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Obsluha programu DOCH1 k Docházkovým hodinám DH1 -

program DOCHV.

Tento program je doplněk k programu DOCH. Program DOCHV (Dochv.exe) slouží k vyhodnocení docházky pracovníků, vytvoření měsíční uzávěrky,  ke generování tiskových sestav a exportu DBF souborů od jiných programů např. Práce a mzdy apod. Dále generuje soubory typu VEMA.

Program je určen k práci pod OS DOS. ke své činnosti potřebuje podklady o průchodech pracovníků získané z terminálů DH1 programem DOCH. Je dodáván na 3,5“ disketě spolu  s programem DOCH. Ovládání obou programů je shodné.
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Obecný popis. (v heslech)
Nejprve je třeba provést základní nastavení programem DOCH (názvy středisek, stanovišť, vyplnit pracovníky). Pak spustit DOCHV. Vyplnit fond (fondy) pracovní doby, svátky,  globální nastavení pro jednotlivá střediska. Vyplnit tiskové zkratky a určit typy a vlastnosti docházkových kódů, popř. vytvořit virtuální PC kódy. Nastavit individuální nebo globální podmínky pracovní doby u jednotlivých pracovníků. Pak je možno po načtení záznamů do DOCH provádět výpočty, úpravy a uzávěrky docházky pracovníků. Program DOCHV neslouží pro komunikaci s terminály a jeho nastavení neovlivňuje žádným způsobem činnost terminálů DH1.

[image: image1.wmf]Při provádění změn se někdy objeví potvrzovací dialog. Obecně platí:

Kliknutí myší na ANO = stisk klávesy <A> = odchod s potvrzením a uložením změn.

Kliknutí myší na NE = stisk klávesy <N> = odchod bez uložení změn.

Kliknutím pravým tlačítkem myši kdekoliv na plochu = stisk klávesy <Esc> = zrušení potvrzovacího dialogu a návrat ke změnám.

Spuštění a ukončení programu DOCHV.

Program spusťte souborem dochv.exe.

Ukončete program najetím na ikonu STOP v pravém horním rohu obrazovky. Pokud jste byli v nějakém nastavení nebo kontrole údajů, pak je toto nutno ukončit před vlastním ukončením programu. Program sám jinak nedovolí ukončení. Ukončit lze též klávesovou zkratkou <Alt+x>. Program je grafický, ovládá se pomocí myši a klávesnice. Pokud se s myší najede na nějakou ikonu a nechá chvíli stát, pak se objeví krátký popis ikony. Levým tlačítkem se volba potvrzuje, pravým ruší. Program nepracuje s diakritikou, při vyhledávání rozlišuje malá a velká písmena.

[image: image2.wmf]Nastavení systému.

[image: image3.wmf]
Myší najeďte  na ikonu EDIT (Nastavení systému) a klikněte. Objeví se nabídka Výběr seznamů. Veškeré následující výběry v oblasti nastavení systému budou z této nabídky.

· Heslo.

[image: image4.wmf]Klávesnicí se z nabídky Výběr seznamů zvolí stiskem <H>. Implicitní heslo je 123456. Může být též 111111. Toto je třeba provést myší, nikoliv z klávesnice. Po vložení původního hesla je možno zadat heslo nové. Pozor! Program DOCHV má jiné heslo než DOCH. Nezadávejte 000000. Některé funkce programu jsou zablokovány heslem, aby nedošlo k neoprávněné manipulaci s údaji.

· Fond pracovní doby.
Program rozlišuje svátky, soboty a neděle a umožňuje vést pět různých fondů pracovní doby.
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Přes ikonu EDIT (Nastavení systému) a Výběr seznamů vyberte myší Fond pracovní doby (nebo stiskněte na klávesnici <F>). Objeví se tabulka. Pro úpravy odemkněte HESLO, pak myší označte svátky, klávesou <ENTER> otevřete řádek první den roku. Objeví se výběr dnů pondělí až neděle. Šipkami nahoru a dolů na klávesnici vyberte ten správný den a klávesou <ENTER> jej potvrďte. Pak se šipkou dolů posuňte na Leden, klávesou <ENTER> jej otevřete a klávesnicí vyplňte fond pracovní doby 1. Klávesou <ENTER> potvrďte a obdobně vyplňte celou tabulku. Potřebujete-li používat více fondů, vyplňte ve spodní části obrazovky další potřebné. Hodnoty fondu pracovní doby a svátky bude dále program automaticky natahovat z těchto tabulek. Vyplňuje se ve formátu HHH:MM (Hodiny : Minuty). Po vyplnění stiskněte ikonu STOP nebo pravé tlačítko myši a zapište údaje do archívu.

· [image: image7.png]


Docházkové kódy.
Přes ikonu EDIT (Nastavení systému) a Výběr seznamů vyberte myší Docházkové kódy (nebo stiskněte na klávesnici <D>). Na obrazovce se objeví přehled kódů docházky. Plný název je převzat z programu DOCH. U každého kódu je třeba klávesnicí doplnit zkratku a  myší nastavit systémové přepínače TYP, REP a OML. Zkratka je název kódu, který bude vyplňován do tiskových sestav. 

Přepínač TYP určuje, zda jde o příchod (P), odchod (O) nebo bez příznaku (-). Obecně jsou všechny kódy odchodové mimo kódů 14 Jiný příchod, 15 Příchod a 17 Nadčasový příchod. Kód 24  Dveře je bez příznaku (-), tím je ignorován v měsíční uzávěrce při výpočtu pracovní doby.

Přepínač REP (repete) určuje, zda se daný kód automaticky generuje na délku pracovní doby v následujících dnech pracovníkovy nepřítomnosti. Např. při odchodu z pracoviště před dovolenou (služební cestou…) pracovník odejde kódem se značkou R. Přijde za týden. V době jeho nepřítomnosti program do měsíční uzávěrky automaticky doplní daný kód (např. dovolená) ve všech dnech jeho nepřítomnosti. Toto slouží k jednoduššímu vyplňování měsíční uzávěrky. Přepínač REP je aktivní, pokud je v kolonce písmeno R., neaktivní při -.

Velmi důležité:

Přepínač OML (omluveno) určuje, zda se daný kód započítává do pracovní doby, zda se omlouvá a zda se vytváří záporné saldo či nikoliv.

Je-li nastaven na -, pak se neodpracovaná doba nezapočítává do odpracované, vytváří se záporné saldo.

Je-li nastaven na Z, pak se neodpracovaná doba započítává do odpracované a nevytváří se záporné saldo.

Je-li nastaven na S, pak se neodpracovaná doba nezapočítává do odpracované doby, ale nevytváří se záporné saldo.

Kódy Z jsou takové, které se mají počítat jako odpracované např. služební nákup apod. Kódy S jsou takové, které se neberou jako odpracované, ale nejsou absencí v pravém slova smyslu např. náhradní volno.

[image: image8.wmf]Chcete-li nastavené parametry kódů jen prohlížet, pak nastavte přepínací ikonu ARCHív / [image: image9.wmf]Tisk pracovníka
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SET na ARCH. Pak můžete listovat v nastavení tak, jak bylo použito v jednotlivých měsících. Program umožňuje, aby byly kódy nastaveny každý měsíc jinak. Pokud chcete nastavení v nějakém měsíci změnit, pak v archívu vyberte daný měsíc a pak přepněte na SET. Pak je třeba odemknout HESLO. Po nastavení všech parametrů zapište vše do archívu. Nabídku k zápisu vyvolejte kliknutím na ikonu STOP nebo PC KÓDY nebo pravým tlačítkem myši. Otevřením nabídky PC KÓDY  je možno vytvořit 24 virtuálních kódů, které jsou jen v PC, nikoliv v terminálu DH1 a lze je používat v měsíční uzávěrce. Pro jejich nastavování platí stejné podmínky. Nezapomeňte, že kód s přepínačem TYP s hodnotou – nelze vřazovat do sestavy měsíční uzávěrky.

[image: image10.wmf]Chcete-li nastavené parametry kódů jen prohlížet, pak nastavte přepínací ikonu ARCHív / SET na ARCH. Pak můžete listovat v nastavení tak, jak bylo použito v jednotlivých měsících. Program umožňuje, aby byly kódy nastaveny každý měsíc jinak. Pokud chcete nastavení v nějakém měsíci změnit, pak v archívu vyberte daný měsíc, přepněte na SET a změňte. Údaje můžete vytisknout stiskem ikony Tisk. V hlavním adresáři programu se vytvoří textový soubor Kodydv.txt, který lze prohlížet a tisknout libovolným textovým editorem.

· [image: image11.wmf]Globální nastavení.
V globálním nastavení se určují obecné podmínky, dle kterých program v měsíční uzávěrce počítá pracovní dobu pracovníků. Každé středisko může mít jiné nastavení. Každý pracovník může mít mimo to nastaveny podmínky individuálně, toto se však provádí dále viz Pracovníci – ID SETY. Veškerá nastavení mohou být po celý rok jednotná nebo pro každý měsíc jiná. Nastavení se při plynulé kalendářní změně automaticky přenáší do nového měsíce. Pokud se provádí změny zpětně (v minulém měsíci), pak se do aktuálního nepřenášejí. Totéž platí při změnách v aktuálním měsíci. Ty se do minulého také nepřenášejí.

[image: image12.wmf]Přes ikonu EDIT (Nastavení systému) a Výběr seznamů vyberte myší Global (nebo stiskněte na klávesnici <G>). Na obrazovce se objeví tabulka globálního nastavení. Chcete-li nastavené parametry kódů jen prohlížet, pak nastavte přepínací ikonu ARCHív / SET na ARCH. Pak můžete listovat v nastavení tak, jak bylo použito v jednotlivých měsících. Program umožňuje, aby byly podmínky globálního nastavení každý měsíc jinak. Pokud chcete nastavení v nějakém měsíci změnit, pak v archívu vyberte daný měsíc a pak přepněte na SET. Dále je třeba odemknout HESLO.

Klikněte do požadovaného okýnka a klávesnicí vyplňte nebo změňte. Mezi jednotlivými okýnky se přepínejte klávesou <TAB>.

Význam parametrů:

· Fond pracovní doby se automaticky pro vybraný měsíc přenáší z tabulky Fond prac. doby 1÷5. Požadovaný fond se vybírá myší, jeho hodnoty se vyplňují v EDITACE/FOND PR.DOBY.
· Délka pracovních směn. První sloupec je pro 1. směnu, druhý pro 2. směnu a třetí pro 3. směnu. Vyplňuje se ve formátu HH:MM.

· Začátek pracovní doby
· pevný určuje, kdy začíná pracovní doba pro jednotlivé směny. Vyplní-li se 00:00, pak tato směna není a program ji nevyhodnocuje.

· pohyblivý určuje do jaké doby musí pracovníci nastoupit nejpozději. Vyplní-li se 00:00, pak daná směna nemá pohyblivý začátek a platí pouze pevný. Když pracovník nastoupí později, než má povoleno, pak se na obrazovce v měsíční uzávěrce zobrazí vpravo u daného dne příznak Pri = příchod mimo toleranci.

· ihned určuje, zda se pracovní doba začíná počítat od té minuty, kdy pracovník nastoupil - "píchl" (příznak ANO). Je- li příznak NE, pak platí následující.
· krok zaokrouhlení určuje, od kolikáté následující celé X-minuty po příchodu začíná pracovní doba. Je možný krok 5, 10, 15 a 30 minut. V praxi to znamená, že při kroku 5min. a příchodu v 07:55 – 07:59 se začíná počítat pracovní doba od 08:00. Při příchodu v 08:00 se počítá až od 08:05.
· Příchodový nadčas určuje, zda mají pracovníci vybraného střediska povoleno vytvářet přesčasy před nastaveným začátkem pracovní doby či nikoliv. Pokud je nastaven přepínač na NE, pak pracovní doba začíná nejdříve dle nastaveného začátku, i když přijde pracovník dříve. Pokud je nastaveno ANO, pak se pracovní doba začíná započítávat i po dřívějším příchodu, ale s ohledem na krok zaokrouhlení.

· Konec pracovní doby. Zde se nastavují obdobné parametry jako pro příchody. Pro krok zaokrouhlení platí, že při nastavené hodnotě 5min. a odchodu mezi 16:00 – 16:04 se konec pracovní doby počítá v 16:00. Při odchodu v 16:05 se konec počítá od 16:05.
· Směnnost určuje, zda má dané středisko povoleny směny.
· Povolení sobot a nedělí určuje, zda je možná práce v neděli jako normální pracovní den (jeho délka). Pokud je nataveno na NE, pak při občasné práci o víkendu není vyžadováno splnění řádné délky pracovní doby. Při odpracované kratší směně se nevytváří záporné saldo s hodnotou = Délka pracovní doby – odpracováno. Pokud je nastaven přepínač na ANO, pak při práci o víkendu je vyžadováno splnění celé délky pracovní doby. Není-li splněna, vytvoří se záporné saldo = délka pr. doby – odpracováno.
· Nulovat měsíční saldo. Je-li nastaveno NE, pak se saldo (kladné i záporné) vytvořené v jednom měsíci přenáší do dalšího měsíce. Je-li nastaveno ANO, pak se po vykonání měsíční uzávěrky sice vypočítá a zobrazí, ale vynuluje a do dalšího měsíce jde pracovník s čistým štítem. Tento případ je, když se např. přesčasy proplácejí a nevybírají další měsíc jako náhradní volno.
[image: image13.wmf]Zápis do archívu se pro dané středisko provádí přes ikonu Zápis. Je  možno pomocí klávesy <F5> vyplněné hodnoty přenést z jednoho střediska do druhého a provádět pouze dílčí změny v jednotlivých střediscích dle potřeby. Tím se zjednoduší celé nastavování. Nezapomeňte, že může být každý měsíc nastaven jinak podle Vašich potřeb.

· Pracovníci.
[image: image14.wmf]Zde je možno prohlížet a kontrolovat seznamy pracovníků v jednotli-vých měsících, středis-cích a nastavovat individuální podmínky pracovní doby pro jednotlivé pracovníky samostatně.

[image: image15.wmf]Přes ikonu EDIT (Nastavení systému) a Výběr seznamů vyberte myší Pracovníci (nebo stiskněte na klávesnici <P>). Na obrazovce se objeví tabulka se seznamem pracovníků pro vybrané středisko a měsíc. Chcete-li seznamy jen prohlížet, pak nastavte přepínací ikonu ARCHív / SET na ARCH. Pak můžete listovat v nastavení tak, jak bylo použito v jednotlivých měsících. Program umožňuje, aby byly podmínky pracovní doby každý měsíc jinak. [image: image16.png]Poval

Suenr
we13] _te7i 0

10 1o or_2us] mas | annos|

‘Hlu & Ne ©:58 % P-16-Prichod  * 17 |
T




Pokud chcete nastavení pro některého pracovníka v nějakém měsíci změnit, pak vyberte středisko, klikněte na ikonu IDSET.  Program zobrazí seznam pracovníků střediska i s jejich parametry pro výpočet docházky. Vyberte daného pracovníka, nastavte přepínač ARCH/SET na SET a klávesou <F2> nastavte globální parametry nebo klávesou <F4> nastavte individuální parametry. Podle příznaku TYP v pravém horním rohu tabulky poznáte, zda jsou nastaveny parametry globální (G) nebo individuální (R). Tím je dána možnost jiného nastavení pro různé pracovníky (vedoucí, dělníci…) jednoho střediska. Nezapomeňte, že máte možnost tyto parametry měnit každý měsíc. Klávesou <F3> vybíráte fond pracovní doby.

· Konfigurace DBF

Zde se nastavují ty parametry, které chcete exportovat do dbf souborů.
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Přes ikonu EDIT (Nastavení systému) a Výběr seznamů vyberte myší Konfigurace DBF (nebo stiskněte na klávesnici <K>). Na obrazovce se objeví tabulka se seznamem všech exportovatelných položek. Jejich zakřížkováním určíte, které údaje se budou exportovat. Nezapomeňte na heslo. Kliknutím na krátký popis vedle křížku se objeví na řádku vedle STRUKTURA DATABANKY popis dané zkratky.

Měsíční uzávěrka.
[image: image18.wmf]Obecně: V hlavní nabídce programu vyberte požadovaný rok, měsíc a středisko. Pak klikněte na ikonu Měsíční uzávěrka. Objeví se seznam pracovníků podobný jako v IDSETech, ale s jinými možnostmi. Zde je možno otevřít záznamy pracovníka, zeditovat je dle potřeby, provést jeho měsíční uzávěrku a vytisknout ji. Po provedení uzávěrky všech pracovníků ve středisku je možno provést uzávěrku celého střediska a také ji vytisknout.

[image: image19.wmf]Ikonou IDSET se dostanete do

individuálního nastavení pracovníků

Výběr roku, měsíce a střediska.

Listování v seznamu (=

šipky

 , 

PgUp,Down

).

Vyberte žádaný rok a měsíc, pak středisko. V seznamu pracovníků vyberte myší nebo klávesami <↑↓> žádaného pracovníka. Vybraný pracovník je v modrém poli. Pak dvojitým poklepáním myši na jméno, kliknutím na ikonu Archív záznamy nebo klávesou <ENTER> nebo <F5> otevřete záznamy o průchodech. Otevře se přehled průchodů v jednotlivých dnech. V tomto přehledu jsou sloupce zleva den, čas, kód průchodu číslo stanice (terminálu), odpracováno, omluveno, saldo a chyba (eror). Záznamy jsou v takovém stavu, jak byly načteny z terminálů. Nezapomeňte, že pokud nebyly záznamy seřazeny v DOCH (Prohlížení záznamů), tak jsou nyní přesně v tom sledu, jak byly načteny. Průchody s Typem – (dveře) nejsou do tohoto přehledu vřazeny a pro výpočet docházky by byly zavádějící. Prohlížíte-li záznamy v průběhu měsíce (pro kontrolu, předběžný přehled…), pak samozřejmě nejsou všechny dny obsazeny. Soboty a neděle jsou podbarveny světle modře, svátky šedě. Chcete-li provádět změny nebo výpočty, pak odemkněte ikonu HESLO. Pak vyberte kurzorovými klávesami <↑↓> konkrétní řádek a změňte údaje. Heslo je platné (zelené) i při editaci jiných pracovníků. Není jej třeba vkládat, pokud nevyskočíte z měsíční uzávěrky do hlavní nabídky.

[image: image20.wmf]Význam zkratkových kláves: stiskem

<Home> provedete skok na první stranu záznamů

[image: image21.wmf]Nastavujete toho pracovníka,

jehož řádek je "modrý".

Bez odemčeného

hesla nic nenavíte.

ARCH = prohlížení,

SET = změny

Změna střediska.

Zde nastavujete vybraného pracovníka.

F2 = převzít z globálního nastavení.

F4 = individuální nastavení.

F3 = výběr Fondu pracovní doby 1÷5.

Způdob nastavení je stejný jako

v Globálním nastavení.

Typ nastavení

G = globální

R = ruční

(individuální)

<End> provedete skok na poslední stranu záznamů

<Pg Down> provedete skok na další stranu záznamů

<Pg Up> provedete skok na předchozí stranu záznamů 

Tyto kroky lze provádět též pomocí myši a ikon šipek vedle ikony s číslem střediska.

Klávesou:

<V> provedete výpočet všech obsazených řádků

<K> provedete doplnění chybějících dnů v měsíci

<Insert> provedete vložení řádku nad aktivní (modrý)

<I> provedete vložení řádku pod aktivní (modrý)

<Delete> provedete výmaz aktivního (modrého)

<P> provedete zobrazení časů průchodů, které program upraví dle nastavených parametrů pracovníka ( začátek prac. doby, zaokrouhlování…). Také se vedle čísla stanice ve sloupci STA zobrazí číslo směny, do které je daný průchod zařazen. Tyto časy jsou výchozí pro výpočet docházky. Parametry jsou pro kontrolu vidět na pravé části obrazovky (Nastavení).
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Klávesou <S> zobrazíte tabulku s použitými kódy i s jejich délkou.

Toto zobrazení ukončíte jakoukoliv klávesou.

Chcete-li editovat řádek, pak jej otevřete klávesou <Enter> nebo poklepáním myši do modrého pole. Mezi údaji se lze pohybovat <TAB> vpřed nebo <Shif+TAB> zpět. Otevře se editace času. Po vyplnění se stiskem <Enter> nebo <TAB> přesunete do editace kódu příchodu nebo odchodu. V nabídnuté tabulce kódů se pohybujte kurzorovými klávesami (šipkami), do PC KÓDů se dostanete <Pg Up> nebo <Pg Down>. Požadovaný kód vyberte stiskem mezerníku (<Space>). Obdobně si počínejte v nabídce stanic, vyberte stiskem <Insert>. Po dokončení editace řádku proveďte výpočet stiskem <V>. Chcete-li změnit nebo vepsat hodnoty do sloupců Odpracováno a Omluveno pak do nich klikněte myší nebo <TAB>. Ručně vyplňte potřebné. Výmaz ručně vložené hodnoty ve sloupci Odpracováno se provádí stiskem <F9> a ve sloupci Omluveno <F10>. Po uzavření nezapomeňte provést výpočet <V>!

U všech ručně editovaných položek se zobrazí hvězdička. Tím je při dalším prohlížení a i tisku jasně vidět, který záznam je ze bez ručních úprav a který ne. Toto platí pouze při změnách prováděných v minulých měsících. V aktuálním měsíci se změny zapisují do originálu záznamů a nelze je pak odlišit od skutečně vytvořených.

V pravém sloupci ER se zobrazují chybová hlášení, pokud je třeba.

Významy:

Pri – příchod je mimo povolenou toleranci – rychlý přehled pozdních příchodů.

Tim - doba odchodu je nižší než doba příchodu.
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Er – logická chyba, např. když jsou po sobě dva příchodové nebo odchodové kódy.

Na spodním řádku jsou informace zleva: číslo řádku, na kterém se nacházíte, počet odpracovaných dnů, fond pracovní doby, odpracováno = skutečně odpracováno + omluveno, saldo a přenos salda z minulého měsíce. Kliknutím do poslední kolonky (přenos) lze vepsat aktuální správnou hodnotu. Ta může být i jiná, než byla v minulém měsíci, poněvadž např. mohla být proplacena část přesčasů.

Pro ukončení uzávěrky nebo prohlížení je možno použít několik odchodů. Platí však toto pravidlo: pokud je aktuální měsíc je shodný s editovaným, pak se veškeré změny a výpočty uloží do originálu, ale nové vkládané záznamy jsou pod číslem stanice 18. Pokud jsou záznamy vkládány do minulého měsíce, pak jsou uloženy s číslem stanice 17.

Při odchodu z editace neaktuálního (minulého) měsíce jsou následující možnosti:

1) Odchod bez uložení změn – ikona STOP, pravé tlačítko myši, klávesa <Esc>, nesplatněte změny v záznamech. Nic se neukládá.

2) Odchod s uložením změn – jako v předchozím případě, ale splatněte změny. Pokud je aktuální měsíc (v PC) vyšší než editovaný, pak po opětovné kontrole měsíční uzávěrky najdete záznamy tak, jak jste je opustili.

3) Odchod s uložením změn a vykonáním uzávěrky – pokud jsou všechny řádky tak, jak mají být a chcete pracovníka uzavřít, pak klikněte na ikonu Měsíční uzávěrka. Potvrďte nabídku. Tím je pracovník uzavřen. Informace o uzavření je v Seznamu pracovníků ve sloupci Spr. ANO = uzavřen, NE =  neuzavřen. Měsíční uzávěrku pracovníka neprovádějte v aktuálním měsíci. Bude potřeba ještě načíst a doplnit poslední průchody.

[image: image24.wmf]Pokud uzavřete všechny pracovníky ve středisku, pak můžete uzavřít celé středisko. To uzavřete opět kliknutím na ikonu Měsíční uzávěrka, ale v hlavní nabídce Seznamu pracovníků. Opětovným kliknutím (i později – nezapomeňte na heslo) je možno zrušit uzávěrku. Středisko, které má provedenou měsíční uzávěrku má červeně označené políčko na horní liště vedle s roku a měsíce.

Kliknutím na ikonu Tisk nebo klávesou <T> provedete tisk údajů. Vyvoláte nabídku, ve které máte možnosti:

1) Tisk na jehličkové tiskárně (kondenzovaný tisk). Klikněte do jména souboru, vymažte jej, potvrďte <Entrem>, zakřížkujte Pauza a tisk je hotov.

2) Tisk do souboru pro jehličkovou tiskárnu. zakřížkujte jen Aktuálního pracovníka nebo Všechno. Provede se tisk do textového souboru, který obsahuje povely pro konce stránek. Později je možno prohlížet libovolným textovým editorem a tisknout. Soubor je uložen na HDD v PC do adresáře aktuálního roku a měsíce. Název souboru se automaticky generuje podle čísla pracovníka nebo střediska. Je možno ručně změnit.
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3) Tisk do souboru na šířku. Zakřížkujte Na šířku do souboru. Vygeneruje se textový soubor, podobně jako v bodu 2, ale je orientován na šířku, nemá implementovány konce stránek na konci souboru. Je vhodnější pro načtení vyspělejších editorů.

Název souborů je odvozen od pracovníka nebo střediska. Např. t00000001.txt je soubor pouze pracovníka č.1. Soubor ts1.txt je celého střediska č.1. Soubory se ukládají do adresáře daného měsíce (např. Dh1_14\1999\06).

[image: image26.wmf]Kliknutím na ikonu DBF se vyvolá nabídka k exportu dat buď ve formátu DBF nebo VEMA. Soubory DBF jsou ukládány do adresáře konkrétního měsíce podobně jako txt soubory. Při kliknutí na VEMA se vygeneruje soubor pro výpočet mzdy v programu VEMA. Soubor se částečně generuje u každého pracovníka při vykonání jeho měsíční uzávěrky. Pro celé středisko se generuje právě přes ikonu DBF / VEMA. Soubory jsou uloženy v adresáři daného měsíce pro středisko (např.vema01.csv) a v podadresáři VEMA pro jednotlivé pracovníky (např. vm011.dat pro prac.č.11). Pokud se některý pracovník dodělává později než celé středisko, pak lze jeho soubor (např. vm011.dat přejmenovat na vm011.csv) a program VEMA.exe si jej dokáže zpracovat. Je nutno překopírovat soubory vema01.csv tam, kde je skutečný program VEMA.exe dokáže načíst. Na instalační disketě je další popis v souboru vema.txt, kde jsou příklady pro pracovnici Bušová Klaudia.

Toto jsou základní pokyny pro práci s programem DOCHV.

Nejčastější chyby a problémy:

· V Měsíční uzávěrce chybí u pracovníků průchody na konci měsíce, přestože jsou v nabídce Archív-záznamy vidět.

Důvod a řešení: V novém měsíci (např. říjen 2000) došlo ke spuštění programu Dochv dříve, než k načtení a setřídění záznamů z minulého měsíce (září). V adresáři programu (na harddisku např. Dh1_23), v podadresáři roku (2000) a v podadresáři měsíce (09) se spuštěním programu Dochv vytvořily soubory S01.dat a Suma01.dat (souborů může být více - S02, S03 apod., hodnota 01 může být i jiná, podle počtu využívaných středisek). Tyto soubory je třeba vymazat. Ukončete program, spusťte Váš oblíbený prohlížeč (průzkumníka, Windows Comander, Norton…) a tyto soubory odstraňte. Pozor! Ve Vašem prohlížeči musíte mít nastaveno zobrazení skrytých a systémových souborů, jinak je neuvidíte. Důvod vytvoření pomocných souborů Sxx.dat a Sumaxx.dat a blokování zobrazení záznamů načtených po vytvoření těchto souborů je mimo jiné proto, aby nedošlo k situaci, že provedete u několika pracovníků Měsíční uzávěrku, potom dodatečně načtete zbylé záznamy (dosud nenačtené třeba z další stanice) z minulého měsíce a tyto Vám svou přítomností "rozhodí" Měsíční uzávěrku a tím i Vaši práci u již hotových pracovníků. Odstraněním souborů Sxx.dat a Sumaxx.dat zrušíte však také všechny úkony (editace, nové záznamy, mazání záznamů), které jste v Měsíční uzávěrce provedli (Děláte-li změny v aktuálním měsíci, ukládají se do originálu, děláte-li změny v minulém měsíci, ukládají se do souborů Sxx.dat a Sumaxx.dat).

Správný postup v novém měsíci:

Spusťte Doch. Načtěte záznamy. Otevřete Archív-záznamy, vyberte aktuální měsíc, proveďte setřídění záznamů (ikona stupně vítězů), vyberte aktuální měsíc -1 (minulý měsíc). Proveďte setřídění záznamů. Můžete ukončit Doch. Až nyní spusťte Dochv. Měsíční uzávěrka obsahuje všechny záznamy až do konce měsíce.

Program je vyráběn v české i slovenské verzi, tak prosím za pochopení pravopisu u názvů některých ikon.

Jakékoliv připomínky laskavě sdělte na adresu výrobce tel.: 05 / 43233953-4.

Děkuji Svoboda Jaroslav.
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Zde myší vyznačte svátky







Otevřete <ENTREM>, šipkami vybetre správný den, <ENTREM> potvrďte.











Zde vyplňte Fond pracovní doby 1







Zde vyplňte Fondy pracovní doby 2÷5
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Popis zkratky ev_c.







Křížkem určíte, co se exportuje a co ne. X = ANO, - = NE
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Tisk pracovníka nebo střediska.







Export DBF nebo VEMA.







Příznak uzávěrky pracovníka.







Po uzávěrce střediska je pole červené.







Uzávěrka celého střediska.







Po otevření hesla je možno změnit dodatečně nastavení pracovníka (<F2,4,3>, ale pouze v minulém měsíci!
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Myší klikněte a vyberte požadovaný fond.







Sloupce pro 1., 2. a 3. směnu.







Základní nastavení můžete přenést i do jiného střediska a pak změnit.







Myší vyberte požadovaný rok, měsíc a středisko







ARCH = prohlížení, SET = změny







ANO = při příchodu v So a Ne program vyžaduje odpracovat celou délku pracovní směny, jinak vytvoří saldo.



NE = v So a Ne nemusí pracovník odpracovat celou délku prac dne.







Počítá se dřívější příchod jako přesčas?







Počítá se konec prac. doby při "píchnutí" (ANO) nebo až dalších celých 5, 10, 15, 30minut?
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"Modrý" řádek můžete editovat.



Otevřete jej <ENTREM>. Klávesou <I> vkládáte nový řádek pod modrý, klávesou <INSERT> nad modrý.







Nezapomeňte na heslo.







Zde provedete uzávěrku pracovníka.







Příznak chyby:



Pri - příchod po začátku prac. doby (pozdní).



Er - nesmyslný kód (nesmí být dvakrát po sobě příchodový nebo odchodový kód.



Tim - příchod je později než odchod.







So + Ne jsou světle modré, svátky šedé.



Klávesou <K> doplníte chybějící dny v měsíci.







Číslo řádku na kterém jste.







Počet odpracovaných dnů (práce alespoň 1 hod. v dnu).







Fond prac. doby.







Započítáno = odpracováno + omluveno







Odpra-cováno celkem







Omluveno celkem







Je-li hvězdička, pak byl záznam vytvořen nebo editován v PC.







Saldo celkem







Saldo z minulého měsíce. Lze ručně upravit.







Do kolonek Odpracováno a Omluveno se dostanete <TAB>ulátorem. Smazat ruční úpravy lze <F9>, <F10> a pak stiskem<V>.







Číslo stanice při průchodu.







Obecný postup: Otevřít pracovníka, heslo, provést výpočet (<V>), zkontrolovat chybové příznaky (Er, Tim), podle potřeby ručně zeditovat jednotlivé řádky (<ENTER> otevře), změnit Odpracováno a Omluveno <TAB>ulátorem, doplnit (<I>, <INSERT>) či smazat (<Delete>) řádky, doplnit zbývající dny <K>. Smazat ruční úpravy lze <F9>, <F10> a pak stiskem<V>, dle potřeby upravit saldo z minulého měsíce (vpravo dole), je-li vše OK, pak provést Měsíční uzávěrku pracovníka, po uzavření všech pr. celého střediska. Ikonou TISK <T> lze výpočty vytisknout. Klávesou <P> zobrazíte zaokrouhlené časy podle nastavených parametrů pracovníka a uvidíte skutečné hodnoty podle kterých program počítá, vedle čísla stanice i číslo směny, do které se daný řádek započítává.







Výsledky můžete <T> vytisknout nebo exportovat jako DBF soubory.
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Ikonou IDSET se dostanete do individuálního nastavení pracovníků







Výběr roku, měsíce a střediska.







Listování v seznamu (=šipky , PgUp,Down).
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Nastavujete toho pracovníka, jehož řádek je "modrý".







Bez odemčeného hesla nic nenavíte.







ARCH = prohlížení, SET = změny







Změna střediska.







Zde nastavujete vybraného pracovníka.



F2 = převzít z globálního nastavení.



F4 = individuální nastavení.



F3 = výběr Fondu pracovní doby 1÷5.



Způdob nastavení je stejný jako



v Globálním nastavení.







Typ nastavení



G = globální



R = ruční (individuální)
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Na této liště se provádí výběr měsíce a roku.



Každý měsíc může být nastaven jinak.







Pro prohlížení a výběr ARCH.



Pro nastavení a změny SET.







Tento název kódu se přenáší



z programu DOCH.







Tato zkratka jde do tiskové sestavy Měsíční uzávěrky.







TYP



O= odchod



P= příchod



- = nezahrnuje se do výpočtů.







REPETE - opakování při nepřítomnosti.



R= ano, - = ne







Nastavení, jak se který kód započítává do odpracované doby (omlouvá) a zda se vytváří saldo.
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