustawien z kalendarza zdefiniowanego jako domysiny.

Uwaga
Po zapisaniu kalendarza, mozemy zmienia¢ jego nazwe i zarzadzac nim.

Zarzadzanie kalendarzem

Zarzadzanie kalendarzem obejmuje ustawienia takie, jak wyjatki oraz definicje tygodni i godzin pracy. Aby przej$¢ do panelu zarzgdzania kalendarzem,
zaznaczamy go na liscie i klikamy ikone Zarzadzaj w Pasku narzedzi.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Settings
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Settings/ControlPanel
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Settings/ControlPanel/Calendar
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Settings/ControlPanel/SimpleDictionary
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Zarzadzaj czasem pracy dla wybranego kalendarza poprzez okreslenie dni pracujacych/niepracujacych oraz
godzin pracy za pomoca definicji wyjatkdw oraz tygodni pracy.

Zarzadzanie czasem pracy
:\
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Zamknij

Okno zarzadzania kalendarzem

Centralng czes$¢ okna zarzgdzania kalendarzem zajmuje klikalny podglad kalendarza. Po kliknieciu wybranego dnia, po prawej stronie wyswietlane sa
szczegO6towe informacje o nim.

W kalendarzu definiowane sg nastepujace rodzaje zajetosci:

* Pracujacy - dzien roboczy

* Niepracujacy - dzieh wolny

« Wyjatek - ma charakter cykliczny, moze by¢ pracujacy lub niepracujacy. Termin ten wigze sie czesto ze szczegélnym wydarzeniem, np.
przegladem technicznym

* Niestandardowy tydzien pracy - tydzien pracy nie bedacy domysinym. Moze by¢ pracujacy lub niepracujacy. Przyktadowo moze to by¢ tydzien, w
ktérym sobota jest dniem roboczym, a poniedziatek nie.

Wyjatki
Aby zdefiniowac wyjatek, klikamy ikone Nowy w Pasku narzedzi w zaktadce Wyjatki. Nastepnie wypetiamy wyswietlony formularz i klikamy Zapisz.

* W polu Nazwa podajemy nazwe wyjatku, np. Przeglad techniczny

« Nastepnie okreslamy cykl, np. miesieczny

« W sekcji Wzorzec definiujemy czestotliwos¢ w ramach cyklu, np. co 5 dni. Dzien powszedni rozumiemy jako dzien oznaczony jako pracujacy w
domysinym tygodniu pracy danego kalendarza.

* W sekcji Zakres cyklu okresSlamy zakres czasowy obowiazywania wyjatku, np. rok (poczatek: 01.10.2015, koniec: 01.10.2016).

* Nastepnie okreslamy, czy wyjatek jest okresem roboczym, czy wolnym. Po wybraniu opcji pracujacy mozemy zmieni¢ godziny, postugujac sie
ikonami w tabeli Zakres godzin (opis ponizej).
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Wyjatki mozemy edytowac i usuwac tak, jak w stowniku podstawowym.

Tydzien pracy

Okreslanie dni wolnych i roboczych oraz godzin pracy odbywa sie w zaktadce Tydzien pracy. Aby zdefiniowa¢ nowy czas pracy dla wybranego
tygodnia, klikamy ikone Nowy w Pasku narzedzi. Nastepnie wypetiamy wyswietlony formularz i klikamy Zapisz.

Szezegoly wyjatku

Nazwa: Wyjazd na kenferengje
Cykl: Miesieczny A
Wzarzec: (®) dzief miesigca: 21
(O dzien tygadnia: | pierwszy(a) - | |dziend -
powtarzaj co 1|  mies.
Zakres cyklu:

Poczatek: 2016-09-21

Koniec: O Nigdy
@ Po 2| wystapieniach
()W dniu
Okresl jako: Zakres czasu
(®niepracujacy L] [ &
Opracuja_:y Od Do

Zapisz Anuluj

Okno dodawania wyjatku

» Pole Kalendarz jest wypetnione automatycznie.
* W polu Nazwa tygodnia podajemy nazwe definiowanego czasu pracy.
* Nastepnie ustalamy zakres obowigzywania tygodnia pracy wybierajgc daty w polach od i do.
e W kolejnym kroku - dla kazdego dnia tygodnia z osobna - okre$lamy godziny pracy. Wybieramy w tym celu dzien z listy i definiujemy ustawienia:
« zaznaczamy opcje dziedzicz z domysinego tygodnia pracy, jesli godziny pracy w danym dniu majg by¢ zgodne z tymi z domys$inego czasu
pracy
« zaznaczamy opcje hiepracujacy, jesli dany dzien tygodnia ma by¢ wolny od pracy
* zaznaczmy pracujacy, po czym okreslamy godziny w tabeli obok, jesli maja sig one rézni¢ od tych ustawionych dla domysinego czasu pracy.
Godziny pracy dodajemy, edytujemy lub usuwamy postugujac sie ikonami umieszczonymi nad tabelka.

Definicje tygodni pracy mozemy edytowac i usuwac tak, jak w stowniku podstawowym.

Zobacz takze

* Zasoby


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Settings/ControlPanel/SimpleDictionary
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Settings/ControlPanel/SimpleDictionary
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5.2/Settings/ControlPanel/Calendar/Resources
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