Serie kalendarzy

W kazdej firmie praca odbywa sie wedtug wczesniej ustalonego
harmonogramu (kalendarza normatywnego). Elementem, przy pomocy
ktorego definiowany bedzie kalendarz, jest dzien. Zanim
przystgpi sie do definiowania kalendarza warto pogrupowac dni
wedtug powtarzajacych sie schematéw — tak zwanych SERII, ktdre
tworzy sie w Konfiguracji Firmy/ Ptace/ Serie kalendarzy.

Serig predefiniowang w programie jest seria o nazwie Tydzien:
pie¢ dni pracy, wolna sobota (wolny) i niedziela (Swieto).
Przyjete jest (jako propozycja), ze dzien pracy rozpoczyna sie
0 godzinie 7:00 i trwa 8:00 godzin. Uzytkownik programu moze
zdefiniowa¢ wtasng nowg serie (dodajgc pozycje do listy serii)
lub modyfikujgc juz istniejaca.

[¢ Serie kalendarzy - zostanie zmieniony — X
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Rys 22. Zdefiniowana seria kalendarza

Najprostszym przyktadem serii jest 7-dniowa seria, czyli
wspomniany powyzej Tydzien. Definicja tygodni moze odbiegad od
zaproponowanego szablonu (np.: dodatkowo pracujgca sobota,
inne dni robocze, swieta). Prosciej bedzie natomiast najpierw
nanies¢ na kalendarz wczesniej zdefiniowang serie i wprowadzid
pojedyncze modyfikacje niz definiowa¢ go dzien po dniu.

Seria kalendarza sktada sie z dwéch zaktadek.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/serie-kalendarzy/

Edycja dnia Z seriil
kalendarza

Edycja dnia z serii kalendarza zawiera pola:

 Numer — kolejny danego dnia.

- Typ dnia — okres$la sie, czy jest to dzien pracy, wolny,
czy Swieto, poprzez wybdr ze zdefiniowanej listy.

= Rodzaj dnia wolnego— w ktérym mozna ustawi¢ oznaczenie
dnia wolnego ( pole jest aktywne w przypadku ustawienia
w polu ‘Typ dnia’ opcji ‘Swieto’ lub ‘Wolny’ )

 Lp — numer kolejnego wejscia.

- 0d godziny (godzina rozpoczecia pracy) Do godziny
(godzina zakonAczenia pracy). Ma to znaczenie w przypadku
wyliczania doptat do godzin nocnych.

Strefa — podajemy strefe zwigzang z czasem pracy.
W przypadku dnia wolnego i swieta strefa powinna
pozosta¢ pusta (niezdefiniowana).

Prace w obrebie dnia mozna zdefiniowa¢ w nieograniczonej
liczbie wejs$¢ — funkcjonalnos¢ dostepna w module Ptace i Kadry
Plus.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/edycja-dnia-z-serii-kalendarza/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/edycja-dnia-z-serii-kalendarza/
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Rodzaj dnia wolnego:

Lp. & |Odgodziny |Do godziny | Strefa *
1 7:00 15:00 Czas pracy podstawowy
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Wprowadzit: | Administrator 12.06.2020
Zmodyfikowat: | Administrator 12.06,2020

Edycja dnia serii kalendarza

Po zdefiniowaniu pierwszego dnia w serii mozna go powielié na
kolejne dni. Stuzy temu polecenie Kopiuj wywoilywane z poziomu
menu kontekstowego (prawy klawisz myszy) Llub kombinacja

klawiszy <CTRL>+

Lista ta obstugiwana jest przez standardowe przyciski
i klawisze, ktdéore pozwalaja na dodanie, zmiane (podglad)
Czy usuniecie zapisu.

Przyktad

Seria dla pracy 3-zmianowej.

Przy zatozeniu, ze 8 — godzinne zmiany rozpoczynaja sSie
odpowiednio:

I zamiana 6:00

IT zmiana 14:00

IIT zmiana 22:00



W przypadku tego typu zatrudnienia czas trwania serii zostat
ustalony na 16 dni (co 16 dni ustalony ponizej harmonogram
ulega powtdrzeniu).

pracy, 6:00, (8:00)
pracy, 6:00, (8:00)
pracy, 6:00, (8:00)
pracy, 6:00, (8:00)
wolny

pracy, 14:00, (8:00)
pracy, 14:00, (8:00)
pracy, 14:00, (8:00)
pracy, 14:00, (8:00)
wolny

pracy, 22:00, (8:00)
pracy, 22:00, (8:00)
pracy, 22:00, (8:00)
pracy, 22:00, (8:00)
wolny

wolny

Po zdefiniowaniu serii kalendarza nalezy przejs¢ do
konfigurowania kalendarza (Konfiguracja Firmy/ Ptace/

Kalendarze) .



https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/kalendarze/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/kalendarze/

Formularz serie kalendarzy

Zaktadka [0golne] zawiera podstawowe dane, czyli:

Nazwe — musi by¢ unikatowa, nie mogg istniec dwie serie
o takiej samej nazwie.

Symbol — kod serii.
Opis — pole przeznaczone na dodatkowy opis.

Zaktadka [Pozycje] pozwala na ustalenie liczby i rodzaju dni.
Przyciski:

4r lub <INSERT> dodaje kolejny dzien serii (w przypadku
modyfikacji standardowego tygodnia uzycie funkcji spowoduje
dodanie O6smego dnia tworzgcego serie). Kazdorazowe uzycie
klawisza jest jednoznaczne z wydtuzeniem serii o jeden dzien.

@
_ modyfikuje zapis o poszczegdlnych dniach tworzgcych
serie. Modyfikacji podlegajag: typ dnia, rodzaj dnia wolnego,
godzina rozpoczecia pracy 1 czas jej trwania. W programie
przewidziano do wyboru trzy typy dni: pracy, wolny, Swieto.
Rozréznienie dni wolnych i sSwigtecznych (w obu przypadkach
zerowy czas pracy) wynika wytacznie z faktu, ze Kodeks pracy
zachowat pojecie dni roboczych - wszystkich dni poza

niedzielami i Swietami.

lub <DELETE> pozwala usuna¢ wybrany dzieA z serii.
Kazdorazowe uzycie klawisza jest jednoznaczne ze skréceniem
serii o jeden dzien.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-serie-kalendarzy/

renumeruje pozycje na liscie. Funkcja wykorzystywana
w przypadku, gdy w istniejgcej (wprowadzanej) serii zostat
usuniety dzien z konkretnym numerem i wystepuje potrzeba
ponownego ponumerowania wprowadzonych dni.

zapisuje serie, umozliwiajgc wykorzystanie jej
w procesie tworzenia kolejnych kalendarzy.



