ASH s.r.o. - Popis projektu docházky

1) Úvod.









Kontakt: Ing. René Ludvík
2) Směny.








Tel.: 605 10 18 65
3) Přehledy.
4) Číselníky.
5) Tisky.
6) Závěrka.
7) Poznámky a upozornění.

8) Přehled tlačítek.

Úvod:


Projekt docházky slouží k evidenci docházky a rozpisu směn pro jednotlivé zaměstnance a střediska včetně evidence nepřítomnosti s tisky, přehledy a výběry v návaznosti na organizační strukturu, podle které je umožněno zpracování jednotlivých funkcí, např. na úrovni střediska, vedení nebo uzávěrky měsíce. Projekt umožňuje sledování odpracovaných hodin pro daný měsíc, zůstatek přesčasů z minulého období, stav čerpání přesčasů pro aktuální období a zbytek nevyčerpaných přesčasů, přehled historie nepřítomnosti zaměstnance. Dále projekt umožňuje sledovat i tzv. rotaci pracovníků mezi středisky v rámci výpomoci. Zobrazení údajů a jejich aktualizace jsou závislé na oprávnění. Databáze je vytvořena v tzv. prostředí Run-Time MS Access pro Windows 98, XP, 2003 Visty (zatím testováno bez problémů). Následující údaje ve formulářích jsou pouze ilustrativní.
Směny


K zadávání obsazení směn pro jednotlivá střediska jsou určeny následující formuláře:
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V horní části formuláře jsou údaje o obsazenosti, vlevo kalendář s šipkami pro posun datumu, napravo pak přehled historie, kterou lze zobrazit buď jako „Plán“ nebo „Skutečnost“. Za jménem je rozevírací seznam, kde lze zobrazit historii pro jednotlivého zaměstnance. Pokud zaškrtnete volbu „Zůstatky“, zobrazí se u zaměstnanců počet hodin, které by měli ještě odpracovat do konce měsíce. Tlačítko s třemi tečkami zobrazí detail záznamu, Tlačítko +! přidá externisty a tlačítko s rukou, ukazující na řádky tabulky, zobrazí formulář pro hromadnou aktualizaci.
Po stisku tlačítka se třemi tečkami se zobrazí:
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Rozevírací seznam se jménem je tříděn tak, že první jsou zaměstnanci střediska v hlavním pracovním poměru, pak externisté a pak zaměstnanci ostatních středisek. Pod jménem je pak předpoklad odpracovaných hodin pro daný měsíc, zůstatek přesčasů z minulého období, stav čerpání přesčasů pro aktuální období a zbytek nevyčerpaných přesčasů. Napravo od jména je v rámečku přehled historie pro zaměstnance, který lze opět ovlivnit volbou buď jako „Plán“ nebo „Skutečnost“. 
V rámečku „Plán“ nebo „Skutečnost“ se zadává čas přítomnosti na pracovišti, který lze převzít z předpokládaných pracovních dob (Od_1, Do_1…Pauza), které jsou v bílém rámečku napravo.

Údaj „Zadáno:“ a „Zbývá:“ slouží k informaci o vytížení pracovníka v rámci měsíce, což je důležité ke konci měsíce, kdy lze vhodně optimálně obsazovat zaměstnance na jednotlivé směny tak, aby nedocházelo k nasazování těch zaměstnanců na směnu, kteří již mají v rámci měsíce své odpracováno.
Zaškrtávací políčko 24h. slouží k zadání 24 hodinové směny, která musí začínat a končit mezi 0:00 a 6:00 hodinami, což je dáno tím, že směna končí noční v 6:00. Pokud tedy začne čtyři a dvaceti hodinová směna např. ve 12:00, zadá se pro první den od 12:00 do 6:00 a pro druhý den od 6:00 do 12:00.

Tlačítko šipky dolů přenese údaje z plánu do skutečnosti a zobrazí dalšího zaměstnance směny.
Tlačítko  za políčkem „Nepřítomnost.“ uloží záznam a zobrazí celkový součet pro daný důvod nepřítomnosti za rok. Lze tak např. zjistit, kolik zaměstnanec čerpal dovolené. Pro výpočet dnů je použita hodnota předpokládané pracovní doby na jeden den z číselníku „Zaměstnanci“. Za tímto údajem je ještě rozevírací tlačítko, které zobrazí jednotlivé záznamy, které se týkají daného důvodu nepřítomnosti, např.:
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Formulář pro hromadné zadání:
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Tento formulář funguje stejně jako předchozí s tím rozdílem, že nezobrazuje přehledy historie, statistiky přesčasů, čerpání z fondu pracovní doby na měsíc a přehled sumy nepřítomnosti.

Modré šipky doprava a doleva v patičce formuláře umožňují posun o 1 den.
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Tento formulář slouží k zadání předpokládané obsazenosti směny na jednotlivá střediska pro zadaný den.

Modré šipky doprava a doleva v patičce formuláře umožňují opět posun o 1 den.

Přehledy
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Číselníky
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Formulář pro zadání zaměstnance:
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V rámečku „Plán po – pá…“ lze zadat obvyklou pracovní dobu, která se pak přenáší do plánu při zadání směny.

Tlačítko žluté tužky s vykřičníkem umožňuje zadat k zaměstnanci poznámku, která se týká pracovníka a jeho pracovní morálky, např. o pozdním příchodu apod.

Formulář pro předpokládanou pracovní dobu:
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Tisky
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V horní části obrazovky lze zadat výběr dat, která se mají tisknout. Dále se zadá sestava, která se má vytisknout a tlačítky „Tiskárna“ nebo „Náhled“ se určí forma zobrazení. U rozpisu docházky lze vybrat část zaměstnanců podle přiřazených čísel pořadí a tak vytisknout přehled např. rozpisu za střediska pro vedoucí pracovníky apod. 
Závěrka
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Po zadání všech proplacených hodin by měla být spuštěna závěrka měsíce. Při zpracování závěrky by neměl nikdo pracovat s aktuálním měsícem. Zpracování závěrky je rychlé a lze jej vrátit, pokud se vyskytne nutnost opravit některé údaje. Závěrku může spustit pouze pracovník s oprávněním „Supervizor“. K zadání závěrky se lze dostat po uzavření formulářů tak, že zůstane zobrazen pouze úvodní formulář s logem firmy. V levém horním rohu je pak přístupná závěrka v nabídce „Volba“ viz níže.
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Poznámky a upozornění
Obecně platí, že všechny záznam se nejprve zobrazí v řádkovém seznamu zakončeném tlačítkem se třemi tečkami. Po stisknutí tlačítka se třemi tečkami se zvolený záznam zobrazí v samostatném formuláři, kde lze provádět opravy nebo záznam smazat. Výjimku představuje tlačítko „Hromadná aktualizace“ na formuláři „Směny“.

Všechny údaje, které se zadávají ve tvaru času _ _:_ _, musí být zadány vyplněním všech 4 číslic, tedy 7:30 se zadává jako 0730. Maximální hodnota času je 23:59, půlnoc se zadává jako 00:00. Výjimkou je údaj „Nepřítomnost – Hodiny:“, kde lze zadat například pro proplacení 45:00 hodin. 

Proplacené hodiny by se měly zadávat k poslednímu dni měsíce.

Databáze je postavena na principu tzv. relací. To znamená, že všechny údaje, které se týkají číselníků, se zadávají jen jednou a jsou pak svázány pomocí relace s ostatními údaji databáze. To má za následek, že pokud např. změníte v číselnících jméno zaměstnance třeba z důvodu svatby, promítne se tato změna okamžitě ve všech ostatních záznamech databáze. V číselnících by se neměly vyskytovat duplicity! Zasahujte tedy do číselníků s rozvahou. Některé zásahy do číselníků může provádět jen uživatel s oprávněním „supervizor“.

Přehled tlačítek
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OK – odškrtnuto – uloží záznam a zavře formulář.
Zrušit – odchod do dveří – uzavře formulář bez uložení změn.

Nový… - otevře formulář pro zadání nových údajů.

Smazat – popelnice – po dotazu na potvrzení smaže zobrazený záznam.

Stopka – ukončí práci s databází.

Otazník – zobrazí nápovědu.
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Zobrazí detail záznamu, umožní tak provádění aktualizací a oprav jednotlivých záznamů.
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Tiskárna – provede tisk přímo na výchozí tiskárnu. Také může zobrazit formulář „Tisk“ s parametry tisku.
Náhled – zobrazí náhled dokumentu určený k tisku. Pokud stisknete z náhledu tlačítka <Ctrl> a <P>, můžete vybrat jinou tiskárnu než výchozí.
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Přeškrtnutá ruka ruší modré výběry a filtry, které se zadávají v horní části formulářů.
Symboly v levém horním rohu formuláře u tenkého svislého sloupečku:
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Záznam je zobrazen a nebyl změněn.
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Záznam byl změněn.
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Záznam je zablokován protože v současnosti jiný uživatel ve stejné chvíli a ve stejném záznamu provádí změny. Objeví-li se tento symbol, je nejjednodušší zkusit záznam opravit později.
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