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HedSam Программа управления базой данных


1. Программа управления базой данных

1.1. Работа с программой

1.1.1. Меню

Работа с данной программой, как и со всеми программами Windows, осуществляется с помощью меню. Это означает, что почти все операции можно выполнить через меню, расположенное по горизонтали в верхней части программного окна.

Набор доступных функций варьируется в разных состояниях программы. Окно, являющееся в данный момент рабочим, определяет набор доступных функций - они показаны в меню текстом нормального цвета. Наименования остальных функций затемнены. Например, когда рабочим является окно карточки, в меню “Файл“ могут быть использованы команды Сохранить, Создать, Удалить и Печать. Когда же рабочим является окно режима доступа, доступны лишь команды Сохранить и Печать.

Некоторые команды меню можно давать с клавиатуры без открытия самого меню. Эти комбинации клавиш указаны в меню в конце соответствующей команды. Например, расположенную в меню Правка команду Сохранить можно вызвать либо из первой строки меню, либо нажатием функциональной клавиши F2.

Ниже приведено краткое описание позиций главного меню.

Файл

Меню “Файл“ содержит все команды, которые необходимы для работы с базой данных, а именно: Сохранить, Изменить, Удалить и Печать. Они всегда относятся к рабочему окну. Кроме этого, посредством данного меню можно заблокировать, разблокировать или выключить программу. Разблокирование означает открытие работающей, но заблокированной программы, с помощью кода пользователя и пароля. Блокирование программы производится для того, чтобы ею нельзя было воспользоваться без вышеупомянутых кода и пароля.

 Правка
Меню “Правка“ содержит, аналогично многим другим программам Windows, отмену предыдущего действия, команды управления буфером обмена, то есть Вырезать, Копировать и Вставить, а также просмотр дат и данных о карточках вперед или назад.

 База данных

Для внесения изменений в какую-то часть базы данных необходимо сначала открыть соответствующее окно. Каждая строка данного меню предназначена для работы с той или иной частью базы данных, доступной модификации.

Сервис

В меню “Сервис“ расположено несколько инструментов для работы с базой данных – список имен, маска запроса и передача данных программе управления интерфейсом.

Окно

В меню “Окно“ содержатся обычные функции Windows для работы с окнами, а именно “Каскад“, “Расположить все“, закрытие или выбор одного из открытых окон.

Справка

Команды работы со справкой.
1.1.2. Панель инструментов

Панель инструментов, расположенная под главным меню программы, позволяет использовать те же команды, что и в меню.
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Рис. 16. Панель инструментов.
На рисунке показана ситуация, когда все кнопки панели инструментов задействованы, т.е. ими можно воспользоваться. Недоступные кнопки представлены без цвета, а при помещении на них курсора не происходит иллюзии нажатия кнопки, в отличие от доступных кнопок. Состояние кнопок зависит от того, какое окно на экране является в данный момент рабочим. В общем случае доступными являются лишь те команды, которые связаны с управлением конкретной частью базы данных. Кнопки “Закрыть“ и “Передать“ доступны всегда.

Блокировать/Разблокировать

Первой кнопкой слева производится блокирование или разблокирование программы. Когда программа заблокирована, на кнопке написано “Разблокировать“, а когда программа открыта – “Блокировать“.

Сохранить

Вносит в базу данных информацию из рабочего окна.

Создать

Позволяет ввести новую информацию в базу данных (если ввод данных разрешен).

Изменить

Если в выбранный объект допускается внесение изменений, кнопка открывает для этого соответствующее окно.

Удалить

Удаляет выбранные данные из рабочего окна, если их удаление не запрещено.

Печать

Выводит на экран окно, через которое можно произвести настройку параметров печати, включить печать или распечатать просматриваемые данные через окно просмотра.

Предыдущая карточка

При обработке данных, относящихся к карточкам, а именно самих карточек, учетных записей и балансов рабочего времени, эта кнопка выводит данные, относящиеся к предыдущей карточке.

Следующая карточка
При обработке данных, относящихся к карточкам, а именно самих карточек, учетных записей и балансов рабочего времени, эта кнопка выводит данные, относящиеся к следующей карточке.

Маска поиска

Открывает окно маски поиска.

Список имен

Выводит на экран список имен.

Передать

Открывает окно передачи.

Экспресс-меню

В главном окне программы, во всех окнах работы с базой данных, списке имен и некоторых полях окон ввода данных можно воспользоваться экспресс-меню. Это меню появляется при нажатии правой кнопки мыши, когда курсор находится на объекте, к которому нужно применить ту или иную функцию, либо при нажатии комбинации клавиш Alt+F10.
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Рис. 17. Экспресс-меню для окна карточки.

1.2. Разблокирование программы

Так как программа управляет правом доступа, открытием дверей и учетом рабочего времени сотрудников, необходимо обеспечить ее недоступность для посторонних. Для этого пользователь должен знать правильный код и пароль.

Открытие заблокированной программы производится командой Разблокировать в меню «Файл» или экспресс-меню либо нажатием кнопки (Разблокировать( панели инструментов. При этом на экране открывается изображенное ниже окно, в котором нужно ввести код и пароль.
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Рис. 18. Разблокирование программы.
После того, как правильный код пользователя и пароль введены и подтверждены нажатием кнопки [ОК], блокировка снимается, и программа позволяет выполнять команды, разрешенные для пользователя с данным пользовательским кодом.

1.3. Блокирование программы

После завершения очередного сеанса работы с программой ее следует либо выключить, либо заблокировать, чтобы никто не мог изменить или удалить из нее важные данные. Заблокированная программа находится в действии, однако работать с ней невозможно, не введя код и пароль.

Блокирование производится путем вызова из меню “Файл“ или экспресс-меню команды Блокировать или нажатием кнопки (Блокировать( панели инструментов.

1.4. Карточки

При вводе системы в эксплуатацию оператор в первую очередь должен создать картотеку - загрузить данные, приписанные карточкам сотрудников. Чтобы выданную сотруднику карточку можно было использовать в считывателях КД и УРВ или обеспечить получение телефонной информационной службой сведений о местонахождении ее владельца, ее необходимо сначала ввести в базу данных. 

Картотеку можно редактировать, выбрав из меню “База данных“ функцию Карточки, в результате чего на экране открывается соответствующее окно ввода данных. Окно имеет три страницы. На первой странице вводятся основные данные, которые впоследствии первыми появляются на экране при открытии окна карточки. Следующими страницами являются данные о правах доступа и данные для телефонной информационной службы.

1.4.1. Просмотр данных карточки

В картотеке содержатся такие сведения, как данные о владельце карточки, его расписание работы, произведенные карточкой регистрации и кумулятивный баланс рабочего времени. Просмотр и запрос определенных данных карточки производится следующим образом. 

Во-первых, из всей массы данных можно вывести для просмотра определенную группу карточек посредством маски запроса (см. 5.16 Маска запроса). Имеется четыре способа просмотра: 

В меню “Правка“ имеются функции Предыдущая карточка и Следующая карточка. Первая из них выводит на экран данные предыдущей карточки, входящей в маску запроса, а вторая, соответственно - данные следующей карточки. Для обеих функций определены ключи клавиатуры - F7 и F8 и соответствующие кнопки на панели инструментов.

1.4.2. Основные данные

Первая страница сведений карточки содержит так называемые основные данные. Ниже рассматриваются значения ее полей.
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Рис. 19. Страница основных данных карточки.

Номер - возможно используемый в данной фирме личный номер работника. Он может применяться в качестве параметра поиска в маске запроса и выводиться в отчетах.

Имя - имя владельца карточки. Оно присутствует в отчетах и событиях, связанных с карточкой, например, в данных об отклоненных регистрациях, сохраняющихся в файле событий.

Адрес - домашний адрес владельца карточки. Адрес отображается только в данном окне и при распечатке данных карточки.

Телефон - домашний или иной частный номер телефона владельца карточки. Телефон отображается только в данном окне и при распечатке данных карточки.

Отдел – отдел фирмы, в котором работает владелец карточки. По типу это поле ввода является текстовым и объединено с разворачивающимся вниз меню. Следовательно, в него можно либо вписать название отдела, либо выбрать его из вариантов, предложенных в меню, если такой отдел уже существует. В меню имеются все названия уже введенных в картотеку отделов. Поле “Отдел“ можно использовать при сортировке карточек с помощью маски запроса, например для составления отчета (см. 5.16 Маска запроса).
Группа - группа, к которой относится владелец карточки. Аналогично предыдущему, в данное поле можно вписать наименование группы или выбрать его из списка уже существующих групп. Обычно данное поле используется для сортировки перечня владельцев карточек с помощью маски запроса.

Поле “Действует с“ определяет день, начиная с которого карточка котируется считывателями. Этот параметр действует, только если он выбран. В противном случае карточка действует сразу с момента ее ввода.
Поле “Действует по“ определяет день, вплоть до которого карточка котируется считывателями. Этот параметр действует, только если он выбран. В противном случае карточка действует вплоть до момента ее удаления.
1.4.3. Данные о правах доступа

Данные о правах доступа определяют, через какие считыватели и в какое время для данной карточки разрешен доступ. Эту страницу открыть невозможно при отсутствии в системе устройств, с которыми связаны параметры прав доступа. 
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Рис. 20. Страница данных о правах доступа карточки.

Поле Код доступа применяется для таких систем, в которых имеются считыватели с идентификацией кода. В это поле вносится код, который должен ввести владелец карточки до или после экспонирования карточки. Код является индивидуальным для каждой карточки и всегда состоит из четырех цифр. Если в поле вводится меньше четырех цифр, остальные разряды автоматически заполняются нулями. 

Права доступа
Система может иметь переменное количество считывателей со своими электронными блоками, подключенными через интерфейс к компьютеру. В каждом электронном блоке есть несколько выходов, посредством которых он может управлять различными устройствами, например, замками дверей. Для каждого электронного блока можно запрограммировать промежуток времени, в течение которого считыватель, подсоединенный к данному электронному блоку, разрешает доступ карточки.

Главным назначением считывателя, безусловно, является приведение в действие механизма дверного замка. Поэтому для него выделен собственный раздел ДВЕРИ в списке прав доступа. Кроме того, если в систему включены другие аналогичные устройства, например лифты, может существовать и раздел ЛИФТЫ.

В перечне раздела ДВЕРИ после каждой двери стоит номер режима доступа, определяющий промежуток времени годности карточки для открытия данной двери (см. 5.11 Режимные программы). Попасть в окно настройки параметров режимов можно через меню База данных | Режимы доступа. Для изменения действующего режима из списка следует выбрать дверь или несколько дверей и затем через меню дать команду Изменить. Открывается новое окно с меню, из которого выбирается используемый режим. Первым в списке идет вариант {пусто}. Это режим полного запрета доступа. После закрытия окна нажатием (OK( за названиями выбранных дверей появляется номер режима.

Иногда бывает необходимо, чтобы разные замки одной двери работали в разных режимах. Например, дверь оснащена рабочим замком и замком повышенной надежности, причем требуется, чтобы замок повышенной надежности могли открыть лишь избранные сотрудники, а рабочий замок - более широкий круг лиц. Для этого предусмотрена возможность выбора конкретного замка, на который распространяется режим доступа. Те замки, на которые этот режим не распространяется, остаются закрытыми после экспонирования карточки, даже если текущее время определено режимом доступа как разрешенное. В схеме подобные двери отличаются от остальных дверей наличием небольшого знака "+" на пиктограмме двери. Для такой двери можно вывести на экран информацию о замках двойным щелчком мыши по пиктограмме двери или нажатием "+". Право открытия замка (замков) устанавливается выбором из списка нужного замка (замков) и последующим вызовом через меню команды Изменить. На экране открывается окно, показанное на рисунке ниже, в котором можно сделать выбор.
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Рис. 21. Выбор права доступа на этаж.
В дверях описанная выше дифференциация замков применяется довольно редко, однако для лифтов это типичное решение. В самом деле, лифт аналогичен двери с несколькими “замками“ - этажами. Тем не менее, для лифтов имеется собственный раздел в списке прав доступа. Аналогично двери, после наименования лифта стоит номер режима, которому подчиняется карточка применительно к данному лифту. Смена режима производится так же, как и в разделе “ДВЕРИ“. Этажи, обслуживаемые данным лифтом, выводятся на экран двойным щелчком мыши. Из них можно выбрать те этажи, на которые для карточки устанавливается право доступа.

Управление группами шлейфов ОС

Система HedSam способна управлять группами шлейфов охранной сигнализации (ОС). Включение и отключение групп шлейфов ОС производится главным образом в процессе регистрации сотрудников карточками на тех считывателях, которые специально предназначены для включения и отключения групп шлейфов. Обычно при регистрации в одну сторону двери группа шлейфов встает под охрану, а при регистрации в другую сторону – снимается с охраны. Управляемая группа шлейфов ОС в свою очередь воздействует на какой-то другой связанный с ней объект. Им может быть, например, релейный выход, который управляет контрольной панелью охранной сигнализации.

Нередко, особенно тогда, когда группа шлейфов ОС управляет системой охранной сигнализацией, желательно, чтобы правом включения и выключения группы шлейфов ОС были наделены лишь избранные сотрудники. Это право можно присвоить карточке в окне, открываемом кнопкой (Управление группами шлейфов(. В списке показаны все введенные в систему группы шлейфов ОС. Те группы, которыми сможет управлять данная карточка, помечаются щелчком мыши напротив квадрата, находящегося в начале строки, или нажатием клавиши “пробел“ в данной строке.
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Рис. 22. Выбор групп шлейфов ОС, которыми можно будет управлять с помощью данной карточки.

Право карточек управлять группами шлейфов ОС можно изменить и в процессе программирования самих управляемых групп шлейфов. См. 5.9 Управление группами шлейфов.

Примечение:
Для того чтобы изменения прав доступа вступили в силу, эти данные нужно передать считывателям. См. 5.17 Передача данных.

1.4.4. Сведения для телефонной информационной службы

На третьей странице окна карточки задаются данные, используемые телефонной информационной службой, если таковая имеется в системе. Эту страницу выбрать невозможно, если в системе не предусмотрена такая служба.
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Рис. 23. Страница телефонной информации карточки.

Поле Внутренний телефон используется, когда в системе предусмотрена телефонная информационная служба HedSam. По внутреннему телефонному номеру абонента программа выводит на экран данные о местонахождении владельца соответствующей карточки.

По номеру, указанному в поле Мобильный телефон, запросить сведения о местонахождении владельца карточки невозможно, однако если этот номер указан, телефонный оператор увидит его, дав запрос по внутреннему телефонному номеру.
1.4.5. Добавление карточки

Добавить карточку можно с помощью команды Создать в меню “Файл“. На экране открывается окно, в котором нужно ввести номер добавляемой карточки, то есть номер, обозначенный на самой карточке доступа. При нажатии [OK] в файл картотеки вносится незаполненная карточка. Все ее поля либо пусты, либо заполнены нулями. 
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Рис. 24. Добавление новой карточки.
Следующим шагом обычно является присвоение карточке имени. Кроме этого, в зависимости от конфигурации системы, можно ввести данные о том, через какие считыватели и когда можно проходить с этой карточкой.

Примечание:
Чтобы карточка котировалась считывателями, им должна быть передана введенная информация. См. 5.17 Передача данных.
1.4.6. Удаление карточки

Для удаления карточки из базы данных вызовите ее на экран и дайте команду Удалить через меню “Файл“. После этого программа попросит подтвердить удаление карточки. При нажатии [OK] карточка стирается из базы данных.

Примечание:
Чтобы карточка была стерта из памяти считывателей, им должна быть передана измененная информация.
1.4.7. Распечатка карточек

Карточки можно вывести на экран монитора или распечатать на бумагу командой Печать в меню “Файл“. При этом можно выбрать печать текущей (вызванной на экран) карточки, карточек, выбранных из списка имен или входящих в маску запроса. Выбор из списка имен разрешен только тогда, когда он открыт на экране.

Основные данные карточки, то есть данные первой страницы окна, печатаются всегда. Остальные данные – права доступа и информация для телефонной информационной системы – можно выбирать. Расписания работы (они не относятся непосредственно к окну карточки) могут быть распечатаны после других сведений о карточке, если установить соответствующий флажок. Впрочем, расписания можно распечатать и отдельно от информации о карточках в процессе работы с расписаниями (см. 5.5 Расписания). 
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Рис. 25. Распечатка карточек.
1.4.8. Копирование карточек через буфер обмена

Часто в разных карточках бывает много схожей информации. Права доступа через различные двери или режимы учета рабочего времени могут совпадать частично или полностью. Поэтому очень полезна функция копирования карточек, особенно на этапе загрузки данных в систему, когда приходится создавать помногу карточек за один раз.

С копированием через буфера обмена связаны три команды, которые можно вызвать из экспресс-меню (правая кнопка мыши), когда курсор находится в области окна карточки. Эти команды следующие:

 Вырезать - копирует содержание карточки в буфер обмена и удаляет ее. Перед удалением программа просит подтверждения на удаление карточки.

Копировать - копирует содержание карточки в буфер обмена, не удаляя оригинала.

Вставить - вносит содержимое буфера обмена в нужную карточку. Выбор карточки-адресата, а также прочих параметров вставки производится с помощью изображенного ниже окна, которое открывается в результате вызова данной команды.
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Рис. 26. Вставка карточки из буфера обмена.

Номера карточек-адресатов - номера карточек, в которые копируются данные из буфера обмена. Если карточка с таким номером уже существует, программа просит подтверждение на перезапись данных. Нужные карточки можно ввести через запятую (например 2,4,22), указав пределы (например 10-55) или путем комбинации того и другого способа.

Вставить данные:

основные - содержание первой, или так называемой основной страницы окна карточки. Все параметры, записанные на данной странице, копируются в выделенные карточки. 

о правах доступа - содержимое второй страницы окна карточки. В зависимости от системы здесь расположены режимы доступа карточки для каждой двери, а также права доступа на различные этажи в лифте.

для телефонной службы – данные для телефонной информационной службы (третья страница окна карточки).

Расписание – при выборе этого варианта копируются данные о расписании работы данного сотрудника, используемого для учета рабочего времени. Эту же операцию, но только в отношении одних лишь расчетных параметров, можно выполнить отдельно, при работе с расписаниями, командой База данных | Расписания. При этом можно более точно определить, какие данные необходимо вставить. Если же вставка производится с помощью рассматриваемой команды, то при этом копируются все данные. См. 5.4.8 Копирование расписаний через буфер обмена.

Удалить незамещенные данные – этот флажок имеет значение, когда данные вставляются в уже существующие карточки. При его установке из карточки-адресата удаляются те старые данные, которые при вставке не были переписаны новыми данными. Например, если не были выбраны основные данные, то соответствующие поля карточки-адресата очищаются.

1.5. Расписания

Учет рабочего времени основан на двух факторах – учетных записях рабочего времени и графиках работы. Существует пять различных типов режимных параметров работы - нормальный график, сверхурочный график, коды отсутствия, пределы отклонений рабочего времени и прочие расчетные параметры. Эти параметры задаются функцией меню База данных | Графики работы. График работы конкретного сотрудника образует расписание работы, которое можно открыть командой меню База данных | Расписания. Далее более подробно рассматривается эта функция.

Одновременно в окне видны данные только одной карточки. Выбор карточек для работы с ними производится аналогично другим данным карточки - через маску запроса, список имен или путем просмотра карточек вперед-назад командами меню или с помощью панели инструментов Предыдущая/Следующая карточка. См. 5.4.1 Просмотр данных карточки.

Окно состоит из трех страниц. Первая страница предназначена для работы с нормальными графиками работы, вторая со сверхурочными, а третья – с остальными расчетными параметрами, которыми являются коды отсутствия, пределы отклонений рабочего времени и прочие графики работы.

1.5.1. Нормальный и сверхурочный графики работы

Две первых страницы окна “Расписания“ отведены нормальным и сверхурочным графикам. Порядок работы с ними абсолютно одинаковый, за исключением того, что ссылки даются на разные графики работы.

Страница представлена в виде списка, в котором перечислены даты и рядом проставлены названия графиков работы на каждый день. Графики, показанные в списке, можно вводить двумя способами – через “стандартное расписание“ или путем задания расписания на каждый день.
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Рис. 27. Расписание, страница нормальных графиков.

Количество дней в списке ограничено. Количество дней, включаемых в список, выбирается правой кнопкой мыши через экспресс-меню командой Настройка расписания (Рис. 28). Следует учесть, что большое количество дней замедляет перелистывание карточек.
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Рис. 28. Параметры расписания.
Стандартное расписание 

На каждый рабочий день работнику необходимо расписать часы работы (график) для того, чтобы программа могла правильно подсчитывать отработанное время на основе регистраций УРВ. Чтобы не вводить графики отдельно на каждый день, в программе предусмотрена функция, которая называется “стандартное расписание“. Такое расписание может быть сформировано отдельно для нормальных и сверхурочных часов. Оно представляет собой цикл любой длительности, который начинается с так называемого начального дня и повторяется изо дня в день до тех пор, пока его не изменят.

Построим в качестве примера стандартное расписание для нормальных часов на базе двухнедельного цикла, в котором в первую неделю будет отрабатываться график “Утренняя смена“, а во вторую – “Вечерняя смена“.

Начнем установку нажатием кнопки (Стандартное( на странице нормальных часов расписания. В открывшемся окне выбираем в качестве начального дня понедельник начальной недели цикла. Например, выберем первый понедельник года 06/01/1997.

Затем добавляем в список строки по числу дней в цикле т.е. нажимаем расположенную в нижней части окна кнопку (Добавить( четырнадцать раз подряд. После этого в списке должно быть четырнадцать строк, в которых указаны сокращенные названия дней недели и за каждым из них текст “выходной“. В первой строке находится только что назначенный нами начальный день.
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Рис. 29. Составление стандартного расписания.

В нашем примере первая неделя должна подчиняться графику “Утренняя смена“. Поэтому выберем из списка строки с 1 по 5 и нажмем кнопку (Установить(, расположенную в нижней части окна. На экране открывается окно (Рис. 30) для выбора графика. Выберем вариант “Утренняя смена“ и нажмем (OK(. Теперь в ранее выбранных нами строках текст “выходной“ сменился на текст “Утренняя смена“. Вслед за этим выберем будние дни второй недели, то есть строки с 8 по 12, снова нажмем кнопку (Установить(, выберем на этот раз график “Вечерняя смена“ и нажмем (OK(. Расписание готово.
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Рис. 30. Выбор графика для стандартного расписания.

Окно позволяет выбрать еще один график – по праздникам. Здесь задается режим работы в праздничные дни. Чаще всего это поле оставляют таким, как оно есть {выходной}, однако в принципе вместо него можно установить любой другой график.

Когда график готов, нужно подтвердить изменение данных и закрыть окно нажатием (OK(. 

Изменение расписания

Нормальный и сверхурочный графики дня можно сделать отличными от стандартного расписания. В расписании указано запрошенное количество дней до и после текущей даты. Из их числа нужно выбрать день (дни), график которых требуется изменить (можно изменить как нормальный, так и сверхурочный графики). После этого через меню, экспресс-меню или с панели инструментов дается команда Изменить и выбирается график. Окно изменения графика представлено на Рис. 31.
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Рис. 31. Установка нормального графика, отличающегося от стандартного расписания.
Чтобы поменять нормальный график, следует сначала выбрать вариант “Отклониться от стандартного расписания“. После этого можно выбирать график. Аналогично изменяется расписание сверхурочных часов.

После закрытия окна нажатием кнопки (OK( измененные данные отображаются в расписании в строке того дня, из которого было открыто окно. Измененные данные выделены в графике более темным текстом, чем остальные дни, соответствующие стандартному расписанию.

Привязка расписания

Когда изменяется рабочий ритм сотрудника, это легче всего оформить путем изменения стандартного расписания. Однако здесь возникает проблема: внесенные в расписание изменения распространятся и на прошедшие дни, являющиеся “стандартными днями“. Если при этом распечатать табель часов за прошедшее время, получится расхождение между плановыми и отработанными часами. Чтобы избежать путаницы, в программе предусмотрена функция “жесткой привязки“ графиков к выбранным дням, благодаря чему изменение стандартного расписания уже не повлияет на эти дни. Фактически это означает то, что программа автоматически делает для выбранных дней стандартные расписания особыми, используя текущие значения. 

Для привязки расписаний к датам нужно выбрать даты из расписания нормальных или сверхурочных часов и дать из экспресс-меню команду Привязать расписание. На Рис. 32 показано окно для окончательной настройки привязки. Привязка может распространяться лишь на текущую карточку, карточки, выбранные из списка имен или все карточки маски запроса. Чтобы произвести привязку, необходимо установить флажок “Привязать“. Если этого не сделать, эффект будет обратным – действующие привязки для выбранных дат будут отменены. 
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Рис. 32. Привязка расписаний.
1.5.2. Прочие расчетные программы

Третья страница окна расписания предназначена для установки прочих параметров режима работы сотрудников.

Метод учета определяет, как подсчитываются отработанные сотрудником часы. Вариантами являются ЖЕСТКИЙ или СКОЛЬЗЯЩИЙ учет. Жесткий учет отличается от скользящего тем, что при нем не допускаются отклонения рабочего времени, т.е. рабочий день имеет фиксированное время начала и окончания. Оба метода могут базироваться на одном и том же нормальном рабочем графике.

Коды отсутствия определяют влияние введенных при регистрациях УРВ кодов на учет рабочего времени. График работы, выбираемый в строке-меню, определяет значение кода отсутствия,  заданное в базе данных графиков работы. См. 5.12.3 Коды отсутствия.

Пределы отклонений задают максимальное и минимальное значения ежедневно накапливающегося отклонения рабочего времени (баланса), а также день списания баланса и значение, до которого списывается баланс. Режимы, выбираемые в строке-меню, указывают на значения пределов отклонений, заданные в базе данных графиков работы. См. 5.12.4 Пределы отклонений рабочего времени.

Расчетные параметры задают отдельные параметры, связанные с учетом рабочего времени. График работы, выбираемый в строке-меню, определяет прочие режимы работы,  заданные в базе данных графиков работы. См. 5.12.5 Расчетные параметры.
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Рис. 33. Третья страница окна расписания.
1.5.3. Копирование расписаний через буфер обмена

Так как большинство работников обычно имеют одинаковый график работы, в программе предусмотрена возможность копирования расписаний через буфер обмена. Копирование текущего расписания в буфер производится командой экспресс-меню Копировать расписание в буфер обмена. 
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Рис. 34. Вставка расписания из буфера обмена.

Для вставки расписания из буфера обмена в карточку нужно дать команду Вставить расписание из буфера обмена. При этом открывается показанное выше окно для выбора вставляемой информации. Лишь выбранная информация будет вписана в карточку поверх старых данных, остальные данные останутся нетронутыми.

Вставлять данные можно в несколько карточек сразу. Карточки-адресаты указываются отдельно через запятую (например 2,4,22), в виде интервала (например 10-55) или комбинацией этих способов.

1.5.4. Распечатка расписаний

Для вывода расписаний на экран монитора или распечатки на бумагу нужно дать команду Печать в меню “Файл“. Можно распечатать текущую карточку, а также карточки, выбранные из списка имен или входящие в маску запроса. В распечатку войдут те дни, которые были выбраны из списка нормальных и сверхурочных графиков.
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Рис. 35. Распечатка расписания.
1.6. Регистрации и учетные записи

Регистрация - это способ общения владельца карточки с аппаратурой контроля доступа и учета рабочего времени. В системе контроля доступа регистрация необходима для открытия двери, а в системе учета рабочего времени - для фиксации времени прихода на работу или ухода с нее.

Распечатка табелей часов и расчет балансов рабочего времени, производимый один раз в сутки в случае применения скользящего рабочего дня, осуществляются на основе производимых работниками регистраций. Если учетные записи регистрации отсутствует, программа не в состоянии подсчитать фактически отработанные часы. Учетная запись может отсутствовать, например, если работник забыл произвести регистрацию или забыл карточку дома. Все эти человеческие ошибки системный оператор должен исправлять в базе данных вручную.

Также имеется возможность корректировки учетных записей. Потребность в корректировке может возникнуть, если работник при уходе с работы забыл ввести соответствующий код отсутствия или просто не предвидел такой необходимости (например, в случае неожиданного заболевания, проявившегося только после ухода с работы).

При вызове из меню “База данных“ команды Учетные записи на экране открывается окно, в котором видны все или часть учетных записей одной карточки в течение дня. Если с выбранной учетной записью связаны данные отсутствия, они могут быть показаны в учетном журнале, если выбрать функцию “показать коды“.
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Рис. 36. Работа с учетными записями.
1.6.1. Добавление и изменение учетных записей

Для добавления новой учетной записи нужно дать команду Добавить через меню “Файл“, экспресс-меню или нажатием соответствующей кнопки панели инструментов. После этого на экране открывается окно, в котором можно ввести новые учетные данные.
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Рис. 37. Изменение учетной записи.
Время – время регистрации. Может быть изменено только при изменении учетной записи.

Считыватель – название считывателя, в котором произведена регистрация. Эту информацию вводить не обязательно, так как она не имеет значения при учете рабочего времени.

Направление – без направления, вход или выход. Так как добавить можно только запись УРВ, может быть выбран лишь вход или выход.

Решение - информация об одобрении или отклонении регистрации. Обычно регистрация УРВ всегда разрешается. И напротив, регистрация контроля доступа отклоняется, если у карточки, которой она производится, нет права доступа через данную дверь. Решение может быть изменено только при изменении учетной записи. При добавлении новой учетной записи можно выбрать лишь вариант разрешить.

Причина отсутствия - вводимые при регистрации код отсутствия, дата и время возвращения. Код отсутствия влияет на то, как будет учитываться рабочее время владельца карточки. Значения кодов определяются функцией Графики работы / Коды отсутствия. День и время возвращения предназначены для телефонного оператора в качестве справочной информации, если система имеет соответствующее программное обеспечение.

1.6.2. Пересчет балансов рабочего времени

Добавление или изменение учетной записи может привести к изменению баланса рабочего времени за данный день. Поэтому после сохранения данных программа спрашивает, хочет ли оператор произвести пересчет балансов в соответствии с внесенными изменениями. При положительном ответе для данной карточки баланс редактируемого дня пересчитывается, а на основе полученного результата пересчитываются и балансы за все последующие дни.


1.6.3. Распечатка учетных записей

Для распечатки учетных записей выберите в меню “Файл“ команду Печать в тот момент, когда на экран выведено окно учетной записи (Рис. 38). В этом окне можно произвести настройку печати.
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Рис. 38. Распечатка учетных записей.
Начальная и конечная даты – начальная и конечная даты распечатываемого фрагмента учетного журнала.

Интервал времени – распечатка учетных записей, лежащих лишь в указанном интервале времени (ч:мин)

Печатать карточки – печать текущей карточки или карточек, выбранных из списка имен или входящих в маску запроса. Вариант списка имен доступен только тогда, когда сам список имен находится на экране.

Порядок печати – по карточкам или по времени. При печати по карточкам учетные записи каждой карточки распечатываются друг за другом. При печати по времени учетные записи всех карточек печатаются в хронологическом порядке.

Типы учетных записей – распечатка учетных записей контроля доступа, рабочего времени или всех вместе.

Двери – распечатка учетных записей, касающихся лишь указанных дверей. Номера дверей указываются по отдельности через запятую, интервалом через тире или комбинированным способом, например 1,5,33-40.

1.6.4. Хранение учетных записей на жестком диске

Учетные записи хранятся на жестком диске по умолчанию в течение 120 дней. При необходимости этот срок можно изменить путем корректировки соответствующих параметров инициализационного файла.

1.7. Баланс рабочего времени

Программа учета рабочего времени является одной из программ ПО HedSam. Она выполняет ежесуточный расчет балансов (отклонений рабочего времени) за предыдущий день на основе учетных записей для всех карточек, которым предписан скользящий метод учета рабочего времени. Метод учета задается в меню База данных | Расписания.

Работать с базой данных балансов можно посредством специального окна. На каждый день в базе данных значатся суточное отклонение (по учетным записям текущего дня), поправка, вводимая через программу, и кумулятивный баланс текущего дня, который рассчитывается как сумма кумулятивного баланса предыдущего дня, отклонения текущего дня и поправки текущего дня, то есть:



кумулятивный баланс предыдущего дня

 + 


отклонение текущего дня

 + 


поправка текущего дня

 = 
==========================


 кумулятивный баланс текущего дня
Суточные отклонения рабочего времени можно просматривать в журнале балансов рабочего времени за весь период, который сохраняется на жестком диске.
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Рис. 39. Журнал балансов рабочего времени.
1.7.1. Корректировка балансов рабочего времени

Текущий кумулятивный баланс рабочего времени, высвечиваемый на терминале УРВ, можно откорректировать путем введения суточной поправки. Для этого надо открыть журнал баланса рабочего времени работника и выбрать в нем изменяемый день. Корректировка производится в приведенном ниже окне, которое открывается командой Изменить в меню “Файл“.
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Рис. 40. Корректировка балансов рабочего времени.
Введите в открывшееся окно поправку и подтвердите [OK]. Если при изменении более давнего дня, чем вчерашний, выбрать вариант Пересчитать вплоть до вчерашнего дня, будет произведен перерасчет кумулятивных балансов всех дней от корректируемого до вчерашнего с учетом введенной поправки.

1.7.2. Добавление часов к балансу

Кумулятивный баланс рабочего времени можно также скорректировать командой Добавить часы к балансу в экспресс-меню. Эта команда увеличивает значение поправки для дней, выбранных в журнале балансов. Приращение задается в окне, открывающемся указанной выше командой. Кроме этого, в окне можно указать, относится ли добавление к текущей карточке, к карточкам, выбранным из списка имен либо ко всем карточкам, входящим в маску запроса. Вариант с списком имен не может быть выбран, если список не выведен на экран. Вариант Пересчитать вплоть до вчерашнего дня определяет, будет ли произведен перерасчет кумулятивного баланса рабочего времени в промежутке между последним изменяемым и вчерашним днем.
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Рис. 41. Увеличение баланса рабочего времени.

1.7.3. Расчет балансов рабочего времени «вручную»

Обычно балансы рабочего времени рассчитываются раз в сутки, причем результат подсчета отклонения текущего дня суммируется с кумулятивным балансом предыдущего дня. Если по той или иной причине расчет останется невыполненным, баланс по всем непросчитанным карточкам обратится в ноль, и накопление баланса начнется с начала. Положение можно исправить путем расчета суточного баланса «вручную».

Сначала надо выбрать из журнала балансов дни, подлежащие расчету. Затем из экспресс-меню дается команда Рассчитать баланс, в результате чего на экране открывается окно настройки и запуска расчета. В нем можно указать, касается ли расчет текущей карточки, выбранных из списка имен карточек или всех карточек, входящих в маску запроса. Вариант с списком имен не может быть выбран, если список не выведен на экран. Кроме этого, можно указать, следует ли производить перерасчет между последним рассчитываемым и вчерашним днями. Расчет начинается нажатием кнопки ОК, а процесс его выполнения индицируется с помощью заполняющейся шкалы.
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Рис. 42. Расчет балансов рабочего времени «вручную»

1.7.4. Распечатка балансов рабочего времени

Журнал балансов рабочего времени можно распечатать на принтере с помощью команды Печать в меню “Файл“, экспресс-меню либо нажатием соответствующей кнопки панели инструментов. В открывшемся на экране окне необходимо выбрать интервал времени и распечатываемые карточки. 
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Рис. 43. Распечатка балансов рабочего времени.

1.7.5. Хранение данных на жестком диске

По умолчанию информация о балансах рабочего времени хранится на жестком диске в течение 120 дней. Срок хранения может быть изменен путем корректировки соответствующих параметров инициализационного файла.

1.8. Периферия

В системе HedSam периферийными устройствами называются объекты, питающие систему информацией или управляемые системой через интерфейс. Периферийными устройствами являются двери, лифты, терминалы и релейные выходы.

Информация о периферийных устройствах вводится в многостраничном окне, открываемом командой Периферия в меню “База данных“. Набор страниц этого окна зависит от конфигурации системы. В большинстве систем имеется хотя бы одна управляемая и/или контролируемая дверь. В этом случае первая страница служит для настройки параметров дверей в системе. Если в системе предусмотрен контроль доступа в лифтах, одна страница будет выделена специально для настройки “лифтовых“ параметров. Прочие возможные страницы служат для настройки считывателей и релейных выходов.

1.8.1. Двери

В системе контроля доступа двери являются основным объектом управления. Система HedSam позволяет задать для двери режим работы замков, виды событий, подлежащих записи в память, установить режим посылки сигнала тревоги в систему охранной сигнализации, задать режим использования выходной кнопки и режим прохода по коду доступа. 
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Рис. 44. Параметры дверей.
Список дверей и их замков
В список включены входящие в систему двери, доступные для просмотра или настройки пользователю в соответствии с его кодом доступа к программе. Вся остальная представленная в окне информация касается только выбранной из списка двери или ее замка.

В начале каждой строки списка имеется пиктограмма, отображающая некоторую информацию о рассматриваемой двери. В самом простом случае на пиктограмме изображена лишь сама дверь, однако такая ситуация практически невозможна, так как это означало бы, что замками двери невозможно управлять системными средствами и что об ее состоянии нельзя получить никакой информации. Обычно  в правом нижнем углу пиктограммы имеется одно из буквосочетаний: I, O или IO. Буква I означает, что информация о состоянии двери поступает в систему, иначе говоря, дверь находится под контролем. Буква О означает, что дверь управляемая, т.е. для нее можно назначить режим работы замков. Последний вариант - IO - означает, что дверь можно контролировать и что ею можно управлять.

В правом верхнем углу пиктограммы может стоять знак плюс (+) или минус (-). Если стоит плюс, это означает, что при двойном щелчке правой кнопкой мыши по данной строке или при нажатии клавиши "+" на клавиатуре под пиктограммой двери появится от одной до трех новых строк, содержащих параметры управления или данные состояния замков. В начале этих строк стоит значок, индицирующий  характер информации: состояние (I), управление (О) или оба варианта вместе (IO). Данные замков можно скрыть двойным щелчком мыши по соответствующей строке, либо нажатием клавиши "-" на клавиатуре.

Имя

Двери, замку или сигналу состояния можно присвоить имя. Для этого в списке нужно выбрать интересующую строку и дать команду Изменить в меню “Файл“. 

Игнорировать параметры двери

Для настройки выбранного из списка замка или сигнала состояния необходимо сначала выбрать параметр Игнорировать параметры двери. При этом выбранный замок (сигнал состояния) будет работать по своим, введенным специально для него параметрам. В противном случае замок (сигнал состояния) будет работать по параметрам, введенным для всей двери. 

Управление работой замков

Для выбранной из списка двери или ее отдельного замка можно задать определенный режим работы. Чтобы задействовать эту функцию, надо установить флажок Управление включено. После этого из меню выбирается режим работы замков. Замок будет находиться в открытом состоянии согласно суточному режиму с начального по конечный момент времени.

Настройка событий дверей

В системах контроля доступа большинство запоминаемых событий так или иначе связано с дверями. Этими событиями являются “законный“ доступ с помощью карточки или выходной кнопки, принудительное вскрытие двери или попытка прохода по карточке, не имеющей прав доступа. Эта информация заносятся в файл событий, работа с которым осуществляется с помощью специальной программы контроля событий. 
.
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Рис. 45. Настройка параметров событий двери.

Для каждой двери и даже для каждого отдельного сигнала состояния можно установить, какие из перечисленных событий должны записываться в память. В зависимости выбора – дверь или замок – при нажатии кнопки  (Параметры событий( на экране открывается окно соответствующего содержания. На Рис. 45 показано окно настройки параметров двери. Окно параметров замков отличается тем, что в нем нет параметров, связанных с учетными записями регистрации.

Допуски – в файл событий будут записываться все учетные записи регистрации с положительным решением. Перед тем, как выбрать этот вариант, стоит подумать, нужно ли это делать: ведь тогда наиболее интересная информация – отклоненные попытки регистрации, тревоги дверей – может легко затеряться среди потока “штатной“ информации. Учетные записи запоминаются в отдельных файлах, даже если эта функция и не выбрана.

Отказы – в файл событий будут записываться все учетные записи с отклоненными регистрациями. Учетные записи запоминаются в отдельных файлах, даже если эта функция и не выбрана.

Тревоги дверей – в файл событий вносятся все учетные записи тревоги дверей. Сигналы тревоги дверей имеют по сравнению с другими событиями особый статус: их активность можно поставить в зависимость от состояния групп(ы) шлейфов ОС. Их можно также заставить ретранслировать сигнал тревоги другим системам.

Привязать тревоги к группе шлейфов – эта функция выбирается нажатием кнопки (Группы шлейфов(. При этом открывается список всех введенных в систему групп шлейфов (см. 5.9 Управление группами шлейфов ОС). Так тревога двери привязывается к тем группам шлейфов, которые будут выбраны в списке. Это означает, что если группа шлейфов будет находиться под охраной, тревога двери вызовет реакцию. Если группа шлейфов будет снята с охраны, тревога будет проигнорирована.
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Рис. 46. Привязка тревоги двери к группам шлейфов ОС.

Ретрансляция тревоги – позволяет ретранслировать (повторять) сигнал тревоги другим системам, если в системе для этого предусмотрена физическая возможность управления внешними устройствами.

Дополнительные параметры дверей

Помимо режима работы замков, с дверями связаны еще два других параметра управления по времени. Они настраиваются кнопкой “Дополнительно“ в окне “Двери“.

1) Для выхода из помещений, охраняемых дверями со считывателями, обычно используются так называемые выходные кнопки. Обычно выходные кнопки задействованы круглые сутки. Однако их можно заставить работать лишь часть суток. Для этого надо сначала включить управление и затем выбрать режим (см. 5.11 Режимные программы). Первый временной интервал режима (начало-конец) задает период работы выходной кнопки. Второй интервал в этом случае значения не имеет.

2) Для дверей, оборудованных считывателем ИК, можно задать период времени, когда для доступа требуется и карточка и код либо когда достаточно просто карточки. Для этого надо сначала включить управление и затем выбрать режим (см. 5.11  Режимные программы). Первый временной интервал режима (начало-конец) задает период времени, когда возможен доступ без кода. Аналогично выходной кнопке, в суточных режимах будет котироваться лишь первый временной интервал (начало-конец).
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Рис. 47. Дополнительные параметры двери содержат установку режимов работы выходной кнопки и считывателя ИК.

1.8.2. Лифты

Система HedSam позволяет осуществлять управление доступом на этажи в лифтах. В этом смысле лифт аналогичен двери, в которой столько замков, сколько этажей в здании. Когда “замок“ (= этаж) открыт (= этаж доступен), кнопка соответствующего этажа в лифте действует. Управление доступом на этажи может осуществляться либо по режиму (расписанию) либо путем регистрации, производимой карточкой в установленном в лифте считывателе. В процессе программирования карточки отдельно задаются доступные для нее этажи (см. 5.4.3 Данные о правах доступа).
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Рис. 48. Параметры лифтов.
Список лифтов
Список лифтов включает в себя все лифты и этажи, входящие в систему. Все вносимые в окно данные касаются только выбранного лифта или этажа.

В начале каждой строки, представляющей лифт, имеется пиктограмма, в правом верхнем углу которой расположен значок “плюс“ (+) или “минус“ (-). “Плюс“ означает, что на экран можно вывести список этажей данного лифта двойным щелчком кнопкой мыши или нажатием клавиши “+“ на клавиатуре. “Минус“ означает, что список этажей уже выведен и его можно убрать двойным щелчком кнопки мыши или нажатием кнопки “-“ на клавиатуре. 

Имя

Лифту или этажу можно присвоить имя. Для этого выберите имя из списка и дайте команду Изменить (например, через меню “Файл“). 

Игнорировать параметры лифта

Если в списке лифтов и этажей выбран этаж, то для того, чтобы параметры этажа возымели действие, нужно выбрать функцию “Игнорировать параметры лифта“. Тогда этаж будет “работать“ по индивидуальному, введенному специально для него режиму. В противном случае этаж будет “подчиняться“ параметрам, введенным для всего лифта. 

Управление блокировкой этажей

Для лифта или отдельного этажа, выбранного в списке лифтов и этажей, можно назначить режим (расписание) блокировки. Для этого надо выбрать функцию “Управление включено“. После этого в строке-меню выбирается режим блокировки (см. 5.11 Режимные программы). При этом блокировка этажа будет снята в период между начальным и конечным моментом времени выбранного режима.

Параметры событий лифтов

Аналогично дверям, в результате регистрации работников в лифтовых считывателях вырабатывается информация о событиях. Эта информация записывается в файл событий, работа с которым производится с помощью отдельной программы контроля событий. 

[image: image34.png]in tapahtumamai

Aktivisen tapahtumat

™ Hyvaksyytlemaukset

Peuta

v Hylat leimaukset 4
[T

Ohie





Рис. 49. Параметры событий лифтов.
Для каждого лифта можно определить, какие события подлежат сохранению в памяти. Данная настройка возможна только для лифта в целом, а не для отдельных этажей.

 Допуски – в файл событий будут записываться все учетные записи регистрации с положительным решением. Учетные записи запоминаются в отдельных файлах, даже если эта функция и не выбрана.

Отказы – в файл событий будут записываться все учетные записи отклоненных регистраций. Учетные записи запоминаются в отдельных файлах, даже если эта функция и не выбрана.

Дополнительные параметры лифтов

Для лифтов, в которых установлен считыватель ИК, можно установить, когда для разблокировки этажей требуются и карточка и код, а когда достаточно просто карточки. Для этого надо сначала установить флажок “Управление включено“ и затем выбрать режим (см. 5.11 Режимные программы). Первый временной интервал режима (начало-конец) задает период работы выходной кнопки. Второй интервал в этом случае значения не имеет.
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Рис. 50. Дополнительные параметры лифта содержат установку режимов работы считывателя ИК.

1.8.3. Релейные выходы

Система контроля доступа, как правило, содержит большое количество релейных выходов, так как управление замками обычно осуществляется через реле. В этом руководстве под релейными выходами будут пониматься такие выходы, которые на этапе разработки программы не были никоим образом “привязаны“ к какой-либо определенной функции (например, к управлению замками). 

Однако на этапе монтажа системы и эти выходы фактически “привязывают“ к своим функциям путем прокладки кабеля от реле к управляемым устройствам. Типичным примером применения релейного выхода является ретрансляция сигнала тревоги или управление контрольной панелью охранной сигнализации через группу шлейфов ОС. 
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Рис. 51. Параметры релейных выходов.
Список релейных выходов
Список релейных выходов содержит все включенные в систему релейные выходы. Все остальные выполняемые в этом окне настройки касаются только выбранного релейного выхода. 

Имя
Релейному выходу можно присвоить имя. Для этого выберите имя из списка и дайте команду Изменить. 

Режим работы релейного выхода
Для релейного выхода можно назначить режим работы. Для этого надо установить флажок “Управление включено“. После этого в строке-меню выбирается режим блокировки (см. 5.11 Режимные программы). При этом управление будет включено в период между начальной и конечной отметкой времени выбранного режима. 

Тип управляющего сигнала
Сигнал управления реле может быть постоянным или в виде импульса. Постоянный сигнал возбуждает реле в соответствии с его собственным или другим режимом и оставляет его возбужденным вплоть до момента снятия управляющего сигнала. Импульсный сигнал возбуждает реле на некоторое время, равное длине импульса, после чего управляющий сигнал автоматически снимается. Длина импульса измеряется в секундах.

1.8.4. Распечатка списка периферийных устройств

Для распечатки списка периферийных устройств дается команда Печать из меню “Файл“, когда на экране находится окно “Периферия“.
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Рис. 52. Распечатка списка периферийных устройств.
1.9. Управление группами шлейфов ОС

Управление группами шлейфов охранной сигнализации осуществляется главным образом в процессе регистрации, производимой карточками доступа. Система постоянно считает, сколько карточек находится в зоне действия каждой из групп шлейфов. Первая карточка, входящая в зону действия группы шлейфов, снимает эту группу с охраны, а последняя, покидающая зону – ставит под охрану.

Группы шлейфов можно заставить вставать под охрану и сниматься с охраны по часам. Этим обеспечивается постановка группы шлейфов под охрану, даже если кто-то из работников забудет произвести регистрацию при выходе. 
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Рис. 53. Параметры управляемых групп шлейфов ОС.
Список групп шлейфов 
Список содержит все введенные управляемые группы шлейфов. Все настройки, выполняемые в этом окне, касаются только выбранной группы шлейфов.

Добавление группы шлейфов

Добавление новой группы шлейфов производится командой Создать (меню “Файл). Открывается окно, в которое надо ввести номер и имя группы шлейфов. Номера групп не должны повторяться. 

Удаление группы шлейфов

Выберите в списке удаляемую группу шлейфов и дайте команду Удалить (меню “Файл“). 

Изменение имени группы шлейфов

Выберите  в списке изменяемую группу шлейфов и дайте команду Изменить (меню “Файл“).

1.9.1. Считыватели

При нажатии кнопки “Считыватели“ появляется окно (Рис. 54) для выбора считывателей, которыми будет изменяться состояние управляемых групп шлейфов ОС.
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Рис. 54. Выбор считывателей, которые будут управлять группами шлейфов ОС.

В списке указаны все двери, которым уже ранее было дано право управления группами шлейфов ОС. Такие двери практически без исключения оборудованы считывателями с двух сторон – для входа и для выхода. Для каждого из них задается одна из следующих функций:

Не переключать – считыватель не способен изменять состояние групп шлейфов.

С охраны – считыватель “прописывает“ регистрирующуюся карточку в зону действия группы шлейфов (если карточка имеет на это право), а если на момент регистрации группа шлейфов находилась под охраной, то охрана снимается.

Под охрану – считыватель “выписывает“ регистрирующуюся карточку из зоны действия группы шлейфов (если карточка имеет на это право), а если на момент регистрации это была единственная карточка, находившаяся в зоне действия группы шлейфов, то группа ставится под охрану.

1.9.2. Право управления группами шлейфов

Редко когда право включения и отключения групп шлейфов ОС дается всем сотрудникам. И еще реже это право распространяется на все группы шлейфов. Для определения прав сотрудников на включение-отключение групп шлейфов предусмотрено окно, открываемое кнопкой (Права управления группами шлейфов(.

Окно состоит из двух списков: Карточки, перечисленные в левом списке, не имеют право изменять состояние групп шлейфов, а те, что в правом списке – имеют. Карточки можно перемещать из одного списка в другой. Для этого нужно выбрать перемещаемые карточки и нажать кнопку со стрелкой.
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Рис. 55. Выбор карточек, которые могут управлять группами шлейфов ОС.

1.9.3. Режимы

В системах, где отключение групп шлейфов производится карточками доступа, предусматривается, чтобы этими же карточками группы шлейфов затем ставились под охрану. Чтобы группа шлейфов не осталась отключенной на всю ночь в результате забывчивости работника, который не зарегистрировался при выходе из зоны, можно ввести время автоматического перевода группы шлейфов в охранный режим. 
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Рис. 56. Установка режима для групп шлейфов ОС.

Выбор дней недели
На каждый день недели задается свой режим. Сначала необходимо выбрать день недели. Все вводимые в этом окне параметры касаются выбранного дня недели. 

Выписка всех карточек
Программа не поставит группу шлейфов под охрану, пока в зоне действия группы шлейфов находятся люди (пропущенные в группу карточки). Поэтому перед тем, как ставить группу шлейфов под охрану, сначала надо “выдворить“ все карточки из группы. После момента “выдворения“ всех карточек предусмотрена регулируемая выдержка времени, после которой включается охрана. Благодаря выдержке времени можно при необходимости предотвратить автоматическое включение охраны – просто надо зарегистрироваться на вход (прописаться на территорию, охраняемую группой шлейфов) в течение выдержки времени, и тогда охрана не успеет включиться.

При желании можно включить функцию “Предупреждение“ в момент тотальной выписки оставшихся карточек. Этим можно предупредить владельцев карточек, находящихся в зоне действия данной группы шлейфов, о том, что группа скоро встанет под охрану. Чтобы использовать предупреждение, необходимо предусмотреть возможность управления внешними устройствами (см. 5.10 Управление внешними устройствами). Если в группе шлейфов нет ни одной прописанной карточки, предупреждение не выдается. 

Включить группу шлейфов
Время включения охранного режима при условии, что в группе шлейфов нет ни одной карточки.

1.9.4. Управление внешними устройствами

Управление группами шлейфов будет оставаться чисто внутренней функцией программы, если ей не назначить свойства управления внешними устройствами (см. 5.10 Управление внешними устройствами). Под внутренней функцией понимается то, что состояние группы шлейфов влияет на внутренние тревожные сообщения программы, однако не управляет никакими внешними устройствами (например, контрольной панелью охранной сигнализации). 

Функция управления внешними устройствами, применительно к группам шлейфов, имеет особое свойство: управление, задействованное для выбранной группы шлейфов, не может быть использовано больше нигде. См. более подробно в разделе 5.10.2“Ограничения при выборе управления внешними устройствами“.

1.9.5. Распечатка групп шлейфов ОС

Для вывода управляемых групп шлейфов на экран или распечатки на бумагу дайте команду Печать в меню “Файл“. Основные данные групп шлейфов распечатываются всегда, а прочие данные, касающиеся управляющих считывателей и режимов, можно выбрать в окне печати.
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Рис. 57. Распечатка управляемых групп шлейфов.
1.10. Управление внешними устройствами

Управление внешними устройствами – это тот способ, которым система HedSam воздействует на устройство или программу, принадлежащую другой системе. В настоящий момент в HedSam реализованы два вида такого управления – релейные выходы и интерфейс программы графического отображения тревоги, разработанной Hedengren. 
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Рис. 58. Настройка управления внешними устройствами.
Список управляющих позиций
Список содержит все позиции управления внешними устройствами, включенные в систему. Любая настройка, производимая в этом окне, касается выбранной управляющей позиции. 

Добавление управляющей позиции

Для добавления новой позиции управления внешними устройствами дайте команду Создать, затем введите в открывшееся окно номер и имя позиции. Номера не должны повторяться. 

Удаление управляющей позиции 

Для удаления позиции управления внешними устройствами выберите ее из списка и дайте команду Удалить.

Переименование управляющей позиции 

Для переименования позиции управления внешними устройствами выберите ее из списка и дайте команду Изменить. 

1.10.1. Релейные выходы

[image: image44.png]Jatko-ohiaus relelahdille

IV Ohisus kiytssss

[

- Aikaohiaus
I~ Aikaohisus kiytsss

arie
[(Tyhiah L 2B |

Peruuta

Relelahdst

[Pazon
Toinista
Huoto

I keros
Kehiys |
crins 1





Рис. 59. Настройка релейных выходов для управления внешними устройствами.
Чтобы работать в этом окне, нужно установить флажок “Управление включено“. В противном случае введенные параметры не возымеют действия. 

Управление по времени

При необходимости управление релейными выходами может быть задействовано в течение неполных суток. Для этого нужно установить флажок “Управление включено“ и выбрать режим, определяющий время, в течение которого управление внешними устройствами включено (см. 5.11 Режимные программы). Управление будет включено в период между начальной и конечной отметкой времени режима. Если управление по времени не задействовано, состояние управления будет определяться режимом управления всего релейного выхода. 

Список релейных выходов

Из этого списка выбирают релейные выходы, которые должны возбудиться при возбуждении управления внешними устройствами. Одна и та же управляющая позиция может управлять многими релейными выходами, однако один релейный выход не может быть поставлен в зависимость от нескольких управляющих позиций. Занятые релейные выходы показаны в списке серым цветом.

Если попытаться задействовать уже занятый релейный выход, программа сделает замечание. Релейный выход можно при желании удалить из существующей позиции и подчинить создаваемой позиции. 

1.10.2. Ограничения при выборе управления внешними устройствами

Управление группой шлейфов ОС
Позиции управления внешними устройствами, используемые какой-либо управляемой группой шлейфов, невозможно задействовать для других целей. При попытке сделать это программа выдаст замечание, см. Рис. 60:
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Рис. 60. Сообщение о том, что позиция управления внешними устройствами уже занята другой группой шлейфов.
Как видно из иллюстрации, группе шлейфов можно принудительно назначить управление нажатием кнопки (Назначить(. При этом оператор должен учесть, что некая другая функция, которой по мнению программы было назначено управление, теперь будет лишена его. Чтобы оставить все без изменения, нужно нажать кнопку (Отменить(.

Если внешним управлением пользуется не группа шлейфов

Управление, назначенное иному объекту, нежели управляемой группе шлейфов, можно настроить соответствующим образом. Например, всем тревогам дверей можно назначить единую управляющую позицию. Если, однако, оператор попытается присвоить такое управление группе шлейфов, программа выдаст следующее сообщение:
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Рис. 61. Сообщение о том, что позиция управления уже используется, и ее нельзя назначить группе шлейфов.
1.10.3. Распечатка позиций управления внешними устройствами

Для распечатки позиций управления внешними устройствами дайте команду Печать в меню “Файл“.
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Рис. 62. Распечатка позиций управления внешними устройствами.
1.11. Режимные программы

Режимные программы (далее режимы) представляют собой совокупность интервалов времени, служащих для управления самыми различными функциями в системе HedSam. Они управляют работой замков, задают расписание доступа, а также используются для ограничения времени действия тех или иных функций системы.

Режимы бывают двух типов – суточные и недельные. Суточный режим представляет собой совокупность интервалов времени, в каждом из которых определяется момент начала и момент окончания той или иной функции. Применительно к работе дверей это означает, что дверь будет не заперта в промежутке между начальным и конечным моментом времени режима. Недельные режимы строятся из суточных: в них каждому дню недели соответствует суточный режим. Когда в других областях программного обеспечения дается ссылка на тот или иной режим, имеется в виду именно недельный режим.

Максимальное число суточных и недельных режимов – 64. Первый из них, которому в программе присвоено имя {без имени}, уже создан предварительно. 

1.11.1. Суточные режимы

Первая страница окна режимов служит для настройки суточных режимов. Редактируемый режим выбирается в расположенной в верхней части окна строке-меню. Первый и второй интервалы “начало-конец“ определяет периоды функционирования (активности) данного режима. Чаще всего бывает достаточно одного интервала. Тогда начальное и конечное время второго интервала следует приравнять друг другу. 
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Рис. 63. Настройка суточных режимов.
1.11.2. Недельные режимы

Вторая страница окна режимов служит для настройки недельных режимов. Здесь, как и на странице суточных режимов, имеется строка-меню для выбора редактируемого режима. В списке ниже расписаны все дни недели с присвоенными им суточными режимами.

Для установки суточного режима выберите из списка один или несколько дней и нажмите кнопку (Установить(. При этом открывается окно выбора суточного режима. 
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Рис. 64. Недельные режимы.
1.11.3. Добавление режима

Для добавления нового режима необходимо открыть соответствующую страницу окна режимов – суточную или недельную – и дать через меню или с панели инструментов команду Создать. При этом открывается окно (Рис. 65) для ввода названия нового режима. Название режима должно как можно лучше описывать его назначение.
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Рис. 65. Добавление режима.
1.11.4. Переименование режима

Существующий режим легко переименовать: для этого нужно вызвать его на экран и дать через меню или с панели инструментов команду Изменить. При этом открывается такое же окно, как при создании нового режима. (Рис. 65).

1.11.5. Удаление режима

Для удаления режима вызовите его на экран и дайте через меню или с панели инструментов команду Удалить. Удаление будет разрешено, если данный режим нигде не задействован. В противном случае программа выдаст соответствующее сообщение и откажется удалить режим. Чтобы выяснить, где задействован данный режим, нужно дать через экспресс-меню команду “Кем используется режим“. 

1.11.6. Распечатка режимов

Распечатка режимов производится командой Печать (через меню “Файл“ или с панели инструментов), когда окно режимов является рабочим.
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Рис. 66. Распечатка режимов.
1.12. Графики работы

Учет рабочего времени (УРВ) производится на основании регистраций, производимых работниками на терминалах УРВ. Вместе с тем, как правило, работа должна производиться в определенное, оговоренное заранее, время суток. Кроме этого, выполняемая в различное время суток работа может расценивается по-разному. К тому же на многих предприятиях разные работники работают по разным рабочим графикам. 

Для разрешения вышеупомянутых ситуаций в программе вводятся различные рабочие графики, из которых впоследствии составляются расписания работы каждого сотрудника. Для работы с графиками надо дать команду База данных | Графики работы. При этом открывается пятистраничное окно, первая страница которого служит для работы с нормальными графиками. Остальные страницы расположены в следующем порядке: сверхурочные графики, коды отсутствия, пределы отклонений рабочего времени и прочие расчетные программы. Для каждого из этих типов можно составить множество различных графиков, причем в окно расписания одного работника помещается по одному графику каждого типа (см. 5.5 Расписания).

1.12.1. Нормальные графики

Нормальными графиками определяется нормальный рабочий день работника, разрешенные окна прибытия-убытия и перерыв на обед. Максимальное число графиков – 64, причем первый график под названием {выходной}создан самой системой и не подлежит изменению пользователем. Остальные графики пользователь может свободно назначать и редактировать. 
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Рис. 67. Нормальный график работы.
Ниже даются пояснения полей окна графиков работы.

Утреннее окно определяет, в каких пределах начало рабочего дня может отклоняться от стандартного. Начальная точка окна также показывает, начиная с какого момента работа засчитывается как рабочее время. Границы окна должны быть расположены по обе стороны от начала стандартного рабочего дня. Если применяется жесткий режим работы, оба предела устанавливаются одинаковыми и равными времени начала стандартного рабочего дня.

Стандартный день подразумевает обычное начало и окончание рабочего дня.

Обеденное окно задает пределы для обеденного перерыва. Если обеденный перерыв был проведен в этих пределах, система засчитывает его как обеденный перерыв. Если перерыв выходит за установленные пределы, в обеденный перерыв засчитывается только промежуток времени, оставшийся внутри этих пределов.

Вечернее окно: началом вечернего окна задается наиболее ранний момент ухода с работы, засчитываемый как нормальный в рамках разрешенных пределов отклонений рабочего времени. Конец окна задает время после момента окончания стандартного рабочего дня, вплоть до которого отработанные часы засчитываются в балансов рабочего времени, но не как сверхурочные. 

Длительность обеденного перерыва устанавливает запланированную длительность обеденного перерыва.

Минимальный обеденный перерыв: На многих предприятиях обеденный перерыв не засчитывается как рабочее время, однако хотя бы часть его должна быть использована. Эта обязательная часть и задается в данной графе. Продолжительность обязательного (= минимального) перерыва вычитается из рабочего времени даже в том случае, если он вовсе не использовался. 

1.12.2. Сверхурочные графики

В сверхурочных рабочих графиках определяются сверхурочные работы и четыре параметра, которые мы будем называть “экстра“: экстра-1, экстра-2, экстра-3 и экстра-4. Таких графиков можно создать до 64 шт., причем первый график, имеющий название {без сверхурочных и экстры} уже создан и недоступен пользователю.
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Рис. 68. Сверхурочные графики работы.
Экстра 1 … 4  - интервал времени, рабочие часы которого помещаются в табеле часов напротив соответствующей позиции “экстра“.

Сверхурочные-1 – это поле определяет, сколько рабочих часов, отработанных после окончания окна убытия, засчитываются как “Сверхурочные-1“. Например, при установке значения 02:00 первые два часа, отработанные после конечного окончания окна убытия, включаются в столбец “Сверхурочные-1“ табеля часов.

Сверхурочные-2 – это поле определяет, сколько рабочих часов, отработанных после окончания “Сверхурочных-1“, засчитываются как “Сверхурочные-2“.

1.12.3. Коды отсутствия

Нередко работа сотрудников носит разъездной характер. Для того чтобы система учла время служебных поездок как рабочее, необходимо довести до нее соответствующую информацию. Это производится путем ввода кода отсутствия при регистрации убытия через терминал УРВ. Второй важной функцией кодов отсутствия является информирование телефонного оператора о местонахождении владельца карточки и времени его возвращения на рабочее место, если в системе предусмотрена телефонная информационная программа.
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Рис. 69. Коды отсутствия.
В системе можно запрограммировать до 104 различных кодов. Из них пять, а именно: ЗАДАНИЕ, БОЛЕН, ОТПУСК, ЛИЧНОЕ и ОБЕД, уже готовы к использованию, причем для них имеются соответствующие кнопки на терминале УРВ. Коды с 1 по 99 могут выбираться свободно.

Из кодов отсутствия можно сформировать 15 различных программ. При этом в каждой из них трактовка кода остается неизменной, изменяются лишь свойства, присваиваемые кодам. Обычно бывает достаточно одной программы, однако при необходимости можно сформировать и несколько программ. В этом случае надо не забыть задать свойства каждого кода для новой программы.

Добавление кода отсутствия

Для добавления нового кода отсутствия надо нажать кнопку (Добавить( под списком кодов. При этом открывается небольшое окно для ввода номера и описания кода. В систему можно добавить код, имеющий значение от 1 до 99 и еще не присутствующий в списке.

Переименование кода отсутствия

Для переименования существующего кода выберите код из списка и нажмите находящуюся под списком кнопку (Изменить(. При этом откроется окно, в котором можно ввести новое название кода. 

Далее поясняются значения полей окна.
В списке кодов можно просмотреть все введенные в систему коды отсутствия. Все производимые в этом окне настройки будут относиться только к выбранному коду.

параметры

компенсируемое отсутствие

Если выбран данный вариант, время отсутствия на рабочем месте, учтенное с этим кодом, засчитывается как рабочее.

продолжается на следующие дни

Если данный вариант не выбран, действие кода прекращается вечером того же дня, когда он был введен.

всегда вычитается из баланса

Как правило, отклонения рабочего времени допускаются только в установленные графиком промежутки времени (окна), в другое же время отсутствие на работе не влияет на баланс рабочего времени. Если выбран данный вариант, все эти ограничения при расчете отклонений  “забываются“, и любое отсутствие в течение стандартного рабочего дня, учтенное с данным кодом, вычитается из баланса. Выбор этого варианта возможен только в том случае, если отсутствие не является компенсируемым.

подтверждение кода при прибытии 

Здесь можно выбрать, будет ли код автоматически иметь силу утром последнего дня отсутствия или его надлежит подтвердить путем его повторного введения при регистрации прибытия. Если данный флажок не установлен, код имеет силу вплоть до следующей регистрации прибытия.

дополнительно
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Рис. 70. Дополнительные параметры кодов отсутствия.

Начало действия кода
Действие кода может начинаться немедленно либо с начала следующего дня. 

Окончание действия кода

В ситуации, когда сотрудник приходит на работу утром после начала стандартного рабочего дня, а под конец дня уходит с работы с использованием “компенсируемого“ кода, программа имеет два варианта учета рабочего времени. Первый вариант - прекратить действие кода по завершении стандартного рабочего дня. В этом случае рабочий день сотрудника останется неполным. Второй вариант - установить момент окончания действия кода по отработке полного дня. В этом случае предполагается, что работник отработал полный рабочий день, выполняя служебное задание вне предприятия.

Удаление кода отсутствия

Для удаления кода отсутствия выберите его из списка и нажмите находящуюся под списком кнопку (Удалить(. Стандартные коды 100 - 104 удалить невозможно.

1.12.4. Пределы отклонений рабочего времени

Применение скользящего режима работы дает работникам некоторую свободу выбора времени прихода на работу и ухода с работы. Однако беспредельное накопление часов в ту или другую сторону не должно быть самоцелью. Поэтому программа позволяет устанавливать пределы отрицательного и положительного отклонений рабочего времени. Кроме того, имеется возможность задать период времени, в течение которого отклонение (баланс) может накапливаться в вышеупомянутых пределах, однако если отклонение не будет сбалансировано в течение этого периода, то оно может быть списано (срезано) до установленного значения. Иначе говоря, можно указать, какая часть кумулятивного баланса будет переноситься на следующий расчетный период, а какая срезаться.
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Рис. 71. Настройка пределов отклонений рабочего времени.

Всего можно составить до 15 различных программ пределов отклонений рабочего времени. Таким образом, разные сотрудники могут иметь разные права на кумуляцию баланса и разные периоды кумуляции.

Периодичность списания баланса определяет, когда необходимо производить списание (срезание) баланса рабочего времени. 

Не списывать – полный запрет на списание. 

Многосуточный цикл - периодическое прерывание через установленное количество суток, начиная с указанного дня. Начальный день - день первого списания. Длина цикла показывает, через сколько суток списание баланса рабочего времени будет периодически повторяться, начиная с начального дня.

Раз в месяц - списание баланса в определенный день каждого месяца, который вводится в позицию Число.

Пределы списания показывают, до каких значений “срезаются“ балансы рабочего времени в назначенные дни. Балансы, которые меньше нижнего предела, срезаются до нижнего предела, а те, которые больше верхнего предела - до верхнего предела.

Пределы отклонений задают безусловные верхние и нижние границы отклонений рабочего времени (балансов рабочего времени), которые не будут нарушаться в течение всего периода.

1.12.5. Расчетные параметры

Страница “Расчетные параметры“ содержит различные параметры, связанные с расчетом часов. 
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Рис. 72. Расчетные параметры.
Добавление недостающей учетной записи убытия 
Иногда случается, что работники забывают произвести регистрацию при уходе с работы. Так как система знает на основе графика работы, когда заканчивается рабочий день у каждого работника, она может автоматически добавить учетную запись в этот момент времени. Этим можно в некоторой степени облегчить работу оператора, однако такая автоматизация вносит вероятность погрешности в учете рабочего времени. Кроме того, у работников появляется возможность преждевременно покинуть рабочее место незаметно для системы.

Если данная функция задействована, программа на самом деле не вписывает отсутствующую учетную запись об убытии в конце рабочего дня, а подсчитывает рабочие часы так, как будто эта учетная запись существовала.

Принудительный обеденный перерыв

Некоторые работодатели хотят, чтобы обеденный перерыв обязательно использовался и регистрировался на их фирме.

разрешенный минимум определяет минимальную продолжительность обеденного перерыва, меньше которой перерыв не учитывается, как обеденный.
вычитать при отсутствии регистрации - время, вычитаемое как обеденный перерыв из рабочего времени в том случае, если не было соблюдено описанное выше условие минимальной продолжительности обеденного перерыва.

Зачет внеплановой работы в баланс

Обычно отклонения рабочего времени могут накапливаться только в плановые рабочие дни, которые имеют окна разрешенного прибытия-убытия. Однако на многих предприятиях практикуется выход работников в свободное время по выходным дням для выполнения накопившейся работы. Если нужно, чтобы такая работа шла в счет увеличения отклонений рабочего времени, это можно сделать путем установки данного флажка.

1.12.6. Добавление графика

Для добавления нового графика работы в систему необходимо сначала выбрать соответствующую страницу окна “Графики работы“ и затем дать команду Создать. После этого в окне, показанном на Рис. 73, вводится название нового графика.
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Рис. 73. Добавление нормального графика.
1.12.7. Переименование графика

График работы легко переименовать: для этого нужно вызвать на экран изменяемый график и дать команду Изменить. При этом открывается окно, в котором вводится новое название графика.

1.12.8. Удаление графика

Для удаления графика вызовите его на экран и дайте команду Удалить. Удаление будет разрешено в том случае, если график не закреплен ни за одним работником. Чтобы выяснить, за кем закреплен график, дайте через экспресс-меню команду Кем используется график. 

1.12.9. Распечатка графиков

Печать можно осуществлять отдельно по каждому виду графиков. Подготовка к печати начинается по команде Печать (например, через меню “Файл“).
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Рис. 74. Печать графиков работы.
1.13. Праздничные дни

На большинстве предприятий праздничные дни являются выходными. Поэтому в режимах запирания дверей, доступа и в учете рабочего времени программа должна быть способна работать иначе, нежели в обычные дни. Для этого в программу необходимо ввести все праздничные даты. Когда программа во всех вышеперечисленных случаях обнаруживает, что текущий день является праздничным, она переходит на воскресный режим работы. 
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Рис. 75. Ввод праздничных дней.
1.13.1. Добавление праздничного дня

Добавление в базу данных нового праздничного дня начинается с команды Создать в меню “Файл“, либо нажатием соответствующей кнопки на панели инструментов. На экране открывается окно, в которое вводится новая дата. При закрытии окна нажатием кнопки [OK] дата сохраняется в базе данных.

1.13.2. Удаление праздничного дня

Когда праздничный день прошел, и за данный период времени больше не нужно распечатывать табели часов, его можно удалить из базы данных. Это производится путем выбора удаляемой даты из списка с последующим вызовом команды Удалить в меню “Файл“ или нажатием соответствующей кнопки на панели инструментов. После этого программа просит подтверждения на удаление выбранного праздничного дня. При получении подтверждения - нажатии кнопки [OK] - дата удаляется из базы данных.

1.13.3. Распечатка праздничных дней

Для распечатки праздничных дней на бумагу, когда окно праздничных дней является рабочим, дайте команду Печать через меню “Файл“ или экспресс-меню либо нажатием соответствующей кнопки на панели инструментов.

1.14. Параметры пользователей

При использовании систем, включающих несколько различных компонентов, например, контроль доступа и учет рабочего времени, нередко возникает необходимость разделить ответственность за работу различных программ между различными пользователями. При этом управление всеми компонентами системы производится одной и той же программой, возможно с разных компьютеров, если система включена в компьютерную сеть. Оптимальна ситуация, когда доступ к данным имеют только те пользователи, которые отвечают за соответствующий компонент системы.
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Рис. 76. Параметры пользователей.
Для этой цели в программу можно ввести ряд пользователей, у каждого из которых будет собственный пароль и, возможно, различные права доступа к разным частям системы. Пользователи создаются с помощью функции База данных | пользователи.

В списке пользователей находятся пользовательские коды. Если программа открыта пользовательским кодом, имеющим право изменять параметры пользователей, в списке видны все введенные в систему пользователи. Если такого права у пользователя нет, в списке присутствует лишь только тот код, которым была открыта программа.

функции

пользователи
Если пользователь имеет право на изменение параметров пользователей, то у него есть также право на добавление и удаление пользователей, а также на изменение прав любого пользователя. Если такого права у пользователя нет, он может лишь ознакомиться с собственными правами, не будучи в состоянии их изменить. Он также может сменить свой пароль.

карточки
позволяет добавлять, удалять или изменять данные картотеки.

учетные записи
разрешает просматривать, добавлять и редактировать учетные записи.

балансы 
разрешает просматривать и изменять балансы рабочего времени.

права доступа
позволяет изменять режимы доступа и назначать для карточек режимы доступа через каждую дверь.

расчетные параметры
позволяет изменять расчетные программы, а также присваивать режимы для каждой карточки.

замки
разрешает изменять режимы работы дверей и задавать режим работы каждого замка.

тревога
разрешает изменять программы тревоги и задавать для каждого объекта тревоги тревожный режим.

праздничные дни
позволяет добавлять и удалять праздничные дни.

отчеты о трафике
позволяет распечатывать отчеты о трафике

табели часов
позволяет распечатывать табели часов

Карточки - право работы пользователя только с определенной группой карточек. Кроме самих карточек, ограничение касается также работы с балансами рабочего времени и отчетами.

Если поле не заполнено, ограничения отсутствуют. В противном случае в поле вводится список номеров карточек, на работу с которыми пользователю предоставляются все права.

1.14.1. Добавление пользователя

Добавление нового пользователя осуществляется командой Создать (меню “Файл“) или нажатием соответствующей кнопки панели инструментов. На экране открывается окно, в которое вводится пользовательский код и пароль. Оба могут содержать до 20 буквенных и цифровых знаков. При вводе пароля вместо печатаемых знаков появляются символы “*“. Так как пароль не виден на экране, его необходимо ввести вторично в поле “Подтверждение пароля“.
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Рис. 77. Добавление пользователя.
После того, как коды введены, и операция завершена нажатием кнопки [OK], новый пользовательский код появляется в списке пользователей. Имя пользователя не должно совпадать ни с одним из существующих в списке имен. После этого за пользователем закрепляются те права, которые усматриваются ему необходимыми, а обновленные данные сохраняются в базе данных.

1.14.2. Удаление пользователя

Удаление пользователя производится путем выбора его из списка пользователей с последующим вызовом команды Удалить (меню “Файл“) либо нажатием соответствующей кнопки панели инструментов. После этого программа просит подтверждения на удаление выбранного пользователя. При получении подтверждения пользователь удаляется из базы данных.

Прим.: Программа не позволит удалить последнего пользователя, имеющего право на изменение пользовательских параметров.

1.14.3. Изменение пароля

У каждого пользователя есть право на смену собственного пароля. Никто иной не может даже увидеть этот пароль. 

Для смены пароля необходимо открыть окно параметров пользователей командой База данных | пользователи. Когда окно открыто, для его редактирования дается команда Изменить через меню “Файл“, экспресс-меню или панель инструментов.
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Рис. 78. Изменение пароля.
В открывшемся окне нужно сначала ввести старый пароль, затем новый и подтвердить его еще раз. Если старый пароль верен, а новый пароль и его подтверждение идентичны, то после нажатия [OK] новый пароль вступит в силу.

1.15. Список имен

Открытый на экране список имен содержит номера и имена карточек, входящих в действующую маску запроса. Он предназначен для облегчения запроса данных конкретной карточки. При выборе из списка нужной карточки во все открытые на экране окна (карточки, учетные записи, балансы рабочего времени) выводятся сведения, относящиеся к данной карточке. 
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Рис. 79. Список имен.
Из списка имен можно выбрать несколько карточек одновременно. В некоторых случаях, например при расчете балансов рабочего времени за определенный день список имен позволяет выбрать нужные карточки в открытом окне балансов. В остальном же, когда одновременный выбор нескольких карточек не играет роли, текущей карточкой станет первая из выбранных.

Вызов списка имен производится командой Список имен, которая дается через меню “Файл“, экспресс-меню, с панели инструментов или ключом клавиатуры Ctrl-N.

1.15.1. Распечатка списка имен

Список имен можно вывести на экран или принтер командой Печать (меню “Файл“). Перед печатью в показанном ниже окне можно выбрать данные для печати. В распечатке каждой карточке соответствует одна строка. Информация, даваемая в этой строке, будет зависеть от выбора, сделанного в окне настройки.

Флажок “Разлиновка“ позволяет получить разлинованную распечатку, на которой удобно собирать подписи работников при раздаче им карточек доступа.
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Рис. 80. Настройка печати списка имен.
1.16. Маска запроса

Если в системе имеется много карточек, например, несколько сотен, работа со всей картотекой становится затруднительной. Поэтому в программе имеется возможность ограничить количество вызываемых карточек с помощью маски запроса. 
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Рис. 81. Маска запроса.
Маска запроса открывается командой Маска запроса через меню “Сервис“, экспресс-меню, с панели инструментов или ключом Ctrl-M. В окно маски запроса можно ввести следующие сведения:

Упорядочить – критерий упорядочивания карточек. По умолчанию он имеет значение “по номерам карточек“. Фактически это равносильно отсутствию упорядочивания, так как при этом карточки будут представлены в порядке их ввода в систему (по номерам). Другие возможные критерии – по именам, по кодам, по отделам и по группам.

Номера карт. – номера запрашиваемых карточек. Номера карточек вводятся по одному (через запятую), группами (через тире) или комбинированным способом, например 1-10,15,20-50.

Имя - имя владельца запрашиваемой карточки. Вместо полного имени можно ввести какой-нибудь его фрагмент. Например, если ввести буквосочетание “оров“, будут запрошены такие фамилии, как Егоров, Сидоров и т.п.

Номер раб. - запрашиваются данные одного или нескольких владельцев, которым присвоен данный номер.

Отдел - поиск всех владельцев карточек, работающих в данном отделе. Поле ввода представляет собой строку-меню. Это позволяет ввести название отдела с клавиатуры либо выбирать его из списка, в котором находятся все внесенные в картотеку отделы.

Группа - поиск всех владельцев карточек, работающих в данной группе. Аналогично предыдущему, название группы можно либо ввести с клавиатуры, либо выбрать из списка существующих групп. 

Выполнение запроса производится нажатием кнопки [Выполнить]. Программа ищет и отбирает карточки, удовлетворяющие всем критериям поиска. После выполнения операции в окнах списка имен, карточек, учетных записей и балансов рабочего времени, вызванных на экран, появляются данные первой карточки, попавшей в маску запроса.

После выполнения поиска окно маски запроса может автоматически закрыться или остаться на экране в зависимости от того, установлен ли флажок Закрыть после выполнения.

1.16.1. Специальные запросы

Иногда нужно знать, какими сотрудниками используется какой-то конкретный режим доступа или график работы. Для этого имеется окно “Специальные запросы“, в котором можно ввести подобные критерии запроса. Например, если нужно знать, какими сотрудниками используется какой-то конкретный сверхурочный график работы, нужно выбрать этот график в строке-меню “Сверхурочные графики работы“, убедиться, что во всех других полях выбран вариант (нет запроса( и нажать кнопку (Выполнить(. 
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Рис. 82. Окно специальных запросов.
1.17. Передача данных

В системе HedSam устройства, непосредственно осуществляющие регистрацию и управляющие замками дверей, фактически являются автономными компьютерами. В них есть часы и память, в которой хранятся данные о правах доступа карточек и режиме работы дверей. Кроме того, терминалы УРВ хранят значения текущего баланса рабочего времени по каждой карточке. На основе этих данных устройство работает до тех пор, пока данные не будут изменены.

После того, как в программе управления базой данных были изменены какие-то данные, например права доступа, режимы работы дверей или балансы рабочего времени, эти изменения находятся пока только на жестком диске компьютера. Для того, чтобы довести их до сведения периферийных устройств, необходимо переслать им обновленные данные.

Передача данных осуществляется через окно передачи, которое открывается командой Сервис | Передача.
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Рис. 83. Окно передачи данных.
Окно передачи содержит список назначенных к передаче и уже переданных данных. Над списком расположены кнопки добавления и удаления посылок, а также строка-меню для выбора передаваемых данных. Каждая строка списка означает передачу одного блока данных одному устройству. Перед строкой отправленных данных всегда стоит значок, индицирующий результат передачи:
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Отсутствие значка в начале строки говорит о том, что данные включены в группу посылки, однако программа управления интерфейсом еще не приступила к их передаче. Другими сведениями, указанными в строке, являются дата и время отправления, а также номер устройства-адресата.

1.17.1. Передача

Выбор данных для передачи осуществляется с помощью расположенной у верхнего края окна строки-меню, которая содержит рассматриваемые ниже варианты.

Если в программе управления базой данных были произведены изменения, которые подлежат рассылке периферийным устройствам, то при открытии окна передачи в нем уже заранее выбран вариант “измененные данные“.

Время - передача текущего времени периферийным устройствам.

Праздничные дни - передача данных о праздничных днях периферийным устройствам.

Права доступа - передача всем считывателям суточных и недельных режимов доступа, а также номеров используемых карточками режимов доступа.

Балансы  - передача значений балансов рабочего времени всем терминалам УРВ.

Режимы дверей - передача режимов работы дверей всем запирающим устройствам.

После выбора пересылаемых данных посылка добавляется в конец списка посылок нажатием кнопки (Добавить(.

Для удаления из списка еще не отправленных данных, т.е. для отмены передачи нужно выбрать удаляемые данные и нажать кнопку (Удалить(.
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