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1.bibi.szef - program dla kadry kierowniczej

1.1 PRZEZNACZENIE PROGRAMU BIBL.SZEF

Program bibi.szef powstal z mysla o szeroko rozumianej kadrze zarzadzajacej zakladu pracy. Przeznaczony jest on za-
réwno dla dyrektora duzego przedsigbiorstwa, jak i dla brygadzisty majacego pod soba kilkunastu Iudzi. Kazdy z nich
moze, poprzez ten program, szybko dotrze¢ do biezacych informacji dotyczacych podlegtych mu pracownikow.

Program wys$wietla rézne raporty dzienne, poczynajac od prostej listy obecnosci, a konczac na doktadnym zobrazowa-
niu czasu pracy poszczegdlnych pracownikow. Kazdy szef moze nie tylko sprawdzi¢, czy dana osoba jest obecna, ale
réwniez szybko odszukaé potrzebnego pracownika w zaktadzie pracy.

1.2 KONFIGUROWANIE PROGRAMU

Przy pierwszym zalogowaniu do programu bibi.szef nalezy go skonfigurowaé¢ do wtasnych potrzeb. Oczywiscie, p6zniej
ta konfiguracj¢ mozna dowolnie zmieniac.

Okienko konfiguracji mozna otworzy¢, korzystajac z ikony ?§ ", ktéra znajduje si¢ w lewym, gérnym rogu programu.

o —— (RN

I st s 2okl

D \'Ea'(jamig_taj'jaﬂibx!enie. okna progranmu

——

W zaktadce ,,Opcje” przy pomocy suwakéw mozna ustawi¢ okno interesujacego nas czasu pracy. Maksymalnie, moze to
by¢ 30 godzin (od godz. 18 poprzedniego dnia, do godziny 24). Moze to by¢ potrzebne, jezeli w zaktadzie praca prze-
biega na trzy zmiany. Przy pracy na jedna zmiang wystarczy ustawi¢ okno czasowe na 10 do 12 godzin.

Zaznaczenie flagi ,,Wyswietl strukture zaktadu” spowoduje, ze czg$¢ raportéw bedzie wyswietlanych z podzialem na
wydzialy i grupy pracownikéw. Jezeli flaga pozostanie niezaznaczona, to wszystkie raporty beda ustawialy pracow-
nikéw zgodnie z porzadkiem alfabetycznym.

©03/2006 MicroMade Instrukcja Obstugi 1.8 3
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Druga zaktadka w konfiguracji - ,,Grupy”, pozwala na zdefiniowanie, ktérzy pracownicy maja si¢ pojawia¢ w raportach.
Oczywiscie, kazdy operator bgdzie mégt wybra¢ tylko z tych grup pracowniczych, do ktérych ma uprawnienia przy-
dzielone przez administratora systemu bibi.net.

Kolejna zaktadka stuzy réwniez do wyboru potrzebnych pracownikéw - tyle tylko ze tutaj jest dostgp do struktur zwa-
nych pionami.
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2.bibi.szef - raporty

Tak jak napisano poprzednio, program bibi.szef wy$wietla raporty dzienne. Raporty te sa zawsze aktualne na obecna
chwilg - kazde nowe zdarzenie w systemie jest natychmiast uwzgledniane w widocznym raporcie.

Poszczegdlne raporty wybieramy poprzez kliknigcie na jednej z pigciu ikon. Dodatkowo, poprzez ikony przedstawiajace
osoby zielone i czerwone, mozemy wybraé, czy chcemy oglada¢ tylko osoby obecne, tylko nieobecne, czy wszystkie.

2.1 LiSTA OBECNOSCI PRACOWNIKOW

Raporty. dzienne . \SiS)

| -1
i Lista obecnosci pracownikow

! () Baczyriski waldemar ¥ @ Malejko Hanna ¥ @ Zadawojciech
! @ Bagitski Czestaw ¥ @ MagirskaGrazvna W @ Zielorka Teresa ¥
| ) Bistas Krzysztof @ HNiklas Kazimierz

! @ Biernacki Adam @ Orpik Andrasi

| @ Buczkowski Adam @ Pasterz Bernard

! @ Chudzik Jadwiga ¥ @ Pazda Zygrunk

| @ Cieszyriski Antoni @ Piotrowski Jerzy

| @ Czarnowski Henryk @ Resiak Gertruda

! @ zechowicz Anna @ Reszka Alojzy

| @ Duszyriski Bernard D Rogowski Andrzej b 4
| @ Dvkisr Tadeusz @ Rolicz tucia

| @ Fabisz Bogustaw @ Rompa Anna

| @ Garbowska Eugenia {2 Ross Katarzyna

l @ Gronicki Wwaldemar @ Rys Leszek

| ) Idziak Teresa @ Sadowski Zenon

| @ Izdebski Roman @ Siekierska Maris

! @ Jaboriski Zhigniew @ Sieradzka Elzbieta

| @ Jankowska Sabina @ smalnicki Edward

| @ Jarczyk Antoni @ Sobiecki Franciszek

i @ Faczan Michat @ Scbori Bartasz

| @ karpackaIrena @ Stencel Henryk

! @ Flepacz Henryk & Szukalski Marian

| @ Eoztowski Kazimierz &) Szule Zofia v
| @ Kramek Wiktor & Tokarska Dorota

: ] Kuczkowski Piotr @ Wakuluk Wisstaw

| @ Kwasnica Marek @ ‘walczak J6zef

| @ Lamparski Bogdan @ ‘“WentaStefan

| @ Lange Jerzy @ ‘wiadrowski Ryszard

| @ Lemaniceyk Jdzef @ Wicalifiska Czastawa

l @ Leszczyriski Krzysztof @ ‘wieczorek Adam

| @ Mach Janusz @ wolski Brunon

Lista obecnosci w obrazowy sposéb przedstawia osoby obecne i nieobecne w firmie. Umieszczone obok kazdej osoby
kolorowe ,,Ledy” maja nastgpujace znaczenie:

@ kolor zielony - osoba obecna
@ kolor czerwony - osoba nieobecna
+ Kkolor z6tty - osoba ktéra byta w pracy, ale juz wyszta.

Jak wida¢é, do raportu tego wybrano zaréwno osoby obecne, jak i nieobecne w firmie - aktywna ikona przedstawiajaca
osoby zielone i czerwone.

Czerwona choragiewka, widoczna przy niektérych osobach oznacza, ze zanotowane rejestracje nie sa w petni zgodne z
obowiazujacym ich regulaminem. Dokladniejsze informacje o tych niescistosciach mozna znalezé w kolejnych ra-
portach.
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2.2 SZCZEGOLOWA LISTA OBECNOSCI

porty. dzienne

Dane pracownika s @ Resiak Gertruda
Baczyniski Waldemar w D Bisas Krzysetof @ PReszka lojzy
Glowny Ksiegowy @ Biernacki Adam ) Rogowski Andrzej W
Fiah Kierownicy @ Buczkowski Adam @ Rolicz tucia
Sfudziah ADMINISTRACIA @ Cieszyriski Antoni @ Rompa Anna
Grupa Ksisgowodé @ Czarmowski Henryk {0 Ross Katarzyna
Regulamin  reg{edn.iuch, @ Ceechowicz Anna @ Rys Leszek
wisiécie 07:00- 0900 @ Duszyriski Bernard @ Sadowski Zenon
wyjécie 15:00- 17-00 @ Ovkier Tadeusz @ Smolnicki Edward
przemia @ Fabisz Bogustaw @ Sobiecki Franciszek
Wi shusb. | TAK @ sarbowska Eugernia & Scbori Bartosz
@ Gronicki Waldemar @ Stencel Henryk
Rejestracia czasu pracy R Idzisk Teresa ) Sezukalski Marian
Czaz zarejestrowany oo @ Jabtoriski Zhigniew 0 Saulc Zofia L 4
MNoma dzienna 08:00 @ Jankowska Sabina & Tokarska Dorota
Czas zaliczony 00:00 @ Jarczyk Antani @ Wakuluk Wiestaw
‘whviscia shuzbowe 00:00 @ Klepacz Henryk @ ‘alczak Jozef
i @ Kostowski Kazimisrz @ ‘Wenta Stefan
AR s " @ Kramek wiktor @ ‘wiadrowski Ryszard
et i i @ Kuczkowski Piatr @ ‘Wiczlinska Czastawa
e DED25 | wleiseic Blobie @ Kwasnica Marek @ ieczorek Adam
@ Lamparski Bogdan @ ‘Wolski Brunon
@ Lange Jerzy @ Zajda Woiciech

@ Lemariczyk Jozef

[} Leszczyﬁski Krzysztaf
@ Mach Janusz

) Malejko Hanna b
@ Niklas Kazimierz

@ Orpik Andrzsi

@ Pasterz Bernard

@ Pazda Tygmunt

Ten raport jest bardzo zblizony do poprzedniego. Dodatkowo, wyodrgbnione zostato pole, w ktérym pojawia si¢ do-
ktadna informacja o wskazanym pracowniku. Mozna natychmiast pozna¢ obowiazujacy go regulamin oraz wykonane
przez niego rejestracje w dniu dzisiejszym.

Tutaj tez widoczne sg przyczyny, dlaczego przy wybranym pracowniku postawiona jest czerwona choragiewka. W tym
wypadku, pracownik wchodzac do zaktadu wykonat nieprawidlowa rejestracje - zarejestrowat wyjscie. Dlatego umiesz-
czona jest ikona z wykrzyknikiem, ktéra ma sygnalizowac btad rejestracji.

Z kolei do tego raportu wybrano tylko osoby nieobecne w firmie - aktywna ikona przedstawiajaca osoby czerwone.

Nazwiska i1 imiona czg$ci 0s6b sa pisane niebieska czcionka. Osoby te, zgodnie ze swoim regulaminem, w tym dniu nie
musza w ogdle by¢ w pracy. Sa to réwniez te osoby, ktére sa na urlopach lub innych zwolnieniach.

6 Instrukcja Obstugi 1.8 ©03/2006 MicroMade
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2.3 MIEJSCE PRZEBYWANIA PRACOWNIKOW

Bt 3 Godzina
@ wersis DEMO
E ADMINISTRACIA
£ Kadry
@ Chudzik Jadwiga ¥oo=p 12:15:32  Wejscie Ghawne
) Szulc Zofia ¥ 4= 102415 Wejscie Glowne
1 ksiegowosé
) Baczyriski waldemar ¥ 4= 0740:25 Wejicie Ghowne
[*) .Malejko Harina ¥ = 112404 Wejscie Glowne
@ Nagdrska Grazyna ¥ = 07:23:116  Ksiegowosc
@ Sieradzka Elzhista = 07:24:03  Ksiegowosd =
E| DYREKCIA
4 Dyrektorzy
@ Banifiski Czestaw W =b 06:35:01  Dyrekcja
@ Izdebski Roman =p 10:03:07  ‘Wejscie Ghawne
@ Jarczyk Ankoni
&) Rogowski Andrzej ¥ e 11:26:20  Wejsce Gldwne
[ sekretariat
@ Karpacka Irena =5 11:20:03  Dyrekcja
@ sickierska Maria =k 11:52:11  ‘Wejscie Ghawne:
E ELEKTROMICZNY
g Brygada E1
@ Mach Janusz
@ scbord Bartosz
&) Tokarska Doroka =p 21:48:00  <obszar nr 0000 =
@ zislonka Teresa ¥ =p 06:37:22  Wejsce Glowne
£V Brvgada E2
@ Garbowska Eugenia
@ lankowska Sabina
@ Reszka Alojzy
Q Rass Katarzyvna 4= 14:15:00 <nbszar nr 0000:=
4 Brvgada E3
R

Raport ,,Miejsce przebywania pracownikéw” pozwala na szybkie zorientowanie si¢, gdzie przebywa dany pracownik.
Oczywiscie, raport ten bedzie uzyteczny, jezeli w zaktadzie istnieje kontrola dostgpu do poszczegélnych pomieszczen.
W raporcie tym widac ostatnia rejestracj¢ pracownika, a wigc wida¢ prawdopodobne miejsce jego przebywania.

Strzalki przy rejestracjach maja okreslone znaczenie:
i@ kierunek
¥ strzatka w prawo - wejscie
¥ strzatka w lewo - wyjscie
@ kolor
+# strzatka zielona - rejestracja czasu pracy
# strzatka z6tta - rejestracja kontroli dostgpu
@ strzatka czerwona - odmowa dostgpu
@ stan
# strzatka cata - rejestracja normalna
¥ strzatka przerywana - rejestracja stuzbowa.

Pojecie <obszar nr 0000> wystepuje tylko przy najstarszych urzadzeniach stuzacych do rejestracji czasu pracy. W
urzadzeniach tych nie bylo pojgcia uprawnien do dostgpu, wigc nie byt definiowany obszar. Dlatego, w rejestracjach po-
chodzacych z tych urzadzen, obszar nie jest okre§lony.

©03/2006 MicroMade Instrukcja Obstugi 1.8 7
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2.4 PEENA LISTA ZDARZEN

@ wersia DEMO
E ADMINISTRACIA
£ Kaciry
@ Chudzik Jadwiga

o

&) Szulc Zofia

£ Ksiegownst
) Baczyriski Waldemar
) Maleiko Hannia

%

@ Nagdrska Grazyna
@ sieradzka Elzhicta

& DYREKCIA

23 Dyrektorzy
@ Bagitski Czestaw
@ Izdebski Roman
@ Jarczyk Antoni
) Rogowski Andrzej

[ sekretariat
@ Karpacka Irena

2 121532
§010:07:43
4 10:04:04
= 07:75:78
4= 10:24:13
= 07:32:47

4= 07:40:25
4= 11:24:04
&= 11120005
=5 06:05:36
= 08:03:25
= 07:23:16
= 07:20:55
= 07:24:03
= 07:21:55

= 00:35:01
=P 06:00:17
= 10:03:07

4= 11:26:20
=p 08:20:07

= 11:20:03
=k 10:48:14
4= 10:06:30

Wejscie Ghawne
Wejscie Ghowne
Wejscie Ghawne
Wejécie Ghowne
Weiscie Ghowne
Wejscie e

Weijscie Ghowne
Wejscie Ghowne
Ksiegowast
Ksiegowost
Wejscie Ghawne
Ksiegownst
Wejscie Ghowne
Ksiegowosc

Wejscie Ghowne

Dwrekcia
Wejscie GHowne

Weijscie Gtowne

Weiscie Gtawne
Wejscie Ghowne

Dyrekeia

Wejscie Ghawne

Wejscie Ghawne:

Ten raport jest rozwini¢ciem poprzedniego. Pokazuje nie tylko ostatnia, ale wszystkie rejestracje z danego dnia, przy
czym najwyzej jest umieszczona ostatnia rejestracja.

Oprécz czerwonych choragiewek, sa tu tez widoczne symbole okreslajace nietypowe zdarzenia. Symbole te beda
omowione przy kolejnym raporcie.

Instrukcja Obstugi 1.8 ©03/2006 MicroMade
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2.5 REJESTRACJA CZASU PRACY

@ wersis DEMO
B ADMINISTRACIA

£ Kadry
@ Chudzik Jadwiga ¥ =p 07:25 4= 10:07
& il 02 it 8 20 22
@ Szukc zofia v h0m2 | 4 10:24 r
4 by 2 hirs 1% 20 22
£y Ksiggbwos’c’
&) Baczyriski Waldemar 4 d= 07:40
a0 2 o4 i 20 22
& Malejko Hanna ¥ =p 05:03 4= 11:24
{@} a0 02 08 E 18 20 E2]
@ Nandrska Grazyna ¥ o=p 07:20
00 02 04 1 20 28
@ Sieradzka Elzbista = 07:21
oa 02 04 ® 20 22
B DYREKCIA
g Drrekkorzy
@ EBagiiski Coestaw ¥ = 0a00 040 08:00
s Do S B S
@ Tzdebski Roman = 10:03 05:15 0g:00

o0 et Re R a e e s ot e el e late el 0

@ Jarczvk Ankoni

&) Rogowski Andrzej

o]
£ sekretariat
@ Karpacka Irena = 07:25 4= 10:06 06:33 05:00
a0 02 04 i a2
@ sickierska Maria =p 06:50 4= 11:01

o nz 04

Raport ,,Rejestracja czasu pracy” graficznie obrazuje przebieg czasu pracy w danym dniu. Raport zostat zapisany ok.
godz. 14:40, stad wszystkie paski 0s6b obecnych w tym czasie w pracy, sa urwane o tej godzinie.

Kazda osoba ma namalowany prostokat, ktéry obrazuje jego regulamin pracy w danym dniu. Moze on mie¢ rézne for-
my:

i@ bez obszaréw zakreskowanych - czas pracy $cisle okreslony (np. p.Nagérska)
i@ zakreskowane obszary na koncach - ruchomy czas wejscia i wyjscia z pracy (np. p.Sieradzka)
i@ caly zakreskowany - nienormowany czas pracy (dyrektorzy)
@ dwa rozdzielone prostokaty - obowiazkowa przerwa w pracy (np. p.Siekierska)
Na tym tle rysowany jest pasek obecno$ci. Pasek moze mie¢ dwa kolory:
i@ niebieski - normalny czas pracy
i@ czerwony - stuzbowa nieobecno$¢ w pracy.
Pasek moze wystgpowac¢ w dwéch formach:
@ kreskowany - odcinek czasu pracy jeszcze nie zakonczony lub zakonczony nieprawidtowo
i@ zamalowany - odcinek czasu pracy zakonczony prawidtowo (np. przez wyjscie stuzbowe).

Nad rysunkiem czasu pracy podane sa dodatkowo dane liczbowe: pierwsze wejscie, ostatnie wyjscie, czas zarejestrowa-
ny, obowigzujaca norma itd.

©03/2006 MicroMade Instrukcja Obstugi 1.8 9
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Przy poszczegbélnych osobach podane sa symbole, okres§lajace nietypowe zdarzenia. Symbole te maja nastgpujace
znaczenia:

- wyj$cie stuzbowe (np. p.Chudzik - w czasie pracy wychodzita stuzbowo)

- za wezesne wyjscie z pracy (np. p.Szulc - wyszta z pracy przed dozwolonym czasem, czyli przed obszarem
zakreskowanym w prostokacie czasu pracy)

- btad w rejestracjach (np. p.Baczynski - zamiast wejscia zarejestrowal wyjscie)

- zakonczony odcinek czasu pracy poza czasem okreslonym w regulaminie (np. p.Malejko - powinna by¢ na
druga zmiang, a przyszta rano)

- sp6znienie (np. p.Nagorska - przyszta po godz. 7, a ma Sci$le okre§lony czas pracy, dla poréwnania
p.Sieradzka przyszia o tej samej porze, ale ma ruchomy czas wejscia - nie ma spdznienia)

S = #HE 2

- zaliczony czas pracy ponad norm¢ (np. p.Baginski - przebywa w zakladzie ponad okreslona normg, a jego
regulamin dopuszcza zaliczenie dluzszego czasu)

10 Instrukcja Obstugi 1.8 ©03/2006 MicroMade



