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ZK SOFTWARE - EVIDENCIJA RADNOG VREMENA SADRZAJ

DODAVANJE UREDAJA

POVEZIVANJE S UREDAJEM

OPERACIJE S UREDAJEM
UREDIVANJE/OPCIJE APLIKACIJE
RASPORED ZAPOSLENIH

IZVESTAJI EVIDENCIJE RADNOG VREMENA
RUCNO DODAVANJE ZAPISA KORISNIKA
DODATAK
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1. DODAVANJE UREDAJA

Dodavanje uredaja u Evidencije radnog vremena (ERV).
a) Klikom na ikonu otvara nam se prozor za upravljanje s uredajima:

upravipan e ureds jem

s I eI
L [rve svom
‘TH e o) oo artor

o Lhofe 1 Doy e it 1

o oorundacss | Eevnet V.

¥ wrens

[--nu- SR W

Komurikaciikl kljuc pretstavije lorinku za sigurnon pistupa uredsju
putem software-a, Nakon $1o unesete loxinka | kilknete na “spromi®,
podatak komunikadjshog kljuls se sprema u memosiju wredaja

+ oo [ owem | | xow

b) Upisati naziv uredaja
¢) Odabrati vrstu komunikacije s uredajem (Serial Port, Mreza, USB)

d) Izabrati IP adresu (ukoliko je prethodno odabrana Mrezna komunikacija)
e) Kliknuti na ,spremi*

Za dodavanje novog uredaja kliknuti na ,dodaj“. Za brisanje postojeceg uredaja kliknuti na ,izbrii i zatim
potvrditi brisanje.

2. POVEZIVANJE S UREDAJEM -TCP/IP konekcija

Da bi ste se uspesno povezali s uredajem, trebate PRVO podesiti IP adresu samog uredaja. Pri podeSavaniju
obratite paznju da IP adresa uredaja i Vase LAN mreze imaju isti poddomen (npr. 192.168.0.xxx ili
192.168.1.xxx). PodeSavanje IP adrese na uredajima evidencije radnog vremena je prema opisanom:

a) upalite uredaj (S200, U580, itd.)

b) postavke IP adrese na uredaju mozete promeniti prema sledeé¢em redosledu:
Desni klik na ime uredaja -> UREDAJ -> IP Adresa
c) Komunikacija -> MREZA -> kliknite na SACUVAJ

Spajanja s uredajem preko ZKSoftware-a za evidenciju radnog vremena na 2
nacina:

1) Odaberite uredaj na koji se zelite spojiti i kliknite ikonu
2) Desni klik na uredaj -> Konektuj
B ] e

€, iClock3t] W Konektuj
S iClockat| @ Iskljuci

5 Novi 4} Preuzeti dnevnik

© Konfigurisi fajl za izvoz

: " . SV = 'S
Ukoliko ste se uspesno spojili s uredajem, videéete ikonicu *, a u suprotnom -#.

U slucaju neuspesSnog spajanja s uredajem, proverite postavke opisane u gore navedenim koracima.
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3. OPERACIJE S UREDAJEM

3.1. Ucitavanje zapisa prijava/odjava

zaposlenih
Klikom na link “povladimo® 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. U¢itavanje (download) korisni¢kih informacija s

uredaja
Klikom na link otvara nam se prozor, u kojemu odabiremo korisnike za prenos prema lokalnoj bazi podataka (od
uredaja -> PC-u). Za uspesno uditavanje korisnickih informacija iz uredaja, sledite korake na slici:

od uredaja prema PC-u

-uredsj - koriznici u lokalnaoj bazi podataka novi karisnik (ne postaji u lokalnoj hazi podataka )

j idemtifi identifikacia
v |1 User] v |7 7 00103633
v |2 User2 v |& B 00025763t
v |3 Usera v |3 000397707
v |4 4
v |5 5
v |6 3

Korisnici u odabranom uredaju!

Korisnici u lokalnoj bazi
podataka (att2000.mdb)

< | i NEl | 2
Court: 6 I ’ odakeri sve l ’preokreni svel Court: 3 l odaberi sve ”preokreni sve]
(TT]

() =vi koriznici R ) . i A
Q‘J pretrazi korisnike u uredaju L1 ucitevane —

{CInavi karisnici

(Qodaber korisrike [Jzama prat [Jonly Face [Jzama lozinka

W] ukljucLjuci prat

-
[Including Face

[ |visoka razinadata

zamo s& informacie o korisniku mogu obrizati brizanjem radnjg ar

o= 5l

|Recu:|rd Count:9
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3.3. Prenos (upload) korisni¢kih informacija

Klikom na link otvara nam se prozor, u kojemu odabiremo korisnike za prenos prema uredaju (od PC-a -> do
odabranog uredaja). Za uspeSan prenos korisni¢kih informacija prema uredaju, sledite korake na slici:

od PC-a do uredaja

[B 4 e denierip e ool 3
¥ Radnici [v 4] Test korishik, prava
[w G Test kariznik Ilprawva

uredsj

|Uredai 1

I. Odabir (pod)odijela.

Ill. Odabir radnika za upload IV. Odabir uredaja.
(prijenos) prema uredaju.

—

< |

=] |

l 1. ’ ocdaberi sve ] ’ preakreni sve l ’ ocdaberi sve ] ’ preokreni sve
[PlEgac= ]

. [Eal
e o | I
[graen e V. Prijenos informacija zaposlenika )

| 0% < E

RecordCount: 2

3.4. AC nadzor

Klikom na AC nadzor otvara nam se prozor, u kom imamo funkcije upravljanja uredajem:

Foges e
FAMTTAC I O Wrediey | Dagrech s Surkces
e S0
-
»

4121 oSt aRoecH
I sz fitiawe ™ | Brisanje administratorske poviastice (ukoliko je ima)

|] ks urad ] li ushiad vriene l Usidodivanje wemena izmedu racunala i uredaje

Inicijalizacija uredaja
(brisanje svih informacija s uredaja)

procta cocie I [ posias cpche
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4. UREDPIVANJE/OPCIJE APLIKACIJE

4.1. Spisak sektora

Klikom na link otvara nam se prozor za upravljanje odeljenjima:

2 r
Upravljanje odeljenjem ﬂ
22 X ‘ < +
Dodaj ‘ Obrisi Preimenu] Zaposlen

[y 2xsotwsre] n

- §i3 Odelienje 1 -
g Savet

Ako zelite da promenite ime odelienja, l
samo treba da dva puta kliknete na

odelienje ili da pritisnete taster F2. Ako l
zelite da modifikujete podredijene odnose u

odelienju, mozete prevuci odelienje da
biste modifikovali u novo superiorno ime '
odeljenja.

»dodaj“ - dodavanje odeljenja

- ,obrisi“ — brisanje odeljenja

»preimenuj“ - dodavanje imena odeljenja
- ,zaposlen “ - grupisanje zaposlenih

Da bi svrstali korisnike u odredeno odeljenje, kliknite na ,zaposlen® i pratite slede¢a uputstva:

S 3)odaberite zaposle s leve strane
| Zeow Zagorkers u nasers odelpess b) klikom na ,, dodaj“ prebacujete zaposlene u desnu
1 2 - kolonu. Korisnici u desnoj koloni su pridruzeni
Cooms | odapranom odeljer\ju N -
c) klikom na ,,ukloni“ se uklanjaju zaposleni iz
odredenog odeljenja, nakon ¢ega se mogu dodeliti
drugim odeljenjima.
[ Uhkege |
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4.2. Unos administratora za software

Klikom na €5 acmiristrator otvara nam se prozor, u kom dodajemo administratore za pristup aplikaciji:

& administratori
AC broj ime povlastica
> odjel: zapozlenik:
t‘f.‘; A 2 M -Mibalingc AC broj ime

o £ Prodsja 45 Test kariznik
o g Ead”'c' & Test korisnik

o [rava
1 Test korisnik
] 2 Test korisnik

1

L~ 3 Test karisnik:
4 Test kariznik:

5550 pregled operacis

uper administratora

dodaj odjelnog administratora

dodaj razinu 1 odjelni administrator

I

dodaj razinu 2 odjelni administrator

ponisti administratora

Nakon $to odaberemo kom zaposlenom Zelimo dodeliti pravo (sub)administratora,kliknemo na ,OK", otvara se novi

prozor za postavke prava koja taj administrator treba da ima:

Stavke koje mogu biti autorizovane: V l
| Inicijalizacija sistema ]
__| Obrisi suvisne podatke/Snimi rezervnu kopiju baze/lzvoz podat
|| Uvoz podataka provere prisustva

| Upravljanje USB diskom/Upravljanje SMS-om/Iskljuci

__| Odlazak zaposlenog sluzbeno/Trazenje izlaska

|| Zaboravljanje upisa viemena dolaska/odlaska

__| Kasni grupni dolazak

__| Trenutno stanje zaposlenih na duznosti

|| Racunanie prisustva i izvestaji

__| Dnevnik rada sistema

.| Spisak sektora/Uredjivanie zaposlenih

| Administrator

| Uredjivanie satnica/Uredjivanje rasporeda smena

__| Raspored zaposlenih

| Spisak praznika

| Pravilo prisustva

1 Viste izlaska

__| Baza podataka opcija...

X Odustani
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4.3. Zaposleni

Klikom na link otvara se prozor u kojem imamo pregled odeljenja i zaposlenih, njihovih informacija
(ime, prezime, broj telefona, pol, itd...), kao i moguénost dodavanja/brisanja korisnika.

-
Q Lista zapastenih . - .. paswaddal
2 i + er + v 4 ¥ 3 ]
| Dody  Snm Porets
[ IURRactl ot oot e | |Fods g ey Jime |Pa [Mastov | bectdraPedaes |Roderdan
T o ¥l 1 PetmPaie  Musho Vae (4/593 595 993 080140
i3 Ddafer= 1
[
|
L > !
ACE: 1 ime Pela Pea: Sha km&mnmz&cw&umg
o = b i | &u-v.-&.ouuuml
P <
Licre Prazni Suzbaos Tel @U'm Ot CSacweﬂ
R Masto |Voroo Ovisecenis {Konmi =] ki s
Dalrodpria (031080 | Zaocknts) [-- b
Bioy kace Mokt tol 064,/930.999.999 ["Zape Fatee e OP lF]w4ku'¢?wUF]
Fuena Schusa [ ~
Dsnovmi poceci | Dodatae | Opcis AC ‘
Record Court:

4.4. Opcije baze podataka

Klikom na link ) Opcije baze podataka... otvara se prozor sa postavkama baze podataka (vrsta baze
podataka, ,put‘ (path) do baze podataka, password, itd...):

B3 Data Link Properties [E|

| Provider | Connection | Advanced | Al |

Specify the fallowing to connect ta Acocess data:

1. Select or enter a databaze name:

2. Enter infarmation ta log on to the databaze:

Uzer name: |.-'1‘-.|:|min

[v Blank pazzword | Allow zaving pazsword

Test Connection

oK. ][ Cancel ][ Help ]
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5. RASPORED ZAPOSLENIH

5.1. Uredivanje satnica — unos, izmena, brisanje smena

Klikom na link @l Uredjivanje satnica otvara se prozor za konfiguraciju (dodavanje, menjanje, brisanje)
smena. Ukoliko se pojavi ,wizard“ kliknuti na , ponisti“, kako bi ruéno uneli postavke.

7

~
Uredjivanje satnica L‘é’_]

Naziv rasporedaIVreme ha duznosti|VYreme van duznostil Pocetak prijavljivan

|w

| smena

00:00 2359 00:00 | Dodsi || v Sacwai|| X obisi |

Naziv rasporeda || smena

Pocetak radnog vremena |00:00
Krai radnoa viemena | 2359

Kasnienie [minuti]

Raniii odlazak [minuti]
Pocetak prijavijivania |00:00
Zavrsetak prijavlivania 2359
Pocetak odiaviiivanja  00:00
Zavisetak odiavlivania |23:53

Racunai kao radni dan 1

Racunaj kao minut [minut] 0

[“IMora priava [ |Mora odjava

- Promeni boju ekrana

a) Za unos smene kliknuti ,dodaj*

b) Upisati parametre u tabelu:

Naziv rasporeda: naziv smene (npr. I. smena)

Pocetak radnog vremena: 8:00 (vreme kada poc€inje smena)

Kraj radnog vremena: 16:00 (vreme kada zavrSava smena)

Kasnjenje (min): 15 (koliko korisnik sme kasniti na posao)

Raniji odlazak (min): 15 (koliko korisnik sme ranije oti¢i sa posla)

Pocetak prijavljivanja: 00:00 (najranije vreme u kom korisnik moze doci na
duznost)

Zavrsetak prijavljivanja: 23:59 (najkasnije vreme u kom korisnik moze do¢i
na duznost)

Pocetak odjavljivanja: 00:00 (najranije vreme u kom korisnik sme otici s
duznosti

Zavrsetak odjavljivanja: 23:59 (najkasnije vreme u kom korisnik sme otic¢i s
duZnosti)

Racunaj kao minut: 1 raunaj kao minutu: 0

c¢) za Cuvanje postavki smene kliknuti na ,Sacuvaj*

Vazna napomena: Pravilne postavke parametara pojedine smene, su jedan od najvaznijih faktora za ispravan
prikaz izve$taja zaposlenih (radno vreme, smena, broj radnih sati itd.).
Ukoliko Vas izvestaj ne odgovara o¢ekivanom, treba proveriti postavke parametara smene te ,pravila
evidencije radnog vremena®, koja ce biti objasnjenja u jednom od sledecih poglavija.
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5.2. Uredivanje rasporeda smena

Uredivanje smena nam omogucuje postavke i kombinacije rasporeda, koje smo prethodno definisali unutar
,uredjivanja satnica “. Klikom na link @& Uredjivanje rasporeda smena otvara nam se novi prozor:

duda) vommesks purind smjune

Venensls periid enjece Odabar| EMBGONE STIRNS T8 OV “TaTeeak] penod oo dane
pocetes detan | Cyete Hum| Crete e 0123438678 91011124318151588
- 01 08 2010 ] ety | orearw 1 5.00.2% 07)
orek V. Odabiremo kombinadiu fednog N
e L Sl vile rasporeda smjena, koju Felimo
etttk dodijeliti srmyeni
g . . : -
wkote B 11 i [ | V.Odabiremo dan/dane za
ety ‘ i | l ! ‘ ! | I koje {kombinacja) smiens

treba vrijedinl

|| 2ottt o warhenad) poriond ko OF

OT wwute ) ol

q o+ dody lle'-m ";-ml)(m[‘ + S - _’Jtﬂi"!\:’

LDodavanie smjene | ILPreimenovage fil.Dodavanje jedae i/l vide smjens,
smjene koje smo definicall u “odaavanje
rasporeda”

Nakon §to smo definisali sve potrebne parametre unutar ,uredjivanje satnica “ i ,uredjivanje rasporeda
smena®“, sledi dodeljivanje istih smena ili kombinacija smena zaposlenima.

5.3. Raspored zaposlenih

Klikom na link & Raspored zaposlenih pristupamo delu programske aplikacije za dodeljivanje prethodno
definisanih smena zaposlenima. Postupak oznacen na slici:

< naprayi raspored zaposlenikoyog AC

odjel & zaposlenik: 11, [ EF wes promiene =] I | % . L
— = = Klikom na ikonicu se
[ & W Mirslines | v . . -
- oznacavaju svi radnici
¥ Prodsja A
unutar odjela.
|Test korisrikg .
|. Odabir (pod)odjela. 1. Odabir zaposlenika ]
(5]
Q) 5
wremenski dozeq
[ od |03.US.201EI _V| za |UQ.DS.2D1U _V| priviemene promiens oS ) sprenmi > &= = H

o 1 2 3 4 5 & 7 8 89 10 41 12 13 14 15 16 1F 1§ 18 20 21 22 23 M4

05-03 pon
05-04 uto
035-035 =ri
0508 Eet
05-07 pet
03-05 =ub
05-09 ned

Klikom na ,,Organizuj smene*, dobijamo prozor za dodeljivanje smena zaposlenima.
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Dodeljivanje smena zaposlenima:

zaposlenikove opcije (| 6 zaposlenici: Test kornisnik5, Test kornisniké, Test korisnik ... )

prija ol -I [w] ALta-dadielivanje smiena I
Draspured Draspnred
poslednji put za samododieljivanje:
Elmora =& prijgviti mu:ura e odjaviti
r e
Cldapusti priswu Cdopusti adiavu dan/ Sam
ku:untru:ula pristupa je aktivna racunaj prekovremeni (OT) koristeni razporedi = =
[¥]praznit [resistrirai za T . stmjena
II. =mjena
dodijeliens liste rasporeda l EH l [ = ]

Tapocni datum |zavrsi datum |promijeni raspored
/.0 10 31 10 i

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

U ovom dijelu moZemo dodati smjene, koje su

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

postavki "odrzavanje rasporeda”.

Vazno je napomenuti da mozemo koristiti sledece mogucnosti dodeljivanja smena zaposlenima:

1. samo smene koje postavimo ispod ,Lista dodeljenih rasporeda®

2. samo smene koje postavimo ispod ,Auto-dodela rasporeda “

3. kombinacija i jednog i drugog, ovisno o slozenosti smena, ucestalosti menjanja smena zaposlenih, itd.
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5.4. Pravila evidencije radnog vremena

Klikom na link & Pravilo prisustva pristupamo ,podesavanju” software-a evidencije radnog vremena. Ispravno
konfigurisanje ,pravila prisustva‘ je od izuzetne vaznosti za taénost prikazivanja podataka unutar izvestaja
programske aplikacije za evidenciju radnog vremena (dnevni i mesecni izvestaj radnih sati zaposlenih, broj sati,

izvestaj po odeljenjima, ukupni izvestaiji itd.).

Prikaz izvestaja ¢e biti objasnjen u jednom od sledecih poglavilja.

Pogledajmo pravila podeSavanja aplikacije ERV:

)

Pravila za software evidencije radnog vremena

| oznovne postavke | kalkulacia | statisticki dielovi

X

Pravila za software evidencije radnog vremena

| oznovne postavke " kalkulacis | statisticki diglovi |

ime jedinice | &4 M.-Mihalinec

Abbreviation | &-A M-Mihalinec

od |ponedjel] « | zapocni tiedan

od |1

smjena produljuje za 2 dar
(3 SmIen prvog
smjena
ﬂ TAROCTI MiEsec D J
naidulia vremenska zona ispog | 560 ﬂ minLtz
naikraca prekoracens vremensks zona | 120 ﬂ minuta

ﬂ minta

Prekovremeno (OT) stanje

naimanie minute intervala smisns |2

Stanje ulazaizlaza

{(ignoriraj stanje [(Dignariraj stanje
(Dkao vari (CJkan OT direkino
—— (ka0 pozslovno vani
—— [ Jprovieri (Fprovier
[ of 0K l ’ X parizti ]

1 rad, dan = |660 minuts

zaprigvu = |19 '3] minuta, braji kao kasnjenje na posac
za odlavu = |15 '$] minuta, braji kao ranii izlszak = posla

[W]aka nema prilave, broll kao |kasnjen]s ¥ | |SU iﬂ minute
[#]aka nema odiave, bro|l kaa |ranL|I odlaz v | |EU iﬂ minute

[[Jza kaérjenje = 100 :] minuta, brajl kao odsutan
[Clza ranij izlazak = 100 :] minuta, broji kao odsutan
h ] 60 -t] min. astanka braji kao prekovremeni

’ o OK ] [ xpnnisﬂl

L provijeri - prema pode3enoj opciji, Software u izvjedtaju
provjerava Vaie stanje izlaska te na osnovu postavki
smjene ratuna vanjsko stanje.

— kao poslovno vani - prema podeienoj opciji, Software
u izvjestaju racuna Vas izlazak kao POSLOVNI IZLAZ, tj.
ODJAVA s posla.

— kao vani - prema pode$enoj opciji, Software u
izvjestaju racuna Vas izlazak kao IZLAZ, tj. ODJAVA s
posla.

—— ignoriraj stanje - prema pode3enoj opciji, Software u
izvjestaju racuna da ste u tom razdoblju (Ulaza/1zlaza)
prisutni na poslu.
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program za evidenciju radnog vremena | prisustva na radu Z(ﬂlg

12



6. IZVESTAJI EVIDENCIJE RADNOG VREMENA

Programska aplikacija za evidenciju radnog vremena (ZKSoftware) nam na osnovu zapisa prijava/odjava,
ulazalizlaza, podeSenih i dodeljenih smena zaposlenima omogucuje prikaz raznih izvestaja.

Napomena: Kako bi podaci unutar izvestaja bili tacni, potrebno je ispravno konfigurisati sledece: ,pravilo
prisustva®i ,uredjivanje satnica “ unutar software-a za evideniciju radnog vremena.

6.1. Evidencija prisustva

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

© piatrau rogen ey bews o date & 21 e e

=

1) 0 2R e e O T e e
© D A ™, MR L v
RWIN I TWO ABencrce Caiteg Paca e i S Rwor

[t sos Erwmrrw sevdn bates

by
[SEETRTI——
TR
1A M Ao

T 2 » N e ' . [

)

AN e
WAV Mrare
|5

A M M

Radna Sifra (Workcode) — je Sifra za razliCite sluzbene izlaske (odlazak na servis, poslovni sastanak, itd.). Za
uklju€enje ove opcije (uredaji koji to podrzavaju), sledite korake:

O Kliknite ,MENU* na uredaju

0 ,Opcije* -> OK

0 ,Sistem opcije” -> OK

0 ,Dodatne opcije” -> OK

O ,Work Code“ sa slede¢im mogucim statusima:
0 NO - radne Sifre isklju¢ene
0 Mode1 - prvo prijava/odjava pa onda odabir radne Sifre
0 Mode2 — prvo odabir radne Sifre pa onda prijava/odjava

Napomena: Radne Sifre trebaju biti organizovane (oznacene) od strane poslodavca i prema na$oj preporuci
istaknute u blizini uredaja, kako bi zaposleni znali pod kojom radnom Sifrom su organizovani razliciti izlasci.

www.zksoftware.co.rs o’rhce@zksoftware.co.rs program za evidenciju radnog vremena | prisustva na radu Ztﬂlg



6.2. Opsti izvestaji

Klikom na ikonu l2vestai otvara Vam se novi prozor, u kom treba da odaberete odeljenje, ime korisnika, vremenski
opseg za koji zelite pregled (kalkulaciju) radnih sati i zatim kliknuti na ,Racunaj.

Otvara Vam se slededi prozor:

wlavija evidencije radne viemeno

-~V enenasl 00zeg 3
L fostet [A a M M - | B rocuns IIV.
m od |01 5200 'I
".[—m Ak ~ s i m Eluvesy 5 enepodiid T hrestor zvestasn

sortrs
o84 I bolluasrdal” e T~ wion [~ Coscond
(erekn 2 ORI Présntrost na e tarati u et [ulmmqmﬂmung[
|

- nakon svake promene u ovom prozoru (ruéno dodavanje prijava/odjava, brisanje prijava/odjava,
menjanje radnika/odeljenja za pregled u izvestaju) neophodno je kliknuti na ,Racunaj“ za osvezavanje podataka u
pregledu izvestaja.

Ddstupania odlaska/delaska - _ o gstupanja u odnosu na postavke smene i prijava/odjava, odn. ulazalizlaza zaposlenih

Odstupania smene._ oo oled zapisa prijave/odjave, kasnjenja, ranijeg odlaska s posla, broja radnih sati, itd...

Razna odstupania _ o hig odstupanja u smeni (bolovanje, godignji odmor, ostala odstupanja)

Kamet _ yetaljan pregled izvestaja za vise korisnika ili odeljenja
Tab ,,Odstupanja odlaska/dolaska “

Ddstupanja odlaska/dolaska l Odstupanja smene I Razna odstupanja | Kamet l

AC-br. Ie reme 7 : St ' No o sta i slu anje Drcii

o
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Tab ,,Odstupanje smena “

Odstupanija odlaska/dolaska Odstupanja smene I Razna odstupanja ] Karnet |

AC-br. IIme IDatum |Upis dolaska IUpis odlaska lRadno vieme lV(eme prisustva
14l Test korisnik 23-Dec-08 1555
L Test korisnik 24-Dec-08 07:43 »
| Test korisnik 25Dec08 08:12 AESA 0745 07:44
h Test korisnik 26-Dec08 08:01 dgsa 0829 08:28
i Test korisnik 27-Dec-08
i Test korisnik 28-Dec-08
i Test korisnik 29-Dec-08 0753 AEE 0730 07:30
i Test korisnik 30-Dec-08 08:01
i Test korisnik 31-Dec-08 0813 fiZe 0 3s 0315
i Test korisnik 01~Jan-03 ,
i Test korisnik 02-Jan-03 |
h Test korisnik 02-Jan-09 08:44 AOEE 0214 0214

radno vreme - vreme koje je zaposleni proveo na radu u toku definisane smene
Vreme prisustva- ukupno vreme od prve prijave do zadnje odjave u toku jednog radnog dana

Tab ,,Razna odstupanja“

Odstupanija odlaskaa"dolaska] Odstupanja smene  Razna odstupanja | Karnet |

AC-Br. |Br. |Ime {Vreme pocetka‘\/reme zavrselka] Ddelienje |lzuzelak |F‘mvereno lStaro proverenol\lremensko !raianiel Ispravno weme| Datum I
2 Tet 0000 2359 Komercigls  Bolovanis 23539 800 190uH0
2 Test 00:00 2359 Komercijala  Bolovanie 2353 8:00 204ul10
]2 Test 00:00 2353 Komerciisla  Bolovanie: 2359 800 21:uk10

2 Test 08:07 10:39 Komercijala SPR 232 2:32 24-Jul-10

Tab ,,Karnet”

Odidugurys ofash a/diesh s | Ddchugaris swwem | Rasra cdmpary Karred |

(0ol [aChi [oeposed v Thavaig Tt [Karere [Raws  [Odetsn [P Jiso [6 [fiado wieem [Wereny [Vabdsrtii] Voinr «
Mosa = i 1 72 18 Tl o ) E 0 ] 155 3 3 2
I s e 2 3 ] x 0 5 . 0 157 9 2 2
[Mowes = = 1ot 3 7 15 0 0 s 1 o 0 15 ] : (]
[Poeen 22 7 e d 7 0 0 0 0 6 o 0 0 3 0 1
[ TP ® tee % ” 1€ x 0 ‘ 1 0 0 6 9 2 2

o 11 = It & n a 0 0 8 s 0 0 0 3 0 7

6.3. Listavanje gotovih izvestaja

Za izlistavanje jednog od gotovih izvestaja, kliknite na ,lzvestaj“ i odaberite jedan od ponudenih:

= j = tatal l — Mizsi
Dnewvni statisticki izvestaj prisutnosti

Sortiraj
_l_ Odelienje _ Glavni izvestaj prisutnosti

Statisticki izvestaj prisutnosti pe cdeljenjima
:[ Smene oscoblja na duznosti/van duznosti
Dnevna prisutnost po smenama

Napravi izvestaj za trenutnu tabelu
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Primeri gotovih izvestaja

od 2010-06-01 do 2010.06-30

Dnevni izvje3taj evidencije radnog vremena  uav wnaiine)

TR OO P FE O e e

L "

ogaw DFDID“'AIODO

| NN "] " DE N N
ﬁmusl N N E'\ Nlnln

Formmabos="W, NUes T, NWAdaee T Odsutana' 07, Kaimenies" ", Ranil o00eabs™ . Paghowrenmsni=F", Raoab="IT", Posi itacabs"PI, Peabions edlacabe="PO". Posiowni ofleab = PO, Belovane="B0", Sadiand 00", Outale="05", Sl
wmr A tereroe aorTH', sammr mwnm‘ﬂ? S0 plaseni e B0, S0 apiaoen depuste WO, Sl u sraiess 557, Satl ishet. s G Bl

Progledavateli; trenutacni supenizor Datum peogbodavangy: 26 7 2010 Brog sfranice: 1

Opca statistika evidencije radnog vremena ouam Mbanoo) Od 2010-00-01 g0 2010-06-30

ot | Get acternc] Odentan [Haen i e 1 wxad ;n[r.«mu nn[ Omwo laavqw-uhu Az

DEmae - S POV T, 0 TN P PO, SN PABGRL SOPaitl S0 Saplaian Sopui, ) U CIMgos, K301 MG & 323, oemale

Pregledavatell: trerutacn supemzor Datuan proglodvamia:  26.7.2010 Brol stranico 1

lzvjestaj evidencije radnog vremena po odjelima v winaines) RA2UI0-00-01'd0;7070:08-30
Ok Jenpe [Ran . 2l s Fry ] ¥ | Goaidng |Sad Pt [Tererwd rad | Ostalo [ T600) Izostanaka
dan | raded dan (racrd dan | rmévata minata == = = =t =t = =
»n w 3 " n ’ "
" »* o
»n ” 2 2 s s
" w 2 " " ) ' "k
Pregh el tronurtacni st Datum pregledivianga: 26 7 2010 Brog syanice; 1
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Izvoz podataka u EXCEL

opcije za podrucje iznosa (exporta) podataka

odabetite podrucis koja zelite iznijeti: lizta predefiniranih predmeta
i
"- AC-broj -~ '"' |test_naziv_izvjestaja -
v itne
v datum
¥ raspored
v na duznosti
v\ wan duznosti
¥ prijava mozete:
V| odjava =spremi trenutnu opciju= unesite ime u vec definiranu
normalno liztu predmeta i kiiknite "Ck".
realno vrijeme =unesi prethodne opcije= odaberite jedna ime koje je
v| kaznjenje vec hilo spremlieno na liztu i Kiknite "Cik".
¥\ ranije
v odsutnost
v 0T wrijeme __
V| radno vrijeme
v\ iznimka
v mara ze prigviti
v mara ze odjiaviti
v w
arni —
V. o ok X ronisti
[* B AR : tegt [ampmbivey Mods| - Mrros
-~ Hoene Juart Fags Layost Fermites Ot e Wiew
I B e 7 STk (. - - i o) > - =l . 5
, . AN - || | SEWupre Canes . | Nomad Ead Good ot 3
"] =a Lofy hed - hﬁ M ( 25 23 = |
VA:H ,.m"' Ranter | A R - A. EE3r {.""lj""'ﬂ':“:"‘" - ,‘5- v EH 'L"z:l.g:-ot: ':l'-::‘l_ Neutral | alcolatine mfﬂ ’.>1‘-rll —:-!nv
ATOT0 i Foaut 5 T L 18 Nomntey . S N
B Cami S B s E [T T YT WY W T U N J—, —m—" | P R T O | Ty 7P PRI T P
U raspacod na duznostl voan duzeoss prjava  odjava  kassjenje ranije odsutnost OT vrijeme radno vifeme lznimka  moea so prijavitl mora se odjaviti odjel ATT wrigem
2 |Tost konank smpna 0820 130 12 B} 12 09:00 Boovanp The True Prodam 0000
3 [ Toat korsmk smpena G000 1600 o2 09:00 Godsny  Tne True Prodam 00239
4 |Test koremt smpra G800 1600 162 09:00 Godeny  Tre True Prodaa 0630
& [Test kommnk smpena G600 1600 0745 1246 () 09:45 True True Prodgn 0700
6 |Test koosnik L smpna 0600 1600 10:45 15:80 2:45 05:15 Tne True Prodon 0606
T [Tent kommnit spene 0600 1600 16.00 b0 0r:m Troe True Prodsn 0700
6 I Text korgrikd s 3800 1600 &M 2000 Bm Trm Truw Prodwa 1200
0 [ Tew! kotaried sy 08 00 1600 q15 %0 o7.m Lird e Tm True Frodma 0645
10 Teest kotanih? 04 05209 | smpera G40 1600 14.3% b1 00 070 letae sk Tom True Frodas 1035
11 Teat kadenid 05052590 1 smpana G820 1600 03 00 1345 (G Tom Tiue FRadna 1045
12 | Tt hotaniid WOS20W 1 ssmpra 3800 1600 10:15 1130 215 W30 0115 Trw True Astno Q115
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7. RUCNO DODAVANJE ZAPISA KORISNIKA

7.1. Dodavanje zaboravljene prijave/odjave
Ukoliko se neko zaboravi prijaviti/odjaviti na uredajima za evidenciju radnog vremena, onda se prijave/odjave
mogu dodati ruéno (obavlja osoba zaduzena za ERV software — obi¢no administrator, koji je proSao obuku za
aplikaciju).

Za ruéno dodavanje zapisa, kliknite na ikonu ,izvestaj“ na pocetnoj stranici programske aplikacije.

Nakon $to Vam se otvori pocetni prozor izvestaja, u desnom delu kliknite na link : @ Dodai ulaz/izlaz

dodaj zaborayljenu prijayufodjavu

adiel |44 M Minalinec Ll

ifmes Test korizniks -

stanje zapiza: Iprijava

Prekovremeni ulaz
Prekovremeni izlaz
Ulaz
Izlaz

e e |19. sviban 2010 ;Ju:m -

\/gcudaj Zapis ] zatvori

Zaboravljene prijave/odjave unosite posebno za svakog korisnika. Nakon $to ispunite sve podatke i kliknete na
»dodaj zapis* pa na ,zatvori“, potrebno je izvrSiti ,0sveZavanje* zapisa za ispravan prikaz podataka u izvestaju.
Nakon §to Vam se pojavi poruka kliknite na ikonicu ,Racunaj*.

Takode ovlatena osoba ili Va§ nadredeni, ima mogucénost pregleda ruéno dodatih zapisa. Za pregled sledite
korake opisane na sledecoj slici:

0 Byogrmes bt ashberia e g

!B . [~ M X g © * ©

5 = < L] A PrRim. - S L_ PR VL UL S L R

Opsrwe 3 Lovwmen

st Sabee et Aoy« |
; TN -
T ’

W ORI b e

ML Fa A 5 0 4 T
-

PRGN P T— <! V) whicoee ccoes Loosh wgrane caoee wwmee \oorie Ardc
£ & varn B N I T P

|- ;j{ _Bwss [ AT i My Latni e Ty Fin T Ak 4
AETHOEREDS o »
. a @ raye b prEmpvvens

Bt sma T T - -

@ rmran P prerreeram | ey ) T o §) s, e D Lt o

o - = , et oLl i

IR A ;“"_ e h vahpxto v CYomow pessc

7 e bais posman — | TR W S T

Pasgrad 1o e 2 oo NOENN Mmoo —- I:H""’"

jolr D = o PR

e i gons| (Mow] (G e o

Ricoriisoits R L o |sardmosnmd s fus fwen &

B ovis pys'om iatmg voura] et w2 Moamnyee e | M O O oo cmwnienwim  Swuban v
Teatical) SN N0 e o o [ oowcmawiuppe  Ymacs i

Ota v ke 2 Tt et MO s | O e} O oezewedkwms e re

. 1 et i) ) OGS N 0D pwa | O "4 T Provetwt res bbud Sendacn s

b R RAT ST 59 Yoot o2 M NNm wes| O a & Pt ek i yercbeon v e

P SN Chcking 90de lrote et wonl ) UK M R0 sk | & a D] oo Semrwin piie Wit s

() o 0s o um wars oty oot homs 2 NN AN wew| O a & Provewrert oo mbdd  pwnisen s
Teat ol 1 OGN A0 e | & a [0 oo casreen ide  Ywnscl s
Tt ey 0NN wwes | W a 0 oo comrvdemipie  ymban e
T ot ) 08 A L0 s | & o O jnescmawimpie  Ynscn sy
Yoot kw1 A0 s | W o 0 joeowzmwvdeumie  Smsns s
Yot hom ) ' e [~ 4 o [mi S TR N L
Tert bow ] o 4] O] ooy cmonten e Swsen o
Teathonl | wies | & o] [ T T T

-
4 13
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7.2. Odlazak zaposlenog sluzbeno/Trazenje izlaska (bolovanje, godisnji, ostalo)
Kliknite na ,Prisustvo® -> ,0Odlazak zaposlenog sluzbeno/Trazenje izlaska“ i dobicete sledece:

evidenciiaradnog vremena FelgEd R e 5l

€ zaposlenik poslovno odlaziftrazi da ode

=il zaposlenik poslovno odlazijtrazida ode

remenski dosey —
I. lodier [& .2 M -Minalinec ﬂ EH izviestsi
oo | EfJ.05.2010 s
. TI =

V.

FL SEET upitnik | oo | wredi  izhrisi

|:> 0 1 2 3 4 5 B 7 & 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 {a| 20 21 22 23 244
05-01 sulb N7 =]

05-02 ned
05-03 pon
05-04 uto

05-05 sri
05-06 Eat od (01052000 [+ o000 =

E:- dodavanje zaboravijene prijavelodjave Chrl+k

kalekkivrio kasnjenje CRrl4L

i

X]

remenski dozey

05-07 pet Za (19052010 (w2359 Zl
05-05 sub
05-09 ned
05-10 pon
05-11 uto
05-12 =ri raziog

05-13 Bet [Bolestan... |
05-14 pet
ME A4S sk

razlod: | [ g/OI»( H xponis‘ti ]

Idnevni pogled Ipogled liste

Odaberite razlog odlaska:

|Elo|0vanje | |

Zatim odaberemo vremenski opseg od — do pojedinog zaposlenog, razlog odlaska (SO (sluzbeni odlazak),
bolovanje, godisnji, ostalo), razlog i kliknemo na ,OK. Nakon toga imamo popis dodatih stavki:

L s 'i & 2agon ik pas oo odlazidtrazl de ode

pcribinik pastovino odlagiftraz| da ode

el doney Weenok e
ot [Frooms - o l"r.~ -
o (NO52010 ] o {0103 2010 v
Tzt horms -4 Toest b SO X
- ——r =l s (19052000 l Bwes o s = 1805200 W [ By
v 0 @ X ¥ 0 & X
ELY e a2 tewi wire =i el Btein)
|-e L aen b kst lln-uo e T o A
P Tewt bortar 1 ¥ ' 0000 100501 2350 Bokrvarge Dowsarn
Teat Lk ! 2 000 050223 65 Gota) Boeden
Tz kot | 13-24-23 0000 100805 1 5 Bokrraree Doezan
T Teat borisnd 1 $)-05-04 0000 10060 23 58 Gotorg Boesan
|
| |
500 as | I { I ‘ |
1= |
050 rest 04 i t | | - | 335 |
0540 pen | | |
L2 8 - | |
05-11 180 | il [ | !
|- |
t 1 |
|| |
1 T
\ \ eosd v ob
r | .
et Ll $
II.n-n Ccipt I.njm'-o- Fevd (ogma | poopai pem
&d 2016-05-01 2o A10-05-15
Poslovni odiascl 42w i g 2
o | L Vrsta ndiaek: od!
1 00502 00 00 |1 90507 73 5% 235910 wtun ) b s
100503 0000 NS0%0) 3% Ohn brwargw P b stan
100504 000D {1 50504 7353 23590 otisn 0 L
Tertbotised S0 -5
[160506 000 150508 3358 2359 fMakvane Fadap sy |
[t 00507 00 0D J15-05-07 2358 2758 Eanwne | ] |
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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 (S200, U580, itd.)
b) Kliknuti na uredaju taster ,MENU"“ pa redom sledece funkcije:
MENU -> POSTAVKE -> UNOS KORISNIKA -> REG. RFID -> ID KORISNIKA -> OCITATI ID KARTICU

c¢) nakon toga potvrdite snimanje korisnika sa OK tasterom

Unos korisnika na otisak prsta:
a) upalite uredaj (S200, U580, itd.)
b) Kliknuti na uredaju taster ,MENU" pa redom sledece funkcije:

MENU -> POSTAVKE -> UNOS KORISNIKA -> UNOS OP -> NOVI UNOS -> ID KORISNIKA ->
OCITATI OTISAK PRSTA (za svaki prst tri u€itavanja, tj. tri puta polazete otisak za svaki prst

c) nakon toga potvrdite snimanje korisnika sa OK tasterom

Napomena: Nakon svakog opisanog koraka, treba kliknuti na taster ,,OK*. U koraku izbora ,,ID KORISNIKA*
obratite paZnju da ne odaberete ID nekog postojeceg korisnika, pri éemu ¢e doCi do prepisivanja podataka.

Opisac¢emo postupak unosa korisnika preko programske aplikacije (unos RFID kartice ili otisak prsta).

Klikom na ikonu Zapasleni. otvara Vam se prozor sa popisom zaposlenih.

Unos korisnika na RFID beskontaktne kartice:

€ lista zaposlenika

patll BBl LRt
Tj I dodaj | lspremi| izbrizl ponisti shuping irEE e [l]e= unesi
AC broj hroj ime spol |mobitelipager rodjendan LA
25 25
% I |26 || I
7 I 27 || I =
Zi I |28 || I
3 I 3 || I
5 I s || I —
7 I t || I
8 I 8 || |
80 I 180 || I
R & ] |
85 | |test2 [ | [
86 | |test [ ] |
=67 I I || I
Bl || |
Il. - unos podataka B

AC broj |87 e —slika—————— ~upravljanje dtiskom pratalzahtijeva U.are U skener
J j spoji uredaj
nacionalnost I:Iefona U uredu I:l

@uredaj za senzar Ddatuteka ‘

titula l:l poviastica ]m B S A ska
atum rodenja | . . 15 |im zaposlenia | . . f5| ooita)
broj kartice I:l broj mobitels I:I
kucna adresa | | Ii T @
| osnovne informacie | dadatak || AC opcije |
Record Courd:17 | | )

MNakon ito spremite sve korisnike, potrebno ih je uploadati (prenijeti) u uredaj. Postupak prebacivanja korisnika iz

WWW.ZKsOTtV lokalne baze podataka prema uredaju je opisan u poglavlju "3.3. Prijenos {upload) korisnickih informacija."



Unos korisnika na otisak prsta:

[Juereiped cdem
£ O CoMANY

Il. - unos podatap—a
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i ™
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Nakon $to 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) korisnitkih informacija.”

8.3. Brisanje korisnika preko uredaja

a)
b)

c)

upalite uredaj (S200, U580, itd.)
Kliknuti na uredaju taster ,MENU" pa redom sledece funkcije:

MENU->POSTAVKE->BRISANJE->ID KORISNIKA (odaberete redni broj (ID) korisnika kojeg Zelite izbrisati)

nakon toga potvrdite snimanje korisnika sa OK tasterom

8.4. Brisanje korisnika preko software-a

Spojite se s uredajem te potom kliknite na link nakon ¢ega imate sledece:

od| uredaja prema PC-u

|Record Court: 3

—ureda koriznici u lokalnoj bazi podataka
[ uredsi identi e
b|2a [ |1 Davar
[ T Alekzand
[ |z Igar
|12 Sanja
[ 2 Bruna
[ 5 Sinita
g Ill. [ amir
Hrvoje
Odabir korisnika za brisanje iz uredaja.
< | Nl | 2
Count: A [ odabeti sve ] [preokreni sve] Count: 0 [ odaberi sve ] ’preokreni Ve l
(@l e I I @) pretrazi korisnike u uredsju | £ ucitavanje ‘ o)
{CInovi korisnici
(Dodaberi korisrike [J=ama prat [Jonly Face [J=ama lozinka
[w]uklucujuci prat p :
- 32 e
[including Face | )
DVISDK& R samo se informacije o korisniku mogu obrisati brizanjem radnjg ar} v
53] El
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