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Раздел 1. Общие положения

1.1. Назначение

Модуль учета рабочего времени (далее Модуль, МУРВ) предназначен для выполнения следующих функций:

1. На основе выборки событий из базы данных и последующей их обработки формирование отчета о фактическом времени пребывания сотрудников на рабочих местах за произвольный период, доле рабочего времени в общем времени присутствия;

2. На основе анализа архива событий системы «КОДОС» формирование отчета о количестве и суммарном времени опозданий, неявок на работу, ранних уходов с работы каждого из сотрудников;

3. Формирование отчета о состоянии трудовой дисциплины по подразделениям или иным группам учета (количество и суммарное время опозданий, ранних уходов, прогулов).

ВНИМАНИЕ! Достоверность отчетов может быть обеспечена только при условии, что все контролируемые двери (турникеты, шлагбаумы и т.д.) оснащены считывателями. Кроме того, для дверей контура должен быть установлен контроль повторного прохода 
(AntiPassBack) для соответствующих категорий пользователей (см. руководство по эксплуатации основной программы). Вход и выход (въезд и выезд) должен осуществляться при помощи кодоносителей (карты, ключи, брелоки).


1.2. Установка Модуля

Инсталляция Модуля заключается в размещении его библиотечного файла в рабочей директории основной программы Системы. Копирование файла TimeCount.dll может быть осуществлено стандартными средствами Windows, например, с помощью Проводника (explorer.exe).

ВНИМАНИЕ! После копирования библиотечного файла необходимо выполнить перезагрузку основной программы СКД «КОДОС» для того, чтобы интерфейс Модуля учета рабочего времени стал доступен.


1.3. Выбор пути доступа к базе данных

Информация о конфигурации системы и происходящих в ней событиях сохраняется в базе данных. Модуль учета рабочего времени работает с СУБД InterBase, Oracle – сетевыми вариантами базы данных.

1.4. Запуск Модуля

Запуск Модуля учета рабочего времени на выполнение осуществляется из вкладки "События в системе" основного окна программы СКД «КОДОС» (см. рис.1.1) нажатием кнопки "Учет рабочего времени" ([image: image1.png]© Usér patiovero epenerit



) (подробнее см. руководство по эксплуатации основной программы).
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Раздел 2. Интерфейс Модуля


2.1. Основное окно Модуля
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Интерфейс Модуля учета рабочего времени реализован с помощью его основного окна (см. рис. 2.1).
В основном окне Модуля размещаются:

1. Главное меню.

2. Панель инструментов, содержащая экранные кнопки для выполнения наиболее часто используемых команд.

3. Три вкладки, в которых отображаются сформированные отчеты о времени работы сотрудников.

4. Строка состояния, в которой отображается информация о ходе построения отчета.

Оператор может подавать команды несколькими способами:

· выбором пункта главного меню;

· нажатием соответствующей комбинации клавиш на клавиатуре;

· нажатием экранной кнопки на панели инструментов.

Для завершения работы с Модулем служит системная кнопка [image: image2.png]


, расположенная в правом верхнем углу основного окна.

Раздел 3. Настройка Модуля учета рабочего времени

Настройка Модуля учета рабочего времени состоит из следующих этапов:

1. Настройка рабочих графиков;

2. Настройка рабочих контуров;

3. Назначение графиков сотрудникам;

4. Установка периодов запланированного отсутствия.

В настоящем разделе на конкретных примерах рассмотрены действия по настройке Модуля.


3.1. Настройка рабочих графиков

Настройка рабочих графиков включает в себя следующие этапы:

1. Создание временных интервалов;

2. Формирование из интервалов рабочих смен;

3. Указание выходных и праздников;

4. Создание макета графика.
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Для того чтобы произвести необходимые настройки рабочих графиков, необходимо подать команду "Настройки" ( "Графики" главного меню основного окна Модуля (рис.3.1).

Другой способ произвести настройку рабочих графиков – нажать экранную кнопку "Настройка" (см. рис.3.2), в результате чего на экран монитора будет выведено окно "Графики" (см. рис.3.3).

Рабочую область окна "Графики" занимают четыре вкладки ("Временные интервалы", "Выходные дни", "Смены", "Графики"), с помощью которых осуществляется настройка Модуля, а также две экранные кнопки ("Применить", "Выход").

ВНИМАНИЕ! Экранная кнопка "Применить" необходима для сохранения изменений, производимых во время настройки Модуля. Каждый раз, когда редактирование той или иной информации будет закончено, обязательно следует нажать эту кнопку.

Для завершения работы с окном "Графики" следует нажать экранную кнопку "Выход".


3.1.1. Настройка временных интервалов

Рабочий день разбивается на промежутки времени, называемые временными интервалами. Эти интервалы указываются с учетом расписания рабочего времени охраняемого объекта (предприятия, цеха и т.д.). Настройка интервалов времени осуществляется с помощью экранных форм вкладки "Временные интервалы" (см. рис.3.3).

Рабочую область вкладки занимает таблица, в которой размещается информация о созданных ранее временных интервалах. Текущая запись (строка) таблицы выделена контрастным фоном. Для того чтобы сделать запись текущей достаточно щелкнуть мышью по соответствующей строке таблицы. При большом количестве строк перемещаться по таблице можно с помощью полосы прокрутки, либо с помощью клавиш <(>, <(> клавиатуры.

Каждая запись таблицы, расположенной в верхней части вкладки, имеет 3 поля:
· Поле "Описание" содержит название назначенного временного интервала.

· В поле "Начало" указывается время начала текущего интервала.

· В поле "Окончание" записано время окончания текущего интервала.

Кроме того, на вкладке располагаются две экранные кнопки ("Добавить", "Удалить") и раздел полей ввода "Редактирование информации о текущем интервале", с помощью которых можно вносить изменения в текущую запись таблицы.
Раздел "Редактирование информации о текущем интервале" состоит из поля ввода "Описание:", в котором следует ввести название создаваемого временного интервала (или название нового интервала), а также двух полей с пошаговым изменением значений "Начало:" (в нем указывается начало действия интервала), и "Окончание:" (соответственно, время окончания интервала).

Рассмотрим пример создания графика на год для людей, работающих пять дней в неделю по 9 часов в день с часовым перерывом на обед.

В нашем примере можно создать два временных интервала "1-я половина рабочего дня" – с 9.00 до 14.00 и "2-я половина рабочего дня" – с 15.00 до 19.00, причем промежуток времени с 14.00 до 15.00 отводится сотрудникам на обед (им разрешено отсутствовать на рабочем месте).

Создадим временной интервал "1-я половина рабочего дня". Для этого следует выполнить следующие действия:

1. Нажать кнопку "Добавить", при этом появляется информационное окно (см. рис.3.4). Для закрытия окна уведомления нажмите кнопку "ОК", в результате чего в таблице, расположенной в рабочей области вкладки, появляется новая строка.
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В разделе "Редактирование информации о текущем интервале" задать описание и границы временного интервала (для примера, 1-я половина рабочего дня – 9:00-14:00). Создавать временные интервалы можно с точностью до минуты, например, 12:00-12:01.

3. Нажать экранную кнопку "Применить".

Аналогичные действия следует произвести и для назначения временного интервала "2-я половина рабочего дня" (границы интервала – 15:00-19:00).

Если временные интервалы уже существуют, то, при выборе одинарным щелчком мыши нужного интервала в столбце "Описание", в разделе "Редактирование информации о текущем интервале" можно исправить данные о текущем интервале, вводя с клавиатуры нужные значения.

ВНИМАНИЕ! После того, как редактирование будет закончено, обязательно следует нажать кнопку "Применить" для сохранения изменений. Если нужно применить сохраненные изменения к какому-либо конкретному графику, необходимо перестроить макет, в котором содержится отредактированный интервал, нажатием экранной кнопки "Создание макета", расположенной на вкладке "Графики" (см. п.3.1.4).
Если нужно удалить из списка какой-либо интервал, то следует выделить соответствующую этому интервалу строку одинарным щелчком мыши, а затем нажать экранную кнопку "Удалить".


3.1.2. Формирование рабочих смен

Рабочие смены представляют собой сочетание временных интервалов (смены формируются из существующих временных интервалов, см. п.3.1.1).
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Для создания новой смены, в окне "Графики" необходимо открыть вкладку "Смены" (см. рис.3.5), а затем произвести следующие действия:

1. Нажать кнопку "Добавить". При этом появляется окно уведомления (см. рис.3.4), которое закрывается нажатием экранной кнопки "ОК". 

2. В столбце "Смена" появится строка с текстом "Новая смена". Чтобы задать смене новое имя, необходимо сделать двойной щелчок мышью по названию  смены (в нашем примере – "Новая смена"). При этом строка преобразуется в поле ввода (появится строчный курсор). В этом поле следует набрать с помощью клавиатуры новое имя (например, "9-час. раб. смена") и нажать клавишу <Enter>. 

3. После того, как название смены добавлено в список, ей назначают "Временные интервалы:", устанавливая щелчками мыши флажки ([image: image3.bmp]) напротив выбранных интервалов.

4. Для сохранения в базе данных списка смен с назначенными им временными интервалами нажмите кнопку "Применить".

Редактирование уже существующей смены выполняется аналогично пунктам 2-4 алгоритма создания новой схемы.

ВНИМАНИЕ! После того, как редактирование будет закончено, обязательно следует нажать кнопку "Применить" для сохранения изменений. Если нужно применить сохраненные изменения к какому-либо конкретному графику, необходимо перестроить макет, в котором содержится отредактированная смена, нажатием экранной кнопки "Создание макета", расположенной на вкладке "Графики" (см. п.3.1.4).
Для удаления информации о той или иной смене, необходимо одинарным щелчком мыши выделить ненужную смену в списке, а затем нажать экранную кнопку "Удалить".


3.1.3. Настройка выходных дней

Настройка выходных дней, периодически повторяющихся в году, осуществляется в окне "Графики", во вкладке "Выходные дни" (см. рис.3.6).

Рабочую область вкладки занимает таблица, в которой размещается информация о назначенных ранее выходных днях. Текущая запись (строка) таблицы выделена контрастным фоном. Для того чтобы сделать запись текущей достаточно щелкнуть мышью по соответствующей строке таблицы. При большом количестве строк перемещаться по таблице можно с помощью полосы прокрутки, либо с помощью клавиш <(>, <(> клавиатуры.

Каждая запись таблицы, расположенной в верхней части вкладки, имеет 4 поля:
· Поле "Описание" содержит название назначенного выходного дня.

· В поле "Начало" указывается дата первого выходного дня в году.

· В поле "Окончание" указывается дата, до которой будет проходить отслеживание выходных дней.

· В поле "Период" указывается периодичность, с которой назначаемый выходной день будет повторяться.

Кроме того, на вкладке располагаются две экранные кнопки ("Добавить", "Удалить") и раздел экранных форм "Редактирование информации:", с помощью которых можно вносить изменения в текущую запись таблицы. Редактировать записи таблицы можно с помощью полей ввода раздела "Редактирование информации:". Редактированию подлежит текущая (выделенная) строка. При большом количестве строк перемещаться по таблице можно с помощью полосы прокрутки, либо с помощью клавиш <(>, <(> клавиатуры.
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Раздел "Редактирование информации:" состоит из двух полей ввода – "Описание:", в котором следует ввести название выходного дня, и "Периодичность:", где указывается период в днях, с которым данный выходной будет повторяться. Кроме того данный раздел включает в себя два подраздела – "Начальная дата:", в котором указывается дата первого выходного дня в году, и "Конечная дата:" – соответственно, дата последнего выходного дня в году.

Предполагается, что настройки выходных дней распространяются только на один календарный год (в нашем примере – на 2002 год).
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При создании макета графика (см. п.3.1.4) используются выходные, внесенные на вкладку на настоящий момент.

В нашем примере (9-часовая рабочая смена) люди работают 5 дней в неделю, выходными днями будут считаться суббота и воскресенье. Поэтому чтобы создать график работы на весь год, необходимо произвести следующие действия:

1. Нажать кнопку "Добавить", в результате чего появится окно уведомления (см. рис.3.4), закрыть которое можно нажатием кнопки "ОК". При этом в таблицу добавляется и становится текущей новая строка.

2. В поле "Описание:" следует ввести наименование выходного дня недели (в нашем примере это "Суббота" или "Воскресенье").

3. В подразделе "Начальная дата:" с помощью полей ввода ввести число и месяц первого выходного дня в году (на 2002 год первая суббота – 5 января, первое воскресенье – 6 января).

4. В подразделе "Конечная дата:" ввести число и месяц последнего выходного дня в году (в нашем примере график создается на весь год).

5. В поле с пошаговым изменением значений "Периодичность:" задать период, с которым выходные будут повторяться. Субботы и воскресенья повторяются через каждые семь дней, следовательно, вводим число «7».

6. Нажать кнопку "Применить".

Если нужно внести изменения в уже существующие описания выходных дней, то сначала следует одинарным щелчком мыши выбрать нужный день, а затем повторить действия, аналогичные описанным в пунктах 2–6.

ВНИМАНИЕ! После того, как редактирование будет закончено, обязательно следует нажать кнопку "Применить" для сохранения изменений. Если нужно применить сохраненные изменения к какому-либо конкретному графику, необходимо перестроить макет, в котором содержится отредактированный выходной день, нажатием экранной кнопки "Создание макета", расположенной на вкладке "Графики" (см. п.3.1.4).
Чтобы удалить информацию из таблицы вкладки "Выходные дни", достаточно выделить ненужный день и нажать экранную кнопку "Удалить".

Если же выходные дни рабочего графика необходимо распределить на срок менее года (например, на 6 месяцев с января до июня включительно), то конечная дата определяется по последнему выходному дню месяца (в нашем примере последний месяц – июнь). График на полгода изображен на рис.3.7.


3.1.4. Создание макета графиков
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Создание графика является обязательным этапом настройки, т.к. необходимо, чтобы каждому сотруднику был назначен тот или иной график работы. Один и тот же график впоследствии можно назначать сразу нескольким сотрудникам.

Для каждого существующего графика необходимо создавать макет, в противном случае подсчет времени, отработанного по этому графику, производиться не будет.
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Макет графика представляет собой календарь, в котором рабочие дни обозначены бирюзовым цветом, а выходные – красным. Он хранится в базе данных и предназначен для подсчета рабочего времени при формировании отчетов. Макет графика формируется на основании информации, содержащейся на момент его создания во всех вкладках окна "Графики".

Для каждого рабочего графика создается свой макет, редактировать который можно, выделив щелчком мыши название графика в таблице, расположенной в левой части вкладки, и нажав экранную кнопку "Редактирование", расположенную над этой таблицей. Подробно о том, как производить исправление графика, описано в п.3.3 настоящего руководства.

Если все сотрудники работают по одному и тому же графику, то можно добавить только один график и назначить год, в котором он будет использоваться.

Экранная кнопка "Создание макета" предназначена непосредственно для формирования макета только что созданного графика. Экранная кнопка "Редактирование" предназначена для внесения изменений в созданный рабочий график. Экранная кнопка "Контуры…" служит для настройки рабочих контуров (см. п.3.2).

Прежде чем создать макет графика, необходимо создать сам график. Для этого следует произвести следующие действия.

1. Нажмите кнопку "Добавить", расположенную под таблицей. При этом появляется окно уведомления (см. рис.3.4), которое закрывается нажатием экранной кнопки "ОК". 

2. В столбце "График" появится строка с текстом "Новый график". Чтобы задать графику новое имя, необходимо сделать двойной щелчок мышью по названию графика (в нашем примере – "Новый график"). При этом строка преобразуется в поле ввода (появится строчный курсор). В этом поле следует набрать с помощью клавиатуры новое имя (например, "Пятидневка") и нажать клавишу <Enter>. 

3. Для сохранения в базе данных списка смен с назначенными им временными интервалами нажмите кнопку "Применить".

Для удаления информации о том или ином графике, необходимо одинарным щелчком мыши выделить нужный график в списке, а затем нажать экранную кнопку "Удалить".
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После того, как график создан, нужно «привязать» к нему цикл расписания. Цикл состоит из смен, каждой смене соответствует день. Например, если сотрудник один день работает до обеда, а другой – после (график "Утро-вечер"), значит, и цикл расписания будет включать в себя два дня, которые затем будут чередоваться ("День 1" – "Дообеденная", "День 2" – "Послеобеденная", см. рис.3.9). В нашем примере: 9-часовая рабочая смена повторяется каждый день, следовательно, цикл состоит из одного дня (см. рис.3.8).

Чтобы назначить цикл расписания определенному графику выполните следующую последовательность действий:

1. Нажмите кнопку "Добавить", расположенную под циклом расписания.

2. В появившемся поле ввода "День 1" назначается смена для первого рабочего дня. При нажатии на кнопку [image: image4.bmp] открывается список, который включает в себя названия всех смен, созданных ранее (см. п.3.1.2). В нем выбирается смена, соответствующая данному дню (в нашем примере, 9-часовая рабочая смена, см. рис.3.8).

3. Для сохранения изменений нажмите экранную кнопку "Применить".

После того, как будут созданы график и цикл расписания, необходимо создать макет графика. Для этого следует нажать экранную кнопку "Создание макета". При этом происходит расчет графика работы на весь год, и появляется календарь для удобства навигации по дням графика. Расчет производится с учетом выходных дней, внесенных на этот момент на вкладку "Выходные дни". Макет графика "Пятидневка" представлен на рис.3.10.

Функции кнопок "Контуры…", "Редактирование" описаны ниже (см. п.3.2, 3.3).


3.2. Настройка контуров
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Рабочий контур – это группа дверей, ограничивающих рабочее пространство сотрудников. Внутри этого пространства сотрудник считается присутствующим на своем рабочем месте, а вне него – отсутствующим. Например, если в помещение войти (выйти) можно только через три двери, то для учета рабочего времени сотрудников в этом помещении необходимо создать рабочий контур, который будет включать в себя все эти двери.

ВНИМАНИЕ! Для дверей контура должен быть установлен контроль повторного прохода (AntiPassBack) для соответствующих категорий пользователей (см. руководство по эксплуатации основной программы).

Работа с контурами осуществляется в окне "Рабочие контуры" (см. рис.3.12), которое открывается командой главного меню "Настройки" ( "Рабочие контуры" (см. рис.3.11).

Другой способ перейти к настройке контуров – в основном окне модуля (см. рис.3.11) нажать экранную кнопку "Настройка", затем в появившемся окне "Графики" перейти на вкладку "Графики" и, наконец, нажать экранную кнопку "Контуры…" (см. рис.3.9).


3.2.1 Назначение рабочего контура
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Экранные формы окна "Рабочие контуры" (см. рис.3.12) сгруппированы в три раздела: "График:", "Настройки рабочих контуров:" и "Временные интервалы:". Раздел "График:" включает в себя поле ввода с раскрывающимся списком, а также информационное поле "Цикл расписания:". Раздел "Настройки рабочих контуров:" состоит из поля ввода с раскрывающимся списком, группы флагов "Объекты, входящие в контур:", а также трех экранных кнопок "Добавить", "Сохранить" и "Удалить". Ну и, наконец, в рабочей области раздела "Временные интервалы:" находится таблица с описанием временных интервалов, назначенных тому или иному графику.

При создании нового графика каждому рабочему интервалу автоматически назначается контур "По умолчанию" (см. рис.3.13), который всегда присутствует в шаблоне и название которого нельзя изменить. В начале работы с окном "Рабочие контуры" в него входят все двери объекта. Контур "По умолчанию" невозможно удалить из шаблона, можно лишь редактировать его состав путем снятия или установки соответствующего флага. Если не создано ни одного контура, то подсчет отработанного времени ведется только в пределах контура "По умолчанию".

Для создания нового контура необходимо:

1. Задать его имя. Для этого в поле ввода раздела "Настройки рабочих контуров:", щелчком мыши сделать активной строку "По умолчанию" (об этом сигнализирует мигающий курсор), затем ввести с клавиатуры название контура и нажать кнопку "Добавить".

2. [image: image43.png]=101 x|

Oreer | Facrporiu

i

Sennamwposarioe orcyrcrene Clish

TR
| ] O |



В списке "Объекты, входящие в контур:" установкой флажков выбрать объекты, которые составляют создаваемый контур, и нажать кнопку "Сохранить".

Для удаления какого-либо контура необходимо одинарным щелчком мыши сделать текущим ненужный контур, а затем нажать экранную кнопку "Удалить".
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В разделе "График:" с помощью поля ввода с раскрывающимся списком выбрать график, макет которого будет создаваться. При этом в таблице "Цикл расписания" автоматически будет выбрано расписание, назначенное этому графику ранее (см. п.3.1.4), а в разделе "Временные интервалы:" также автоматически заполнится таблица. Далее в разделе "Временные интервалы:" следует щелчком левой кнопкой мыши преобразовать ячейку – в столбце "Контур" напротив нужного интервала – в поле ввода с раскрывающимся списком. После нажатия кнопки [image: image5.bmp] в появившемся списке (см. рис.3.13) выберите подходящий контур (для запоминания выбора спуститесь мышью или клавишей [(] на ячейку ниже или нажмите клавишу <Enter>; если контур один, то щелкните левой кнопкой мыши в любой ячейке "Временных интервалов"). Нажмите кнопку "На весь год" для того, чтобы сохранить все произведенные настройки.

Выбранный таким образом контур распространится циклично на все дни, включающие данный временной интервал.

Закрытие окна "Рабочие контуры" осуществляется нажатием экранной кнопки "Выход".


3.3. Редактирование графика

Любой существующий график учета может быть отредактирован, т.е. для любого дня могут быть изменены интервалы присутствия сотрудников, может быть переназначен контур учета присутствия, может быть произведена очистка временных интервалов или назначен внеплановый выходной день.

При помощи окна "Редактирование графиков" (см. рис.3.14), которое появляется после нажатия экранной кнопки "Редактирование" окна "Графики", можно производить изменения настроек для конкретного дня. Для этого следует выбрать день, параметры которого нужно изменить, щелкнув на нем дважды левой кнопкой мыши.

После этого на экране монитора появится окно "Редактирование временных интервалов" (см. рис.3.15) данного дня.

В рабочей области этого окна располагается таблица, отображающая все временные интервалы, привязанные к текущему графику. 
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При необходимости (например, временный перевод сотрудника в другое помещение) для отдельных дней графика работы одному из его временных интервалов назначенный ранее контур может быть изменен. Для этого необходимо в поле ввода "Контур:" из списка, раскрываемого нажатием на кнопку [image: image6.bmp], выбрать название контура, который следует назначить графику. Он будет привязан к тому временному интервалу, который на момент исправления был в таблице текущим. Таким образом можно изменить контуры для сотрудников, работающих по редактируемому графику, например, при организации «Дня открытых дверей».

При помощи экранной кнопки "Очистка временных интервалов" можно удалить данные текущего интервала.

Раздел "Текущая временная зона" позволяет установить новые границы временного интервала, привязанного к редактируемому графику.

Кроме того, с помощью окна "Редактирование временных интервалов" можно назначить выходным любой день графика, для чего достаточно установить флажок в поле ввода "Выходной день".

Закрытие окна "Редактирование временных интервалов" осуществляется нажатием экранной кнопки "Выход".

Каждое изменение информации необходимо подтверждать нажатием кнопки "Применить" окна "Редактирование графика" (см. рис.3.14).

Закрытие окна "Редактирование графика" осуществляется нажатием экранной кнопки "Выход".


3.4. Пример создания графика

Существует большое разнообразие графиков работы. Далеко не всегда при этом суббота и воскресенье являются выходными днями. Сотрудники охранной службы (сторожа), например, работают сутки, а потом двое отдыхают (режим "Сутки через двое"). МУРВ может быть настроен на такой график работы. 
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Создание макета графика "Сутки через двое" осуществляется по следующей схеме: 

1. В окне "Графики", во вкладке "Временные интервалы" задается период рабочего времени (9:00-18:00 – первый интервал смены, 19:00-23:59 – второй интервал смены и 00:00-9:00 часов – третий интервал смены; интервал 18:00-19:00 считается обеденным), см. рис.3.16;

2. Для создания графика задаем выходные дни для сотрудников, работающих сутки через двое. Для этого необходимо выбрать первые два дня в году, которые будут выходными в графике работающих сутками, и задать периодичность их повторения. Здесь задается периодичность 3, т.к. «чистый» выходной наступает именно через 3 дня (см. рис.3.17).

3. Из временных интервалов формируем смены (см. рис.3.18).

ВНИМАНИЕ! Программа не может распознавать сутки (например, период времени с 9.00 часов одного дня до 9.00 – другого), поэтому чтобы создать такую смену необходимо разбить ее на два дня.
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Разобьем эти сутки на два дня, т.е. с 9.00 часов до 23.59 – это первый день рабочей смены, с 00.00 часов до 9.00 – второй день.

4. Во вкладке "Графики" создаем график (в данном случае "Сутки ч-з двое") и задаем цикл расписания (здесь: Выходной день – Выходной день – Рабочий день).

ВНИМАНИЕ! Цикл расписания должен состоять из всех рабочих и выходных дней.

На примере смены "Сутки через двое" цикл расписания может быть расписан следующими способами: либо Выходной – Выходной – Рабочий, либо Выходной – Рабочий – Выходной, либо Рабочий – Выходной – Выходной.
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Назначаем контуры, как описано в п.3.2.1.
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Далее нажимаем на кнопку "Создание макета". В результате нажатия на экран монитора выводится окно "Редактирование графика" (см. рис.3.20).
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Если до появления окна "Редактирование графика" на экран выводится запрос, представленный на рис.3.19, то это означает, что макет, соответствующий текущему графику, ранее уже создавался. Оператор должен выбрать: делать обновление макета (кнопка "Да") или не делать (кнопка "Нет"). При выборе "Да" – появляется окно "Редактирование графика", при выборе "Нет" – текущим вновь становится окно "Графики" (см. рис.3.18).

Примечание. Кнопку "Создание макета" используйте в том случае, если в созданном графике произошли глобальные изменения (например, изменены границы временных интервалов, назначены новые выходные дни, смене назначен новый временной интервал и т.п.).

                        Для того чтобы отредактировать какой-либо график, необходимо выбрать его, а затем нажать кнопку "Редактирование".
7. Вносим изменения в отдельные дни графика, как описано в п.3.3

8. Нажимаем кнопку "Применить", а затем "Выход".


3.5. Назначение графиков сотрудникам
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Функция назначения графиков сотрудникам позволяет настроить связи между сотрудниками и заготовленными графиками. Функция реализуется с помощью экранных форм окна "Определение графиков работы штатных сотрудников" (см. рис.3.22).

Назначение расписания сотрудникам производится при помощи команды "Настройки" ( "Назначение расписания" главного меню основного окна Модуля (рис.3.21).

ВНИМАНИЕ! Учет рабочего времени производится только по сотрудникам с назначенным графиком.


3.5.1. Окно "Определение графиков работы штатных сотрудников"

Окно содержит элементы, перечисленные ниже:
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Раздел экранных форм "Отделы:" включает в себя несколько элементов.

· Поле ввода с раскрывающимся списком, содержащим все отделы, созданные во вкладке "Пользователи" основной программы. С его помощью в поле, расположенном в нижней части рабочей области раздела, можно просмотреть имена сотрудников только одного конкретного подразделения (если выбрано название конкретного отдела) или имена всех сотрудников (если выбран пункт ВСЕ).

· Поле ввода "Поиск:", позволяющее найти нужного сотрудника в списке слева путем ввода с клавиатуры начальных букв его имени, фамилии или отчества.

· Установленный флаг "Сотрудники без графика" позволяет увидеть в списке только тех сотрудников, которым еще не назначен график работы.

· Список, содержащий фамилии сотрудников выбранного подразделения (либо всех сотрудников, если выбран "отдел" ВСЕ). Выбор сотрудника или группы сотрудников осуществляется одинарным щелчком левой кнопкой мыши по фамилии сотрудника.

2. Раздел экранных форм "График работы:" состоит из следующих элементов:

· Поле ввода с раскрывающимся списком, включающее в себя все графики работы, созданные ранее (см. п.3.1.4).

· Поле ввода "Поиск", позволяющее найти сотрудника в списке справа, работающего по конкретному графику, путем ввода с клавиатуры начальных букв его имени, фамилии или отчества.

· Список, содержащий фамилии сотрудников, работающих по графику, указанному в поле ввода, расположенному в верхней части раздела. Выбор сотрудника или группы сотрудников осуществляется одинарным щелчком левой кнопкой мыши по фамилии сотрудника.

3. Экранные кнопки для выполнения команд.


3.5.2. Назначение графика сотруднику

Назначение графика одному сотруднику выполняется следующим образом:

1. Выберите нужного сотрудника из тех, кому еще не назначен график;

2. Выберите график, который необходимо назначить;

3. Нажмите кнопку "Назначить график >".

После того, как эти действия будут выполнены, фамилия выбранного сотрудника (из левого списка) автоматически отобразится в списке сотрудников, привязанных к данному графику (в правом списке).

Чтобы назначить выбранный график всем сотрудникам подразделения можно воспользоваться кнопкой "Назначить всем >>".

Чтобы отменить выбор графика для конкретного сотрудника нужно:

1. Выбрать текущий график сотрудника в поле "График работы:".

2. В списке сотрудников с данным графиком выбрать нужную фамилию.

3. Нажать кнопку "< Сделать неназначенным".

Чтобы отменить назначение графика для всех сотрудников нажмите экранную кнопку "<< Сделать всех неназначенными" (при этом выделять всех сотрудников не обязательно, не важно, какой из сотрудников в "правом" списке был текущим). 

Примечание. Для ускорения подачи команд сотрудников можно группировать, выделяя их фамилии в списках контрастной подсветкой. Одинарный щелчок мышью по фамилии сотрудника добавляет его в группу, повторный щелчок снимает выделение. Подаваемая с помощью экранной кнопки команда будет распространяться на всех "выделенных" сотрудников.

Нажатие экранной кнопки "Назначить график" позволяет при необходимости быстро перейти к настройке графиков, открывая окно "Графики" (см. рис.3.3).


3.6. Периоды запланированного
отсутствия

[image: image53.jpg]Feape
D Br Co  despams
Mapr

203 4 ampen

9 10 11 e
16 17 18 kg
2 engg  Mow
El

Wione

Aeryer
Cermatioe
Okratpe
Hontipe
Dexatipe




Установка периодов запланированного отсутствия позволяет, оставив в целом неизменным плановый макет графика, внести коррективы в учет, создав интервалы допустимого отсутствия сотрудников. Эта опция касается, прежде всего, нерегулярного отсутствия, которое не предусмотрено рабочим графиком. Используется только в случае необходимости: отпуска, командировки, болезни сотрудника и т.п.

Установка периода запланированного отсутствия осуществляется через команду "Настройки" ( "Запланированное отсутствие" главного меню основного окна Модуля (рис.3.23). В результате на экран монитора выводится окно "Настройка запланированного отсутствия сотрудников" (см. рис.3.24).


3.6.1. Создание периода запланированного отсутствия

Добавление нового периода запланированного отсутствия осуществляется путем настройки границ периода отсутствия. Необходимо задать время и дату в полях "Начиная с:" и "До:".
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При этом, предварительно выделив одинарным щелчком мыши данные, которые нужно изменить, новые значения можно вводить как с клавиатуры, так и с помощью экранных кнопок [image: image7.jpg]


 и [image: image8.bmp].

Если период запланированного отсутствия сотрудника задается на стыке годов, например, с 23.12.2002 до 10.01.2003 года, необходимо разбить этот период на два. Первая половина периода – это период с 9:00 23.12.2002 до 23:59 31.12.2002, вторая половина – с 00:00 01.01.2003 до 9:00 10.01.2003 года.
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После установки времени, для того чтобы созданный период был зафиксирован системой, следует нажать кнопку "Добавить период". Перед фиксированием программа проверяет корректность создаваемого периода и в случае наличия ошибки сообщает о ней (рис. 3.25).


3.6.2. Назначение периода сотруднику

Период запланированного отсутствия назначается сотрудникам следующим образом:

1. Выберите сотрудника.

Выбор сотрудника осуществляется при помощи одинарного щелчка левой кнопкой мыши в представленном списке таблицы "Сотрудники:". Для ускорения поиска можно организовать выборку по отделу (с помощью поля ввода с раскрывающимся списком "Отдел:") и/или по начальным буквам фамилии (с помощью поля ввода "Поиск по фамилии:").

2. Создайте периоды отсутствия для данного сотрудника, как указано в п.3.6.1.

ВНИМАНИЕ! Период запланированного отсутствия задается каждому сотруднику отдельно.


3.6.3. Удаление периода запланированного отсутствия

Для удаления периода достаточно в списке "Периоды запланированного отсутствия для выбранного сотрудника" выделить ненужный период и нажать кнопку "Удалить период".

Для выхода из окна "Настройки периода запланированного отсутствия" нажмите "Выход".

Раздел 4. Работа с отчетами

ВНИМАНИЕ! При формировании отчетов учет производится только по сотрудникам с назначенным графиком.

Отчет может быть сформирован по трем критериям времени работы: нарушение трудового распорядка рабочего дня, состояние трудовой дисциплины, отработанное время.


4.1. Формирование отчета о нарушении трудового распорядка рабочего дня

Нарушение трудового распорядка рабочего дня – функция, позволяющая поименно выявить сотрудников, некорректно относящихся к распорядку рабочего дня (опоздания на работу, опоздания с обеда, уход с рабочего места раньше окончания рабочего дня).
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Формирование отчета происходит по следующей схеме.
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Перейти во вкладку "Нарушение трудового распорядка рабочего дня" основного окна Модуля (см. рис.4.3).
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В поле "Дата:" выбрать день, нарушение распорядка которого необходимо посмотреть. Для удобства оператора дата может формироваться с помощью календаря, вызываемого щелчком по экранной кнопке [image: image9.png]


 (рис.4.2). Текущая дата обведена овальной красной линией. Экранные кнопки [image: image10.png]


 и [image: image11.png]


 позволяют менять текущий месяц (см. рис.4.1). Месяц можно также изменить, сделав одинарный щелчок мышью по названию месяца, в результате чего раскрывается список (см. рис.4.1), в котором следует выбрать нужный месяц. Для изменения текущего года необходимо сделать одинарный щелчок по году и воспользоваться появившимися кнопками [image: image12.png]


 пошагового изменения (см. рис.4.2). День выбирается щелчком мыши по соответствующему числу, в результате чего оно выделяется овальным фоном синего цвета. Ввести дату можно и с клавиатуры.

3. Выбрать отдел, нарушения по которому необходимо просмотреть. Выбор осуществляется с помощью поля с раскрывающимся списком "Подразделение:". При нажатии на кнопку [image: image13.bmp] в поле открывается список, в котором выбирается нужное подразделение.

4. Установить флажок напротив пункта "С учетом запланированного отсутствия" (при необходимости).

5. Нажать кнопку "Сформировать отчет". Формирование отчета занимает некоторое время. Степень выполнения задания отображается в строке состояния (см. п.2.1).

Пример сформированного отчета представлен на рис.4.3.
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Отчет имеет вид таблицы, назначение полей которой следует из названий ее столбцов.

В столбце "Последний рабочий день" отображается дата последнего появления сотрудника на работе (число, месяц, год) либо, если данные о сотруднике не обнаружены в базе данных, то в столбце появляется надпись «Нет данных». Если информация о сотруднике продолжает поступать, строка остается пустой.

Двойной щелчок мышью по фамилии сотрудника, отобранной в таблицу, позволяет просмотреть журнал событий, связанных с данным сотрудником. Окно "Журнал событий" представлено на рис.4.4.

При необходимости просмотреть "Журнал событий" для данного сотрудника за другой период времени, достаточно ввести границы временного интервала в окне "Журнал событий" (раздел "Временной интервал:") и нажать экранную кнопку "Показать".
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"Журнал событий" может быть представлен в формате электронных таблиц MS Excel. Для этого достаточно нажать кнопку "Excel" окна "Журнал событий" (см. рис.4.4), в результате чего автоматически загружается программа MS Excel, а в ее рабочей области создается документ, в котором в виде таблицы отображается вся информация, хранящаяся в журнале событий (см. рис.4.5).


4.2. Формирование отчета о состоянии трудовой дисциплины

Состояние трудовой дисциплины – функция, позволяющая выявить нарушения по всему отделу, т.е. общее число опозданий, уходов и неявок на работу всех сотрудников подразделения.

Для формирования отчета о состоянии трудовой дисциплины во вкладке "Состояние трудовой дисциплины" основного окна Модуля учета рабочего времени (см. рис.4.6) необходимо:

1. Задать анализируемый временной интервал.

2. Выбрать подразделение.

3. Нажать экранную кнопку "Сформировать отчет".
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Пример сформированного отчета представлен на рис.4.6. Отчет имеет вид таблицы, назначение полей которой следует из названий ее столбцов.

Задание временного интервала и выбор подразделения осуществляется так же, как и при формировании отчета о нарушении трудового распорядка рабочего дня (см. п.4.1).


4.3. Формирование отчета об
отработанном времени
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Отработанное время – функция, позволяющая на основе выборки событий из базы данных и последующей их обработки проследить за фактическим временем пребывания сотрудников на рабочих местах за произвольный период, за долей рабочего времени в общем времени присутствия.

Для каждого сотрудника отчет формируется по трем критериям.

· Присутствие общее – это время присутствия сотрудника в контуре "По умолчанию" (см. п.3.2.1).

· Присутствие в рабочее время – это время присутствия сотрудника на своем рабочем месте. Подсчет производится в соответствии со временем, указанным в рабочем графике сотрудника, а также при этом учитывается его фактическое присутствие в контуре, назначенном временному интервалу графика.

· Всего по графику – это время, которое сотруднику положено отработать за указанный период согласно графику.
Процесс формирования отчета осуществляется следующим образом:

1. С помощью полей ввода "С:" и "По:" задать "Временной интервал", отчет за который необходимо сформировать (см. рис.4.7).

2. Выбрать необходимый критерий поиска, установив переключатель раздела "Фильтр:" в нужное положение ("По отделу" или "По фамилии").

3. В зависимости от критерия поиска выбрать отдел или фамилию соответственно из списка, раскрываемого кнопкой [image: image14.bmp].

4. Нажать экранную кнопку "Сформировать отчет".

Пример сформированного отчета представлен на рис.4.7.

Отчет имеет вид таблицы, назначение полей которой следует из названий соответствующих столбцов.

Двойной щелчок по фамилии сотрудника, отобранной в таблицу, позволяет просмотреть журнал событий, связанных с данным сотрудником (см. рис.4.4).

При необходимости просмотреть "Журнал событий" для данного сотрудника за другой период времени, достаточно ввести границы временного интервала в окне "Журнал событий" (раздел "Временной интервал:") и нажать экранную кнопку "Показать".

"Журнал событий" может быть представлен в формате электронных таблиц MS Excel. Для этого достаточно нажать кнопку "Excel" окна "Журнал событий" (см. рис.4.4), в результате чего автоматически загружается программа MS Excel, а в ее рабочей области создается документ, в котором в виде таблицы отображается вся информация, хранящаяся в журнале событий (см. рис.4.5).


4.4. Действия над сформированным
отчетом

В настоящем параграфе рассматривается возможность экспорта сформированного отчета в формат документа текстового процессора MS Word и электронной таблицы MS Excel, а также вывода отчетов на бумажные носители.
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4.4.1. Формирование отчета
в формате MS Word

Для экспорта отчета в MS Word достаточно нажать кнопку "Экспорт в MSWord" основного окна Модуля (см. рис.4.8).
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В результате автоматически загружается программа MS Word, а в ее рабочей области создается документ, в котором в виде таблицы MS Word повторяется вся информация о пользователях, отобранная в отчет из базы данных основной программы. Документы MS Word можно редактировать, сохранять на диске, выводить на печать и т.п.

Пример отчета, преобразованного в формат MS Word, представлен на рис.4.9.
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4.4.2. Формирование отчета
в формате MS Excel

Для экспорта отчета в MS Excel достаточно нажать кнопку "Экспорт в MSExcel" основного окна Модуля (см. рис.4.10).

[image: image66.jpg]


В результате автоматически загружается программа MS Excel, а в ее рабочей области создается документ, в котором в виде таблицы MS Excel повторяется вся информация о пользователях, отобранная в отчет из базы данных основной программы. Документы MS Excel можно редактировать, обрабатывать средствами табличного процессора, сохранять на диске, выводить на печать.

Пример отчета, преобразованный в формат MS Excel, представлен на рис.4.11.



4.4.3. Вывод отчета на печать

Для вывода отчета на печать нажмите кнопку "Печать отчета" основного окна Модуля (см. рис.4.12). В результате появится окно просмотра документа перед печатью (см. рис.4.13).


В окне "Print Preview" (рис. 4.13) размещается панель инструментов, содержащая команды в виде экранных кнопок.

Кнопки на этой панели предназначены для выполнения следующих функций:
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 – просмотр страницы целиком
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 – переход к последней странице
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 – 100 % отображение страницы
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 – настройка свойств принтера
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 – просмотр по ширине страницы
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 – вывод на печать
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 – переход к первой странице
[image: image22.jpg]


 – сохранение документа
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 – постраничная прокрутка назад
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 – сохранение документа
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 – постраничная прокрутка вперед
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 – выход

Приложение. Используемые термины

Администратор Системы – технический специалист, осуществляющий установку, настройку и техническое обслуживание Системы. Имеет наивысший приоритет доступа в Системе.

AntiPassBack – контроль повторного прохода.

АРМ – автоматизированное рабочее место оператора – персональный компьютер, к которому подключено оборудование Системы и на котором установлено ее программное обеспечение.

Временные интервалы – периоды времени, зависящие от расписания, на которые разбивается рабочий день.

График – расписание приходов и уходов, составленное вперед, на каждый день, в задаваемом пользователем интервале времени.

Кодоноситель – электронный ключ, карта (транспондер). Служит для идентификации пользователя в системе.

МУРВ – модуль учета рабочего времени.

Оператор – пользователь Системы (сотрудник службы безопасности), осуществляющий работу с программным обеспечением Системы.

Основная программа – сервер или клиент СКД, ОПС или КОДОС-ВИДЕОСЕТЬ.
Поле ввода – форма запроса в виде полоски со строчным курсором (мигающая черточка), куда можно вводить текст. Следует нажать мышью на это поле, после чего при помощи клавиатуры ввести новый или исправить старый текст. Клавишами <Del> и <Backspace> можно стирать ненужный текст.

Переключение с русского алфавита на латинский и обратно производится совместным нажатием клавиш <Alt>+<Shift> (или <Ctrl>+<Shift>) на клавиатуре. Переключение в режим ввода заглавных букв и обратно производится нажатием клавиши <Caps Lock>.

Пользователь – сотрудник предприятия (или посетитель), которому выдается кодоноситель для доступа на охраняемый объект.

Рабочий контур – это группа дверей, ограничивающих рабочее пространство сотрудников.

Рабочие смены – сочетание временных интервалов.

СКД – Система Контроля Доступа.

СУБД – Система Управления Базами Данных.

Считыватель - устройство, предназначенное для считывания и передачи в Систему кода, записанного на кодоносителях.

Текущий (активный) элемент – элемент, с которым работает оператор. Например, тот, на который распространяются настройки. В списке аналогичных ему элементов обычно выделяется контрастным фоном.
Цикл расписания – сочетание рабочих смен.

Экспорт отчета – преобразование отчета из формата внутреннего представления системы в другие форматы (MS Word, MS Excel).

РУКОВОДСТВО ПО ЭКСПЛУАТАЦИИ
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �15�. Окно "Редактирование �временных интервалов"
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �14�. Окно "Редактирование графика"
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �13�. Раскрывающийся список
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �12�. Окно "Рабочие контуры"
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �11�. Вызов окна настроек "Рабочие контуры"
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �10�. Макет графика "Пятидневка"
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �17�
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �16�
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �9�. Цикл расписания
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �8�. Создание графика
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �7�. График на полгода
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �6�. Окно "Графики", вкладка "Выходные дни"
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �5�. Окно "Графики", вкладка "Смены"
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �4�
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �3�. Окно "Графики", вкладка "Временные интервалы".
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �2�
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �1�. Вызов окна настроек "Графики"
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�2�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �1�. Основное окно Модуля
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�1�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �1�. Вкладка "События в системе"
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �18�
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �19�
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �20�. Макет графика, созданного в п.3.4
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �21�. Вызов окна назначения расписания сотрудникам
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �22�. Окно "Определение графиков работы штатных сотрудников"
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �23�. Вызов окна "Настройка запланированного отсутствия сотрудников"
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �24�. Окно "Настройка запланированного отсутствия сотрудников"
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�4�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �1�
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�4�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �2�
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�4�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �3�. Отчет о нарушениях трудового распорядка рабочего дня
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�4�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �4�. Журнал событий
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�4�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �5�. Журнал событий, представленный в формате MS Excel
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�4�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �6�. Отчет о состоянии трудовой дисциплины
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�4�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �7�. Отчет о времени, отработанном сотрудниками
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�4�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �8�
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�4�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �9�. Отчет, представленный в формате MS Word
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�4�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �10�
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�4�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �11�. Отчет, представленный в формате MS Excel
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�4�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �12�
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�4�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �13�. Предварительный просмотр
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Рис. � SEQ Раздел. \* ARABIC \c�3�.� SEQ Рис. \* ARABIC \s 1 �25�. Ошибка при создании периода
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