Evidencija radnog vremena

Korisnicke upute za rad s programom ERV

(5 ma, priy

r,‘] Glavni izbornik  Maticni poda Izvjesca Kontrola Akcije
| Glavni izbornik 2| >Djelatnici

Djelatnici, plan rada -
P:ijave djel:mika filter ime/prezime Svi godina |2011 4 &~ Automatska dodjela RADNIH dana I

Odjava i promjena korisnika Sifra IME PREZIME Odjelienje  Grupa Broj kartice Level
Update 002 Josip Babié¢ Prodaja 012345678

Opcije aplikacije (113 | Ana XC Vision
lzlaz 016 Nada
4 Katarina

| Matiéni podaci 001 Hrvoje
005 Zeliko
l lzvjesca ( Ivica
2 Ivan
015 Dragica
2 Ivana

2. _ERV, [5a RV |

‘ Kontrola
L

2 Ivana

010 | Marija cija Radnog Vremena

O 00 0o 000N o000

N XC-Vision poslovni sustav - . :
>Plan rada ver. 201.6 >Prijave djelatnika

korisni¢ko ime: Pocetak rada Kraj rada Izv
[Admin ~|

ponl | zaporka: godina:
[ [<Sve> iR
korisnik / poslovna godina:

2011 Firma

c:uunN S -
@ Prijava ) Odustanil

Rad u programu za odjeljenje

& Osvjeii

| >Putni nalozi (SP) E|

= Y Broj Dat.pol. Destinacija

O programu

Aplikacija je prilagodena novom Pravilniku o radu i sluZi za evidenciju radnog vremena aktivnih djelatnika,
kao i djelatnika koji rade preko studentskih ili dackih servisa. Djelatnici se prate po danima, satima i odjelima.
Kroz upis rada i izvje$¢a mogu se dobiti podaci o radu djelatnika, koji se koriste za obrac¢un place, popis
prekovremenih sati, rad nedjeljom i blagdanima, evidenciju sati bolovanja, porodiljskog, pla¢enog ili
neplaéenog dopusta, evidenciju odlaska na seminare, evidenciju sati GO i dr.

Pregled nekih od funkcionalnosti programa ERV:

Unos podataka o djelatnicima (Sifra, ime, prezime, interni broj djelatnika za raspoznavanje u sustavu koji ¢e
se koristiti za prijavu i odjavu, odjeljenje, Zupanija i dr.)

Unos podataka o planu prisutnosti na radu za sve djelatnike (pocetak rada, kraj rada, planirani izostanak i
razlog, npr. sluzbeni put, bolovanje, GO i druge napomene)

Automatska dodjela plana prisutnosti na radu za sve djelatnike, oznacavanje nedjelja i blagdana

Pregled djelatnika za datum i to¢no vrijeme dolaska, prikaz tko jo$ treba doci na posao, tko je na poslu i od
kada, mogucnost izmjene/unosa/brisanja podataka koji su uneseni kod prijave i odjave.
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Izvjestaj: Prikaz dolazaka i odlazaka na posao, za razdoblje i/ili djelatnika

IzvjeStaj: Broj radnih dana i odradenih sati s prekovremenim (mjesecni prikaz), rad po danima i satima,
prekovremeno, bolovanje, godisnji, subote i dr.

Izvjestaj: Prikaz zakaSnjenja na posao, u razdoblju i za djelatnika
Izvjestaj: Popis pocetka rada i izostanaka u razdoblju
Izvjestaj: Popis godisnjih odmora u razdoblju, za razdoblje i djelatnika

Popravak krivo unesenih podataka, npr. djelatnici s vise prijava bez odjave i dr.

Kako napraviti evidenciju radnog vremena?
Nakon instalacije programa ili pocetka nove godine potrebno je napraviti sljedece:
Definiranje matic¢nih podataka

Prije dodjele plana rada i pocetka prijave djelatnika potrebno je definirati neradne dane, smjene, grupe
djelatnika i fond sati. Dodavanje, izmjena i brisanje radi se na nacin da se desnom tipkom misa klikne u ekranu
opcije i lijevom tipkom odabere novi, izmjena ili brisi.

| Glavni izborik ¢ | ~Neradni dani

| Maticni podaci A

filter | | & Unesi subote za cijelu godinu 7 Unesi nedjelje za cijelu godinu

Neradni dani
Smjene

Grupe djelatnika R LI Nova Godina
e 2.1.2011. 0 Nedjela
5.1.2011. | BRI
I lzvjesca ¥ l 9.1.2011. 0 Nedjelia
16.1.2011 0 Nedjela
I Kentrola ¥ l 23.1.2011 0 Hedijelia
30.1.2011 0 Nedjelia
>Smjene

Broj MNaziv smjene Pocetak radnog vremena Kraj Potetak r.v. dvokratno Kraj

2 Popodnevna
2 |Noéna 2200 06:00
4 Dvokratna 0&:00 12:00 16:00 20:00

>Grupe djelatnika

Smjena ujutro Smjena popodne

>Fond sati (ako nije unesen trazi se iz programa Placa)

Mjesec Godina Fond sati
1 2011 130

Neradni dani tj. blagdani su automatski definirani, unesite nedjelju kao neradni dan za cijelu godinu i
opcionalno subotu ukoliko se ne radi subotom. Bit je da ovdje moZete definirati neradne dane po potrebi i
kako Zelite.

Kod smjena najbolje je upisati sve smjene kojima se radi. Tako si olakSamo automatsku dodjelu plana rada.
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Grupe djelatnika najbolje je sortirati tako da definiraju radno vrijeme. Ukoliko napravite grupu primjerice
,Jutarnja” i stavite sve djelatnike koji rade jutarnju smjenu u tu grupu, mozZe se jednim potezom dodijeliti
grupi jutarnju smjenu, umjesto svakom djelatniku pojedina¢no.

Fond sati dodjeljuje se na pocetku svake godine. U tablici ispod je prikazan primjer fonda sati za 40-satni
radni tjedan - 5 dana u tjednu po 8 sati.

PREGLED SATI RADA PO MIESECIMA U 2011. GODINI
za 40-satni radni tjedan - 5 dana u tjednu po 8 sati

: : o )
Mjesec Eglﬁgiarrrﬂg;éﬁj Erg;;;dljnh L bgszgﬁi I h?ugr?t;jrﬁ
- mjesecu neradni dani dani

___-_

Sijetan 160
Veljata 28 20 160 160
DZujak 31 23 184 184
Travan] 20 22 176 3 160
Svibanj 31 21 163 176
Lipan] 30 22 176 16 160
Srpanj 31 21 176 168
Kolovoz 31 23 176 16 168
Rujan 30 22 176 176
Listopad 31 21 1638 168
Studeni 30 22 176 8 168
Prosinac
——
Pn::-s;er:nt:-

mjesecno

U mjeseéni fond sati ulaze i blagdani i neradni dani koji su utvrdeni Zakonom o
blagdanima, spomendanima i neradnim danima u BH (NN 136/02, prot. Tekst.
1125/05., 59/06. 1 55/08.)
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Izrada i uredivanje djelatnika

Nakon mati¢nih podataka potrebno je dodati sve djelatnike za koje se vodi evidencija radnog vremena. Zatim
se ureduju njihovi podaci i dodjeljuju se grupi, radi lakSe dodjele plana rada i sl.

Svi detalji navedeni su u poglavlju Glavni izbornik: Djelatnici, plan rada.

>Djelatnici
filter imelprezime | Svi godina (2011 ) ‘ &~ Automatska dodjela RADNIH dana
014 Katarina Galic Student 22-06h 0
001 |Hrvoje Horvat Skladigte 0
00s ieljkn Jurié Marketing 012345579 7
008 |Ivica KneZevic Marketing |08-16h 0
002 |hvan Kovacevic Skladigte 0
015 |Dragica Loncar Racunovods 22-06h 0
Sifra: |014 Odjeljenje: |Student @ Zapisi
Grupa djelatnika: |[m3 ¢ Odustani
el [ atarinal Broj kartice: | | Hova karlica‘
Prezime: |Ga|i|i Level (0-10): |[]
Korisnicko ime: |

Pocetak radnog vremena:  |08-00

i = - o
krajp |16:00 o (&) Broj radnih sati | 8 Aktivan: [#

3. Napraviti plan rada za svakog djelatnika

Za svakog djelatnika potrebno je napraviti plan rada Sto znaci dodijeliti radno vrijeme za svaki dan u mjesecu.
Takoder definirate bolovanja, terene, porodiljske dopuste i ostale radnje za zadanog djelatnika. Kod dodjele
istog radnog vremena za vedi broj ljudi grupe, odjeljenja su opcije koje olakSavaju unos. Svi detalji oko dodjele
navedeni su u poglavlju Glavni izbornik: Djelatnici, plan rada.

4. Korekcija plana rada i prijava djelatnika

Ovisno o situaciji potrebno je raditi odredene korekcije, neke su potrebne jer se odredeni djelatnik zaboravio
prijaviti/odjaviti, a druge, poput bolovanja i godisnjih odmora morate definirati ovisno o potrebi.

5. Ispisi evidencije radnog vremena i ostalih izvjestaja
Kada su plan radai prijave djelatnika u redu, mozete krenuti ispisivati izvjeStaje. Za to koristite program Excel.

Izvjestaje ispisujete direktno kroz plan rada, sto je objasnjeno u poglavlju Glavni izbornik: Djelatnici, plan
rada ili kroz izbornik ,,1zvje$¢a” na lijevoj strani ekrana.

lzvjesca &

Prijave djelatnika
Sinterica djelatnik (Excel)
Sinterica razdoblje (Excel)
Plan rada

Godisnji odmori

Kliknete na Zeljeni izvjeStaj i odaberete vremenski period za koji Zelite podatke te djelatnike (prazno polje) ili
djelatnika za kojeg Zelite izvjesta;j.
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Prijave djelatnika:

Potrebno je odabrati period i djelatnika/sve djelatnike (prazno polje).

Drint Preview - e hL‘”_:‘ ﬂi"-cﬁ@ a5

Gome | Gem | 2omfiwz <« <> »
datum ispisa: 22.2.2011, 10:24
Prijave i odjave djelatnika
od 1.2.2011. do 28.2.2011,, djelatnik: <Svi> -
[Rbe [Djelatnik [Potetak rada JKraj rada Vrijeme ]
1 Josip Babit 1.2.2011. 8:03:00 1.2.2011. 16:11:00 8:8
2 Josip Babi 2.2.2011, 7:56:00 2.2,2011. 16:05:00 8:9
3 Josip Bab 3.2.2011. 7:56:00 3.2.2011. 16:16:00  8:20
4 Josip Babit 4,2.2011, 7:25:00 4.2.2011. 16:00:00 8:35
5 Josip Babié 5.2.2011. 7:36:00 5.2.2011. 16:02:00  8:26
6 Josip Bab 7.2.2011. 8:05:00 7.2.2011. 16:01:00 7:56
7 Josip Babi 8.2,.2011. 7:56:00 8.2.2011. 16:07:00 8:11 =R
8 Josip Babi 9.2.2011, 7:57:00 9.2.2011. 16:06:00 8:9
9 Josip Babi 10.2,2011. 8:04:00 10.2,2011. 16:02:00 7:58
10 Josip Babi 11.2.2011, 7:57:00 11.2.2011. 16:06:00 8:9
11 Josip Babi 12.2.2011. 7:57:00 12.2.2011. 16:09:00 8:12
12 Josip Babi 14.2.2011. 8:04:00 14.2.2011. 16:03:00 7:59
13 Josip Babi 15.2.2011. 8:02:00 15.2.2011. 16:04:00 8:2
14 Josip Babit 16.2.2011. 7:24:00 16.2,2011. 16:05:00 8:41
15 Josip Babié 17.2.2011. 7:57:00 17.2.2011. 16:00:00 8:3
16 Josip Babil 18.2.2011. 7:56:00 18.2.2011. 16:0%:00 8:13
17 Josip Babi 19.2.2011. 8:06:00 19.2.2011. 16:10:00 8:4
18 Josip Bab 21.2.2011. 8:00:00 21.2.2011. 16:05:00 8:5
19 Josip Babi¢ 22.2,2011. 8:01:00 2:23
20 Ana Baride 1.2.2011. 12:06:00 1.2.2011. 20:02:00 7:56 |
21 Ans Bands 27911 a-AA-AN 22N 1IA-AAH/N T-SK

Sihterica djelatnika:

Potrebno je odabrati period i opcionalno ispis po danu u Excel, ako na tu opciju odgovorite s , Odustani”
dobivate sumarni izvjestaj za sve djelatnika za zadani period.

D Evidencija o radnom vremenu od 01.01.2011. do 31.01.2011. datum ispisa: 22.02.2011. 10:52
n
Zastoj, Ukupno dnevng
prekid rada i radno wrijgme Sati
=l. kriwnjom u =atima te od toga sati: P Sati "emﬁ
poskdavca prisieg prpraunost . e _
ili . = radno Mﬂald - te sati . Klj:dllljm'.c dnevga o k?a{l
Broj kolnosti H ” eljom, ina ) i ) itefskl . .1 raspo i iskluden
Iﬁé;:'.iﬂ(:E radnih ° h’:’;'a é - i VIETE ! blagdanom | shbenom blai::na :':\.lzoi & bolf::nja dopust il :::ﬂl N:zl::m radnog provedenii &
dana djglatnik nijz g 2 72 ili neradnim{  putu ati odmora dr. vremeng u Etrajku | = rada
odgovoran 2 E =3 g danima terenskog prava lock
5 £ - Eigiz s g 2
2 im ] R ES g
A 25 .y
1 z 3 4 5 ] T a q 10 1 12 13 14 15 16 7 18
i Batic Josip 24 0 ¢ 0 :200:22: 0:00: 0:22: 0.0 0.0 0.0 8:00 0.0 0.0 0.0 00 (00¢ 00 {00:00: 00 0.0
Barii¢ Ana 24 0§ 0 :207:59: 0:00; 7:59:0.0 0.0 0.0 8:00 0.0 0.0 0.0 00 :00% 00 80000 00 0.0
Briié Nada 24 0 {0 :201:03: 0:00: 1:03:00 0.0 0.0 8:00 0.0 0.0 0.0 00 100¢ 00 (00:00: 00 0.0
Galic Katarina 24 0 {0 :200:30: 0:00: 0:30:00 0.0 0.0 8:00 0.0 0.0 0.0 00 (00¢ 00 {00:00: 00 0.0
i Horvat Hrvoje 24 0 i 0 :201:11: 0:00: 1:11:0.0 0.0 0.0 8:00 0.0 0.0 0.0 00 :00: 00 :00:00: 00 0.0
Kl Juric Zeljko 24 0 ¢ 0 20117 0:00: 1:17:0.0 0.0 0.0 8:00 0.0 0.0 0.0 00 (00¢ 00 {00:00: 00 0.0
LN nefevic lvica 24 0 {0 :200:15 0:00: 0:15:0.0 0.0 0.0 8:00 0.0 0.0 0.0 00 100¢ 00 (00:00 ;i 00 0.0
Kovagevié lvan 24 0 i 0 :200:59: 0:00: 0:59: 0.0 0.0 0.0 8:00 0.0 0.0 0.0 00 :00: 00 :(00:00% 00 0.0
LonEar Dragica 24 0 i 0 :199:42: 0:00: 0:18 0.0 0.0 0.0 8:00 0.0 0.0 0.0 00 100¢ 00 (00:00: 00 0.0
Tl Mandic lvana 24 0 10 £199:52: 0:00: -0:08:0.0 0.0 0.0 8:00 0.0 0.0 0.0 00 {00¢ 0.0 i00:00¢% 0.0 0.0
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Sihterica razdoblje:

Isto kao gornje izvjeSée uz opciju odabira djelatnika pojedinacno.

Plan rada:

Plan rada s prijavama i odjavama za period. Potrebno je odabrati period i djelatnika/sve djelatnike (prazno

polje).

e T P )

ZooMm ) [100 %

= \Idld-hlwl‘

datum ispisa: 22.02.2011. 11:10

Plan rada u razdoblju sa prijavama
od 01,01,2011.de 31.01.2011,, djelatnik: <Svix

| Rbr |Dje|atnik Od datuma |Du datuma |PnEetak rada |Rad | |Prijava.l’ndjava |Gre§ka|

1 Hrvoje Horvat 03.01.2011. 03.01.2011. 12:00 12:03 - 20:01
2 Iwvan Kovadewic 03.01.2011, 03.01.2011, 12:00 11:58- 20:12
3 Josip Babic 03.01.2011, 03.01.2011, 12:00 12:06- 20:01
4 Stjepan Marié 03.01.2011, 03.01.2011, 12:00 12:03 - 20:08
5 ze\jkﬂ Jurié 03.01.2011. 03.01.2011. 12:00 12:02 - 20:10
=3 Ivica KneZevic 02.01.2011. 02.01.2011. 12:00 11:52 - 20:04
7 Tomislav Novak 03.01.2011. 03.01.2011. 12:00 12:02 - 13:59
8  Ante Tomic 03.01.2011, 03.01.2011, 12:00 12:06- 20:01
El Maria Markawié 03.01.2011, 03.01.2011, 12:00 12:08- 20:02
10 Marija Nikolié 03.01.2011, 03.01.2011, 12:00 12:06- 20:07
i1 Ana Barific 02.01.2011. 02.01.2011. 12:00 12:04 - 20:04
12 Iwana Mandié 03.01.2011, 03.01.2011. 12:00 11:59 - 20:00
13 [Iwana Martinovié 03.01.2011. 03.01.2011. 12:00 12:09 - 20:04
14 Katarina Galic 03.01.2011, 03.01.2011, 12:00 12:07 - 20:08
15 Dragica Lonéar 03.01.2011, 03.01.2011, 12:00 12:15- 20:04
16 Mada Brkié 03.01.2011, 03.01.2011, 12:00 11:57 - 20:05
17 Mada Brkié 04.01.2011. 04.01.2011. 08:00 7:51 - 16:01

18 Dragica Lenéar 04.01.2011, 04.01.2011, 08:00 7:57 - 16:00

19 Katarina Galic¢ 04,01.2011. 04,01.2011. 08:00 7:35 - 16:00

20  [Iwana Martinovié 04.01.2011, 04.01.2011, 08:00 7:58 - 16:00

21 [Iwvana Mandié 04.01.2011, 04.01.2011, 08:00 8:02 - 16:05

9% fina Raridié nant 7011 nani ?nii ne-nn 756 - 15.50

m

L

Godisnji odmori:

Ispis svih godiSnjih odmora za zadani period.
Potrebno je odabrati period i djelatnika/sve djelatnike (prazno polje).

EE ST

Z00M 2] | 100 %

=

e R

datum

Popis godisnjih odmora u razdoblju
od 01.02,2011, do 28.02.2011,, djelatnik: 2Svi=

| Rbr |Dje|atnik |Dd datuma |D|:| datuma |Napumena
1 Katarina Galic 15.02.2011, 15.02.2011,
2 Katarina Galic 16.02.2011, 16.02.2011,

Centar MCS d.o.o. | www.centar-mcs.hr | cmcs@centar-mcs.hr | 01/6060-930



http://www.centar-mcs.hr/
mailto:cmcs@centar-mcs.hr

6. Kontrola prijave djelatnika i gresaka prijave

Kliknete u glavnom izborniku na “Prijave djelatnika® kako bi vidjeli koji su djelatnici na poslu i kada su se
prijavili, ujedno mozete vidjeti i djelatnike koji joS nisu stigli na posao, a trebali su po planu rada.

ﬂG\avmizbomik Maticni podaci  [zvjeiéa Kontrola  Akcije =

[Glavni izbornik # } = Prijave dje|atnika Sati i minute koliko je djelatnik na poslu

Djelatnici, plan rada r ir ]

= >Dijelatnici koji jos nisu dosli

Prijave djelatnika
Odjava i pl'omjenamm

2 Osvjeii prikaz

Josip Babic

L il Ana Barigié . = f L B
Opcije aplikacije Kate L N a7 Nada Brkié 519
lzlaz L‘:ﬁr lvan Kovaéevic . 5 is
ra 5 .
Maticni podaci v | i i Katarina Galié 5 27
stie 5 30
[lzvjeééa ¥ } Josi 5 32 Hrvoje Harvat 5 40
Mar 5 32
[Kontrola ¥ } wan 5 23 Zeljko Jurié 551
Tom 5 -]
- Ivice 5 38 vica KneZevié 538
o). _ERV, |- 3
Hrwt 5 40 Dragica Lonéar 530
(o Zelj 5 51

vana Mandi¢ 33

Stjepan Mari¢ 5 30

Mario Markovic

vana Martinovic

LU B
|

Marija Mikolic 5 28

3 Zatvori
cEHI’ﬂR’U‘ :S

Rad u programu za odjeljenje

e

2 Osvjedi

Tomislav Novak 5 35

o

Ante Tomic 5 39

22.02.2011.13:36

Takoder se nudi pregled dolaska/odlaska i radnog vremena po odabranom djelatniku i datumu.

ﬂ Glavni izbornik  Maticni podaci

Irvjeica Kontrola Akcije — [ ][ =

[ Glavni izbornik x

>Prijave djelatnika

Djelatnici, plan rada
Prijave djelatnika
Odjava i promjena korisnika

Josip Babié . 5 37
Update 5 L
Opcije aplikacije rina - : Nada Bric B s
lzlaz Marija Mil HND]B Horvat 1&:00 5
Dragica | Zefjko Juri¢ )6:00 5 : .
[Matiéni podaci ¥ I b6-00 5 Katarina Galic . 532
06:00 5 .
[ Izviesca ¥ I Iosip Babi 2202.2011\g:04:00 5 Hrvaje Horvat . 545
[ K P e I MWaric Markovic 22.02.2011. §:04:00 5 .
onirg ¥ | |wvana Mandic 22.02.2011. Np3:00 5 ZFeljko Juri . 5 56
Tomislay Novak 22.02.2011. 3:4:00 5
- vica KneZevic 22.02.2011. 7:5%00 5 lvica Knezevic . 543
/) ERV Y Ante Tomié 22022011, 7:570 s
N Hrvoje Horvat 22.02.2011. 7:56:08 5 Dragica Longar . 5 35
A Feljko Jurié 22022011, 7:45:00 6
vana Mandié . 538
Stjepan Maric . 535
regled po djelatniku .
I preg pod Mario Markovic . 537
lvana Martinovid - 5 3h
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U izborniku ,Kontrola” postoje dvije opcije za pregled greSaka u prijavama i za pregled neocekivanih prijava.

Glavni izbornik ¥
Maticni podaci ¥
lzvjesca ¥
Kontrola &

Greske u prijavama
Neocekivane prijave

Ukoliko ste se koristili ru¢nim unosom radnog vremena ili je doslo do nekih problema u prijavi bilo bi svakako
dobro pritisnuti gornje dvije opcije (Greske u prijavama i Neocekivane prijave) kako bi provijerili jesu li podaci
u redu.

Ovih Sest koraka je osnovni sistem za kreiranje evidencije radnog vremena. Detalji o koristenju i opcijama
aplikacije nalaze se u daljnjem tekstu.

Glavni izbornik: Djelatnici, plan rada

>Djelatnici 1
filter ime/prezime | svi godina |2011 Q | &7 Automatska dodjela RADNIH dana |2
Sifra IME PREZIME Odjeljenje  Grupa Broj kartice Level -
00z Josip Babic Prodaja 14-22h 012345678 o
011 |Ana Barisic Logistika o
012 Mada Brkic Ratunovods &
014 Katarina Gallc i Student 22-06h o
001 Hrvoje Horvat Skladiste o
005 I'{eljko Jurié Marketing 012345679 T
008 |Ivica KneZevic Marketing 08-16h o 3 |:|
002 lvan Kovacevic Skladite o
015 | Dragica Lonéar Radunovods |22-08h o
012 hvana Mandic Logistika o
004 Stjepan Maric Prodaja 012345878 &
00% | Mario Markovic Administra o
012 vana Martinowic Student o
010 | Marija Nikolic Administra 08-18h o -
mjesec: . . 1 = .. . .
4P|an rada Eall 13 4567 8 910112 17.2. 2. mj >Prljave djelatnlka
Uto sri Cet Pet Sub Hed Pofetak rada Kraj rada lzv -
1 2 3 4 5| NR © B
Pon Uto Sri Cet Pet Sub Ned
7 8 9 10 11 12 NR 13
Pon Uto Sri Cet Pet Sub Med
14 15 16 17 18 19 NR 20 6
: =
Pon Uto Sri ) Cet Pet Sub Ned
21 22 23 24 25 26 NR 27
. >Putni nalozi (SP) = |
on
28 Broj Dat.pol. Destinacija -
(o
(Odjeljak 1)

U ovom dijelu ekrana se odabiru i pretrazuju podaci o djelatnicima te se odabire godina u kojoj Zelite raditi.
PretraZivanje djelatnika:

Gumb "Svi" oznacava sve djelatnike u bazi, dok gumb "Aktivni" oznacava djelatnike za koje se radi plan rada
odnosno one koji su u radnom odnosu.
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filter ime/prezime |i'u' Svi

Upisujete trazeni pojam (ime ili prezime), a program, ovisno o upisanom, daje rezultate kao na slici ispod.
Npr. upisom "iv" dobivaju se sve osobe kojima ime zapocinje slovima tim slovima.

Sifra IME PREZIME Odjeljenje  Grupa Broj kartice Level

006 Iwica Kneievic WMarketing 08-16h 0
002 |van Kovadevic Skladigte 0
012 ivana Mandic Logistika 0
012 lwana Martinowic Student 0

Za odabir godine plana rada potrebno je upisati godinu i pritisnuti tipku ( povecalo ).

godina (2011 |

(Odjeljak 2)
Gumb automatske dodjele rada sluzi za dodjeljivanje plana rada za odabrani period grupi djelatnika,
odjeljenju ili zasebno po djelatniku.

>Automatska dodjela

0d datuma: [01.02.2011 5]
Do datuma: |25 02 2011 5

Za djelatnika (odaberite <svim djelatnicima= Za grupu [odaberite <svim grupama> ako
ako Zelite za sve) ielite za sve)

vica KnezZevic | | 14-22h |

podatke o pocetky radnog vremena, broju
radnih zafi | pauzi za rucek dodisls ce uzsti 58

diglatnikas [
ili smjene ¥
parni datumi |'1; Jutamja j neparni datumi -

3 Odustani ‘ @ Dodijeli ‘

Prvo se zadaje vremenski period, nakon c¢ega se odlu¢uje hoce li se dodjeljivati plan rada svim
djelatnicima/djelatniku ili grupi djelatnika koju ste definirali. Nakon toga preostaje odabrati definiranu
smjenu (postoji i opcija korisna za npr. zdravstvene ustanove koja omogucava dodjelu jedne smjene za parne,

a druge smjene za neparne datume). Kada ste gotovi s odabirom, pritisnete tipku ,Dodijeli” za izvrSavanje
danih uvjeta.

Dodjela radnog vremena odabranom djelatniku

Ukoliko radite dodjelu pojedinacno po djelatniku, mozete odabrati opciju "djelatnika" ¢ime programu
govorite da uzme radno vrijeme dodijeljeno odabranom djelatniku.
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Za djelatnika (odaberite <svim djelatnicima>
ako ielite za sve)

| Ana Barigi¢ |

podatke o pocetky radnog vremena, broju
radnik zati | pauzi z& rucak dodiels ce uzeti =&
djelatnika ¥

ili smjene [

Automatska dodjela radnog vremena po odjeljenju

Potrebno je upisati naziv odjeljenja na glavnom ekranu i pritisnuti tipku "Osvjezi" za pregled svih djelatnika
upisanog odjeljenja.

Rad u programu za odjeljenje
IF"ru:u:Iaia

& Osvijeii

Nakon odabira odjeljenja odaberete opciju <svim djelatnicima> i smjenu koju Zelite dodijeliti odjeljenju.

Za djelatnika (odaberite <svim djelatnicima> Za grupu [(odaberite <svim grupama> ako
ako felite za sve) ielite za sve)

I <svim djelatnicima= j <svim grupamaz j

podatke o pocetky radnog vremena, broju
radnih sali i pauzi za rucak dodjela ce uzeti =8

dielatnika [
ili zmjene W
parni datumi [FERNTETT ~| neparni datumi [1: Jutamja |

£33 Odustani | ) Dodijeli |

Odabir odredenih dana za automatsku dodjelu radnog vremena

Za automatsku dodjelu po odredenim danima, pritisnite opciju "Odabir dan po dan na kalendaru" i s
kalendara (Plan rada, odjeljak 5) odaberite dane, definirajte ostale stavke i pritisnite na tipku "Dodjeli" za
dodjelu po izabranim danima.

>Automatska dodjela

32201, |522011. (B220M. |9.22001. 1222011, (2422011, |25.2.2011. o~

F: ] T 8 = 5 =
R 'R “R "R *
X R % pes 383
R 'R "sem " R "sp "
llﬂ.: A0 H-: -:'uﬁl._:
i R 14 Gﬂ‘ 15 ’GO 16 R T R 18
lame - T T 08 ol R
2 0 Mg L 2 00 Wi
i R 3 R 22 R 23 R. 24 R 25
oo Pan
wE 29 .
R Odaberite dane

dijeli
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(Odjeljak 3)

Ovdje pregledavate, dodajete, brisete i radite izmjene na djelatnicima. Djelatnike odabirete lijevom tipkom
misa, Cime automatski dobivate pregled Plana rada za odabranog djelatnika, dok desnim klikom dolazite do
opcija za dodavanje novog, izmjenu ili brisanje odabranog djelatnika. Takoder se nudi opcija za brisanje plana
rada za sve djelatnike (korisno ukoliko se program jedno vrijeme koristi za ucenje i isprobavanje).

Ekran za dodavanje novog ili izmjenu odabranog djelatnika:

Sifra: |014 Odjelienje: |Student & Zapisi
Grupa djelatnika: |[][13 J % Odustani
Ime: |Katarina Broj kartice: ., Nova kartica‘

Prezime: |Ga|ic’: Level (0-10): |[]

Korisni¢ko ime: | J
Pocetak radnog vremena: |08-00 .
i - N (& Broj radnih sati ‘ 8
kraj: |16:00 [ . Aktivan: v

Upisujete osnovne podatke o djelatniku, ime i prezime, pocetak i kraj radnog vremena (druga kolona sluzi
ukoliko imate dvokratno radno vrijeme), definirate odjeljenje i grupu djelatnika radi lakSeg snalaZenja i
dodjele radnog vremena. Broj kartice upisujete ukoliko imate prijavu dolaska/odlaska pomocu kartice, otiska
prstaisl.

Level je opcija koja dodjeljuje prava operaterima po sljedec¢im kriterijima:
0 ne moZe udi u ERV

6 mozZe uci i vidjeti sve, niSta ne moze mijenjati

7 moze mijenjati svoje podatke, ostale gledati

10 moZe mijenjati i vidjeti sve podatke

Ukoliko djelatnik nije viSe u radnom odnosu, odnosno vise za njega ne radite evidenciju radnog vremena,
maknete kvacicu pored "Aktivan".

Pritiskom na gumb "Broj radnih sati" mozZete definirati radne sate djelatnika za period $to je korisno kod npr.
studenskih ugovora i slicnih situacija.

(Odjeljak 4)

Sluzi za ispis dodijeljenog plana rada, odabir mjeseci plana rada i ispis evidencije radnog vremena po
odabranom datumu, mjesecu i pojedinac¢no po djelatniku.

— mjesec:

>Planrada|&]| 1Bs: 456 7 s

lspis ERV za sve djelatnike
za odabrani datum

Za ispis plana rada potrebno je kliknuti na gumb sa slikom printera.

lspizs ERY po danu za
odabranog djelatnika

lspis ERV za sve djelatnike
za odabrani mjesec

(Odjeljak 5)

Ovdje mozete pregledavati, korigirati i definirati plan rada za odabranog djelatnika.
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I:gﬂ Uto i:gﬂ Sri i:gﬂ Cet i:gﬂ Pet i:gﬂ Sub Ned
: 1™ 2™ 3™ 4™ 5 6
R R R R R NR
',‘Sﬂ Pon I:g:ﬁ Uto Sri I:g:ﬁ Cet Pet I:g:ﬁ Sub Ned
: 7 8 g™ 10 "™ 12 13
R R SEM R SP R NR
l:g:ﬁ Pon Uto Sri l:grﬁ Cet l:grﬁ Pet l:grﬁ Sub Ned
: 14 15 16| ™ 17| 18|™ 19 20
R GO GO R R R NR
I:gﬂ Pon i:gﬂ Uto i:gﬂ Sri i:gﬂ Cet i:gﬂ Pet i:gﬂ Sub Ned
: 21|™ 22|™ 23|™ 24| ™ 25|™ 26 27
R R R R R R NR
0800 Pon
16:00 23
R

Ukoliko ste koristili automatsku dodjelu radnih dana, plan ¢e izgledati kao na slici, odnosno imat ée zadano
radno vrijeme za ostale radnje. Potrebno je odabrati datum i kliknuti desnu tipku miSa za pregled opcija.
Nakon odabira opcije pritisnuti lijevu tipku misa za primjenu na odabrani datum.

Dodaj rad
Izmjena rada
Brigi rad F3
Unesi SLO L
 Unesi 5P s
[ Unesi GO {r? G
Unesi SEM E
Unesi PDO D
Unesi BOL B
Unesi NRD N
Unesi TER T
Unesi GO za cijeli tiedan Ctrl+G
Dodaj rad Jutarnja | 08:00 do 16:00 sati 1
Dodaj rad Popodnevna | 12:00 do 20:00 sati 2
Dodaj rad Noéna | 22:00 de 06:00 sati 3
Dedaj rad Dvokratna | 08:00 de 12:00 1 16:00 do 20:00 sati 4
Dodaj rad Jutarnja | 08:00 do 16:00 sati  (tjedan) Ctrl+1
Dodaj rad Popodnevna | 12:00 do 20:00 sati  (tjedan) Ctrl+2
Dodaj rad Nocna | 22:00 de 06:00 sati  (tjedan) Cirl+3
Dedaj rad Dvokratna | 08:00 do 12:00 1 16:00 do 20:00 sati  (tjedan) Ctrl+4
Dodaj rad sa smjene R
Dodaj rad sa smjene (tjedan) Ctrl+R
Brisi sve zapise prijava za mjesec Shift+Ctrl+Del
Brigi sve planove za djelatnika za mjesec
Raskomadaj plan na sve dane pojedinaéno

e

|
I e —
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Brojevi i slova s desne strane radnje sluze za laksi unos. Dovoljno je odabrati datum i pritisnuti tipku "B" za
bolovanje, "T" za terenski rad itd... Ukoliko se odlucite za opciju "Dodaj rad" do koje dolazite preko izbornika
ili duplim klikom na neki datum u planu rada dobivate sljedeci ekran:

>|zmjena rada

Oddatuma: 10022011  &| Mapomena:

Do datuma: |25022011 & gfdpﬂmena kakva

Pocetak radnog vremena:

kraj:

Ostalo [ako djelatnik |g SEM  NPD
nije u firmi: POR [IE1
BOL SP  HRD

SLO PDO

Osim $to moZete napraviti izmjenu rada mozete i dodijeliti neku od opcija za zadani period i upisati
napomenu. Na slici je definiran terenski rad i opcionalno upisano nesto u polje napomena, sto sluzi kao
podsjetnik.
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(Odjeljak 6)

Ovdje se vidi vrijeme dolaska-odlaska s posla preko RFID kartica, web prijave, otiska prsta i sl. Moguce je
raditi izmjenu prijave djelatnika ili upisivati dolazak-odlazak direktno preko programa. Putni nalozi ispod
prijave djelatnika sluZe kao evidencija, ukoliko imate nas program za vodenje putnih naloga.

>Prijave djelatnika

Pocetak rada Kraj rada lzw
9.2.2011. 8:01:00  9.2.2011. 12:02:00
8922011, 12:03:00 |522011. 141500 SEM
822011141500 |922011. 16:00:00

>Putni nalozi (SP) 2|

Broj Dat.pol. Destinacija

Kao $to se vidi na slici, moguce je definirati sluzbeni put, seminar ili terenski rad ukoliko osoba radi u firmi,
pa ode prije kraja radnog vremena na put, seminar ili terenski rad. Opcije za dodjelu, izmjenu i brisanje
prijave, dostupne su na desni klik miSa kada se nalazite u ekranu prijave djelatnika.
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