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1. DODAVANIE UREDAJA

Dodavanje uredaja u programsku aplikaciju evidencije radnog vremena (ERV).

a) Klikom na ikonu (“redaj otvara nam se prozor za upravljanje s uredajima:

X

upravljanje uredajem

| uredivaris uredsja |

komunikaciski parametar

IP aciresa 182 . 168 a . 196 Part 4370

xxxxxx
komunikaciski kiue |

= Komunikacijski kljuc pretstavlja lozinku za sigurnost pristupu uredaju
putem software-a. Nakon $to unesete lozinku i kliknete na "spremi"”,
podatak komunikacijskog kljua se sprema u memoriju uredaja.

I =+ dous l l & =spremi l l X izhrisi

b) Upisati naziv uredaja

c) Odabrati vrstu komunikacije s uredajem (Serial Port, Ethernet, USB)

d) lzabrati IP adresu (ukoliko je prethodno odabrana Ethernet komunikacija)
e) Kliknuti na ,spremi”

eveqs

Za dodavanje novog uredaja kliknuti na ,,dodaj“. Za brisanje postojec¢eg uredaja kliknuti na ,,izbrisi“ te potom
potvrditi brisanje.

2. POVEZIVANIJE S UREDAJEM -TCP/IP konekcija
Da bi ste se uspjesSno povezali s uredajem, trebate PRVO podesiti IP adresu samog uredaja. Pri podeSavanju
obratite pozornost da IP adresa uredaja i Vase LAN mreZe imaju istu pod-domenu (npr. 192.168.0.xxx ili
192.168.1.xxx).
Podesavanje IP adrese na uredajima evidencije radnog vremena je prema opisanom:
a) upalite uredaj (5200, U580, itd.)
b) postavke IP adrese na uredaju mozete promijeniti prema sljede¢em redoslijedu:
MENU->OPCIJE->1ZBOR KONEKCIJE->IP ADDRESS—> unos/promjena IP adrese
c) kliknite na OK, ESC i opet OK = za spremanje postavki

Spajanja s uredajem preko ZKSoftware-a za evidenciju radnog vremena na 2 nacina:
©
1) Odaberite uredaj na koji se Zelite spojiti i kliknite ikonu I =R
2) Desni klik na uredaj i kliknite na ,,spoji“

s« odaberi sve

b spaji
'@' odsparji
& ucitaj zapis

2 konfiguraciia vaniske datokeke

‘}EH x[E.H

Ukoliko ste se uspjesno spojili s uredajem, vidjet ¢ete ikonicu el a u suprotnom Uredaid,

U slucaju neuspjesnog spajanja s uredajem, provjerite postavke opisane u gore navedenim koracima.



3. OPERACUIE S UREDAJEM

3.1.U¢itavanje zapisa prijava/odjava zaposlenih

Klikom na link {I”' ucitaj zapize evidencie radnag v... “povlacimo” zapise prijava i odjava iz interne
memorije uredaja prema lokalnoj bazi software-a (lokalna baza je ona koja se nalazi u instalaciji programske
aplikacije — u vecini slu¢ajeva na C:\Program Files\Att2008).

3.2.Ucitavanje (download) korisnickih informacija s uredaja

Klikom na link @ uital karisnicke infarmacie i Fp otvara nam se prozor, u kojemu odabiremo korisnike

za prijenos prema lokalnoj bazi podataka (od uredaja = PC-u).

Za uspjesno ucitavanje korisnickih informacija iz uredaja, slijedite korake na slici:

od| uredaja prema PC-u

—Lredaj korisnici u lokalnoj bazi podataka novi koriznik (ne postoji u lokalnoj bazi podataks )

o e
v | 2 7 00103533¢
[v |2 [v |8 8 00029763¢
[ |3 v |3 000997707
[v |4 4
[V |5 5
[v |6 6

Korisnici u odabranom uredaju!

Korisnici u lokalnoj bazi
podataka (att2000.mdb)
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3.3.Prijenos (upload) korisnickih informacija

Klikom na link & prenesifostavi korisnicke infor .. otvara nam se prozor, u kojemu odabiremo korisnike

za prijenos prema uredaju (od PC-a = do odabranog uredaja).

Za uspjesan prijenos korisnickih informacija prema uredaju, slijedite korake na slici:

od PC-a do uredaja |E|
— k ur el 3
Z M thainee - :II: ol
.J . [ L} Test korignik, Uprava |UrecTai 1 |
[v E Test karizhik Uprava
I. Odabir (pod)odjela.
lll. Odabir radnika za upload IV. Odabir uredaja.

(prijenos) prema uredaju.

I 2 |

|

1. [ aclaberi sve l [ preckreni sve l ’ ocabeti sve l [ preckreni sve

INTOFMECHE O
v
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[Jetizak prata % ucty o
[JFace

&N Yelke . . - .
O V. Prijenos informacija zaposlenika 7|

| 0% | i| ll_

|RecnrdCoum:2

3.4.AC upravljanje
. & A upravljanje . . . - .
Klikom na = otvara nam se prozor, u kojemu imamo funkcije upravljanja uredajem:
upravljanje uredajem |g‘
(ERiEArEks | infarmacije o uredaju " napredna funkcija }
I azurirs] firmware l " st ch}:;gjlww " Brisanje administratorske povlastice (ukoliko je ima)

" inicijaini uredzj ] " usklad vrijsme " Uskladivanje vremena izmedu raéunala i uredaja

Inicijalizacija uredaja
(brisanje svih informacija s uredaja)

Il l postavi opcije




4. ODRZAVANIJE/OPCIJE APLIKACIJE

4.1.Lista odjela

i lista oojjel

Klikom na link otvara nam se prozor za upravljanje odjelom:

A | 0 x ‘ @ +
dodaj ‘ izbrisi || preimenyj zaposienici
[63 2.4 M Mhainec]
¥ Prodaja
{2 Radnici @ trenutno
3 Uprava

ako zelte mijenjati ime odjela, kiiknite na
ime odjela dvaput ili pritisnite F2.

»dodaj“ - dodavanje odjela
- ,izbrisi” - brisanje odjela
- ,preimenuj“ - dodavanje imena odjela

- ,zaposlenici” - grupiranje zaposlenika

Da bi svrstali korisnike u odreden odjel, kliknite na ,,zaposlenici” te slijedite sljedece upute:

grupiranje zaposlenika u odjele

zaposlenik zaposlenic naseqy odiela d b . I k I

b = | & e — a)o aberite zaposlenike s lijeve strane
b1 Test korisri E| »

2 Test korisr b) klikom na ,dodaj“ prebacujete

doda) == . " . e
zaposlenike u desnu kolumnu. Korisnici u

desnoj kolumni su pridruZzeni odabranom
odjelu

c) klikom na ,,ukloni“ se uklanjaju

zaposlenici iz odredenog odjela, nakon
cega se mogu dodijeliti drugim odjelima




4.2.Unos administratora za software

Klikom na

ﬂa acdministrator

ime povlastica

%8 predled operaciia

ara

dodaj odjelnog administratora

dodaj razinu 1 odjelni administrator
dodaj razinu 2 odjelni administrator

ponisti adrministratara

otvara nam se prozor, u kojemu dodajemo administratore za pristup aplikaciji:

R

LW J

lista zaposlenika| u odjelu
ociel: zaposlenik: V4
B A4 M -Mihalinec AC broj ime JEadl
il Prodaja »
: g Ead”‘c' & [Test korisnike |
lorava
1 |Test korisrik | =
L 2 |Test korisnikz |
3 |Test korisnik3 | I
4 |Test korisnikd |
)

Nakon sto odaberemo kojem zaposleniku Zelimo dodijeliti pravo (sub)administratora,kliknemo na , OK“,

otvara se novi prozor za postavke prava koja taj administrator treba imati:

postayi administratoroy predpregled

dijelovi koji ze mogu autorizirati

2

[ unesi AC podatke

[ upraviianie USH diskomiSMS upravianjsodspoi
[ zaposlenik poslovno odlazitrazi da ode

[ zaharaviena prigva dolaskaiodlaska na posao
[ kolektivro kasnisnje

[ trenutscni stetus zaposlenika na duznosti
[Tizracunavanje | izviestaj

[ zapis rada sustava

[ lista odjela/odrzavanie zaposlenika

[ ackministratar

[ oorzavanie rasporedaiodt zavanie promienjenin rasporeds
[ zaposlenikov raspored

[ popis prazrika

[ pravila izracunsvanis

[ Uredivanie iznimki

[ opciie baze podataka...

[ opcile sustava

[ spaii

[ ucitaj zapise evidenciie radnog vremena

[] prenesifpostayi karisnicke informacie | FP
[ 1 et leaviznicke infarmsacie | FD

[ izbrizi zastarjele podatkereprayi kopiiu baze podatakaiznesi AC podstke

(]




4.3.Zaposlenici

Klikom na link < Zaposlenici otvara se prozor u kojem imamo pregled odjela i zaposlenika, njihovih
informacija (ime, prezime, broj telefona, spol, itd...), kao i moguénost dodavanja/brisanja korisnika.

& lista zaposlenika

S + B X + i e 3 g
T L dodajl  =spremi izhrisi pomisl skupina trazi fuEe: unesi
| | |
[ukliusi pod adisle i AC hraj braj ima zpal |mobitelibager rodiendan |i|

Test korisnik
¥ Prodaja 2 Test karisnik2 | |

AC broj ime |Test korisnik —slika————————— upravljanje otiskom pratalzahtieva Ware U skenet
] j spoji ureds)
spo o [ ]
nacionalnost l:lefonauuredu |:| - po.
@01' e Ozerzor (O s
atum rodenja | . | [im zaposlenja | . . S| ocita)

kucna adresa | | = B & @

0snNovYne informacije ] dodatak || AC opcije |

Record Court:2 [ [ 2

4.4.0pcije baze podataka

i ..
Klikom na link = 9PClie haze podataka... o4 a5 se prozor sa postavkama baze podataka (vrsta baze
podataka, , put” (path) do baze podataka, password, itd...):

B Data Link Properties f5__<|

Pravider | Connection | Advanced | Al

Specify the following to connect to Access data:

1. Select or enter a database name:

C:Prograrm

2. Enter information to log on to the database:

Uzer narme: |.t’-\dmin

¥ Blank password [ Allow saving password

Test Connection

u] ” Cancel ” Help ]




5. RASPORED ZAPOSLENIKA

5.1.0drzavanje rasporeda — unos, izmjena, brisanje smjena

m odrzavanje rasporeds

Klikom na link otvara se prozor za konfiguraciju (dodavanje, mijenjanje,

brisanje) smjena. Ukoliko se pojavi , wizard” kliknuti na ,,ponisti“, kako bi ru¢no unijeli postavke.

odrzavanje rasporeda smjena

ime rasporeda [vrieme na duznosti |vrijeme koje nije na duznosti poceialsi Eal

I. smiens 0500 16:00 a7:a0 [ + dodsj H o postav ” X izbrisi ]‘
4 15:00 23:00 14:00

ime rasporeda (I SMEna

pocetak rad. vremena |15:00

kraj rad. vremena (2300

dozv. kaznjenie (min) 15

dozv. ranii izlaz (mim) 13
dolazak od |14:00
dolazak do |17:00

odlazak od 1800
odlazak do |01:00

I racunai kaa radni dan 1

racunaj kao minutu I:l

[wmoracan [w]mors Ciot

b - promieni boju displaya

<] td)

a) Zaunos smjene kliknuti ,,dodaj”

b) Upisati parametre u tabelu:
ime rasporeda: naziv smjene (npr. |. smjena)
pocetak rad. vremena: 8:00 (vrijeme kada pocinje smjena)
kraj rad. vremena: 16:00 (vrijeme kada zavrSava smjena)
dozv. kasnjenje (min): 15 (koliko korisnik smije kasniti na posao)
dozv. raniji izlaz (min): 15 (koliko korisnik smije ranije otici sa posla)
dolazak od: 06:00 (najranije vrijeme u kojem korisnik moze do¢i na duznost)
dolazak do: 11:00 (najkasnije vrijeme u kojem korisnik moZe dodi na duznost)
odlazak od: 14:00 (najranije vrijeme u kojem korisnik smije oti¢i s duznosti)
odlazak do: 19:00 (najkasnije vrijeme u kojem korisnik smije otici s duznosti)
racunaj kao dan: 1
racunaj kao minutu: 0

c) zaspremanje postavki smjene kliknuti na ,postavi“

Vazna napomena: Pravilne postavke parametara pojedine smjene, su jedan od najvaznijih faktora za

ispravan prikaz izvjestaja zaposlenika (radno vrijeme, smjena, zbroj radnih itd.).

Ukoliko Vas izvjestaj ne odgovara ocekivanom, treba provjeriti postavke parametara smjene te ,,pravila
evidencije radnog vremena*“, koja Ce biti objasnjenja u jednom od nadolazecih poglavija.



5.2.Upravljanje smjenama
Upravljanje smjenama nam omoguduje postavke i kombinacije rasporeda, koje smo prethodno definirali
unutar ,odrzavanje rasporeda”.

Klikom na link E Upravlianie smienama otvara nam se novi prozor:

SmjEne wremenzki period smjsne R
ime: pocetni datum [Cycle NumlecIE LIr|il| 01 2345675 9101112151415161 wlponedistisk

* 01 052010 1 teaan | ponedighak [ [ [T T T[T T[T ]]] @ |utorak
ut?rak ‘ | | | ‘ | | | | ‘ | | | | ‘ | V. O_gabirema kambi[‘la ciju ie_dnpg_ili : 2:{?:1:,‘
SHES NI vise rasporeda smjena, koju Zelimo v [petak
geteta | | [ | | [ dodijeliti smjeni. 7] .
petak | L[] Znecizia
subata [Tl V| Odabiremo dan/dane za
nedjefa e koje (kembinacija) smjena

treba vrijediti.

Dzabiliezi ovaj vremenski period kao OT

OT minute o g
Vi,
I ¢ ok I l x ponisti
q =+ dodsj IJ Spremi Ifl urecdi ] 3 izhrisi I + d?gaj I X
I.Dodavanje smjene |ll.Preimenovanje lll.Dodavanje jedne i/ili vise smjena,
smjene koje smo definirali u "odrzavanje
rasporeda"

Nakon Sto smo definirali sve potrebne parametre unutar ,,odrzavanje rasporeda“i , upravljanje smjenama“,
slijedi dodjeljivanje istih smjena ili kombinacija smjena zaposlenicima.
5.3.Raspored zaposlenika

Klikom na link W razpored zaposlienika

pristupamo dijelu programske aplikacije za dodjeljivanje
prethodno definiranih smjena zaposlenicima. Postupak oznacéen na slici:

< napravi raspored zaposlenikovog AG EJ@|E|
odjel: ﬁ Tapozlenik: 1. En@ uredi promjensg @ I\/I X
— - Klikom na ikonicu se

¥ A8 M -Mihalinec |.A| " . . -

; ¥ Prodsja = ozZnacavaju svi radnici

~HE) Readnici - unutar odjela.

Ll Uprava |Test korisnike =

|. Odabir (pod)odijela. Il. Odabir zaposlenika ]

12
Zm) &

vremenski doseg

[ od |03.05.2U1 1] V| za |UQ.DS.2EI1 1] e | RFivrEmens promjens ,.E- Spremi x i = H

o1 2 3 4 5 8 7 8 8 10 11 12 13 14 15 16 17 18 189 20 1 22 23 24

05-03 pon
0:3-04 uta
05-05 =ri
|| o508 et
05-07 pet
03-08 sub
035-09 ned

Klikom na ,,uredi promjene”, dobivamo prozor za dodjeljivanje smjena zaposlenicima.




Dodjeljivanje smjena zaposlenicima:

zaposlenikove opcije (| 6 zaposlenici: Test korisnik5, Test korisnik6, Test korisnik ... )

prije odjaa -I [w] ALto-dodjeljivanje smjena |
Draspored Draspored
posliednj put za samododijeljivanje:
@mara e prijayiti Elmura e odjaviti
S £
(Jdopusti prijavu (Cdopusti odjavu can Sam
korrtru:nla priztupa je aktivna racunaj prekavremeni (OT) koristeni rasporedi: i =
praznik Dregistriraj za 0T I. smjena
Il. =mjena
dodijeliens liste razpareds I qr ] I = l

Zapocni datum |zavrsi datum |promijeni raspored

Da bi unijeli navedene smjene (l.
smjena, Il. smjena) ova opcija
. mora biti oznacena. Automatsko

U ovom dijelu moZemo dodati smjene, koje su

definirane unutar "upravljanje smjenama". Za - o M Detls .
dodavanje treba kliknuti na znak "+", a za brisanje na dodjelivanje i prepoznavanje
znak "-". smjena zaposlenika na osnovu

postavki "odrzavanje rasporeda”.

VazZno je napomenuti da mozemo koristiti sljedec¢e moguénosti dodjeljivanja smjena zaposlenicima:

1. samo smjene koje postavimo ispod , dodijeljene liste rasporeda“
2. samo smjene koje postavimo ispod ,, Auto-dodjeljivanje smjena“

3. kombinacija i jednog i drugog, ovisno o sloZenosti smjena, ucestalosti mijenjanja smjena zaposlenika, itd.



5.4.Pravila evidencije radnog vremena

K @ pravila evidencije radnog wremena

Klikom na lin pristupamo , podesavanju” software-a evidencije

radnog vremena. Ispravna konfiguracija ,,pravila evidencije radnog vremena“ su od izuzetne vaznosti za

tocnost prikazivanja podataka unutar izvjestaja programske aplikacije za evidenciju radnog vremena (dnevna
i mjesecna izvjeSc¢a radnih sati zaposlenika, zbroj sati, izvjeS¢a po odjelima, ukupna izvjesca itd.).

Prikaz izvjestaja e biti objasnjen u jednom od nadolazecih poglavlja.

Pogledajmo pravila podesavanja aplikacije ERV:

Pravila za software evidencije radnog vremena 5| @ Pravila za software evidencije radnog vremena
| nznovne postavke | kalkulacia | statisticki dielovi | oznovne postavke H kalkulaciia | statisticki digiovi |
ime jectinice | 4.4 M.-Hihalinec 1rad.dan= [660  |minuta
Ahbreviation | &4 b -hihalinec Smjena produliuie Za 2 dar FER _ - -
SMJENA prvo Za prijavu = '--1 minuta, kroji kao kasnjenje na pog&an
od |ponedjelj = | zapocni tiedan J AR '
J smjena za odiavu > |15 '#} minuta, brajl kao raniji izlazak 2 posla
od |1 = Zapocni mesec
[¥]ako nema priiave, broll kao |kasnjenje |+ minta
Ll i ge0 Al
najdulia vremenska zona ispod % minuta [ako nema odlave, bral kao |ranll odiaz ~ | (50 ii Gl
nalkraca prekoracena vremenska zona 120 %] minuta —
=il . [Jza kasrjenje = 100 ,] minuta, braoji kao odsutan
naimanis minute intervala smisne |~ ﬂ minuta
, , [C=za ranij izlezak = 100 :] minuta, kraji kao odautan
Stanje ulazalzlaza Prekovremeno (OT) stanje
{Dignoriraj stanje {Dignariraj stanje 60 -¢] min. oatanka broji kao prekovremen
(©kao vani {Tkao OT direktno
{kan poslovna vari
—— (Jprovieri {(Fprovieri
[ o Ok ] ’ X ponisti l [ o 0K l [ X ponisti l

L provjeri - prema podeienoj opciji, Software u izvjeitaju
provjerava Va3e stanje izlaska te na osnovu postavki
smjene rafuna vanjsko stanje.

— kao poslovno vani - prema podesenoj opciji, Software
u izvjestaju ratuna Va3 izlazak kao POSLOVNI IZLAZ, tj.
ODIJAVA s posla.

— kao vani - prema podeienoj opciji, Software u
izvjeitaju raéuna Vas izlazak kao IZLAZ, tj. ODIAVA s
posla.

—— ignoriraj stanje - prema podesenoj opciji, Software u
izvjestaju racuna da ste u tom razdoblju (Ulaza/lzlaza)
prisutni na poslu.



6. 1ZVJESCA EVIDENCIJE RADNOG VREMENA

Programska aplikacija za evidenciju radnog vremena (ZKSoftware) nam na osnovu zapisa prijava/odjava,
ulaza/izlaza, podesenih i dodijeljenih smjena zaposlenicima omogucuje prikaz raznih izvjestaja.

Napomena: Kako bi podaci unutar izvjestaja bili tocni, potrebno je ispravno konfigurirati sljedece: ,pravila
evidencije radnog vremena“ i ,,odrzavanje rasporeda” unutar software-a za evideniciju radnog vremena.

6.1.Zapis prijava/odjava

Za pregled svih zapisa (prijava, odjava, ulaz, izlaz, radne sifre, itd.) slijedite korake opisane na slici:

Sl odrzavanie/opcije  upravlianje uredajem  por

& pretrazi zaposlenikove podatke o prijavifodjavi

uvjet

trenutacni stabus zaposlenikana duznosti — Ctrl+B adet |&-& M -Mihalnes

sko zelite dodati- uredti originelne zapise wredsia, koristite funkciu

T | “Kolektivi dolazak kasrijetani
N e ime: (<Al [ odlazak”, o "Handle Aftendance Checking Records In Advance”
fzracunavane | zviestai iR
wremenski dose (& predpregied e .
zapis rada sustava 1 =
od [z.5.2010 v [onoo =] l s ] ek status [peersnajemasizvna

z [127200  |v| [zmse = = [Fprikazi radnu sifru [PALEE FEREENG
Boviiest promiena | [Corkaz printscreen slia priicazi sama poristene |

[ primerrs zapisi |

odiel [ime [broi | detumdriieme |status it Iakaciie|ID broj [rachna sitra_|veriticirai sifrul broj kartice
M. A M. Minalinec User! 1 1272010115654 [rieva |1 1 ctisak 000553940
7A AN -Mihalinec: User2 2 B72M010:20:14 prijava 1 o ostalo 0001583299
7A AN -Mihalines: User2 2 B72M010:2017 odjava 1 o lozinka 0001583293
7A AN -Mihalines: User2 2 B.720M010:20:22 odjava 1 o lozinka 0001583299
7A A M -Mihalines: User2 2 B72M010:20:25 odjava 1 o lozinka 0001583283
s M. Misinec User2 2 BT2M0102028  joriava |1 o osteln 0001583298
_|aAm Mislinee User2 2 BTAM0102402  [priava |1 ] ostale 0001583208
Ja.Am Misines User2 2 672010102405 [odiava |1 o lozinka 0001583298

Radna Sifra (Workcode) — je Sifra za razliCite sluzbene izlaske (odlazak na servis, poslovni sastanak, itd.).
Za ukljucenje ove opcije (uredaji koji to podrzavaju), slijedite korake:
» Kliknite ,MENU" na uredaju
,Opcije” 2> 0K
,Sistem opcije” 2 OK
»,Dodatne opcije“ 2 OK
»Work Code“ sa sljedeé¢im mogucim statusima:

YV V V VY

o NO —radne Sifre isklju¢ene

o Model - prvo prijava/odjava pa onda odabir radne Sifre

o Mode2 - prvo odabir radne Sifre pa onda prijava/odjava
Napomena: Radne Sifre trebaju biti organizirane (oznacene) od strane poslodavca i prema nasoj preporuci
istaknute u blizini uredaja, kako bi zaposlenici znali pod kojom radnom Sifrom su organizirani razliciti izlasci.



6.2.0pca izvjescéa

&

Klikom na ikonu [1Z¥i&staj otvara Vam se novi prozor, u kojemu trebate odabrati odjel, ime korisnika,
vremenski period za koji Zelite pregled (kalkulaciju) radnih sati i zatim kliknuti na ,racunaj”.

Otvara Vam se sljedeci prozor:

@ Kalkulacija evidencije radnog vremena

vremenski dosed
I |odiel: [l Mivlinec ﬂl racunaj I Iv.
I" od |01.05.2010 hd = 4
”_l . J<A||> jl . e lm B izvjesta) [ iznesi pociaths [~ krestor izviestsja

ortiraj

I—]i odiel I broj korisnika [ ime I~ wriem [~ Descend

|zrimke za prijswiodsyu |F‘”5~‘Lﬂ|105‘t na racdu l\znimke U Stjeni lUkupan zhroj po stavkeama

H_l

(& racunay nakon svake promjene u ovom prozoru (ruéno dodavanje prijava/odjava, brisanje

prijava/odjava, mijenjanje radnika/odjela za pregled u izvjestaju) nuino je kliknuti na ,racunaj” za
osvjezavanje podataka u pregledu izvjestaja.

Iznimke z& priiEvuiodiavl _j;nimke u odnosu na postavke smjene i prijava/odjava, odn. ulaza/izlaza zaposlenika

Prisulnostnaradu o regled zapisa prijave/odjave, kagnjenja, ranijeg odlaska s posla, zbroja radnih sati, itd...

i W EET popis iznimki u smjeni (bolovanje, godisnji odmor, ostale iznimke)

Ukupan zbroj po stavkama | _ detaljan pregled izvjestaja za vise korisnika ili odjele

Tab ,lznimke za prijavu/odjavu”

[znimke Za prijgvuiodiavu ‘ Prisutniost ma racu ] Izrmimke L =mjeni ] Ikupan zhroj po stavkama ]

AiC-broj ime: |wijeme |3tanje |nm-'|:| stanje |iznimka |radnja
[ 3 Test kariznik 03.05.2010 9:20 prijava AutoSchedule

1 Test kariznik 03.052010 1720 odjava AvtoSchedule
_1 Test kariznik 04.05.2010 7:20 prijava AutoSchedule
W [Testkorisnik | 04.05.201010:20 lizez | van |
i [Testkorisnik |04.05.2010 11:00 ez | van|
] 1 Test karisnik 05.05.2010 745 prijava AvtoSchedule
_1 Test kariznik 05052010 14:45 odjava AutoSchedule
] 1 Test kariznik 06032010 10:45 prijava Brekaviemeni Uaz FoOT
:1 Test koriznik 06052010 15:50 odjiava FOT




Tab ,Prisutnost na radu”

€ Kalkulacija evidencije radnog ¥vremena

remenski doseg
1. |odiet [4 4 M Minalinec v] Fracuna JIV.
m i [oroszoe = |
- * [ izviesta) iznesi Ddaﬂi% kreator izvisstaja
"' za [18082010  ~ ] i L Bt

Hirs

™ odiel I™ broj korisnika [~ ime I~ wiilgm [~ Descendi

Iznimke za prievuiodjavy  Prisutnost na radu | Jznimke u smeni | Ukupan zbroj po stavkama |
ecbrg  |me datum [rasporea [ stiznosti]van duznostfprisvar odiava normalna reaing vrileme |kasnienie  |ranje odsutnost|OT vrijeme |radno vriieme [iznimka mora se prijaviti|mora se odjavili|adel

> Testkorisnk  03.05.2010 | smjsna 05:00 16:00 0320 17:20 1 1 o120 0540 2 2 Prodaja
i Testkorienk 04052010 1, smiena 0500 1800 o720 1530 h 1 os.00 [7] 2 Prodaja
1 Testkorienk  05.05.2010 1. smiena 0500 16:00 0745 1 1 05:45 =] &2 Prodaja
i Testkorienk 06052010 |, smiena 0500 1800 10545 1550 1 0s 0245 0515 [7] 2 Prodaja
z Testkorisnkz 03052010 1. smiena 0500 16:00 000 20:00 1 1 joz:00 ] &2 Prodaja
2 Testkorisnik2 04052010 1. smiena 0500 1500 0815 1335 h 1 o800 2 Prodsja
l Testkorienikd  05.05.2010 1. smjena 0500 16:00 0500 1545 1 1 o&:00 7] &2 Radhici
3 Testkorisnika  10.05.2010 1. smigna 0500 1500 1015 1705 h 0s 0215 0545 2 Rachici

radno vrijeme - vrijeme koje je djelatnik proveo na radu unutar definirane smjene
Att_vrijeme - ukupno vrijeme od prve prijave do zadnje odjave unutar jednog radnog dana

Tab ,lznimke u smjeni“

Izrimke za prisouiodisyu I Prisutnost ma racdu  1Znimke u smjeni | Ukupan zhroj po stavkama I

AC-broj |ime |pocetnc- wrijeme |zavrsnn wrijeme |iznimka |prnvjereno |Old auclited |Wijeme trajanja |i3pravnn vileme |datum |
& Test karizniks  O0:00 2359 Balayvanje 2359 oo 05052010
Uprava & Test karizniks 0000 2359 Bolavanje 2358 oo 07 .05 2010

Prodaja |1 |Test korisnik  |10:45 |05.05.2010 |

Tab ,,Ukupan zbroj po stavkama“

Izrimke za priiavurociavu | Prisutnost na radu | iznimke u smieni Ukupan Zbroj po stavkama |

aCbro]  [ime odlazek[O: Pos!. zlazak[Redovna rad_vrieme [Pri/och ukupno [Brej priavaBre) ocjava]Milaz [uiziaz [aFL [Pasiauri Ostelas |1 smjena [I smjena [Raani dani[vikend [praznik [ukupno ract vrier A ‘
Test korisrics 0 0 i i i o o 0 i i [ o o o 0 0 0 o o i o [ o o B

3 Test korisriie 0 0 i i i o o 0 i i (i (i ] o o 0 0 0 o 0 i ] (i o o

i Test korisnik 4 4 140 140 i o o 0 2742 8 3 3 1 1 o 0 0 0 o a i @ (i o 3017

[z Test korisnikz 3 3 0 60 o o o o 22 6 2 2 1 1 o o o o o 3 o 3 (i o 2833

& Test korisnik3 2 2 60 a a o o a 13 4 1 2 1 o o a a a o 2 a 2 a o 1883

+ Test korisniké 0 a a a a o o a a a a a o o o a a a o 0 a o a o o

6.3.zlistavanje gotovih izvjeStaja

Za izlistavanje jednog od gotovih izvjestaja, kliknite na ,izvjestaj” te odaberite jednog od ponudenih:

iznesi pu:udatkel [ kreator izviestaja

—=ortirs ] ] ]
[ odiel [ oOpfa statistika evidencije radnog vremena
Izvjestaj evidencije radnog vremena po odjelima




Primjeri gotovih izvjestaja

e .. d 2010-06-01 do 201 0-06-30
Dnevni izvjestaj evidencije radnog viemena  (am-Mihalinec) ’ ’

T [P r—
tlz|als|s|e|7 o] n| 2] ]| w]e]o]z0]aez]z] o] o] o] 7] 28] 29 s0] 1 [Duiost [Bradenc[Odzutan | [Fan. izeak ] P

| si | Set|pet [sublned|por|uto | si |Set|pet|subned|por|uto | si (et |pet|sublned|por|uto [ s |&etjpet| sublnedpor|uto| i éet|,adni dan|mdni dan |mdni dan| minua ‘ minua |

DEEEED FO[N [N [N N GO[ M [N N [Go[G0 o = 3

B0[B0(B0|FO|BD B0(80(B0|B0 (B0 CC1 B CEIEE BO[B0[BD o

DERREE WH[H[H [N GOl MW NIHH " =

GO[W N N[N ] ] ) L L C I ° e

WN[N]H|H NH[N]H N GO W[ W[N] H o "

DEREE NN [W[H [N Go[ [W|N W[H|H o o
- Odstan="0", Kazrjenje="". Fariji ndlazak=":". Prekoremeri="F"_lzaza

sluzbeni put="3P", Sati terenski rad="TR", Sati pripravnosti="PP", Sati rada po pezivu="RF", $ati placeni dopust=

Pregledavatelj: trenutacni supervizar Datum pregledavanja:  26.7.2010 Broj stranice: 1

Opca statistika evidencije radnog vremena  au-winalines O 2010801 e Z0TE-06-30

Duinost|Ddradeno|0dsutan|Kasmenje|Ran.izlazak|FrekouremeniIBolouanje‘ GodiZnji |3|u2beni pul|Terenski rad| Ostala |ZbroJ izostanakalPosl adlazak| Radnawrifeme | nag
radni danlmdnidan |mdnidan| minuta | minuta | | radni dan ¥

Ukupno:
Sveukupno: 14 a2 160

Ostalo - sati pripravnosti, sati rada po pozivu, sati placeni dopust, sati neplacen dopust, sati u strajku, sati iskljuc. s rada, ostalo

Pregledavatelj: trenutacni supervizor Datum pregledavanja:  26.7.2010 Broj stranice: 1

Izvje$taj evidencije radnog vremena po odjelima  xau whaiinec ool 2010-08-01 o 2070-08-30

Odradena| Odsutan|Kasnjenje| Ran. iz1azak| Prekovremen [Bolovanje | Godiznji [s1uzbeni put [Terenski rad| nstalo [zbrojizostanakalpost. adiazak Rad
radni dan |radni dan| minuta minugta sat sat sat sat sat sat sat radni dan %
17 3 180 22 8 180 447
38 120 100
ar 22 8 ] ] 974
Sveukupno ( 6k 14 az 3 160 184 16 g 168 a7

Pregledavatelj: trenutacni supervizor Datum pregledavanja: 26.7.2010 Broj stranice: 1




Export podataka u EXCEL

opcije za podrucje iznosa (exporta) podataka §
odaberite podrucia koja zelte iznijeti lista predefiniranih predmeta
i
" AC-broj ~ '"l test_naziv_izviestaja |
v ime T
v clatum
v raspored
¥ na duznosti
v van duznosti
v prilava mozete:
v| odjava =zpremi trenutnu opciju= unesite ime u vec definiranu
nokmalno listu predmeta i kliknite "Ok".
realno vrijemea =uneszi prethodne opcije= odaberite jednao ime kaje je
v| kaznjenje vec hilo zpremlieno na listu i kliknite "OK".
¥ ranije
v oosutnost
v OT vrijeme _
v radno vrijeme
v| iznimka
v mora ze prijgviti
v mara ze adjaviti
v b
Aani —
V. o ok X poaristi
= R test [Compatibility Mode] - Microsoft Excel
Home | Insert Page layout  Formulas Data Review  View
Eﬂj & cut Arial -l - A AT S Wrap Text General - iﬁ; | Mormal Bad Good = E‘:‘E §< :AL
153 Copy — R = = — = Fil
T famat e | (21212 B A | eae e - | TR )| et fome | el o | e e g
| Clipboard | Font | Alignment =) | Number. | Styles | Cells |
H26 -0 g
A | B ¢ | D | E [ F [ & [ ® 7 | g | K | L [T N | [e] [ B | Q
1 |ime datum raspored na duznosti van duznosti prijava odjava  kasnjenje ranije odsutnost OT vrijeme radno vrijeme /iznimka mora se prijaviti mora se odjaviti odjel ATT_vrijeme
2 |Test karisnik 03.05.2010 |. smjena 08:00 16:00 09:20 17:20 08:00 Bolovanje |True True Prodaja  08:00
_ 3 [Test karisnik 04.05.2010 |. smjena  08:00 16:00 07:20 06:00 Godisnji  |True True Prodaja  08:39
_4 [Test karisnik 04.06.2010 |. smjena  08:00 16:00 16:30 08:00 Godisnji  |True True Prodaja  08:30
5 |Test korisnik 05.05.2010 |. smjena 08:00 16:00 0745 14:45 01:15 06:45 True True Prodaja  07:00
6 [Test karisnik 06.05.2010 |. smjena 08:00 16:00 10:45 15:50 02:45 05:15 True True Prodaja  05:05
_ T [Test karisnik 14.05.2010 |. smjena  08:00 16:00 16:00 01:00 07:00 True True Prodaja  07:00
8 [Test karisnik2 03.05.2010 |. smjena  08:00 16:00 08:00 20:00 08:00 True True Prodaja  12:00
9 |Test korisnik2 04.05.2010 |. smjena  08:00 16:00 08:15 01:00 07:00 Izlazak  True True Prodaja  06:45
10 | Test korisnik2 04.05.2010 |. smjena 08:00 16:00 19:35 01:00 07:00 Izlazak [ True True Prodaja  10:35
11 |Test karisnik3 05.05.2010 |. smjena  08:00 16:00 08:00 18:45 06:00 True True Radnici  10:45
12 |Test korisnik3 10.05.2010 |. smjena  08:00 16:00 10:15 11:30 02:15 04:30 01:15 True True Radnici  01:15




7. RUCNO DODAVANIE ZAPISA KORISNIKA
7.1.Dodavanje zaboravljene prijave/odjave

Ukoliko se netko zaboravi prijaviti/odjaviti na uredajima za evidenciju radnog vremena, onda se

prijave/odjave mogu dodati ru¢no (obavlja osoba zaduzena za ERV software — obi¢no administrator, koji je

prosao obuku za aplikaciju).

Za ru¢no dodavanje zapisa, kliknite na ikonu ,izvjestaj“ na pocetnoj stranici programske aplikacije.

Nakon $to Vam se otvori pocetni prozor izvjestaja, u desnom dijelu kliknite na link @ unos prisvaiodiavs :

dodaj zaboravljenu prijavufodjavu .

oofek |44 M Minslinec

- JTesi karisnika

stanje zapiza Jprijava

odjava

datumivrijieme zapisa: J19- svibanj 2010

fgodaj Zapis :

[C=]]
]|

1210

Ulaz
Izlaz

Prekoviemeni ulaz
Prekovremeni izlaz

0 zatvori ‘

Zaboravljene prijave/odjave unosite posebno za svakog korisnika. Nakon $to ispunite sve podatke i kliknete

na , dodaj zapis“ te na ,,zatvori“, potrebno je izvrsiti ,,osvjeZavanje“ zapisa za ispravan prikaz podataka u

izvjestaju. Nakon $to Vam se pojavi poruka Fodaci su promienjenil Malima izracunaite. kiknite na ikonicu ,racunaj“.

Takoder ovlastena osoba ili Vas nadredeni, ima mogucnost pregleda ru¢no dodanih zapisa.

Za pregled slijedite korake opisane na sljedecoj

slici:

podaci _evidencija radnog viemena _pretraz/ispisi _odrzavanjejopcije upravijanje uredsjsm  pomoc

&

izvjesta)

EA

uredaj

b4

izhrisi ureste]

@

adspoii

(%)
oo

J oposienici

©

izad iz sustava

pametng azuriranje

i Popis uredaia

Operacie s ursdajem » ||

L ushal zapiss evidencis radnog +

P — 5 [EH <& pretrazi zaposlenikove podatke o prijavifodjavi

HEE

< prenesifpostavi korisnicke infor
& AC upravlane

Urede) 1

i

odjet |44 M Mihalinec: -
ime: |<al |

=¥

ko Telte dodati- uredii originalne zapise Lredsja, koristte funkeiu
“Zaboravliena prisvaiodava, "Kolekivni dolazak kasriesarii
adllazai, o "Handle Aftendance Checking Records In Advance"

i e 5 =2 et oo B et e EER
i tista odela od (01052010 | |oo00 iznesi uvjet
& coministrator 22 [1905200 v |23 ¢ [8& M. Minalinec = dodani, promiisnjen i izbrisani zapisi se mogu
23 zaposienici & neprecniizno] | | soviiest promjena o pretrazii. mozete ocabrati Zapiss kojine postole |
“ T ime: [<alx =lm I B pretrazi l ponoyna in vrati (stskom na. Cirl moze povecet
£ opcie baze podataka e L= hrai odabrani zapiss
£ opcke baze p [‘primarri zais | — i isa)
dpregled
Raspored zaposienika 2 wilmoszmo v [onoo [ predorege
T ocrzavanie rasporeda za 19052010 | iznesi o PO | e ST
@ upravianie smienama
] raspored zaposienika oojel ime [acrol wrieme: tin operater A
© pravia evidenci radnog vrenena Prodaja Test koris2 0405201091500  |iZhz | BT O 0 |dodai zaboravfenu prijav_[trenutacni sup
Prodsia Test koris2 04053010101500 Uz | BF [u] O [dodsi zaboravienu prijv [trenutacni sup
Ourzavanie podataka 3 | |proctsia Test koris 2 0405201003000 priava | BT u] O |dlodsi zaboravlenu prifsvtrenutacni sun
’W Pradsia Test koris 2 040520101030.00  primva | O =4 O |Pretrestment checkiniout _trentacni sun
O unssi shasking pocatis wedsa Prodeia Test koris 2 040520101053000  odava | O [u] &5 |Pretreatment checkiniout _trenutacni sup
G iznesi checking podsike uredsja Prodeia Test koris2 04052010180000  odjava | 6X o O |dodisi zabaravienu priav _trerutacni sus
napravi kopiu baze podetaka Prodsja Test koris 2 0405200180000  odava | O =] 65 |Pretrestment checkeiniout |trenutachi sup
Prodaja Test koris2 0405210193500 odiava | BX [u] O [dodsi zaboravienu prifav trenutacni sup
Radnici Test korie3 0505301080000 priava | BX u] O |dodsi zaboravienu prifv trenutacni sup
» Test korig 3 US052010184500  |odiava | BF u] O |dodsi zaboravlenu prifsv |trenutacni sun
Radnici Test koris 3 0052010101500 primva | BF u] O |sodsi zaboravienu priv_trenutacni sup =
Radnici | Test koris3 [1005201011:3000  |iziez B | O | O |dodaizaboravienupriay trenutacni sup
Radnici | Test keries [100s 2010120000 |Ulaz B | O | O |dodsizaboravienu priay trenutacn sup
Radnici Test korie 3 1005201017:0500  |odjava | EX [u] O [oviaj zaboravienu priav trenutacni sup
~|
53] [E3]

vijeme.




7.2.Zaposlenik poslovno odlazi/trazi da ode (bolovanje, godisniji, ostalo)
Kliknite na ,,evidencija radnog vremena“ - ,,zaposlenik poslovno odlazi/trazi da od“ i dobit ¢ete sljedece:

nclia radnog vremena | falE R ) o s s
: - all ° = € zaposlenik poslovno odlaziftrazi dajode

vremenski doseg
E‘_-dodavanie zaboravijene prijavefodjave Chrl+E I' odieI:JA-A-M--Miha"nec ﬂ BH] izviestaj
kolektivrio kasnjenje Cirl+L .5 |=A"= ZI od |Hosz2mM0 | :
v.
. — Q ] X
ﬂ M @ upitnik | dodsj urecl izbrizi
o1 2 3 4 5B B 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 ‘ISl 20 21 22 23 A
05-01 sub | 3 =]
05-02 ned
i 1 dodaj Poslo ndlaza 5 :
05-03 pon
05-04 uta |
= wremenski doseq
05-05 sti 1
05.05 et | od (01052010 |+ (o000 =
05-07 pet za (10052000 w2350 -
05-08 sub
os0aned | Odaberite razlog odlaska:
Lo lllpon |Elolovanje ¥ |
05-11 o 1
05-12 =ri I raziog
05-13 Set I |Elo|estan... |
05-14 pet
N A4S sk
razlog; | [ o OK ” X panisti ]
ldnevni pogled Ipogled liste

Zatim odaberemo vremenski doseg od — do pojedinog zaposlenika, razlog odlaska (bolovanje, godisniji,

ostalo), razlog i kliknemo na ,,OK. Nakon toga imamo popis dodanih stavki:

€ zaposlenik posloyno odlaziftrazil da ode 4 zaposlenik posloyno odlaziftrazilda ode
acliel ]h] en sz ociel [Prodia | o
1 [Teat karienik 5 1 fommn v ime; |Test korisnik =) [190s200 [+
B X ' X
B S - o -
0 1 2 3 4 5 B 7 8 3 10 11 12 13 14 15 18 17 13 13 20 21 22 23 24[A) e AC-bro] pocetno wriisme zavrsno vrjeme nspusti Class |raziog |l
0501 sub | D M| Test karisnik 1 10-05-01 00:00 10-05-01 2359 Bolovanje | Bolestan [E]
05-02 ned Test kariznik 1 10-05-02 0000 10-05-02 2359 Ostalo | Bolestan...
05-03 pon | ] Test korisnik 1 |10-05-03 D000 |10-05-03 23:59 | Bolovanje |Bolestan
0504 o | HHED Test korisnik 11 [10-05-04 00:00 |10-05.04 23:59 | Gooisni|Bolestan
0505en ||
05-06 Get
05-07 pet
05-08 sub
05-09 ned
05-10 pon
0511 uo
0512311
05-13 Bet
05-14 pet
TP 1] £l
razlog_[Bolestan... Nz El
snevni pogte [posieaiste [enewni pagled | pogled liste |
Poslovni odlasci AAM-Mihalinec 0d 2010-05-01 do 2010-05-15
od Do \Tra'ﬂjg\ Vrsta odlaska Razlog odlaska
Test korignik ID -1
10-05-02 00:00 |10-05-02 23:59 23:58|0stalo Balestan
10-05-03 00:00 |10-05-03 23:59 23:59|Bolovanje Balestan
10-05-04 00:00 |10-05-04 23:59 23:59|Godisnji Balestan
Test korisniks 1D -5
[t0-05-06 00:00 [10-05-06 2369 | 23:58[Bolavanje [razloggaougoug ]
[to-05-07 00:00 [10-05-07 23:59 | 2358]Bolovanie [raziongaguogss |




8. DODATAK
8.1.Unos korisnika na uredaju
Ukratko ¢e biti opisan postupak unosa korisnika na uredaju (unos RFID kartice ili otisak prsta).

Unos korisnika na RFID beskontaktne kartice:
a) upalite uredaj (5200, U580, itd.)
b) Kliknuti na uredaju tipku ,MENU” te redoslijedom opisane funkcije:
MENU->POSTAVKE->UNOS KORISNIKA->REG. RFID=>ID KORISNIKA=>OCITATI ID KARTICU
c) nakon toga potvrdite spremanje korisnika sa OK tipkom

Unos korisnika na otisak prsta:
a) upalite uredaj (S200, U580, itd.)
b) Kliknuti na uredaju tipku ,MENU" te redoslijedom opisane funkcije:
MENU->POSTAVKE->UNOS KORISNIKA=>UNOS OP=>NOVI UNOS=>1D KORISNIKA=> OCITATI OTISAK
PRSTA (za svaki prst tri ucitavanja, tj. tri puta polaZzete otisak za svaki prst)

c) nakon toga potvrdite spremanje korisnika sa OK tipkom

Napomena: Nakon svakog opisanog koraka, treba kliknuti na tipku ,,OK”. U koraku odabira ,,ID KORISNIKA“
obratite paZnju da ne odaberete ID nekog postojeceq korisnika, pri cemu ce doci do prepisivanja podataka.

8.2.Unos korisnika preko software-a
Opisat ¢emo postupak unosa korisnika preko programske aplikacije (unos RFID kartice ili otisak prsta).

Klikom na ikonu otvara Vam se prozor sa popisom zaposlenika.

Unos korisnika na RFID beskontaktne kartice:
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Nakon Sto spremite sve korisnike, potrebno ih je uploadati (prenijeti) u uredaj. Postupak prebacivanja korisnika iz
lokalne baze podataka prema uredaju je opisan u poglavlju "3.3. Prijenos (upload) korisnickih informacija."”



Unos korisnika na otisak prsta:
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Nakon 3to unesete sve korisnike i njihove otiske prstiju, potrebno ih je uploadati {prenijeti) u uredaj.
Postupak prebacivanja korisnika iz lokalne baze podataka prema uredaju je opisan u poglavlju "3.3. Prijenos (upload) korisni¢kih informacija."

8.3.Brisanje korisnika preko uredaja

a) upalite uredaj (5200, U580, itd.)

b)

c)

8.4.Brisanje korisnika preko software-a

Kliknuti na uredaju tipku ,MENU“ te redoslijedom opisane funkcije:
MENU->POSTAVKE->BRISANJE-> ID KORISNIKA (odaberete redni broj (ID) korisnika kojeg Zelite izbrisati)
nakon toga potvrdite spremanje korisnika sa OK tipkom

Spojite se s uredajem te potom kliknite na link () ucitsi korisnicke informaciie 1Fp- 4100 Zega imate sljedece:
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