BeeOffice

Import limitow urlopowych / nowy rok
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Limity urlopowe pracownikow w BeeOffice mozna zbiorczo dodawac lub aktualizowac przy po-
mocy importu danych z pliku Excel.

Jednym z typowych scenariuszy do wykorzystania tego mechanizmu jest ostatni kwartat roku,
kiedy zaktadamy limity urlopowe pracownikow na nastepny rok — w wiekszosci nowe limity sta-
nowig odzwierciedlenie limitow z biezgcego roku, tylko w pojedynczych przypadkach bedg sie
one roznity (np. nowa osoba rozpoczyna prace od 1 stycznia lub dla kogos zwiekszamy przy-
stugujacy limit urlopowy na przetomie roku).

W zwigzku z tym mozemy rozszerzy¢ limity urlopowe na kolejny rok wykonujgc nastepujgca
prostg sekwencje krokow:

e pobieramy biezacy zestaw limitéw urlopowych z BeeOffice do pliku .xls
e wprowadzamy w tym pliku odpowiednie zmiany
e importujemy zestaw limitéw na nowy rok z pliku.

Wykonanie ww. krokdw nie musi nastepowac¢ doktadnie na przetomie roku (31.12) lecz moze
by¢ wykonane znacznie wczesniej, np. w pazdzierniku poprzedniego roku. Dzieki temu pracow-
nicy mogg rozpoczaé planowanie urlopéw na kolejny rok juz w 4 kwartale poprzedniego roku
(np. najblizsze ferie zimowe).

Pobranie pliku do eksportu/importu danych
Mechanizm importu jest prezentowany jako ikona ,Import danych z pliku Excel” na listach da-
nych oferujgcych mozliwos¢ importu.

Na przyktad na liscie limitéw urlopowych (menu: Sprawy osobowe->Urlopy limity):

<

Dodaj rekord @ Urlopy - limity \
widok | Urlopy - limity | &alele « g swonatzi>
(fg) Opcje przegladania (1)

4 Dostepne do

) 3.
Rok Pracownik Rodzaj urlopu 1Limit gw?éjgﬁc- Przeniesione  wykorzystania w
) & zpoprz. roku  roku (1-2 +3)

2018 admin sys wypoczynkowy 20d 4h Oh od 20d 4n

| 2018 v | 2018 QAMINIStralor  yypoczynkowy 260 Oh 384 64d
Bakowska

2018 oczynkowy 26d on Sd 35d
Pracownik Zuzanna Lulatss) i
| + Wszyscy e | 2018 Kowalski Jan wypoczynkowy 26d 3d 0d 23d

Zazwyczaj funkcja importu jest zarezerwowana w systemie dla administratorow danych, ponie-
waz umozliwia masowe tworzenie lub modyfikowanie duzych zbioréw danych.

Dlatego do korzystania z tej funkcji zostaty przewidziane odrebne uprawnienia:

e urlop.administracja.import.excel
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Mechanizm importu danych pozwala w pierwszym kroku na przygotowanie przyktadowego
pliku, opartego na zakresie danych prezentowanych na aktualnej liscie (zaleznie od wybranych
kryteribw wyboru).

Dlatego jesli przyktadowo chcemy pobrac limity urlopu wypoczynkowego, dla wszystkich pra-
cownikow, za rok 2018 wprowadzamy w panelu "Opcje przegladania" takie kryteria i potwier-
dzamy przyciskiem [Zastosuj]:

Dodaj rekord @ Urlopy - limity
- widok [ Urlopy - limity v l & & @O K strona1z2 > [
(fy) Opcje przegladania (2)
) 3. 4. Dostepne do
ROK  pracownik ~ Rodzaj uriopu 1Limit EWTGO::C' Przeniesione  wykorzystania w
9@ - 18 Zpoprz roku  roku (1-2 + 3)
2018 Zadio Marta wypoczynkowy 26d od 0d 26d
[2018 'l 2018 Truted Tomasz ~ wypoczynkowy 26d  0Od od 26d
2018 RYSIEMACZNY  yypoczynkowy 26d  Od od 26d
Pracownik .
l+Wszy5cy v] 2018 gﬁfgézmw wypoczynkowy 26d  0d 0d 264
l vl 2018 ﬁ',?;d?%w wypoczynkowy 26d  od od 26d
@- _ _ 2018 Sieciowy Kamil  wypoczynkowy 21d  0d 0d 21d
? Tylko aktywni pracownicy
2018 Propolis Mariusz wypoczynkowy 26d  0d 0d 264
lwpoczynkowy v 2018 Pracus Mateusz ~ wypoczynkowy 26d 0d 0d 26d
2018 Poinocny Marek  wypoczynkowy 21d  0d 0d 21d
2018 Pomocna Monika wypoczynkowy 26d od od 26d
2018 Podgorska Agata wypoczynkowy 21d 0d 0d 21d
2018 Pasieka Adam  wypoczynkowy 26d  0d 0d 26d

Nastepnie wybieramy ikone "eksport/import danych"

Urlopy - limity

&S|

widok | Urlopy - limity

Rodzaj urlopu 1. 2. Poza

Rok = Pracownik - « Limit  ewidencja
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W nowej zaktadce przegladarki otwiera sie okno eksportu/importu danych. Wybieramy przycisk
[Pobierz], ktory spowoduje zapisanie pliku danych:

) Krok 1: zapisz wzorcowy plik z danymi

W tym Kkroku zostanie przygotowany arkusz Excel zawierajacy wszystkie pozycje z listy, ktora byta wySwietiana przed uruchomieniem narzedzia eksporwimportu danych. Ten plik to szablon do wykorzystania w
nastepnym kroku.

@) Krok 2: zaktualizuj lub dodaj dane do pliku wzorcowego

Pierwszy wiersz arkusza zawiera nazwy pol czytelne dla uzytkownika. Drugi wiersz to nazwy techniczne (zrozumiale dla systemu). Prosze nie wprowadzac w tych wierszach zadnych zmian. Nie nalezy tez
dodawac ani usuwac kolumn w arkuszu wzorcowym

Kolejnosc¢ rekordow w pliku moze sie rézni¢ od kolejnosci na lidcie, lecz mozna je sortowaé w
excelu korzystajgc z funkcji arkusza kalkulacyjnego.

Dostosowanie pliku

Plik pobrany zgodnie z instrukcjg opisang w poprzednim kroku nalezy zmodyfikowa¢ w naste-
pujacy sposob:

1. Numer roku w kolumnie "Rok" zmieniamy na kolejny rok (np. z 2018 na 2019)

2. Limity w kolumnie "Limit" aktualizujemy, jesli jest taka potrzeba (np. limit dostepnych dni
urlopu pracownika powieksza sie na przetomie roku)

3. Ewentualne liczby dni w kolumnie "Dni poza ewidencjg" wyeksportowane z systemu zamie-
niamy na "0d" (objasnienie tej kolumny jest zamieszczone w ostatnim rozdziale dokumentu)

A , B | ¢ | D , E _ _F
1 Dnipozaewidencjy  Pracownik Adminis Rodzaj urlopu Limit Rok J
2 days_beyond_records employee_id dataadn leaveconfig_id limit year
3 | Lipinski Jedrzej wypoczynkowy  26d 2018
4 Administrator Adam wypoczynkowy  26d 2018
5 | Bakowska Zuzanna wypoczynkowy  26d 2018
¥
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Import danych

Zaktualizowany i zapisany plik mozemy zaimportowa¢ ponownie do systemu.

Powracamy do ekranu eksportu/importu danych i wykonujemy sekwencje operac;ji:

@) Krok 3: wybierz plik do importu | Przegiadai

Wybrany plik: |

Tutaj wskaz plik, kiéry byt edytowany | zapisany w kroku 2

) Krok 4: kontrola poprawnosci danych | Sl

Przed importem danych do systemu warto sprawdzic, czy wszystkie wiersze s wypetnione prawidiowo. Ewentualne ostrzezenia zostang wyswietlone na liscie komunikatow ponizej.

) Krok 5: import danych | 1mporty

Teraz wezytaj do BeeOffice dane przygotowane w poprzednich krokach.

Krok 3 — wybor pliku (wskazujemy zapisany przed chwilg plik .xIs)

Krok 4 — kontrola poprawnosci danych (system zweryfikuje czy nie ma btedu w nazwisku
osoby, formacie liczby dni, itp.) W razie btedéw lub ostrzezen nalezy skorygowac dane w pliku
XIs i ponownie wczytac plik wykonujgc Krok 3.

Krok 5 — jesli kontrola danych nie wykazuje juz btedéw lub ostrzezen, wykonujemy import da-
nych.

Po tej operacji w gornej czesci ekranu zostanie wyswietlony komunikat potwierdzajgcy po-
prawny import danych. Na liscie limitow urlopowych mozemy wyswietli¢c nowy zakres limitow
urlopowych (np. zmieniajgc rok na "2019").

Jesli oddzielnie ewidencjonujemy w systemie limity urlopow "na zgdanie", nalezy powtorzyc¢
catg operacje analogicznie, rowniez dla tego rodzaju urlopow.
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Import limitow urlopowych - informacje dodatkowe

BeeOffice pozwala opisywac jednostki czasu w formacie 99d 99h 99m (dni godziny minuty),
gdzie kazdy element jest opcjonalny np. "10d", "10d 4h", "10d 4h 30m", "24h 30m", "240h".

Takie podejscie pozwala unikngé btedéw zaokragglen m.in. w przypadku limitéw urlopowych
przy utamku etatu (przechowywanie nawet 3 miejsc dziesietnych nie pozwala dobrze reprezen-
towa¢ danych w tym przypadku).

Limity urlopowe nalezy wprowadzac¢ do pliku excel zgodnie z powyzszym formatem.

W przypadku wprowadzania petnych dni, mozna pominag¢ oznaczenie "d" (czyli np. "26" jest
traktowane jako "26d")

Kolumna ,,Dni poza ewidencja” ma specjalne znaczenie i jest wykorzystywana podczas uru-
chomienia systemu w trakcie roku: sg to dni odejmowane od dostepnego limitu urlopowego po-
niewaz reprezentujg wnioski urlopowe wystawione w innym systemie i nie przeniesione do
BeeOffice.

Przyktad: Pracownik ma 26d urlopu wypoczynkowego w 2018 i do 31.8.2018 wykorzystat 15d.
Uruchamiamy BeeOffice w firmie od 1.9.2018. Jesli nie wprowadzimy do BeeOffice wnioskéw
urlopowych na 15d do sierpnia, mielibysmy nadal 26d jako ,dostepne do wykorzystania”. Jesli
jednak wpiszemy ,15d” w kolumnie ,dni poza ewidencjg BeeOffice” dla takiego pracownika, to
prezentowany limit dni dostepnych bedzie wynosit ,11d”.

Podczas zwyktego wykorzystania BeeOffice w danej organizacji przez caly rok, a w szczegol-
nosci podczas importu limitéw urlopowych na kolejny rok dziatania systemu, pole to po-
winno mie¢ wartos¢ 0.
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