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1  Wstep

Limity urlopowe pracownikéw w BeeOffice mozna zbiorczo dodawac lub aktualizowa¢ przy pomocy 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 stanowig odzwierciedlenie limitéw z
biezgcego roku, tylko w pojedynczych przypadkach beda sie one réznity (np. nowa osoba rozpoczyna prace od
1 stycznia lub dla kogos zwiekszamy przystugujacy limit urlopowy na przetomie roku).

W zwigzku z tym mozemy rozszerzyc¢ limity urlopowe na kolejny rok wykonujac nastepujacg prosta sekwencje
krokow:

e pobieramy biezgcy zestaw limitow urlopowych z BeeOffice do pliku xIs
e wprowadzamy w tym pliku odpowiednie zmiany
e importujemy zestaw limitdw na nowy rok z pliku.

Wykonanie ww. krokéw nie musi nastepowac doktadnie na przetomie roku (31.12) lecz moze by¢ wykonane
znacznie wczesnigj, np. w pazdzierniku poprzedniego roku. Dzieki temu pracownicy moga rozpoczac
planowanie urlopdw na kolejny rok juz w 4 kwartale poprzedniego roku (np. najblizsze ferie zimowe).
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2 Pobranie pliku do eksportu/importu danych

Mechanizm importu jest prezentowany jako ikona ,Import danych z pliku Excel” na listach danych oferujgcych
mozliwos¢ importu.

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

Office

Start Firma | Aktywnosci = Zasoby ~Sprawy osobowe Podroze Service Desk = Administracia vy Q

Urlopy Analiza QUGLIOAIGIWE Zastepstwa Wnioski Dziatania HR ~ Wigcej ~
«

Dodaj rekord @ Urlopy - limity ~
& ® « ¢ strona1z3 > » [ pokaz wszystko

5@
4. Dostepne 5 7

Rokl P ik T Rodzaj T 1. 2. Poza g e dok tani Wprnwadznne g tai Planowane

o sacow urlopu Limit ewidencjg zr::;‘;:s:—zaa :ﬁo‘;’:ﬁ_ ;If (wszystkie l4o_zg]s =12 (nowe lub
‘ 2021 v| 3) statusy) aktywowane)

9021 Administrator na zadanie 4d od od 4d od 4d od

R Adam
Pracownik
[+ wszyscy -] 2021 Bakowska nazadanie  4d od od 4d od 4d od
r
- Bakowska

2021 Tt wypoczynkowy 26d od ad 3od 21d 9d 1d
Tylko aktywni pracownicy 2021 Rgﬁ&d&y na zadanie 4d 0d 0d 4d 0d 4d 0d
Rodzaj urlopu 2021 pokiadny wypoczynkowy 26d  0d ad 34d od 34d od
‘ Wszystko V|
- 2021 Gryczana Anna na zadanie 4d od od 4d 0d 4d od

2021 GryczanaAnna  wypoczynkowy 26d od 3d 29d 0d 24d 0d

sowska .
2021 B na zadanie 4d od od 4d 0d 4d 0d

Zazwyczaj funkcja importu jest zarezerwowana w systemie dla administratorow danych, poniewaz umozliwia
masowe tworzenie lub modyfikowanie duzych zbiorow danych.

Dlatego do korzystania z tej funkgji zostaty przewidziane odrebne uprawnienia:
e urlop.administracja.import.excel

Mechanizm importu danych pozwala w pierwszym kroku na przygotowanie przyktadowego pliku, opartego na
zakresie danych prezentowanych na aktualnej liscie (zaleznie od wybranych kryteriéw wyboru).

Dlatego jesli przyktadowo chcemy pobrac limity urlopu wypoczynkowego, dla wszystkich pracownikéw, za rok
2021 wprowadzamy w panelu "Opcje przegladania” takie kryteria i potwierdzamy przyciskiem [Zastosuj]:
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Office

Start Firma Aktywnosci | Zasoby —Sprawy osobowe Podréze Service Desk = Administracja | Y7 | Q

Urlopy Analiza QRELGIJAInNVE Zastepstwa  Wnioski Dziatania HR ~ Wiecej ~

«
Dodaj rekord @ Urlopy - limity ~
& e @ « < strona1z3 > » O
5@
4. Dostepne 5

Rok | Pracownik T Rodzaj T L ZIRoza g-rzeniesione :Iv:rkorzystania Wpruwac_lzone E'-nzostaje
I ) urlopu Limit ewidencjg z poprz. roku  wroku (1- 2 + [svtwasiiysst)kle 4. 5)
| 2021 v| Y

2021 KOMInIStralor 14 saganie  4d ad 0d 4d 0d 4d
Pracownik
[+ Wszyscy - 2021 Sakowska nazadanie  4d  0d 0d 4d 0d 4d

i Bakowsk
- gkowska

2021 TR wypoczynkowy 26d 0d 4d 30d 21d 9d
Tylko aktywni pracownicy 2021 pokiadny nazadanie  4d 0d 0d 4d 0d 4d

2021 Dokladny wypoczynkowy 26d  0d ad 34d 0d 34d
| wypoczynkowy V|
' ’ 2021 Gryczana Anna na zadanie 4d 0d 0d 4d 0d 4d

2021 Gryczana Anna wypoczynkowy 26d 0d 3d 29d 0d 28d

2021 Ewgﬁr‘f; a na zadanie 4d 0d 0d 4d 0d ad

Nastepnie wybieramy ikone "eksport/import danych"

Start Firma  Aktywnosci  Zasoby

Urlopy Analiza geigleJo)Allnlie%

Urlopy - limity +
& |&a) ®

Rok | Pracownik T Eﬁg;ﬁj T Eimit
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W nowej zaktadce przegladarki otwiera sie okno eksportu/importu danych. Wybieramy przycisk [Pobierz], ktory
spowoduje zapisanie pliku danych:

Import / Eksport danych: limity urlopow

Na tym ekranie mozesz zaktualizowac istniejgce dane lub wezytac nowe dane, na podstawie pliku w formacie Excel.

Krok 1: zapisz wzorcowy plik z danymi

W tym kroku zostanie przygotowany arkusz Excel zawierajacy wszystkie pozycje z listy, ktéra byta wyswietlana przed uruchomieniem narzedzia eksportu/importu danych. Ten plik to szablon do wykorzystania w
nastepnym kroku.

Krok 2: zaktualizuj lub dodaj dane do pliku wzorcowego

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

Wiersze od numeru 3 to pozycje, kiére bedziesz importowac do BeeOffice w nastepnych krokach. Tutaj mozesz zmieniac dane lub dodac nowe wiersze do arkusza

Wazne: jesli zmieniasz wiersz arkusza (=aktualizacja danych juz istniejgacych w BeeOffice), to pierwsze pole (z nagiéwkiem ID) musi pozostac niezmienicne — to jest jednoznaczna wskazéwka dla systemu, kidre
dane nalezy zaktualizowac. Jesli dodajesz nowe wiersze do arkusza, pierwsze pole (ID) musi pozosta¢ puste — BeeOffice automatycznie nada nowy identyfikator podczas importu

Kolejnos¢ rekordéw w pliku moze sie rozni¢ od kolejnosci na liscie, lecz mozna je sortowac w excelu korzystajac
z funkgji arkusza kalkulacyjnego.
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3 Dostosowanie pliku

Plik pobrany zgodnie z instrukcjg opisang w poprzednim kroku nalezy zmodyfikowac¢ w nastepujacy sposob:

1
2

Numer roku w kolumnie "Rok" zmieniamy na kolejny rok (np. z 2021 na 2022)

Limity w kolumnie "Limit" aktualizujemy, jesli jest taka potrzeba (np. limit dostepnych dni urlopu

pracownika powieksza sie na przetomie roku)

Ewentualne liczby dni w kolumnie "Dni poza ewidencjg" wyeksportowane z systemu zamieniamy na "0d"

(objasnienie tej kolumny jest zamieszczone w ostatnim rozdzialedokumentu)

Dni poza E_lPracuwniIu Administri Rodzaj urlopu

days_bey« employee dataadmit leaveconfig_id

0d
0d
0d
0d
0d

Gryczana Anna
Gryczana Anna
Truten Tomasz
Truten Tomasz
Truten Tomasz

wypoczynkowy
na zadanie
wypoczynkowy
ojcowski

na zadanie

Limit Rok L
limit year c
26d 2021
ad 2021
26d 2021
7d 2021
ad 2021
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4 Import danych

Zaktualizowany i zapisany plik mozemy zaimportowa¢ ponownie do systemu. Powracamy do ekranu
eksportu/importu danych i wykonujemy sekwencje operadji:

Krok 3: wybierz plik do importu Przegladaj

Wybrany plik:

Tutaj wskaz plik, ktory byt edytowany i zapisany w kroku 2

Krok 4: kontrola poprawnosci danych Sprawdz

Przed importem danych do systemu warto sprawdzi¢, czy wszystkie wiersze sa wypeinione prawidtowo. Ewentualne ostrzezenia zostang wyswietlone na liscie komunikatdw ponizej.

Krok 5: import danych Importuj

Teraz wczyta) do BeeOffice dane przygotowane w poprzednich krokach

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

Krok 4 — kontrola poprawnosci danych (system zweryfikuje czy nie ma btedu w nazwisku osoby, formacie liczby
dni, itp.) W razie btedow lub ostrzezen nalezy skorygowac¢ dane w pliku

xls i ponownie wczytac plik wykonujac Krok 3.
Krok 5 — jesli kontrola danych nie wykazuje juz btedow lub ostrzezen, wykonujemy import danych.

Po tej operadji w gornej czesci ekranu zostanie wyswietlony komunikat potwierdzajgcy poprawny import danych.
Na liscie limitow urlopowych mozemy wyswietli¢ nowy zakres limitow urlopowych (np. zmieniajac rok na "2022").
Jesli oddzielnie ewidencjonujemy w systemie limity urlopdw "na zadanie", nalezy powtdrzy¢ catg operacje
analogicznie, réwniez dla tego rodzaju urlopow.
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5 Import limitéw 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 unikng¢ btedéw zaokraglen m.in. w przypadku limitéw urlopowych przy utamku etatu
(przechowywanie nawet 3 miejsc dziesietnych nie pozwala dobrze reprezentowac danych w tym przypadku).

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

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

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

Przyktad: Pracownik ma 26d urlopu wypoczynkowego w 2021 i do 31.8.2021 wykorzystat 15d. Uruchamiamy
BeeOffice w firmie od 1.9.2022. 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 caty rok, a w szczegdlinosci podczas
importu limitéw urlopowych na kolejny rok dziatania systemu, pole to powinno mie¢ warto$¢ 0.
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