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Program je namenjen za evidenciju prisutnosti na poslu i evidenciju i obraun radnog
vremena, u klijent server arhitekturi.

Sistem evidencije radnog vremena ¢ine:

Uredaj za prijavljivanje - clocking — CitaC kartica ili otisaka prsta sa kontrolerom, umrezen
u racunarsku mrezu preduzeca. CitaC prima podatke o radnicima, njihovim pravima pristupa i
vremenskim intervalima od softvera. Daje podatak o identifikaciji radnika, tipu promene i vremenu
promene i po potrebi regulise otvaranje ulaznih vrata u zavisnosti od prava radnika za ulazak.

Terminal

Na terminalu, korisnici mogu da se prijave sa viSe tipova odsustva biranjem strelicama IN/« i
OUT/—. Svako otvoreno prisustvo / odsustvo (npr sluzbeno) se mora zatvoriti kad se korisnik
vrati (IN sa OUT, PAUZA POC sa PAUZA KRAJ, SL.POC sa SL.KRAJ itd), znaci uvek je potrebno
vrsiti prijavu u parovima otvori - zatvori.

Osnovna podesavanja

Da bi softver mogao komunicirati sa uredajem potrebno je podesiti neke osnovne parametre u
meniju uredaja, ID broj uredaja, i mrezne parametre (ako je ethernet a ne USB komunikacija).

Ulazak u meni je tasterom MENU, i osnovni meni uredaja se vidi na sledecoj slici

Kurzor pomeramo tasterima IN/«<— i OUT/—, a opciju biramo tasterom OK. Za podeSavanje
komunikaciju biramo opciju Setup, pojavljuje se slede¢i podmenu
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| biramo prvu opciju system

Svaki uredaj treba imati svoj jedinstveni ID broj znaci prvi 1, drugi 2, treci 3 itd, ili po zelji stim da
ne mogu imati dva terminala isti ID broj. U podeSavanje ulazimo tasterom OK, broj unosimo
pomocu numerickih tastera, i potvrdujemo tasterom OK. Nakon pode$avanja ID broja potrebno je
podesiti parametre za komunikaciju preko Ethernet mreze. Potrebno je spustiti se nize u system
meniju do opcije NET i izabrati ga tasterom OK. Pojavljuje se sledeéi podmenu

Konsultovati IP manager-a firme i podesiti IP adresu, Subnet Mask, Gateway, i Local port tako da
odgovaraju podeSavanjima lokalne mreze i da se ne podudaraju sa podeSavanjima ostalih uredaja
na mrezi.

U programu postoji opcija da se pronadu svi uredaju na lokalnoj mrezi, i program ¢e ih pronaci
iako nisu pode$eni za odgovarajuéi mrezni domenali i moguce ih je razlikovati po MAC adresi,
preporuka je ipak da se ova osnovna podeSavanja uredaja odrade ru¢no ako ima vise terminala.

Unos otisaka i kartica korisnika

Svaki korisnik na terminalu ima jedinstveni ID broj. Preporuka je de ID brojevi krenu od 100 pa
navise, jer privilegizovani korisnici kao administrator, manager itd su predvideni kod nekih
terminala da kre¢u od 1. Ovo ujedno znaci da pre po€etka unosa podataka je potrebno odStampati
listu zaposlenih, i svakome dodeliti jedinstveni ID broj. Otisak prsta, i broj kartice za svakog
korisnika unosimo kod terminala ru¢no, preko menija uredaja. Za unos ovih parametara biramo
meni tasterom MENU (M)
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Biramo opciju User

Za unos otiska prsta ili kartice korisnika biramo Enroll

Numerickim tasterima iz nase liste unosimo ID broj korisnika i tasterom OK potvrdujemo

Iz sledeCeg menija biramo koji podatak korisnika Zelimo uneti FP - otisak prsta, Password - Sifra
korisnika, Card - beskontaktna kartic, biramo tasterima IN/« i OUT/— kod unosa otiska prsta
imamo opciju unos prvog otiska (1) i drugog otiska (2). Ako tasterom OK potvrdimo da Zelimo
uneti prvi otisak (opcija FP - 1) ulazimo u sekvencu unosa otiska prsta

Uredaj tradi od korisnika da postavi svoj prst
Pravilno postavljen prst

Na sredinu prozora ide sredina vrha kaZziprsta i drzi se mirno i stabilno
Neke od nepravilnosti su
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Prst nije polegnut na staklo, suviSe levo, suviSe desno, krivo postavljeno, samo je vrh prsta na
staklu, mrda se prst, ili se okrece kao kad se daje otisak za licnu kartu.

Nakon Sto je uredaj oCitao otisak, ispisuje korisniku poruku, da skine prst

| da ponovo stavi radi verifikacije

Nakon verifikacije uredaj ¢e ponuditi da se otisak sacuva ako je verifikacija uspela

Sa OK tasterom uredaj ¢e memorisati otisak korisnika. Ako verifikacija ne uspe, uredaj ponavlja
ceo postupak i vra¢a se na prvo postavljanje prsta.

Postupak unosa kartice krece na isti nacin, stim da nakon unosa broja korisnika umesto FP1 ili
FP2, biramo Card. Uredaj ulazi u proceduru ucitavanja kartice

Prislonimo karticu, ispod prozora za €itanje otiska prsta - gde je i slika guke koja drzi karticu.
Uredaj Ce ucitati broj kartice, i u slede¢em meniju ga samo potvrdimo sa OK.



"PUTHII-JIY a.0.0 Anviz - Cerrt Datum:2020.06.02 List:6
"FITIS - JU" d.o.0 nviz - Lerrtus

Tema: Uputstvo za korisnike | Sifra:

Priprema programa

Pre pocCetka rada sa programom treba sagledati kako preduzece funkcioniSe, $ta je onaj dodatni
plus Sto Zelimo posti¢i sistemom evidencije radnog vremena i pripremiti sledece:

- Odeljenja preduzeca, koja moze predstavljati fiziCki odeljenje, a moZe predstavljati i grupu
radnika koja imaju sli¢ne principe dolaska / odlaska - pa dodeljivanjem u isto odeljenje mozemo
sebi znatno olak$ati manipulaciju

- Koje tipove prisustva i odsustva Zelimo beleZiti na terminalima - (Dolazak / odlazak, pauza,
sluzbeno, bolovanje...) a koje rucno.

- Sve postoje¢e smene u firmi, raspored radnika u smenama.

Ako smo ovo sagledali mozemo krenuti sa pripremom programa, jer da bi program ispravno vodio
evidenciju o radnom vremenu svakog radnika potrebno ga je ispravno konfigurisati.

Za pokretanje programa duplo kliknuti na ikonicu programa

Fabricki je konfigurisan korisnik - Admin, a Sifra je prazna. Klikom na U redu taster ulazimo u
program evidencije radnog vremena
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# Cerrtus pametno upravljanje ¥4.6.7

Sistem  Upravljanje ljudskim resursima  Upravljanje evidenciiom vremena  Leostanci  Odrfavanje podataka  Upravijanie uredajima  Pomec
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Zaposleni Vremenskiraspored  Raspored
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Izveltaj Obrifi podatke

Neke bitne i frekventno koris¢ene meni funkcije su postavljene u vidu ikonice u programski prozor
a ostale su dostupne iz meni funkcija. 1z meni funkcija se otvara i drugi program koji sluzi za
komunikaciju sa uredajima evidencije radnog vremena. Do nje dolazimo iz meni opcije
"Upravljanje uredajima —Povezi se sa uredajem za evidenciju vremena"

Priprema terminala

\T) 3] @ (3 serbien P Softver za menadzment komunikacije 4.0.21.15 SR
e

Upravliargs zapisima  Menadgmenit USE diska

P Hapr. r Yrati
v
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e zapise zaposienh  zaposlene

Tistan. @ 9 € <

Ovaj deo programa sluzi za komunikaciju sa uredajem, tu vr§imo podeSavanje parametara
uredaja, prenos zaposlenih i njihovih radnih obaveza u sam uredaj, odnosno €itanje podataka o
registracijama zaposlenih, Citanje i memorisanje njihovih otisaka, broja beskontaktne kartice itd.
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Prvo i osnovno je da pronademo sve uredaje i da se povezemo sa njima. Za to je postavljeno
dugme sa simbolom lupe - "Pronadi uredaje"

Pojavljuje se prozor za pronalazenje uredaja, i klikom na dugme pretraZzi, uredaji koji su vidljivi se
pojavljuju u tabeli

Pretrazi terminal X

Pretrali | Pndelavame‘ Dodaj |

Izborom nekog uredaja iz liste, dostupni su dugme podesi i dodaj. Ako neki od parametara nisu
dobro podeSeni (npr nisu jedinstveni ID brojevi) dugmetom podesi mozemo podesiti mrezne
parametre uredaja, i kad je sve ispravno podeseno, dodati sve uredaje u program.

Prilikom dodavanja, za svaki uredaj ¢e program traziti da se podese osnovni parametri u
slede¢em prozoru (do ovih pode$avanja mozemo doci i tasterom "lzmeni ureda;j" ikonica - radunar
+ olovka):

Upravljanje uredajima

~Tip uredaja
Tip uredaia |Dtisak prstaeifik aciia karticorn j
Informacije o uredaju
Oblik. komunikacije
Eroj terminala | g
" LUSB[bez diajvera]
1D uredaja
! & LN [192.168.1.218
[Frowveri ID uredaja u meniju uredaja)
1 O LANM[Klijent)
Maziv uredaja |
" COM
Grupa uredaja |Grupa1 j
-  RS485 |cam1 =l
Status ERV |F|ea|n| status j
U redu | Otkali |

* Tip uredaja: Ostavljamo otisak prsta/verifikacija karticom - druga mogucnost je Facepass
registracija prema karakteristikama lica

* ID uredaja - jedinstveni identifikacioni broj ne mogu dva terminala imati isti ID broj
* Naziv uredaja - opisni tekst koji ¢e korisniku pomo¢i da identifikuje uredaj npr. "ulazna vrata"

* Grupa uredaja - Grupe pravimo ako imamo razli€ite potrebe za razliCite korisnike, naprimer neki
korisnici imaju prava pristupa na jednoj grupi uredaja, druga grupa na drugoj grupi uredaja, ili
imaju prava pristupa, ali u drugim vremenskim intervalima. U ovim slu€ajevima ¢e grupe
pojednostaviti rad jer parametre podeSavamo za grupu, i korisnici odnosno uredaju u toj grupi
nasleduju ta podesSavanja (ne moramo pojedinacno za svaki terminal, i svakog korisnika)

* Status ERV - Realni status evidentira se tip registracije koju je korisnik izabrao
- Na duznosti - bez obzira na izbor korisnika terminal uvek registruje ulazak
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- Van duznosti - bez obzira na izbor korisnika terminal uvek registruje izlazak
* Oblik komunikacije - biramo oblik komunikacije najées¢e LAN ili USB

Ovim je uredaj funkcionalan u programu. MoZemo podesiti i ostale parametre klikom na taster
parametri uredaja (zeleni zup&anik) - stim da ako imamo vi$e uredaja trebamo selektovati samo
uredaj Cije parametre Zelimo modifikovati (kukica pored ikonice terminala).

PodeSavanja parametara uredaja

Preciznost padudarania 'h‘ Menadiment lozinki [0-993939) 'm
ol o i i T T o #] || Automatska galenie (0-250 minuts) El] =
Wremenski period izmedu dva otkucavanja (0-250 minuta) 0 > Jacina zvuka (015) 4 2
Pametno aluriranie |ablona ofiska prsta fukivei =l || Fomet datuma [dmmiy =
Funkeija moritora u realnom vremenu 'h‘ el eere m
Funkeija zvana 'h‘ l—
[arvevieond ] [
:
Yreme releja brave [0-15 sekundi] 'ﬁ
j‘
= Naziv kompanije ‘
Adresa kompanije ‘
Parez kompanije ‘
Kalibracija wiemena [+ B0 J =
FRelim registracie kartica ,m

FacePass uredaj bez gore havedenih funkcija.

Prikali standardns podelavania | U redu | Otkali

* Preciznost podudaranja - mozemo podesiti tri nivoa. Sto je preciznost veéa, identifikacija je
tacnija, medutim treba uzimati u obzir da to iziskuje i od korisnika da postavljaju prst precizno.

Pokisni uredaj | Obiifi ureda) ‘

* Vrednost praga alarma - uredaj ¢e alarmirati korisnika ako u preostali memorijski prostor ne
moze smestiti podeseni broj zapisa.

* Vremenski period izmedu dva otkucaja - tzv. antipassback zastita podeseni broj minuta kartica
ne moze otvarati vrata u istom smeru (da ne bi viSe korisnika ulazilo jednom karticom)

* Pametno azuriranje $ablona otiska prsta - ako tokom registracije korisnika uredaj registruje
kvalitetniji otisak zamenicée stari otisak sa novim kvalitatnijim

* Vreme releja brave - duzina impulsa za otvaranje vrata u sekundama
- Pokreni uredaj taster vraca uredaj na fabri¢ka podesavanja
- ObriSi uredaj taster briSe sve zapise iz uredaja

- Prikazi standardna podeSavanja taster ¢e svaki parametar u prozoru kao i u uredaju podesiti na
tipi€nu vrednost

- U redu taster Salje podeSavanja u terminal
- Otkazi taster zatvara prozor bez slanja parametara

Ostali parametri su jednoznacni i verujemo da ne iziskuju dodatna objasnjavanja. Sto se tie
parametara CitaCa kartice (leva strana donja polovina) one se podeS$avaju prema ¢itacu, odnosno
prema internoj kartici koju uredaj koristi kao Cita€ - podeSava ga instalater, ti parametri nisu
namenjeni da ih korisnik modifikuje
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Dalja podeSavanja su dostupna klikom na ikonicu raCunara u gornjem desnom uglu. Otvara se
sledeci meni

- €3] @« sarbian - Softver za menadZment komunikacije 4.0.21.15 = x
=
= Upravlianiz 2aposienima Upravljanjs zapisina Menadément USE diska
| podesavanie osnoviihipararietara @ 2 j ij @ Iﬁ,
Parametri  PodeSavania Preuzrm Pveuzml Mapravi rezervy Vrati
wedsja  zvona nove zapise  sve zapise zaposienin zaposh
\\,,«’ Podesavanje statusa evidencije ¥yremen: upravhan]a ureda]em

L}? j) Tajming preuzimanija zapisa

&2
| Podesavanie upravljanja lozinkama

||"l'1 Podesavane povezivania baza podataka |

/v Napusti sistem

PodeSavanje osnovnih parametara

Oszhovni parameter
Kalhiehie komunikacije kom. porta [1-10) sekundi

Kalnignie kamunikaciie mrele [1-20] sekundi

IP port 5010
FacePass NTP-SERYER IP 216.171.120.38

[ Komunikaciia neuspelna, automatski izlaz iz renutne operacije

[~ Ocisti podatke posle preuzimanja

T tkali |

* KaSnjenje komunikacije - kod serijske ili mrezne komunikacije je vremenski preiod do kojeg ¢e
uredak pokusavati da uspostavi komunikaciju pre nego $to prijavi neuspelSnu komunikaciju sa
uredajem.

* IP port port na kome PC komunicira sa uredajima - treda da je isti podeSen i na uredajima

* Komunikacija neuspes$na izlazak iz trenutne opcije - ako je izabrana (kukica) u slu¢aju
neuspesne komunikacije automatski ce se zatvoriti deo programa za komunikaciju sa uredajem

* QOcisti podatke nakon preuzimanja nakon preuzimanja zapisa oni se briSu sa uredaja
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Izborom "PodeSavanja statusa evidencije radnog vremena" dobijamo sledeci prozor

Podesavanje statusa ERY

!
A Sortirajte uzlaznim redosledom.

Statuz Simbal Opis statuza
» SRR ULAZAK
10 1ZLAZAK

15/E ExitButton

Dodaj na obelelen terminal ‘

Ova podeSavanja ¢e uredaj davati korisnicima kao opcije prilikom prijavljivanja. Korisnici ¢e
strelicom moci da biraju sve ovde navedene tipove prisustva i odsustva koja imaju opisne tekstove
u koloni "Opis statusa" sem 15 - exit button. Sam program zna tri tipa prisustva odsustva

- Rad prijava sa simbol "I" odjava sa simbol "O"

- Privatno odsustvo odjava sa posla sa simbol "0" a kraj privatnog sa simbol "1"

- Prekovremeni rad pocetak prekovremenog sa simbol "i" a kraj prekovremenog sa simbolom "o"
Tasterom "Dodaj na obeleZeni uredaj" - tabelu Saljemo na uredaje.

Izborom "PodeSavanja tajminga preuzimanja podataka" dobijamo sledeci prozor

= Lapisnik preuzimanja tajminga

Jv :Pokreni zapisnik. prevuzimanja tajmingz

e ple e |DD:DD;D?:DD;1 0:00:74:00:17:00

Vieme: |00:00 “= Dods Qbrifi wreme

U reds | Otkal ‘

- Pokreni zapisnik preuzimanja - ¢e staviti u funkciju vremenske periode za Citanje zapisa

- Vreme preuzimanja - je lista vr.emena (max 5) kada se automatski vrsi Citanje novih zapisa
- Vreme podeSavanje vremena koji zelimo dodati u listi - dodajemo ga tasterom "Dodaj"

- ObriSi vreme tasterom briSemo izabrano vreme iz liste

Ovim smo odradili osnovne pripreme uredaja za rad sa softverom. Nakon ovoga potrebno je
podesiti osnovne parametre za evidenciju vremena i pripremiti bazu podataka za unos radnika i
njihovih radnih obaveza
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Priprema zajednickih parametara

Zajednicki parametri su dostupni u meniju sistem. Biranjem opcije "PodeSavanja parametara"
dolazimo do podeSavanja osnovnih parametara evidencije radnog vremena

2 PodeSavanje sistemskih parametara @

l Staticna pravila I Klaze odsustva ] Definiciia polia ]

Oznovna informacija
Ime jedinice: |TEHNDCDDP

Zajednicko pravilo

. 480 % . i
Racuna se kao radni dan T Minut Smena prelazi dva dana
B0 B (+ Racuna se kao 1. dan
™ Meprijavljivanje se racuna kao kalnjsr T Minut
: ™ Racuna se kao 2. dan
—— IR0 B
[~ Neodjavlivarie ze racuna kao rani od x| Minut
0 - |zracunavanje prekovremenog
[ Na dulnosti 1 minuta ranije prijavljivanie se racuna kao preb ’1—
&0 - Radni dan
™ Wan dulnos! :l' minuta kasnije odjavlirvanie se racuna kao pr ,1—
ikend
[ umanji "'na dulhasti X minuta ranie"
Praznik !
[ umanji "van dulrnosti ¥ minuta kasnig"
U redu ‘ DOitkali ‘

* Ime jedinice - naziv firme ili jedinice u kojoj se vrsi evidencija radnog vremena

* Racuna se kao radni dan - od koliko minuta se sastoji radni dan

* Neprijavljivanje / neodjavljivanje se racuna kao kasnjenje od x minuta (60 u nasem slucaju). Ako
se zaposleni nije prijavio, ili odjavio program ¢e mu dodeliti kasnjenje umesto neradnog dana

* Na duznosti / van duznosti x minuta ranije / kasnije da racuna kao prekovremeno. Znaci ako se
radnik prijavi x minuta ranije, ili se odjavi x minuta kasnije - dali mu se to raCuna kao prekovremeni
rad ili ne

* Umanji "na duznosti" / "van duznosti" ako smo u prethodnoj opciji dozvolili prekovremeno, tu
mozemo podesiti da se od ukupne sume prekovremenog odbije x vreme

* Smena prelazi u dva dana (recimo noéni rad) - dali se uzima kao dva radna dana ili jedan

* |zraunavanje prekovremenog - faktor mnozZenja prekovremenog ako je bio u radnom danu,
vikendom odnosno praznikom.

Sledeca sekcija su statiCna pravila

2 PodeSavanje sistemskih parametara

Osnovni parametri l Klaze odsustva I Definicija polja

Staticne jedinice:

Staticno pravilo

Kasho Komplet jedinica

Rano

Foslovno odsustva Jedinica: |Dan j
Odsustvo

lzostanak.

Ostanak kuci binimurm: |1'D

Prekovremeno
MNeplaceno prekovremeno

Kontrola zackruzivan)a
" Zaokmuli na manje
" Zaokmli na vile v Zaokmuli ukuphno

+ |kl Zackmulivanie [ Saberi po viemenima

U redu Otkali
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Za svaki tip odsustva / prisustva iz tabele mozemo definisati slede¢e parametre
* Jedinica - dali se raCuna po minutu, satu, ili danu
* Minimum - minimalna koli¢ina koja se racuna (1 dan, 0.1 sat...)
* Kontrola zaokruzivanja
- Zaokruzi na manje - izostavlja sve iza decimalnog zareza i zaokruZuje na manje
- Zaokruzi na viSe - ¢&im ima nesto iza decimalnog zareza i zaokruzuje na vec¢u vrednost
- IskljuCi zaokruzivanje - matematicko zaokruzivanje do 0.5 na manje, 0.5 i preko na vece
* ZaokruZi total - sabira pojedinacna vremena i zaokruzuje samo zbir
* Saberi po vremenime - nema zaokruzivanja sabira sva vremena i prikazuje sa decimalama

Sledeca sekcija su "Klase odsustva"

2 PodeSavanje sistemskih parametara

Ognowvni parametri ] Staticha pravila

Dodaj DObrili lzmeni
| .Ime Boja
L4 oodisnii odrcr _ e R |godisnii odrmar
Ebis |i Furple j

Ukazujuc’i gimbol: |GD

U redu ‘ DOtkali ‘

SluZi za dodavanije prisustva / odsustva koja nisu definisana u prethodnoj sekciji - a Zelimo ih
evidentirati u programu (na primer bolovanje, godisSnji odmor....) Tasterima "Doda;j", "Obrisi",
"Izmeni", "Sacuva]", "Otkazi" mozemo azurirati listu

* Klasa odsustva - Opisni text odsustva / prisustva

* Boja - boja kojom se prikazuje u izvestajima

* Ukazujuci simbol - Skracenica koja simbolizuje ovaj tip prisustva / odsustva u nekim izvestajima.

Sledeca sekcija su "Definicija polja"
2 PodeSavanje sistemskih parametara @

Oznovni parametri] Staticna pravi\a] Klaze odsustva  Definiciia polia l

1Bracn0 stanje ﬂ

Maziv polja: Unesi novu vrednost polja:

Udat / a
Razveden / a
Meudat / a

5] Dodaj
SE Obil

U redu Otleali
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Prilikom unosa podataka zaposlenih za pet polja biramo vrednosti iz liste. Ova polja su

- Pozicija

- Obrazovanje

- Specijalnost

- Jezik

- Bracno stanje

Za svaki od ovih polja tu unosimo moguce vrednosti - ali one nisu obavezne - one su opcione i
vrednosti treba uneti samo ako kod zaposlenih Zelimo evidenciju o ovim podacima.

Zaposleni i radne obaveze

Prvo unosimo strukturnu $emu firme - odeljenje i sektore. Oni nisu obavezni ali umnogome ¢e
pomoci prilikom filtriranja grupe radnika za izvestaje, za raspored po smenama, one ¢ak ni ne
moraju predstavljati fiziCki odeljenje u firmi, mogu se grupisati radnici po drugoj osnovi recimo
radnoj obavezi (npr rad u kancelariji, prva smena, druga smena, portiri...), $to ¢e nam pomodi da
nademo nedostatke u definiciji smene, grupu radnika za koju se odnosi promena ako menjamo
nesto u definiciji smene...

Smene definiSemo pomocéu menija "Upravljanje ljudskim resursima" — "Upravljanje odeljenjima"

2 Upravljanje odeljenjima

Eﬂl R N

Dodaj

Lizta odelignja |zabrano odeljenje

Ubaci novo ime odelienja

A

Pri dadavanju navog odelienja.
ne molete koristiti ista imena odelienia

K.ada brilete odelienje.
zaposleni iz tog odelienja ce automatski
biti dadeljeni firmil

Odeljenja mogu i¢i u viSe dubina. 1zaberemo iz stabla firmu ili odeljenje kome Zelimo dodati
odelenje odnosno pododeljenje tasterom "Dodaj" pokrenemo postupak dodavanja. Upisemo ime u
polje "Ubaci novo ime odeljenja" i tasterom "Sacuvaj" memoriS$emo promenu. Tasterima "IzbriSi" i
"Izmeni" mozemo azurirati postojece stablo.

Sledece je da unosimo podatke zaposlenih to se vrsi iz menija "Upravljanje ljudskim resursima" —
"Upravljanje zaposlenima" ili klikom na ikonicu "Zaposleni" u programskom prozoru
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2 OdrZzavanje zaposlenih

nEgRe E ) M

Dodaj  Izbrisi Lzmeni Prenesi  Uwezi

[ TERNOCOOR Pretrali zaposlene I %
&8 HLADNJACA INTER FOOD 5
Broj zap. Ime Ddelisnie Pololaj Datum zaposleria | Broj telefona | Adresa Pol dezik | Komentar Brojkatice  ~|

b At ANPELE BUAERE TEHNGCO0R PR RE]] fenski [
102 BUDIMIR JOWAN TEHNOCOOP 20151101 Mulki 14234065
103 BULIEIEVIC DARKD TEHNOCOOP 20151101 Mulki 13048868
104 BLANC PALKOVIC GROZE TEHNOCOOP 20151101 tenski 5314081
106 CWLIN Ma8 TEHNOCOOP 20151101 lenski 6312033
106 CPAIAK DAMIJELS TEHNOCOOP 20151101 lenski 13019940
107 DOIEN MLADEN TEHNOCOOP 20151101 Mulki 13022244
108 GRIC TANA TEHNOCOOP 20151102 lenski 13288484
109 GURABIC MILOY TEHNOCOOP 20151101 Mulki 13291044
110 GORJANAL MIRKD TEHNOCOOP 20151101 Mulki
111 INDJIC NIKOLA TEHNOCOOR 20151101 Mulki
112 KARO ANGELA TEHNOCOOP 20151101 lenski
113 KABANICAZORAN TEHNOCOOP 20151101 Mulki
114 KLISURIC JADRANKS TEHNOCOOP 20151101 lenski
115 KONESKI DEJAN TEHNOCOOP 20151101 Mulki
115 KARASTANKOVIC DANKI TEHNOCOOP 20151101 tenski =

4] - - ] ;I_‘

Informacie o zaposlenima | Nowioisslc prsts |
Padelavaria prisustys
Broj zaposlenog [107 Ime |ANBELIC BLAJENA Broj kartice. [2462834
po ltenski 2 Jezk =l Do Rt = W fzracunsi i prisustvo
Obrazovanie = Specialnost z Fololaj z e
Brj telefona Mebilni Datum zaposlenia ot 11172015
v Meradni dani
Eroj licne kark Komentar B tat =]
Advesa [

Pretiali zapisnik: |42

is Start Lo el ol - [ o aritech zone moritor ... edjaja- .. Cerrbus sk, Soft: Mmen .. EN R') 10:44

Azuriranje i unos novog radnika se i tu vrsi tasterima "Dodaj", "IzbriSi", "lzmeni", "Sacuvaj",
"Otkazi".

- Tasterom "Prenesi" prenosimo izabranog / ne radnike u drugo odeljenje

- Tasterom "Uvezi" mozemo ucitati spisak radnika iz odgovarajuce pripremljenog fajla

Kod terminala je vec bilo re€i o podacima za radnike u sekciji "Unos otiska i kartice korisnika". Bilo
je re€i o ID broju zaposlenog, kako dodeliti otisak, kako ucitati karticu. Ova dva poglavlja treba
povezati, jer podaci za radnike se unose u programu, tu se dodeljuju radne obaveze i privilegije
zaposlenima a podaci poput otiska, i beskontaktne kartice se unose na terminalu, i ova dva
podatka se povezuju pomocu ID broja zaposlenog.

- Broj zaposlenog je njegov ID broj u terminalu (terminalima) za evidenciju radnog vremena.
Preporuka je da se krene od broja 100, posto neki terminali koriste brojeve 1-10 za administratore
i druge ovlaséene korisnike. Pomocéu ovog broja se povezuju radnik sa njegovm otiskom, odnosno
karticom ako se ona ucitava na terminalu.

- Broj kartice - je broj njegove beskontaktne kartice ako je taj broj odstampan na kartici unosimo
ga u ovo polje. Ako nije broj se moze ucitati na terminalu.

Ostali podaci ne iziskuju dodatno objasnjenje - nisu obavezni korisnik odlu€uje dali Zeli evidentirati
ove podatke ili ne

Sekcija podeSavanja prisustva je isto bitna

- IzraCunaj prisustvo - ako je selektovan radnik ulazi u izvestaje i raCunaju se prijave / odjave

- IzraCunaj prekovremeno - ako je selektovan radniku se raCunaju prekovremeni sati

- Neradni dan - ako je selektovan neradni dani i praznici su vazeci za radnika, ako ne on ima
radnu obavezu i neradnim danom i praznicima.

PostojeCe smene kompanije se unose u opcijama Vremenski Rasporedi Meni "Upravljanje
evidencijom vremena" — "Vremenski raspored i smene" ili ikoniciom "Vremenski raspored"” iz
glavnog programskog prozora.
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2 Odrzavanje rasporeda g‘

{ (ldilavanie viemenskog rasporeda | Odiavanie smena ]

- R e =

Dodaj ©brigi  [zmeni

|»

Ime: wremenskog rasporeda Kancelariia
| 08:00
PORTA_N 1845 0700 Vieme dolaska
Vrerne odlaska 1800
Focetak prijavliivania 02:00
Zaviletak projavlivanja 15:30
Pocetak odiavlivanja 07:30
Zawiletak odjavlivanja 20:30
Dozvoliena grefla kalrienia s Minuta
: 2 il ’
Dozvoliena grelka ranileg odl. Minuta
. 1.0
Racunaj kao radni dan

480

(3 K ancelarija

Racunaj kao radno vieme Minuta

¥ Dbavezna prijava ¥ Obavezna odjava

L\ [~ Slobodno vreme [~ Prekoviemena

U listi su vidljuvi vec definisani rasporedi, sa tasterom "Izmeni" mozemo azurirati njih. lli tasterom
"Dodaj" dodavati nove vremenske rasporede - smene

* Ime vremenskog rasporeda - Naziv pomocu koga ¢e korisnik identifikovati smenu

* Vreme dolaska - pocetak radne obaveze - vreme dolaska na posao

* Vreme odlaska - kraj radne obaveze - vreme odlaska sa posla

* Pocetak prijavljivanja - vr.eme od kojeg radnici mogu da registruju dolazak na posao

* ZavrSetak prijavljivanja - vreme do kojeg radnici mogu da registruju dolazak na posao

* PocCetak odjavljivanja - vreme od kojeg radnici mogu da registruju odlazak sa posla - kraj dana

* ZavrSetak odjavljivanja - vreme do kojeg radnici mogu da registruju odlazak sa posla - kraj dana
* Dozvoljena greSka kasnjenja - kasnjenje koje se jo$ tolerise

* Dozvoljena greska ranijeg odlaska - raniji odlazak koji se jos toleriSe

* Racunaj kao radni dan - koeficijent mnozenja npr ako je 12 satna smena - portiri

* Racunaj kao radno vreme - Koliko minuta traje radna obaveza (tojest koliko da se ra¢una)

* Obavezna prijava / odjava - Ako je selektovan zaposleni se mora prijaviti / odjaviti, ili mu se taj
dan ne uzima u obzir kod raCunanja radnih sati - ili mu se dodeljuje x minuta kadnjenja zavisi od
"Osnovnih podeSavanja" programa. Ako nije selektovan program ¢e smatrati da se prijavio /
odjavio iako te registracije nema.

* Slobodno vreme - poput fleksibilnog radnog vremena, uzima u obzir prijave izmedu Vreme
dolaska i odlaska (treba da je dovoljno Sirok) nema kasnjenja i ranog odlaska

* Prekovremeno - rad se tretira kao prekovremeni

Na slici je definisana tipi€na smena u kancelarijama, sa presirokim opsezima za dolazak na
posao, i odlazak sa posla. Prilikom definisanja ovih opsega uvek treba uzimati u obzir da neki
radnici mogu dolaziti dosta rano zbog autobuskih linija ili slicno, odnosno mogu dosta da zakasne
zbog odlaska lekaru, obaveza oko deteta itd - treba dati vremena i njima da se prijave na posao.
Iste ove smernice treba uzeti u obzir i kod definisanja vremenskog obsega za odjavu.

Kao $to je mozda da primetiti nema definicije za pauzu. Njoj je alternativa da se definiSu dve
polusmene jedna do pocetka pauze, a druga od kraja pauze do kraja radnog vremena (8:00-11:30
i od 12:00 - 16:30 na primer) jer prilikom definisanja rasporeda zaposlenih njegova smena moze
imati do tri vr.emenska rasporeda za jedan dan.
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Primer definicije smene za Portire

# OdrZavanje rasporeda

Oelilavanie viemenskog rasporeda \ Ocilayanie smens |

LTIV

Dodaj Obrii Izmeri

Ime vremensko... |Wreme na dulnosti | Vieme van dulhosti

Kancelaria 0800 16:00

PORTA 0000 2359

PORTA_N 1800 0E:00
[JPORTA D 0600

Ime vremenskog rasporeda

“Wreme dolaska

Wieme odlaska

Pocetak piavlivania

Zautletak projaivania

Pocetak odjaviivaria

Zavietzk odjavlivanis

Dozvoiena grefka kalnjeria

Dozvoliena grelka ranieg od|

Fiacunaj kao radhi dan

Fracunaj kao radho vieme

¥ Obavezna prijava

[~ Slobadna vieme

ErT—
e

P20 Minuia

W Obavezna odiava

I~ Prekaviemeno

g\ # Odrzavanje rasporeda

Odlavarie viemenskoa rasporeds | Octlavarie smena |

9
ﬁ il Ua))
Dodaj Qbrisi Lzmeni

Ime viemensko... | Yreme na dulnosti | Yreme van dulnosti

Kancelatia 0200 16:00

PORTA 0000 2369
»

PORTA_D 0800 18:00

Ime viemenskog rasporeda

ieme dolacka

“reme odlaska

Pocetak prijavijivania

Zawrletak projaviivania

Pocetak odiavivaria

Zaviletak odjavijvania

Dozvoiens arefka kalnieria

Dozvofena grefka ranieg od

Fiacunaj kao radni dan

Fiacunaj kao radno vieme

™ Obavezna prilava

[~ Slobodne vreme:

X

T a—
o e
S —

720 Minuta

¥ Obavezna odiava

I™ Prekoviemena

Odnosno drugi nacin je da

se selektuje slobodno vreme

2 OdrZavanje rasporeda

Odrlavanie viemenskog rasporeda 1 Odrlavanis smena}
M 3 2 &
L a))
LEY Y D

Dodaj  Obrigi  Izmeni

Ime viemensko... |Vreme na dulnosti | Vieme van dulnosti

Ime wiemenskog rasporeda

Kancelarija 08:00 16:

[2FORTA
PORTA_N 18:00 0:00 Wreme dolaska
PORTA_D 0B:00 18:00

WYieme odlaska

Puocetak prijaviivanja

Zaviletak projavlivania

Paocetak odjavljvanja

Zawtletak odjavljvania

Dozvoliena gielka kalnenja

Dozvoliena grelka ranijeg odl

Racunai kao radni dan

Racuna kaa radno wieme

Fo

£l

W Slobadno vieme

e
—
r-—
—
,7 Minuta
"— Minuta

i Minuta

Fo

[~ Prekavremenn

smena definisana na ovaj na€in omogucava da portiri slobodno menjaju smenu ili jedan drugog
zamenjuju, posto po iskustvu u ovim smenama ima dosta neregularnosti.
Kad smo definisali vremenske rasporede smena - prelazimo u sledec¢u sekciju prozora
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"Odrzavanje smena"
Oehavanie wemenskog rasporeda | Ddiiavanis smena’|
TIYD
Dodsi Cbri Lameni
i Maziv smene |Kancelariia Smenski rad |1 = Jedirica smene |Nedelia -

FORTA 2

| | [ F

Datum Viemenski raspored [Viemanski raspnr&d‘\hemenski laspnred‘VrEmEnski laspnred‘

MED

FON Kancelaria
uro Fancelarija
SHE Kancelarija
CET F.ancelarija
PET Kancelatia
5UB

J=|

U ovoj sekciji podeSavamo programu Sablon vremenskih rasporeda, koje ¢e on cikliCki ponavljati i
pomocu njega dodeljivati odgovarajuce vremenske rasporede zaposlenima za pojedine dane u
nedelji. Azuriranje se ponovo radi tasterima "Dodaj", "lzmeni", "IzbriSi", "Sacuvaj" i "Otkazi"
NajlakSe ¢emo shvatiti bas na primeru kancelarijske smene

* Naziv smene - opisni tekst koji ¢e korisniku olakSati identifikaciju smene

* Smenski rad - za koliko jedinica Zzelimo praviti Sablon

* Jedinica smene - moze biti dan, nedelja i mesec.

Kancelarijska smena se ponavlja nedeljno, znacCi jedinica smene je nedelja i ciklus je 1 jer se
ponavlja svake nedelje. Ako se radi od ponedeljka do petka samo treba dodeliti vremenski
raspored "Kancelarija" za odgovaraju¢e dane u nedelji. Posto smo ispunili polja nayuv, ciklus i
jedinica,kliknemo na taster dodaj iznad tabele, i pojavljuje se novi prozor za konfigurisanje smene

2 Dodaj vremenski raspored smena g]

lzaberi viemenski raspored: lzaberi datum: I Svel

Maziv vre... |Yreme na... |Vreme van dulnost = EEB
| . - : 5
y Canceluia (c00 [1E00 | = PO
| |[PORTA  oo00 2353 ¥ SAE

PORTA_M  18:00 0F:00 ¥ CET i

X . Tl PET
PORTA_D  0B:00 18:00 E
U redu ‘ Otkali ‘

Sa leve strane obelezimo Zeljeni vremenski raspored, a sa desne strane dane u nedelji u kojima
se radi po tom vremenskom rasporedu, i sa tasterom "U redu" potvrdimo smenu.

Da probamo ovo isto za portire. Kod njih je naj¢es¢i raspored 1 dan danju, drugi dan nocu i dva
slobodna dana. Znadi jedinica nam je dan, a za ciklus uzimamo 4, posto nakon 4 dana opet
stizemo prvi dan tojest u dnevnu smenu.
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Na gornjoj slici se vidi primer smene za portire. Kad ovako definiSemo smenu i kliknemo dodaj

a2 QOdrZzavanje rasporeda

Ddrlavanis wiemenskog rasporeda Deflavanie smena |
LI
SRa =

== [

Dodaj Obridi Iemeni -

5]

Maziv smene j
Kancelaria =
NFORTE 4 Maziv smene |FORTA_4 Smenskirad [ ¥ Jedinica smene |Dan hd
| |PORTA_2
| | |
Datum Wremenski raspored ‘Vramensk\ raspnled|\/|emansk| |aspnred{\framensk\ raspmedi
Dan1 PORTA_D
Dan 2 FORTA_N
Dan 3
Dand

taster, u dijalogu dobijamo samo 4 dana za ko'|e biramo vremensko rasiored
2 Dodaj vremenski raspored smena El

Biramo PORTA_D pa obelezimo prvi dan, nakon toga PORTA_N i obelezimo drugi dan. Sa
tasterom "U redu" potvrdujemo unos, i time je portirska smena definisana, kao na primeru sa

pocetka stranice.

Ako se radi u 2 smene dnevna od 6:00-14:00 i no¢na od 14:00-22:00 definicija smene izgleda

ovako

|zaberi wremenski raspored:

Maziv wre... |Mreme na ... | Vieme van dulhost
> 16:00

PORTA_D  0B:45 15:00
: PORTA_M  18:45 07:00

U redu

|»

|

Izaberi datur

I~ Svel

Dan i
Dan2
Dan 3
Dan 4

DOtkali |
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2 Odrzavanje rasporeda g|

Exe BER

Sacuwaj  Otkadi

Odilavanie viemenskog rasporeda Odrlavanie smena 1

Naziv smene =1
"' Nagiv smere [Pogon Smenskirad |2 3 Jedinica smene m
PORTA_2
2 Dods ‘ = Obrili | ¥ Doisti | [~ Automatsko klasiranje
Dratum Wremenski razpored |Vremansk\ laspmed‘\ﬁemenski raspnrad‘\/ramenski raspnrad| ~
MED
PON Smena_Jutio
uTo Smena_Jutro
SRE Smena_Jutio
CET Smena_Jutro
PET Smena_Jutio
sUB
NED
PON Smena_Popodne
uto Smena_Popodne
o SRE Smena_Popodne
j CET Smena_Popodhe 3

Pretpostavka je da se prve nedelje radi pre podne, sledec¢e nedelje poslepodne. Znadi jedinica
smene je nedelja, a ciklus ponavljanja je 2 poSto nakon 2 nedelje stizemo ponovo na pocetak -
jutarnja smena u tre¢oj nedelji. U dijalogu dodaj dodajemo jutarnju smenu za prvu nedelju, a

popodnevnu za sledecu. To izgleda ovako
2 Dodaj vremenski raspored smena g|

|zaberi viemenszki raspored:

Maziv vre... |Yremena...

“reme vah dulhosti|

| |Kancelaiia  08:00 1600
PORTA 0000 2359

| |PORTAN 1800 05:00
|PORTA_D  0R:00 1800
| Smena_Jutra 0500 14:00

[ smena Popcl1ao0  [2o0 |

U redu

|

|zaberi daturn:

[~ Svel

NED

uto
SRE
CET
[ | FET
SUB
NED
v| PON
W uTo
vl SRE
I CET
W PET
SUB

DOtkali |

Kad stisnemo "Dodaj" i dijalogu moZemo obeleziti samo dane za jedan vremenski period. Znadi
prvo stisnemo "Dodaj" - biramo "Smena_Jutro" i dane prve nedelje pa "U redu", pa ponovo

stisnemo "Dodaj" - biramo "Smena_Popodne" i dane druge nedelje pa "U redu". | tako na kraju
dobijamo podesSenu smenu kao na slici na poCetku stranice.

Raspored

Kad su sve postojece smene firme definisane, prelazimo na rasporedjivanje smena po radnicima.
Postoje stalni rasporedi, i privremeni raspored. Rad po stalnoj smeni se obraCunava kao redovan
rad, a rad po privremenom rasporedu se obracunava kao prekovremeni rad.
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# Rasporedivanje zaposlenih

@, D B @
@& & g
Obeletisve Obrifiselekaju | Poredsj Smena
fi Pretiali zaposlen &
Broi zaposlenog | Ime Odelenie P
P]m—‘ANDEUEBLAIENA TEHNOCOOF ancelan
oz BUDIMIF JOVAN  TEHNOCOOP
| |10z BULJEIEVIC DARKD TEHNOCOOP
104 BLAIC PALKOVIC GF TEHNOCOOP
105 CVLIN MAA TEHNOCOOP
106 CPAJAK DANWELA  TEHNOCOOP
107 DOIEN MLADEN  TEHNOCOOP
108 GRIIC TANJA TEHNDCOOP
109 GURABIC MILDI  TEHNOCOOP -
Vremenski period
od [13/1 /2016 - @ j & () ) [ e
Do [19/1 /2016 =1 Dodafpr :
Datum \/iemenski raspored | Yiemenski raspored |Vlemansk\ raspored |Vramansk\ raspored ‘
0113 SRE
01-14 CET Kancelaria
0116 PET Kancelaria
01-16 5UE
0117 NED
01-18 FON Kancelaria
0115070 Kancelaria

dstat. @/ € <6 [ga

Gorniji levi ¢o$ak prikazuje odeljenja firme. Ako smo odeIJenja dobro definisali, i gruplsall radnike
sa istim rasporedom u isto odeljenje, tu ¢e nam puno pomoci da ispravno odradlmo raspored. Na
raspolaganju su 4 tastera

- Izaberi sve - izbor sviha radnika iz liste gore desno

- ObriSi selekciju - poniStavanje selekcije

- Poredaj - otvara novi prozor za dodelu rasporeda izabranim radnicima

- Smene - otvara prozor za "Odrzavanje smena" radi korekcije smene

A u donjoj sekciji prozora se prave privremene smene

Potrebno je da svakom zaposlenom dodelimo odgovarajuc¢u smenu. Ako smo odeljenja delili po
smenama radnika biramo odeljenje, pa tasterom "lzaberi sve" izaberemo sve radnike koji imaju
istu smenu. Ako ne, iz liste drzedi pritisnuto Ctrl taster biramo radnike kojima Zelimo dodeliti
odgovarajucu smenu. Kad su zaposleni izabrani, tasterom "Poredaj" ulazimo u sledeci dijalog

o (drZavanje smena zaposlenih ﬁ
Lista smena: Wiemenski razpored smena:
| Ime smene | Broj ci. . Jedi.. | |Datum remenski raspored Yremenski laspolel\f’remenski rasporﬂ\r’remensk\ raspor-l
, s
| PORTA_4 HED
| PORTA_Z FOM K.ancelarija
uTo Kancelaiija
SRE Kancelaiija
T Kancelarija
FET Kancelarija
SLB
Trenutni raspared smena:
LA Ime smene Pocetni daturn Frajnji daturn
»
Pocetak | 14242016 hd
K | 314122017 bl
Dodsi | sBowi | e | o |

U levom gornjem uglu biramo smenu, a levo dole podeSavamo vremenski period, dokle ¢e biti
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vazeca ta smena. Tasterom "Dodaj" dodeljujemo smenu radniku. Kao Sto se da zakljuciti
zaposleni moze imati i viSe rasporeda, koje vaze za odredeni vremenski period. Bitno je
napomenuti, da postoje neke specificne smene kao naprimer portiri - kojima je bitno podesiti
pocetni datum da bi svakom pojedinano raspored odgovarao stvarnom rasporedu, da ne bi
ispalo da su istog dana svi jutarnja smena, sledeceg nocna smena (na primer 1. pocinje portir 1 -
on je jutarnja smena, 2. - poc€inje portir 2 i on je jutarnja smena 2. itd). Potrebno je svim radnicima
dodeliti smenu. Ako radnik nema smenu, njegov rad Ce se obracunavati kao prekovremeno.

Neradni dani i praznici
Definisanje neradnih dana i praznika se radi iz menija "Upravljanje evidencijom vremena" — "Lista

H n
praznika
9 Lista praznika E
Y 8 N
CEY R
Dodaj Izbrisi  Lzmeni
Ime |Prvibaj Prvi dan praznika | 1/ 5 /2016 hd Dara |E ﬂ
Maziv praznika Prvi dan praznika [ana j

Nova Godina 2016-01-01 2

20160501 [E—

Tasterom "Dodaj" dodajemo novi neradni dan - treba definisati

- Ime - opisni tekst da korisnik identifikuje praznik

- Prvi dan praznika - datum kada pocinje

- Dana - koliko slobodnih / neradnih dana ima praznik

Tasterom "Sacuvaj" ga memoriSemo, a tasterima "lzmeni" i "ObriSi" mozemo dalje azurirati.

Ruéna evidencija odsustva / prisustva

Ako se iz nekog razloga korisnik ne moze prijaviti (zaboravio karticu) menager, ili dezurno osoblje
ga moze rucno prijaviti iz programa ikonicom "Dodaj zapis" ili iz menija "lzostanci" — "Dodaj
zapis"

L/ Dodaj zapis
Odelieri |1 TEHNOCOOP =)
Eroj zaposlenog
Starie |Priiava j
‘Yreme zapisa | 1/2/2m8 j |UBZUU:DU -
Dodaj | Zabvori |

Biramo odeljenje / zaposlenog / i tip registracije (prijava / odjava / prekovremeno / privatno...)
PodeSavamo datum i vreme registracije, i tasterom "Dodaj" dodajemo zapis u bazu.

Drugi nacin je ikonicom "Dodaj izlazak" iz glavnog programskog prozora ili meni opcija "lzostanci"
— "Na sluzbenom putu / odsustvu"
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%2 Zaposleni je na sluzbenom putu i traZi odsustvo

Sacuvaj OtkaZ | Pretrasi  Levestsi

Oeienic | B TEHNOCOOP ~
og |104 BLAIC PALKOVIC GROZDANA ~

Tip odsustva | Silbeni put =

[Biciszak u barked

| —

Vreme zavletka | 17272018 | [1730:00 =

FRazlog

Odelienie Broj zaposlenag | Ime Foceina vieme Wreme zavietka Tip odsustva | Raziog

P——— T
7S start VP E < G [ g oritor .. Zapis - Paink

Tasterom "Dodaj" dodajemo novi zapis u bazu.

Biramo odeljenje i zaposlenog

Tip odsustva - pojavljuju se sem standardnog tipa "sluzbeni put" tipovi koje smo definisali u
sistemskim opcijama "Klase odsustva". MoZemo dopisati neku napomenu koja ¢e nam pojasniti
registraciju naprimer broj propusnice, ko je odobrio itd

PodeSavamo pocetni datum i vreme - odnosno krajnji datum i vreme posto ova odsustva mogu
trajati viSe dana

Tasterom "Sacuvaj" moemoriSemo odsustvo, i ono ¢e se pojaviti u tabeli. Dalje ga mozemo
azurirtati tasterima "lzmeni", "Obrisi"

Tasterom "Pretrazi" osveZzavamo tabelu, a tasterom "lzvestaj", mozemo odStampati podatke iz
tabele.

Za sluc€aj da je problem na uredaju postoji opcija za kolektivno prijavljivanje / odjavljivanje radnika,
da operater ne bi morao pojedinacno svakom da pravi zapis. Ulazi se meni opcijom "lzostanci" —

"Kolektivni zapis", i sli¢no kao kod poiedinaénoi unosimo pri'Iavu za viSe radnika
# Dodaj zapis kolektivno =

Lista odefiena Lista zapaslerih, I Sve ‘i
CO0P: Broj zaposL.. | Ime -]
110 GORJANAL M
ACAINTER ’Pﬁ Kada zaposleni iz nekog razloga
1192 KARD ANBEL: ne mogu da se prijave il odjave,
12 KABANICA 20 moZete dodati kolektivno prijavijivanie ili
14 KLISURIC JAD odjavlivane ovde
|18 KONESKI DEJ
e KARASTANKD Pomocu Ctrl tastera moZete
"7 MILOVAN PAY obele?iti vige zaposlenih
18 JOVIC AGOTA
13 MANDIC JOVA
120 PR Dodati iaplm Se mogu naci U
121 MARUANAC T, Zapisniku iZmena
122 MEDENICA M|
|123 PAVIC KRASN
124 PRERADOVIC
iE] FIAKIC JOa, Starie: [Pieva &
|126 FASTOVIC Rl —
127 RACMAN] ALE rene zapisa: |24 2 /2016 | LT
128 SKENDERDVI!
123 YASILJEVIC DI
¢ s | 130 OLGA HERCE( - U redu ‘ Otkall |

Za sluCaj da je doslo do kolektivhog kasnjenja ili ranijeg odlaska viSe radnika, iz opravdanih
razloga, orginalne prijave i odjave mozemo korigovati iz meni opcije "lzostanci" — "Kolektivho
kasnjenje/Raniji odlazak"
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# Kolektivno kasnjenjefraniji odlazak

lzmeni

" Kolektivii kasni dolazak

Lista zaposlenih

& Kaolektivni rani odlazak

Broj zaposlenog | Ime

: . 101 ANDELIC BLAENS
Ignonll YIEME U Zapisy 103 BULJEIEVIC e
I
gal24/ 2 i2me | [150000 = 13; E\Iﬁlﬁ mbiuwc
= 108 CPAJAK DANIJELS
oal22 220 | [17.00:00 2 Cw R
» GRIIC TANJA
lzmenjeno vieme 103 GURABIC MILOI
10 GORJANAC MIRKL
2472 /2016 <] [re00m = 11 INDJIC MIKOLA
12 KARD ANGELS
113 KABANICA ZORAM
Pretrali zaposlene 14 KLISLIRIC JADRAN
 Odelienie [# TEHNOCOOP = | Hg EEEESSTKLEEJD:?EE
17 MILOVAN PAVLOY
(¥ Smena |Kance|ariia - 18 JOVIC AGOTA
119 MANDIC JOVANA

U redu |

i

Dtkali |

U sekciji "lzmeni" biramo dali se radi o kasnjenju ili ranijem odlasku
U sekciji "Ignorisi vreme u zapisu" podeSavamo vremenski interval, u kome poniStavamo zapise,
tojest prepravljamo vreme na vreme koje zadajemo u sekciji "lzmenjeno vreme"

U sekciji "lzmenjeno vreme" zadajemo vreme na koje Zelimo korigovati realni zapis (pocCetak / kraj

smene)

U sekciji Pretrazi zaposlene, mozemo filtrirati zaposlene po odeljenju ili smeni.
Misem i pritisnutim tasterom Ctrl biramo iz liste radnike za koje je prepravka potrebna, i tasterom
"U redu" unosimo promenu u bazu.
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