
■ 스케쥴 생성 하는 방법

- 근태관리 프로그램을 실행하고 로그온 할 때, 화면에 다음과 같은 창이 나타나면 

 '스케쥴 없는 사원정보' 창에서 보듯이 해당 사원들의 스케쥴이 

만들어 지지 않은 이유입니다.

만약 스케쥴이 없으면 프로그램에서 마감작업 시 정상적인

근무시간 계산을 할 수 없으므로 스케쥴을 만들어 두어야 합니다.

스케쥴 생성하는 방법은 프로그램 버전에 따라 2가지 방식이 있습니다.

1. 메뉴 중 '기초코드관리'에서 '사원코드관리'를 선택 (MK AMS, GOS)

앞에서 설명한 '사원코드관리' 에서 '스케쥴생성' 버튼을 클릭하면, 아래와 같은 창이 화면에 나타나는데

여기서 개인 시간 스케쥴을 만들어 줍니다.

☞ 기  간  : 스케쥴 만들 기간을 지정하는 곳인데 ~ 부터 ~까지로 날짜를 선택

  조건을 넣을 때는 하루, 일주일 ,한달, 1년 단위로 넣을 수 있으나

 관리자가 원하는 데로 날짜를 입력할 수 있고, 최대 365일까지

 스케쥴을 만들 수 있습니다.

조건을 입력하고 '확인'을 클릭 하면 옆 그림처럼 개인별 스케쥴이 

만들어 지는 것을 확인할 수 있을 것입니다.

※ 참고 : 스케쥴에서 휴일은 빨간색, 평일은 검정색, 토요일은 파랑색으로 표시 되는데

            일요일을 제외한 법정 공휴일 이나, 회사 자체 휴일이 있을 경우 '공휴일 설정'에서

            휴일을 설정 후 '스케쥴생성'을 하셔야 됩니다.
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   ● 특정사원이 일정기간 동안 다른 팀의 근무형태로 근무를 해야 한다면 개별 또는 그룹으로

       일정기간 스케쥴을 바꿔서 만들수 있는데, 먼저 사원들을 'v'체크하고 '기간'에서 아래 그림처럼 지정 후 스케쥴을 생성하면 됩니다.

다른형태의 근무팀 선택 후 '확인'

2. 메뉴 중 '기초코드관리'에서 '사원코드관리'를 선택 (MERITEK_G)

앞에서 설명한 '사원코드관리' 에서 '스케쥴생성' 버튼을 클릭하면 아래와 같은 창이 화면에 나타나는데

여기서 개인 시간 스케쥴을 만들어 주면 됩니다.

☞ 사 번:     ~ 부터     ~ 까지로 스케쥴 만들 사원의 사번을 입력합니다.

한 사원만 스케쥴을 만들려면, 해당 사번만 입력합니다.  

예제) 사번이 0001이면,  0001 부터 0001까지

전체 사원 중 일부 사원만 스케쥴을 만들려면,  해당사원들을 사번이 낮은 사원부터 높은 사원까지로 입력

예제) 사번 0001부터 0010까지 사원이 있고

전체 사원 스케쥴을 만들려면, 0001부터 0010까지 입력

          '…' 클릭하여 '사번조회' 창이 나타나면 해당하는 사원을 클릭합니다.

          (사번조회 창은 낮은 수에서 높은 수로 SORT 되어 있습니다.)

           

        ※ SORT 방식을 바꾸려면 타이틀을 클릭해서 변경하면 됩니다.

          

낮은수에서 높은수

높은수에서 낮은수

☞ 기  간: 스케쥴 만들 기간을 입력하는 곳인데,   ~ 부터    ~까지로 날짜를 선택합니다.

 기간은 365일이 넘지 않게 조건을 주시면 됩니다.

※ 참고 : 스케쥴에서 휴일은 빨간색, 평일은 검정색, 토요일은 파랑색으로 표시 되는데 일요일을

           제외한 법정 공휴일 이나 회사 자체 휴일이 있을 경우 '공휴일설정'에서

           휴일을 설정후 '팀별일정생성'을 하셔야 됩니다.
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