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DNEVNIK RADA

Pregled dnevnika rada

Dnevnik rada predstavlja pregled tipova rada i radnih ¢asova po danima za zaposlene. (Slika 1.)

POCETNA DNEVNIK RADA PODESAVANJA ADMINISTRACIJA KORISNIKA ZAHTEVI PREGLED RADA KALENDAR ODMORI
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Slika 1

Korisnicke uloge:
Korisnik — vidi samo sebe,
Kontrolor — vidi sebe i zaposlene kojima je nadreden,
Administrator — vidi sve zaposlene.

Biranje kompanije - u gornjem levom uglu iz padajuéeg menija moze se birati kompanija za
pregled.

Pretraga - u gornjem desnom uglu moZze se izvrsiti pretraga zaposlenog po imenu i prezimenu
koji ¢e se izlistati za prikaz.

U sredini je naznacen vremenski interval koji se trenutno prikazuje i moZe se menjati izmedu
mesecnog, nedeljnog i dnevnog (dugmici -, -, -), a datumi se menjaju
strelicama na raniji (<) i kasniji (). (slika 2)

Slika 2
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Kolone u tabeli oznacavaju:
* Redni broj — broj koji se dodeljuje pri kreiranju zaposlenog;

e 0Odobri — dugme kojim kontrolor ili administrator mogu da odobre radne sate na tom
redu;

e Zaposleni —ime i prezime zaposlenog. Ako su svi radni sati zaposlenog za period koji se
prikazuje odobreni, polje ¢e promeniti boju u zelenu;

* Datum —u zavisnosti od intervala koji je odabran bi¢e prikazani datumi za ceo mesec,
nedelju ili samo za jedan dan. Za svakog zaposlenog u poljima ispod datuma biée vidljivi
radni sati ako su dodeljeni za prikazani datum, u suprotnom polje ¢e biti prazno;

* Sum: sabiraju se svi radni sati zaposlenog u tom redu, bez obzira da li su odobreni;
Polje je vidljivo samo za kontrolora i administratora.

* Export to Pdf: klikom na ikonicu u zaglavlju tabele izvrSice se export radnih sati u Pdf file
za sve zaposlene u tabeli; klikom na ikonicu na redu odredenog zaposlenog izvrsice se

export radnih sati u Pdf file samo za tog radnika;
Polje je vidljivo samo za kontrolora i administratora.

* Export to Excel: klikom na ikonicu u zaglavlju tabele izvrsice se export radnih sati u Excel
file za sve zaposlene u tabeli; klikom na ikonicu na redu odredenog zaposlenog izvrsice se

export radnih sati u Excel file samo za tog radnika.
Polje je vidljivo samo za kontrolora i administratora.

Detaljan pregled za odabrani datum

Klikom na polje ispod nekog datuma na redu zaposlenog otvara se novi prozor sa detaljnim
pregledom radnih sati za odabrani dan. (s/ika 3)

Petrovic Petar 29.07.2019

Odobreno Tip radnog zadatka Trajanje Napomena Kreirao Zadnji menjao

w & v

1 |

Slika 3

U gornjem levom uglu bice ispisan naziv zaposlenog i datum za koji je odabran detaljan pregled.



Ukoliko je polje na koje je kliknuto bilo prazno, bez radnih sati, sve kolone ¢e biti prazne.
Ukoliko na polju veé postoje radni sati prikazace se sledeée informacije:

* Odobreno: kvadratic ¢e biti prazan ako radni sati nisu joS uvek odobreni, tj. Stikliran ako
jesu;

* Tip radnog zadatka: prikazace se koji tip rada je odabran za taj datum;

* Trajanje: koliko ¢asova traje radni zadatak (npr. 8h);

* Napomena: prikazaée se napomena ako je uneta za taj dan;

* Kreirao: korisni¢ko ime korisnika koji je uneo radne sate, datum i vreme kreiranja;

* Zadnji menjao: korisni¢ko ime korisnika koji je poslednji menjao radne sate, datum i
vreme menjanja.

Stavke je moguce izbrisati ili izmeniti klikom na dugmice ispred ispisanog reda (pogledati
odeljak i )(slika 4).

Petrovic Petar 29.07.2019

Odobreno Tip radnog zadatka Trajanje Napomena Kreirao Zadniji menjao
@ v 14:00 - 22:00 8h Kreirao: a Zadnji menjao; administrator
Dana: 26 Dana: 26.07.2019 13:22

Slika 4

Klikom na dugme [Dodaj u donjem desnom uglu dodaju se radni sati i tipovi rada.

Klikom na dugme |Zatvori zatvara se dodatni prozor i vraca se na celokupan pregled.

Dodavanje radnih sati

Nakon sto se u tabeli dnevnika rada odabere polje ispod Zeljenog datuma i na novom prozoru
koji se otvori klikne na dugme |Dodaj, otvara se forma za dodavanje radnih sati (s/ika 5) sa
sledeéim poljima:



| Dodaj/lzmeni tip radnog zadatka

| Zaposleni
Vanja
Tip radnog zadatka

Redovan rad v

| Period |

Datum

06.11.2019
Radno vreme

8 satl

Napomena

Slika 5

e Zaposleni: ime zaposlenog za kojeg se vrsi dodavanje.
Polje je zaklju¢ano i ne moze se menjati. Ako je potrebno odabrati drugog zaposlenog,
moraju se zatvoriti otvoreni prozori i ponoviti koraci klikom na polje u redu tabele za
Zelejnog zaposlenog;

* Tip radnog zadatka: iz padaju¢eg menija odabrati jedan od ponudenih tipova rada;

* Datum: automatski ¢e biti ispisan datum na koji je kliknuto u tabeli, ali moze se menjati i
dodati radni sati za bilo koji datum;

* Period: ako se c¢ekira kvadrati¢, dodaje se jos jedno polje za datum, tako da se moze
odabrati period (prvo polje za pocetni datum, drugo polje za krajnji datum) i dodati radni
sati za viSe dana(slika 6);

Period

©

Datum
15.07.2019 19.07.2019

Slika 6

* Radno vreme: koliko ¢asova Ce trajati radni zadatak, tj. koliko radnih sati ¢e biti dodato
(8h);

 Napomena: moze se uneti komentar.



Klikom na dugme 'Sacuvaj, zatvorice se poslednji otvoren prozor za dodavanje i vrati¢e nas na
prozor za detaljan prikaz datuma. Ako su za taj otvoreni datum unete izmene radnih sati
prikazace se odmah u otvorenom prozoru, ali jo$ uvek neée biti vidljive u tabeli dnevnika rada.
Potrebno je kliknuti na dugme [Zatvori i tek kada se prozor zatvori bice prikazane izmene i u
tabeli pregleda dnevnika rada.

Izmena vec unetih radnih sati

Da bi se za odredeni datum izmenili veé uneti radni sati potrebno je kliknuti na odgovarajuce
polje u kalendaru koje Zeli da se menja, a zatim u novootvorenom prozoru na ikonicu za
izmenu(slika 7).

Petrovic Petar 15.07.2019

Odobrenc Tip radnog zadatka Trajanje

Slika 7

Otvorice se prozor koji se popunjava na isti nacin kao i kad se unose novi radni sati, ali prilikom
klika na dugme [Sacuvaj biée obrisane prethodne stavke i unete nove.

To znaci, ako se otvori izmena za datum 1.07.2019. ali zatim u prozoru za izmenu promeni
datum na 2.07.2019. i to sacuva, radni sati koji su bili uneti za 1.07.2019. bice obrisani, a umesto
njih dodati sati za 2.7.2019. Da bi se sacuvala oba unosa mora se koristiti dugme |Dodaj

umesto izmeni.

Ako se otvori datum na kojem ve¢ postoje radni sati i klikom na dugme [Dodaj naprave novi,

bi¢e saCuvana oba unosa, nijedan nece biti automatski izbrisan, a radni sati za prikaz ée se
sabrati.

Odobravanje radnih sati

Kada se dodaju radni sati za neki datum oni sistemski nisu odobreni.
Odobravanje vrse korisnici sa ulogom kontrolora ili administratora.
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Slika 8

Odobravanje se vrsi na tri nacina:

1) preko dugmeta _ iznad tabele Dnevnika rada, pored dugmica za biranje
vremenskog intervala — odobrava za prikazane radnike neodobrene sate koji su vidljivi u tabeli
(slika 8);

2) preko dugmeta - u tabeli na redu svakog zaposlenog — odobrava neodobrene sate za
tog zaposlenog koji se prikazuju u redu (slika 8);

3) preko checkbox-a (kvadrati¢a) Odobreno u prozoru detaljnog prikaza odabranog datuma —
¢ekiranjem odobravaju se radni sati samo za taj datum, za tog radnika (s/ika 9).

Petrovic Petar 15.07.2019

PE—
Odobreno Tip radnog zadatka Trajanje Napomena Kreirao Zadniji menjao

@ @ 06:00 - 14:00 3h Kreirao: administrator Zadnji menjao: administrator
Dana: 26.07.2019 13:47 Dana: 26.07.2019 13:47

Slika 9

Kada su svi radni sati koji se trenutno prikazuju za nekog zaposlenog u tabeli odobreni, polje sa
imenom i prezimenom radnika postace zeleno.

Brisanje sati iz dnevnika rada

Da bi se za odredeni datum obrisali veé uneti radni sati potrebno je kliknuti na odgovarajuce
polje u kalendaru koje Zeli da se menja, a zatim u novootvorenom prozoru na ikonicu za
brisanje(slika 10).




Petrovic Petar 15.07.2019

Odobreno Tip radnog zadatka Trajanje

; @ v 06:00 - 14:00 sh

|

Slika 10

Klikom na dugme otvara se prozorci¢ u kojem treba potvrditi da ste sigurni da Zelite obrisati
stavku klikom na [OK , nakon cega ¢e sati biti uklonjeni.

Svi korisnici mogu obrisati unos iz kalendara bez obzira na tip radnog zadatka koji je u pitanju.
Samim tim, treba obratiti paZnju, jer korisnik moZe iz kalendara na ovaj nacin obrisati i godisnji
odmor ili drugi zahtev koji je odobren i prikazuju se u kalendaru. Ako se obrise dan godisnjeg
odmora, taj dan se vrada u neiskoriS¢ene dane i menja se obracun na strani Odmori.



PODESAVANJA

Korisnicke uloge:
Administrator jedini na svom profilu ima prsitup
opciji Podesavanja u glavhom meniju

Preko opcije PodeSavanja u glavhom meniju administrator ima mogucnost da dodaje i vrsi
izmene na listi zaposlenih, kao i na ostalim podacima koji su u vezi sa zaposlenima i kompanijom
poput radnih mesta, ugovora, racuna...

Zaposleni

Na strani Zaposleni prikazuje se tabela sa listom svih zaposlenih koji su uneti u aplikaciju.

U tabeli su vidljive kolone: Redni broj, Prezime, Ime, Nadredeni, Kompanija i Radno mesto.

Iznad tabele sa desne strane postavljeni su dugmici [lzvezi u Excel i lzvezi u Pdf tako da se svi
podaci iz tabele mogu izvesti u Zeljenom formatu. Ukoliko je to potrebno ucdiniti samo za
pojedinac¢nog radnika, koristi se ikonica na kraju reda tog zaposlenog (S/ika 11).

POCETNA DNEVNIK RADA PODESAVANJA ADMINISTRACIA KORISNIKA ZanTev PREGLED RADA KALENDAR ODMORI

E

# Redni broj Prezime Ime Nadredeni Kompanija Radno mesto

BEE
BEZE
BEO e
BEO

BEO
BEO
BEZO
BEZO
s Test 1 Korisnik

Slika 11




Kreiranje zaposlenog

Na ovaj nacin mogu se uneti zaposleni, ali oni nece biti korisnici, nec¢e imati pristup
aplikaciji, jer se na ovaj nacin ne mogu kreirati korisnicko ime i lozinka, niti se mogu
kasnije dodati za ovako unetog radnika. Za njih nece biti moguce podneti zahtev za
godisnji odmor, mogu se jedino unositi i pratiti radni sati preko pregleda Dnevnika
rada.

Iz tog razloga preporucljivo je da se zaposleni dodaju preko opcije Administracija
korisnika u glavnom meniju.

Klikom na dugme [Dodaj koje se nalazi gore levo iznad tabele otvara se prozor za kreiranje i
unos novog zaposlenog.

» Na prvoj kartici Osnovne informacije potrebno je popuniti sledeca polja:

* JMBG, Ime, Prezime, Pol, Adresa, Grad, Postanski broj, Redni broj(proizvoljan
broj);

* iz padajudih menija odabrati Radno mesto, Stru¢nu spremu i Kompaniju,
(ako su polja prazna ili ne postoje odgovarajuce opcije mogu se dodati na putanji
Podesavanja — Radna mesta / PodeSavanja —Stru¢na sprema / Podesavanja —
Kompanije);

+ Cekirati checkbox (kvadrati¢) Aktivan.

» Na drugoj kartici Dodatne informacije mogu se uneti odredene dimenzije koje se koriste
u okviru firme.

» Na trecoj kartici Finansijske informacije unose se podaci vezani za zaradu:
Vrsta osnovice, Osnovica, Topli obrok u platu (checkbox), Vrsta osnovice za topli obrok,
Topli obrok, Regers u plati (checkbox), Vrsta osnovice za regres, Regres, Minuli rad u

plati (checkbox), Procenat za minuli rad, Prevoz iznos.

Na kraju klikom na dugme [Sacuvaj dodace se nov zaposleni u tabelu.

Izmena i brisanje zaposlenog

Na pocetku svakog reda tabele nalaze se ikonice za brisanje i za izmenu zaposlenog iz tabele.

Ako zaposleni ima unete radne sate ili godisnji odmor u kalendar Dnevnika rada nije ga moguce
obrisati iz tabele Zaposlenih. Prvo se moraju obrisati svi njegovi sati u kalendaru.
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Klikom na ikonicu za izmenu otvara se identi¢an prozor sa tri kartice, kao kada se dodaje novi
radnik i svi podaci se mogu promeniti, nakon ¢ega je potrebno sacuvati promene.

Osnovica godisnjeg odmora

U tabeli Zaposleni je postavljeno dugme za unos i izmenu osnovice i iskoris¢enog/dostupnog
broja dana godisnjeg odmora za zaposlenog po kalendarskoj godini (Slika 12).

Taj unos utice na tabelu za prikaz godisnjih odmora na strani Odmori.

# Redni broj Prezime Ime

'@ E 1 Prvi Kontrolor
W 1 Test 1 Korisnik
Slika 12

Klikom na dugme otvara se prozor sa tabelom (Siika 13) u kojoj ée se prikazivati za svaku
kalendarsku godinu :

11

Tip: Godisnji odmor;

Godina: za koju godinu se prikazuje osnovica;

Osnovica GO: ukupan broj dana GO koje zaposleni dobija u toj godini;
Dostupno dana: koliko je preostalo neiskoris¢enih dana;

Odobreno dana: koliko je dana odobreno preko zahteva;

Zatrazeno dana: koliko dana je traZzeno preko zahteva, bez obzira da li su posle odobreni
ili odbijeni.

Odmor

@  Godisnji 2019 20 15 0 5
odmor

Dodaj m 10 25 50 100

Slika 13



Za svakog zaposlenog potrebno je evidentirati u ovoj tabeli osnovicu broja dana godisnjeg
odmora kako bi se iskoristila funkcionalnost aplikacije da racuna iskoris¢ene i dostupne dane za
svakog korisnika koji ¢e se prikazati na strani Odmori.

Unosenje osnovice godisnjeg odmora

Za unos osnovice broja dana godisnjeg odmora na godisnjem nivou kliknuti na dugme |Dodaj u
prozoru Odmor. Otvorice se novi prozor sa poljima koja treba popuniti (Slika 14):

Odmor

Zaposleni

Petar
Tip

Godisnji odmor v
Godina

2020

Osnovica GO

Ostale opcije

(ot | oo

Slika 14

* Zaposleni: prikazuje ime zaposlenog, ne mozZe se menjati;

* Tip: iz padajuéeg menija odabrati Tip odmora za koji se unose dani, to ¢e u glavhom biti
Godisnji odmor;

* Godina: godina za koju se unosi osnovica;

* Osnovica GO: ukupan broj dana odmora koje zaposleni dobija u toj godini;

* Ostale opcije: checkbox (kvadrati¢), ako se Cekira otvaraju se dodatna polja u kojima se
moze definisati da li je od osnovice veé iskoris¢en broj dana, ali ako se prvi put unosi
osnovica za definisanu godinu, ako se ne radi izmena, ovo polje ne treba cekirati (ako je

npr. potrebno uneti za prethodnu godinu preostali deo godiSnjeg pogledati kako se
koristi opcija - ).
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Kada su polja popunjena kliknuti dugme Sa€uvaj i u tabelu u prozorci¢u Odmor ¢e se uneti novi
red sa unetom godinom i osnovicom. Broj dostupnih dana ¢e u prvom unosu uvek biti jednak
osnhovici GO.

Korigovanje preostalog broja dana GO pri unosu osnovice

Kada se za korisnika za neku kalendarsku godinu prvi put unosi osnovica ne moze se u tom
prvom unosu evidentirati ako je odredeni broj dana potrosen, to se radi naknadnom izmenom.

Ako, na primer, ne postoji ve¢ uneta osnovica za prethodnu godinu, a potrebno je uneti
preostale dane godisnjeg odmora iz prethodne godine, potrebno je pratiti sledece korake:

1. Ispratiti korake iz uputstva tako da se ne dira checkbox
Ostale opcije i da se napravi novi unos za Zeljenu godinu u prozorci¢cu Odmor samo sa ukupnim
brojem dana Osnovice GO.

Nakon sacuvanog unosa program ¢e automatski broj Dostupnih dana setovati na isti broj kolika
je Osnovica Go (S/ika 15).

| Odmor |

[  Godisnji 2019 20 20 0 0
P

—
W & Godisnji 2018 0 0
odmor |

Slika 15

2. Tek sada kada postoji setovana Osnovica Go za Zeljenu godinu, moZemo promeniti broj
preostalih dana. Kliknuti na dugme za izmenu na pocetku reda tog unosa.

3. Sada kada se otvorio prozor za unos, ali preko opcije za izmenu moZzemo cekirati Ostale
opcije da nam se prikazu skrivena polja (Slika 16):

> Dostupno dana: koliko je preostalo neiskoris¢eno od ukupnog broja dana;
»  Odobreno dana: koliko je dana odobreno preko zahteva;

»  Zatrazeno dana: koliko dana je traZzeno preko zahteva, ali nije jos odobreno ili je
odbijeno.
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Odmor

Zaposleni
Petar
Tip
Godisnji odmor v

Godina

2018

Osnovica GO

20
Ostale opcije

1)

Dostupno dana

E

Odobreno dana

0

ZatraZeno dana

0

i | e

Slika 16

4, Sacuvati izmenu. Ukoliko se klikom na dugme - nista ne desava, potrebno je ponovo
upisati Godinu i Osnovicu GO i pokusati joS jednom.

5. Prvobitno stanje ¢e se izmeniti i dostupan broj dana ¢e biti jednak onom koji je unet pri
izmeni (Slika 17).

Odmor
@ &  Godisnji 2019 20 10 0 10
agdmar _

W Godisnji 2018 20 @ 0 0
odmor
DEDE

Slika 17
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Tipovi radnih zadataka

Na strani Tipovi radnih zadataka prikazuje se tabela sa listom dostupnih radnih zadataka koji se
mogu koristiti prilikom unosa radnih sati u kalendar Dnevnika rada ili prilikom podnosenja
Zahteva. (Slika 18).

POCETNA DNEVNIK RADA PODESAVANJA ADMINISTRACIJA KORISNIKA ZAHTEV PREGLED RADA KALENDAR ODMORI

# Naziv tipa Opis

W Godisnii odmor
o

Ty (&
(mjF4

Slika 18

Dodavanje tipova radnih zadataka

Novi tip radnog zadatka moze se kreirati na dugme |Dodaj| levo iznad tabele. Otvorice se novi
prozor za unos potrebnih podataka. Potrebno je popuniti polja:

15

Naziv tipa | SRB: naziv na srpskom jeziku;

Naziv tipa |ENG: neziv na engleskom jeziku;

Naziv tipa |SLO: naziv na slovenackom jeziku;

Opis: ako je potrebno dodatno definisati radni zadatak;

Podrazumevani sati: broj sati koji ¢e se sistemski dodeljivati za taj tip zadatka, ukoliko se
drugacije ne definise prilikom dodavanja;

Boja: klikom na polje otvara se paleta i bira se boja kojom ¢e biti obojena polja u
kalendaru Dnevnika rada kada kreirani tip rada bude odabran za odredeni datum;



Napomena obavezna: ako je polje ¢ekirano, prilikom odabira ovog tipa rada u kalendaru
ili zahtevu mora se dodati napomena pre ¢uvanja;

Zahtev obavezan: ako je polje ¢ekirano, tip rada se mora dodavati preko zahteva, nece
moci samo da se doda u kalendar;

Odmor obavezan: oznaciti kada se kreira godisnji odmor, kako bi radile sve
funkcionalnosti vezane za obracun dana godisnjeg odmora;

Praznik: Cekirati ako je kreirani tip rada praznik, jer se time obezbeduje da se kreira
neradan dan u kalendaru preko kojeg ne¢e moci da se saCuva i godisnji odmor (npr. kada
se Salje zahtev za godisji, ako u obuhvacenom periodu postoji ve¢ unet praznik u
kalendaru, broj zatrazenih i odobrenih dana godisnjeg ¢e se umanijiti za taj broj dana
praznika)

PrikaZi na odmorima: treba ¢ekirati samo za godisSnje odmore, kako bi se ovakav tip
rada prikazivao u tabeli Odmori.

Prikazi na kalendaru: treba Cekirati za tipove zadataka koji treba da se prikazuju na
stranici Kalendar.

Dodaj/lzmeni tip radnog zadatka

Naziv tipa | SRB
Godisnji odmor

Naziv tipa | ENG
Vacation

Naziv tipa | SLO
Odmor

Opis
| Podrazumevani sati

Boja

I

Napomena obavezna

Zahtev obavezan

]

Odmor obavezan

L

Praznik

PrikaZi na edmorima

4

PrikaZi na kalendaru

Slika 19



Klikom na dugme [Sacuvaj (s/ika 19) napravljen je novi tip radnog zadatka koji ée biti vidljiv u
tabeli.

Za kreiranje radnog zadatka tipa Godisnji odmor neophodno je Cekirati
sledeca polja: Zahtev obavezan, Odmor obavezan i Prikazi na odmorima,
kako bi sve funkcionalnosti radile.

Izmena i brisanje radnog zadatka

Izmena ili brisanje vrsi se odabirom ikonica na pocetku reda u tabeli.

Prilikom izmene nekog tipa radnog zadatka, ta izmena ¢e se aZurirati na svim mestima gde je on
ve¢ u upotrebi.

Tip radnog zadatka se ne moze obrisati ako se koristi u Dnevniku rada, prvo se moraju izbrisati
svi unosi iz kalendara u kojima se koristi.

Kompanije

Na strani Kompanije prikazuje se tabela sa listom kompanija koje se mogu birati za zaposlene.

Samo superuser ima mogucénost da dodaje novu kompaniju, ostali mogu samo brisati ili vrsiti
izmene u nazivu postojeéih kompanija.

Ako postoje zaposleni koji su vezani za kompaniju aplikacija ne¢e dozvoliti brisanje.

Racuni

Na strani Racuni prikazace se lista zaposlenih i njihovih bankovnih racuna (Slika 20).

# Broj rafuna Zaposleni Aktivan

g 123-45678910123-45 Radnik 1 Radnik 1
g 987-12345678987-12 Radnik 2 Radnik 2

(&

Radnik 3 Radnik 3

10 | 25 50 100

Slika 20
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Za dodavanje novog tekuéeg racuna za zaposlenog kliknuti na dugme |Dodaj i otvori¢e se novi

prozor(Slika 21).

' Dodaj/lzmeni ratun

Broj raéuna

132-654987132456-78

Zaposleni
Petar Petrovic v
| Aktivan

v

(o Lou

Slika 21

Popuniti polje Broj ra¢una, a zatim u padaju¢em meniju Zaposleni odabrati odgovarajucu osobu
kojoj pripada uneti broj bankovnog ra¢una. Cekirati kvadrati¢ Aktivan i kliknuti na dugme

Sacuvaj .

Unos se moZe obrisati iz tabele klikom na prvu ikonicu u redu.

Izmene se vrse klikom na drugu ikonicu ¢ime ¢e se opet otvoriti prozor u kojem se mogu menjati

podaci.

Struc¢na sprema

Na strani Stru¢na sprema prikazuje se tabela (s/ika 22) iz koje se mogu koristiti, prilikom kreiranja
zaposlenog unete stru¢ne spreme (biraju se iz padaju¢eg menija na kartici PodeSavanja >

Zaposleni > Dodaj/lzmeni zaposlenog).

POCETNA DNEVNIK RADA PODESAVAN]A ADMINISTRACIJA KORISNIKA ZAHTEVI PREGLED RADA KALEMDAR ODMORI
——

# Naziv struéne spreme Kreirao Kreirano dana
@'@ stepen - Eetiri razreda osnovne administrator 25.07.2019
@'E@‘ | stepen - osnovna Skola administrator 25.07.2019
@'Qj‘ I stepen - 555 srednja Skala administrator 25.07.2019
@'E@‘ V stepen - 555 srednja skola administrator 25.07.2019
@'E’j‘ V stepen - VKV, 555 srednja Skola administrator 25.07.2019
@C@‘ VI stepen - V35 viza 3kola administrator 25.07.2019
@' Cf; VIl stepen - VS5 visoka struéna sprema administrator 25.07.2019
@'CZ‘ Vilb stepen - Master administrator 25.07.2019
@'Qj‘ VIl - Doktor nauka administrator 25.07.2019

10 25 a0 100
Slika 22
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Na dugme Dodaj iznad tabele moZe se uneti nova vrsta stru¢ne spreme. Potrebno je popuniti
samo polje Naziv strucne spreme i sacuvati (slika 23).

| Dodaj/lzmeni strudnu spremu

Maziv struéne spreme

VIl stepen - V5SS visoka strucna sprema

EDECE

Slika 23

Unos se moZe obrisati iz tabele klikom na prvu ikonicu u redu.

Izmene se vrse klikom na drugu ikonicu ¢ime ée se opet otvoriti prozor u kojem se mogu menjati
podaci.

Radna mesta

POCETNA DNEVNIK RADA PODESAVANIA ADMINISTRACI)A KORISNIKA ZAHTEVI PREGLED RADA KALENDAR QDMORI
———
B Dodaj
# Naziv radnog mesta Kreirao Kreirano dana
@'@ Administrativni radnik administrator 25.07.2019
@'CZ‘ MenadZer nabavke administrator 25.07.2018
@'@ Softverski inZzenjer administrator 25.07.2019
@'Ef‘ Vozat administrator 25.07.2019

Slika 24

Na strani Radna mesta prikazuje se tabela (sl/ika 24) iz koje se mogu koristiti uneta radna mesta
prilikom kreiranja zaposlenog (biraju se iz padaju¢eg menija na kartici Podesavanja > Zaposleni
> Dodaj/lzmeni zaposlenog).

Na dugme Dodaj moZe se uneti nova vrsta radnog mesta. Potrebno je popuniti samo polje Naziv
radnog mesta i sacuvati(slika 25).
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Dodaj/lzmeni radno mesto

MNaziv radnog mesta

Administrativni radnik

EDEE

Slika 25

Unos se moZe obrisati iz tabele klikom na prvu ikonicu u redu.

Izmene se vrse klikom na drugu ikonicu ¢ime ¢e se opet otvoriti prozor u kojem se mogu menjati

podaci.

Ugovori

Na strani Ugovori prikazuje se lista zaposlenih za koje su uneti podaci Ugovora o radu (slika 26).

POCETNA

Dodaj

# Zaposleni

DNEVNIK RADA PODESAVAN]A

ADMINISTRACIA KORISNIKA

Naziv kompanije

Radnik 1 Radnik 1

(&
Ty (£

[——
Radnik 2 Radnik 2 S—

Slika 26

ZAHTEVI PREGLED RADA KALENDAR QODMORI
Datum pogetka Datum zavr3etka Aktivan
03.06.2019
01.02.2012 31.08.2019
10 | 25 | 50 100

Na dugme Dodaj mogu se uneti podaci o novom ugovoru. Potrebno je popuniti sledeéa

polja(siika 27):

e  Zaposleni: iz padaju¢eg menija odabrati zaposlenog;

* Naziv kompanije: iz padajuceg menija odabrati kompaniju;

* Datum pocetka: upisati datum pocetka ugovora;

20



* Datum zavrSetka: datum zavrSetka ugovora, nije obavezan ako je ugovor na neodredeno;

» Aktivan: Cekirati ako je ugovor aktivan.

Dodaj/lzmeni ugovor

Zaposleni
Radnik 2 Radnik 2 v

Naziv kompanije

i—— r
Datum pocetka

01.02.2019
Datum zavr3etka

31.08.2019
Aktivan

v

(== ==]

Slika 27

Unos se moze obrisati iz tabele klikom na prvu ikonicu u redu.

Izmene se vrse klikom na drugu ikonicu ¢ime ¢e se otvoriti prozor u kojem se mogu menjati
podaci.
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ADMINISTRACIJA KORISNIKA

Korisnicke uloge
Administrator jedini na svom profilu ima pristup
opciji Administracija korisnika u glavnhom meniju

Pregled administracije korisnika

Preko opcije Administracija korisnika u glavnom meniju dolazi se do stranice za pregled i
administraciju svih zaposlenih koji imaju kreiran korisni¢ki nalog za aplikaciju.

Kolone u tabeli prikazuju (slika 28):

ID: jedinstveni broj koji se automatski generise pri kreiranju korisnika;

* Korisnicko ime: korisnicko ime za logovanje na korisnicki profil;

* Prikazano ime: ime koje je vidljivo u aplikaciji drugim korisnicima;

* Email: email adresa na koju stizu obavestenja u vezi sa podnosenjem zahteva;
* Kreirano dana: datum kreiranja korisnika;

* Rola: korisnicka uloga;

* Kompanije: kompanija u kojoj je zaposlen korisnik.

Kompanije

mEAEN
WK
mIEAEN
mEAEN
mIEAEN
mEAEN
WK
mIEAEN
mEAEN
WK

ok E OO r O koM

Slika 28
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Iznad svake kolone u tabeli nalaze se prazna polja u koja se mogu upisati podaci za pretragu, a
ako se klikne na sam naziv kolone izvrsice se sortiranje redova.

Kreiranje novog korisnika

Klikom na dugme [Dodaj iznad tabele otvorice se novi prozor za kreiranje korisnika (s/ika 29).

Dodaj/lzmeni korisnika

Ime Rola

Petar Korisnik v
Prezime Nadredeni

Petrovic prvikontrolor v
Korisnigko ime Nadredeni

petarpetrovic drugikontrolor v
Sifra Kreiraj zaposlenog

| [ oo v

Potvrdi &if Izaberi komaniju/kompanije

'otvrdi siiTu

Prikazano ime
petar Petrovic
Email

petar@petrovic

Slika 29

Potebno je popuniti polja:

* Ime: uneti ime korisnika;
* Prezime: uneti prezime korisnika;

* Korisnicko ime: korisnicko ime za logovanje na korisnicki profil, ne moze naknadno da se
menja;

« Sifra: sifra za pristup aplikaciji;
*  Potvrdi Sifru: ponoviti unetu Sifru;

* Prikazano ime: ime koje ¢e biti vidljivo svim korisnicima aplikacije;
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* Email: email adresa koja ¢e se koristiti za obavestenja vezana za zahteve;

* Rola: iz padajué¢eg menija odabrati korisni¢ku ulogu - Administrator, Kontrolor, Korisnik
(pogledati dole pasus o korisni¢kim ulogama);

* Nadredeni: ako se za rolu odabere kontrolor ili korisnik, pojavice se dva polja Nadredeni
za koja je potrebno odabrati iz padajuéeg menija korisnike koji ¢e biti nadredeni novom
korisniku i koji ¢e moci da imaju pregled njegovih radnih sati, da odobravaju sate kao i
zahteve;

* Kreiraj zaposlenog: potrebno je ¢ekirati polje ako Zelite da pored korisnika aplikacije, sa
istim podacima, napravite i zaposlenog koji ¢e se prikazivati u tabeli zaposlenih, za koga
¢e moci da se vodi evidencija radnih sati i da se odobreni zahtevi prikazuju u kalendaru
dnevnika rada. U suprotnom kreiraéete korisnika koji ima samo pristup aplikaciji, bez
mogucnosti evidencije radnih sati;

* lzaberi kompaniju: obavezno u kvadrati¢u Cekirati jednu kompaniju, inace kreirani
korisnik nece biti vidljiv u aplikaciji, poSto nije vezan ni za jednu kompaniju.

Klikom na dugme [Snimi dodace se nov korisnik u tabelu.

Korisnicke uloge:
Korisnik- pregled i unosenje svojih radnih sati, pregled starih i podnosenje novih zahteva, pregled
svojih godisnjih odmora;
Kontrolor- pregled, unoSenje i odobravanje svojih radnih sati i korisnika kojima je nadreden,
podnosenje zahteva za sebe i pregled i odobravanje zahteva na kojima je naveden kao lice koje
odobrava, pregled svojih godisnjih odmora i zaposlenih kojima je nadreden;
Administrator- pregled, unoSenje i odobravanje radnih sati i zahteva svih zaposlenih; unosenje
novih, brisanje i aZuriranje: zaposlenih i korisnika, tipova radnih zadataka, kompanija, bankovnih
racuna, stru¢ne spreme, radnih mesta, ugovora.

Brisanje ili izmena vec unetog korisnika, dodavanje zaposlenog

Na pocetku svakog reda tabele nalaze se ikonice za brisanje i za izmenu korisnika iz tabele (S/ika
30).

# D Korisnitko ime Prikazano ime Email

kor|

L} 3 Q{ 436 testkorisnik Test Korisnik teest@korisnik

Slika 30
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Ako zaposleni ima unete radne sate ili godisnji odmor u kalendaru Dnevnika rada nije ga
mogucde obrisati. Prvo se moraju obrisati svi njegovi sati u kalendaru.

Klikom na ikonicu za izmenu otvara se prozor za Dodavanje/lzmenu koji se razlikuje u zavisnosti
da li je prilikom kreiranja napravljen i zaposleni.

Ako je zaposleni vec kreiran ponudiée se sledeca polja koja se mogu menjati (Slika 31):
Prikazano ime, Email, Rola, Nadredeni, Kompanija.

Dodaj/lzmeni korisnika

Korisnicko ime Rola

petrovicpetar Karisnik v
Prikazano ime Nadredeni

Petar Petrovic administrator v
Email Nadredeni

petar@petrovic drugikontrolor ¥

|zaberi komaniju/kompanije

¥ Aminolabs

Slika 31

Ako prilikom kreiranja korisnika nije napravljen i zaposleni, moZe se naknadno dodati tokom
izmene. U prozoru za izmenu dopuniti polja Ime, Prezime i Nadredeni i ako je checkbox Kreiraj
zaposlenog otkacen treba kliknuti na dugme _(Slika 32).

Dodaj/lzmeni korisnika

Ime Rola

Petar Korisnik r
Prezime Nadredeni

Petrovic prvikontrolor v
Korisnicko ime Nadredeni

petrovicpetar drugikontrolor v
Prikazano ime Kreiraj zaposlenog

Petra Petrovic

Email | Kreiraj zaposlenog

petar@petrovic lzaberi komaniju/kompanije

#| Aminclabs

% ] =)

Slika 32




Ovim se u tabelu Podesavanja > Zaposleni, u Dnevnik rada, u Pregled rada i tabelu Kalendar
dodaje novi zaposleni sa podacima ve¢ postojeceg korisnika(Slika 33).

# Redni broj Prezime Ime Nadredeni Kompanija Radno mesto
we 1 Prui Kontrolor Ana Marija Aminolabs -
we 1 Test1 Korisnik Ana Marija Aminolabs -
we Petrovic petar Prvi Kontrolor Aminolabs 3 B
« 1 » 10 25 50 100
Slika 33

Resetovanje korisnicke lozinke

Svaki korisnik mozZe na pocetnom ekranu pre logovanja da izvrsi reset lozinke ( Slika34).

Username:

Password:

Cance'

[_] Remember Login

Reset Password

Slika34

Ukoliko je iz nekog razloga potrebno, i administrator moze za svakog korinika kreirati novu
lozinku preko strane Administracija korisnika.

Na pocetku reda svakog korisnika, pored opcija za brisanje i izmenu, nalazi se ikonica za
promenu lozinke (Slika 35).

# ID Korisnicko ime Prikazano ime Email
kor|
42 novikorisnik Novi Korisni novi@kor
242 ik . Novi Korisnik _
@ E‘f‘ q‘. 436 testkorisnik Test Korisnik teest@korisnik
Slika 35

Klikom na ikonicu ispred Zeljenog korisnika otvara se prozor u kojem je potrebno uneti novu
lozinku, zatim je ispod potvrditi i na kraju snimiti (Slika 36).
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Resetuj Sifru

Prikazano ime
Petar Petrovic

Sifra

Potvrdi Sifru

(e | o

Slika 36

Lozinka mora imati minimum 7 karaktera, inaCe program nece dozvoliti da se izvrsi snimanje.
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USER IMPORT

Korisnicke uloge
Administrator jedini na svom profilu ima pristup
opciji User Import u glavhom meniju

Preko opcije User Import u glavnom meniju moze se manipulisati bazom korisnika: uvesti ili
izvesti lista korisnika iz razli¢itih formata(XML, CSV, TXT), izmeniti grupa korsinika, obrisati
korisnici trajno ili privremeno sa opcijom da se opet povrate podaci.

Na slici se mogu videti ponudene mogucnosti (Slika 37).

Visible by Administraters only.

Select the action required

®|mport user details (Allows add and update)
Export user details
Update group of users
Delete users
Permanently remove users
Recover deleted users
Permanently remove deleted users

Schedule export/import of users

Notifications
® Passwords are stored in a hashed format - they are not retrievable. Passwords will be exported as blank.

Help

Slika 37
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LOG

Korisnicke uloge
Administrator jedini na svom profilu ima pristup
opciji Log u glavhom meniju

Preko opcije Log u glavnom meniju dobija se pregled istorije svih izvrSenih promena u aplikaciji
kao i korisnika koji su ih izvrSili i tanog vremena. Promene se mogu izlistati po periodu ili traziti
po odredenoj vrednosti.

Klikom na dugme _ lista se moze sacuvati i u Excel formatu(siika 38).

18.11.2019 18.11.2019 :

D Status Objekat ID objekta Naziv parametra Stara vrednost Nova vrednost Menjao Menjano datuma

179960 Dodato Radno vreme WorkLogType_fk 18.11.2019 09:07
179959  Dodato Radno vreme Log ID 0

Radno vreme LastChangedy Tomislav.8radasic@aminolabs.com

Radno vreme CreatedDate 11/18/2019 9:07:47 AM

Radno vreme Createdsy Tomislav.8radasic@aminalabs.com

Radno vreme isApproved False

Radno vreme Remarks

Radno vreme ToDateTime

Radno vreme FromDateTime

Radno vreme Company_fk
179950 Dodato Radno vreme Employee_fk 42
175049 Dodato Radno vreme WerkLogType fk
179948 Dodato Radno vreme Log ID 0 18.11.2019 09:07
179947 Dodato Radno vreme LastChangedBy Tomislav.Bradasic@aminolabs.com 18.11.2019 09:07
179946 Dodato Radno vreme CreatedDate 11/18/2019 9:07:43 AM 18.11.2019 09:07

Slika 38
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ZAHTEVI

Pregled zahteva

Preko opcije Zahtevi u glavhom meniju dolazi se do stranice za pregled, podnosenje i
odobravanje zahteva za tipove rada za koje je to neophodno (npr. godi$nji odmori).

Korisnicke uloge

Korisnik — moze samo da podnosi zahtev za sebe,
Kontrolor — moze da podnosi zahtev za sebe i da odobri ili odbije zahteve na kojima je

naznacen kao osoba koja odobrava,
Administrator — moZe da podnese zahtev samo za sebe i da odobri ili odbije zahteve za sve

zaposlene.

Strana se sastoji iz dve tabele (Siika 39):
Moji Zahtevi — pregled svih svojih kreiranih, poslatih, odobrenih i odbijenih zahteva;

Zahtevi za odobravanje — pregled zahteva koje ulogovani korisnik treba da odobri/odbije ili je to

vec ucinio. Tabela je vidljivo samo za kontrolore i administratore.

Moji zahtevi

B0odzj
Napomene

Napomene

Do zahteva Status zahteva Odobrio odobrenja Kreirano dana Kreirao Menjano dana Zadnji menjao

D Ime korisnika Naziv zahteva Tip zahteva od

(£ 20007 ana arija Godiznji odmo Godisnji odmo 2082019 16.08.2019

10 | 25 | 50 | 100

Zahtevi za odobravanje

Napomene Napomene

Do zahteva Status zahteva Odobrio odobrenja Kreirano dana Kreirao Menjano dana Zadnji menjao

D Ime korisnika Naziv zahteva Tip zahteva od

Slika 39
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Kreiranje novog zahteva i slanje

Svaki korisnik moze podnositi zahtev samo za sebe.
Na strani Zahtevi ispod naziva tabele Moji zahtevi, potrebno je kliknuti na dugme [Dodaj

(Slika 40).

POCETNA NEVNIK RADA ZAHTE REGLED RADA ODMORI
L OCETN DNEVNIKR PRE MORI  Q

Moji zahtevi

BDoda) I
Napomene Napomene

D Ime korisnika Naziv zahteva Tip zahteva od Do zahteva Status zahteva Odobrio odobrenja Kreirano dana Kreirao

Zahtevi za odobravanje

ID  Ime korisnika Naziv zahteva Tip zahteva od Do zahteva Status zahteva Odobrio

Slika 40

Otvorice se novi prozor za kreiranje zahteva sa slede¢im poljima:

* Naziv zahteva: upisati proizvoljan naziv (npr. Letnji godisnji, Drugi deo godiSnjeg odmora,
Bolovanje...);

* Tip zahteva: iz padajuceg menija odabrati jedan od ponudenih zahteva;

* Godina godisnjeg odmora: popunjava se samo ako se podnosi zahtev za godisnji odmor,
u suprotnom, za druge zahteve, ostavlja se prazno.
Iz padajuéeg menija moze se birati godina za koju se koristi godiSnji odmor i aplikacija ce,
ako zahtev bude odobren, obradunati i umanjiti preostale dane godisnjeg za tu godinu.
Ako je polje prazno, nema ponudene nijedne godine, znadi da za tog radnika
administrator nije uneo osnovicu broja dana godisnjeg odmora (pogledati uputstvo
Podesavanja — Zaposleni - Osnovica godisnjeg odmora) . Ako se polje ostavi prazno, a
kreira se zahtev za godi$nji, on moze biti odobren, ali nec¢e funkcionisati obra¢unavanje
iskoriS¢enog/preostalog broja dana godisnjeg na strani Odmori;

* 0Od-Do: polja za unosSenje datuma u kom periodu ce se zahtev koristiti;

* Napomena zahteva: ako je potebno mogu se dodati napomene za osobu koja treba da
odobri zahtev;
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* lzaberi dokumenta: klikom na ovo dugme moZe se prikaciti eksterni dokument sa
racunara;

* Odaberi ko odobrava: u padaju¢em meniju bi¢e ponudene sve osobe koje imaju
autorizaciju da odobravaju zahteve, za odabir potrebno je kliknuti na ime osobe i pored
¢e se pojaviti znak Stiklirano (slika 41), ponovnim klikom na istu osobu poniStava se odabir.
Po potrebi moguce je odabrati i visSe osoba;

Zahtev

Naziv zahteva
Letnji godisnji
Tip zahteva
Godisnji odmor
Godina godisnjeg odmora
2020
od Do
06.07.2020 17.07.2020

Napomene zahteva

zaberi dokumenta Dokumenta
Odaberi ko odobrava
Test Approver, Mark Miller =
« |zaberi sve
% Ponisti
test 1

Ana Marija
4

Jelena jozic

Slika 41

* Napomene odobrenja: polje koje ne popunjava osoba koja kreira zahtev. U ovom polju
bice prikazane eventualne napomene od strane korisnika koji je odobrio/odbio zahtev.

Klikom na dugme |PoSalji zahtev kreirani zahtev ce biti prosledjen osobama naznacenim za
odobravanje.

U slucaju da je zatraZzeno viSe dana nego sto je preostalo korisniku, klikom na dugme
Posalji zahtev ispisace se poruka ,Nemate dovoljno dana na raspolaganju za ovaj zahtev* i
potrebno je izvrsiti korekciju datuma tako da se uklopi u dostupan broj dana, pa ponoviti slanje.

U slu¢aju da u odabranom periodu za koji se trazi godisnji ve¢ postoji unet praznik u Dnevniku
Rada, nakon odobrenja zahteva, broj zatraZzenih i odobrenih dana godisnjeg ¢e se umanjiti za taj
broj dana praznika. Medutim, ukoliko se praznik unese posle odobrenog zaheva za godisnji to
nece uticati na obracun.

Nakon slanja zahtev ¢e biti sacuvan u tabeli Moji zahtevi sa statusom Poslat na odobravanje.
(Slika 42) .
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Moji zahtevi

& Dodaj
Napomene
D Ime korisnika Naziv zahteva Tip zahteva Od Do zahteva Status zahteva Odobrio
4 Poslat na
B 20008 Test Korisnik Letnji godignj Godisnji odmor 22.07.2019 02.08.2019 pelath
odobravanje

Slika 42

Odobravanje/Odbijanje zahteva

Kada korisnik na svom zahtevu klikne na dugme |Posalji zahtev osobama koje je oznacio za
odobravanje zahteva sti¢i ée mail obavestenja.

Korinsicima koji odobravaju ée zahtev biti vidljiv na njihovom profilu na strani Zahtevi u tabeli
Zahtevi za odobravanje sa statusom Poslat na odobravanje.

Klikom na ikonicu za izmenu na pocetku reda u kojem je zahtev, otvoriée se prozor sa svim
njegovim podacima. Potrebno je promeniti status zahteva klikom na dugme [Odobri ili Odbij u

dnu prozora (Slika 43) .

Ako postoji potrebe moze se napisati komentar uz zahtev u polju Napomena odobrenja.

Zahtev
Naziv zahteva
Letnji godi3nji

Tip zahteva

Godisnji odmor

| od Do

22.07.2019 02.08.2019

Napomene zahteva

Dokumenta

Odaberi ko odobrava

Prvi Kontrolor, Drugi Kontrolor

Napomene odobrenja

Slika 43
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Korisniku koji je poslao zahtev sti¢i ée mail obavestenja da je status promenjen, da je zahtev
odobren/odbijen, a izmenu ¢e modi da vidi i na svom profilu u tabeli Moji zahtevi.

Sa odobrenih zahteva omoguceno je Stampanje dokumenta ReSenja o godisSnjem odmoru ( Slika
44).

Zahtev
Naziv zahteva
GO

Tip zahteva

Godisnji odmor

Godina godisnjeg odmora

2019

od Do
02.09.2019 07.09.2019

Napomene zahteva |

zaberi dokumenta Dokumenta

Odaberi ko odobrava

Ana Marija, mladen sinicic

Napomene odobrenja

Slika 44
Ako je zahtev odobren aZurirace se i sledece tabele:

Dnevnik rada, Pregled rada, a ako je u pitanju godisnji odmor i Odmori, i za tog korisnika za
odobrene datume bice upisan tip rada iz zahteva u pregledima kalendara.

Neuspelo odobravanje zahteva

Ukoliko korisnik koji odobrava klikne na dugme [Odobri, a zahtev promeni status u Nije
odobren i ne upise se u kalendar dnevnika rada, treba proveriti da li korisnik za kojeg se zahtev
odobrava postoji u tabeli zaposlenih.

Obratiti paznju da ako korisnik koji odobrava ima ulogu kontrolora, a nije i nadredeni korisniku
za kojeg odobrava, nece svakako videti korisnika u tabeli zaposlenih. Mogu ga videti jedino
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administratori i nadredene osobe, pa oni treba i da provere. Medutim, ako ga ni oni ne vide,
znaci da je administrator prilikom unosa samo kreirao korisnika aplikacije za tog radnika, a nije
Cekirao polje kreiraj zaposlenog.

U tom slucaju, potrebno je da administrator na strani Administracija korisnika pronade tog
korinsika i klikne na ikonicu za izmenu podataka i naknadno kreira zaposlenog (pogledati
uputstvo

)

Nakon toga, korisnik mora iznova da zapocne proces kreiranja zahteva i slanje na odobrenje.

Izmena i brisanje odobrenih zahteva

Odobreni zahtevi se ne mogu menjati ili brisati sa kartice Zahtevi u glavnhom meniju.

Medutim, odobreni zahtevi koji se pojave u tabeli Dnevnika rada mogu se brisati ili menjati iz
kalendara na toj strani.

Klikom na odredeni datum u tabeli Dnevnika rada na kojem je unet godisnji ili neki drugi zahtev
otvoriée se prozor sa dodatnim podacima i ikonicom za brisanje ili izmenu (Slika 45) .

Petrovic Petar 12.08.2019

Odobreno Tip radnog zadatka Trajanje Napomena Kreirao Zadnji menjao

@ @ 7 Godisnji odmor sh .'(f

Slika 45

Korisnik moZe na ovaj nacin obrisati godisnji odmor ili drugi zahtev koji je odobren i prikazuju se
u kalendaru. Ako se obriSe dan godiSnjeg odmora, taj dan se vraca u neiskoriséene dane i menja
se obracun na strani Odmori.
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PREGLED RADA

Pregled rada predstavlja svojevrsnu dopunu Dnevnika rada jer isto prikazuje radne ¢asove po
zaposlenima, ali grupisane po tipovima rada. Tako da se u tabeli moZe dobiti jasna slika npr.

koliko radnih sati u kojoj smeni je imao zaposleni ili koliko je bio odsutan u odredenom periodu.

Korisnicke uloge
Korisnik — vidi samo sebe,
Kontrolor — vidi sebe i zaposlene kojima je nadreden,
Administrator — vidi sve zaposlene.

U sredini iznad tabele je naznaCen vremenski interval za koji se trenutno prikazuju podaci u
tabeli i moZe se podesavati od Zeljenog datuma do Zeljenog datuma. (slika 46)

Od datuma |dd-—-yyyy Do datuma | dd-—-yyyy m

01.07.2019 - 31.07.2019

Redni broj Zaposleni Godisnji odmor 06:00 - 14:00 14:00 - 22:00 22:00 - 06:00 Sum

a0 40 40 12000

BB E B 6B B

0 0 40

Slika 46

Tabela se sastoji od kolona:

* Redni broj: broj koji se moZe dodeliti pri kreiranju zaposlenog
* Zaposleni: ime i prezime zaposlenog

* Tipovi rada: svaki tip rada ima svoju kolonu (na prikazanoj slici su to godisnji odmor,
prva, druga i tre¢a smena) u kojoj se prikazuje koliko je zaposleni u odabranom periodu
imao obracunatih ¢asova po tom tipu radnog zadatka

* Sum: sabiraju se svi radni sati zaposlenog u tom redu, odnosno za oznaceni period,
Polje je vidljivo samo za kontrolora i administratora.

* Export to Pdf: klikom na ikonicu u zaglavlju tabele izvrSi¢e se export radnih sati u Pdf file
za sve zaposlene u tabeli, klikom na ikonicu na redu odredenog zaposlenog izvrsSice se
export radnih sati u Pdf file samo za tog radnika
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Polje je vidljivo samo za kontrolora i administratora.

* Export to Excel: klikom na ikonicu u zaglavlju tabele izvrsi¢e se export radnih sati u Excel
file za sve zaposlene u tabeli, klikom na ikonicu na redu odredenog zaposlenog izvrsic¢e se

export radnih sati u Excel file samo za tog radnika
Polje je vidljivo samo za kontrolora i administratora.

Ako se odredeni tip rada ne prikazuje na ovoj strani kao kolona, trebalo bi proveriti da li je pri
kreiranju tog tipa rada unet naziv za jezik koji je trenutno u upotrebi u aplikaciji(

).
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KALENDAR

Pregled kalendara

Korisnicke uloge
Administrator jedini na svom profilu ima pristup
opciji Kalendar u glavnhom meniju

Osnovna funkcija strane Kalendar je unos neradnih dana poput verskih i drzavnih praznika ili
nekog drugog tipa rada koji je potrebno evidentirati za vedéi broj ili za sve zaposlene, s obzirom
da se preko Dnevnika rada ne moZe unositi za viSe od jednog zaposlenog u isto vreme.

Preko ove opcije ne treba unositi godisnje odmore, jer se bez kreiranja zahteva
nece izvrsiti obracun iskoris¢enog, preostalog i zatraZzenog broja dana godisnjeg
odmora i samim tim prikaz na strani Odmori nece biti tacan.

Strana se sastoji iz dve tabele: kalendara i spiska zaposlenih (s/ika 47).

POCETNA DMEVNIK RADA PODESAVANJA ADMINISTRACI|A KORISMIKA ZAHTEVI PREGLED RADA HKALENDAR ODMORI

€ 01.07.2019-31.07.2019 D

01 02 0. 04 05 06 a7

3
Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul
08 09 10 " 12 13 14
Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul
15 16 17 13 19 20 21
Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul
22 23 24 25 26 27 28
Jul Jul Jul Jul Jul Jul Jul
29 30 Ell

Jul Jul Jul

Aminolabs T Izaberi sve Ponisti sve

1 Drugi Kontrolor
Petrovic Petar

1 Prvi Kontrolor

1 Radnik 1 Radnik 1

1 Radnik 2 Radnik 2

1 Radnik 3 Radnik 3

Slika 47
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Iznad kalendara je naznacen vremenski interval (mesec) koji se trenutno prikazuje i moze se

menjati strelicama na raniji (<) i kasniji (=) datum.

Iznad tabele zaposlenih nalazi se padajuc¢i meni iz kojeg je moguée odabrati kompaniju, ako ih
ima vise, Ciji zaposleni Ce se izlistati.

Unos ili brisanje tipa rada za vise zaposlenih

Prvo je potrebno iz tabele zaposlenih na strani Kalendar odabrati zaposlene za koje ée se unositi
Zeljeni tip rada.

Ako je u pitanju vrsta rada koja ¢e se unositi za sve zaposlene (npr. drzavni praznik),
jednostavnim klikom na dugme iznad tabele _ program selektuje ceo spisak. Klikom
na drugo dugme _ ponistava selekciju (slika 48).

Aminolabs v Izaberi sve Ponisti sve

1 Drugi Kontrolor

Petrovic Petar
1 Prvi Kontrolor
1 Radnik 1 Radnik 1
1 Radnik 2 Radnik 2

1 Radnik 3 Radnik 3

Slika 48

Ako se dodavanje vrsi samo za odredenu grupu zaposlenih potrebno je prodi kroz listu i ru¢no
selektovati te zaposlene klikom na njihov red (s/ika 49). Ponovnim klikom skida se selekcija sa tog
zaposlenog.

Aminolabs v Izaberi sve Ponisti sve

Petrovic Petar

1 Prvi Kontrolor

1 Radnik 3 Radnik 3

Slika 49

Kada su zaposleni odabrani u kalendaru treba pronaci Zeljeni datum i kliknuti na njega. Otvorice
se novi prozor(slika 51).
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Dodaj sate za dan 01.05.2020
Tip radnog zadatka
Praznik r
Period
7
Datum ]
01.05.2020 02.05.2020 N
Radno vreme
g Sati g
f
f
Slika 50

Iz padajuéeg menija odabrati Tip radnog zadatka.
Ako se otkaci polje Period prikazace se pored vec selektovanog datuma i polje za krajnji datum.

Ako je potrebno moze se promeniti broj ¢asova koji ée se obracunati za taj dan u polju Radno
vreme.

| na kraju kliknuti na dugme [Sacuvaj .

Na isti nacin, kao i unos, funkcionise i brisanje tipova rada koji su ve¢ uneti na Dnevnik rada, ali
nakon selektovanja zaposlenih i datuma kliknuti ‘1zbrisi .

Na kalendaru na ovoj strani se nece videti nikakve promene, ali ¢e se u tabeli Dnevnik rada za
odabrani datum za zaposlene koji su bili selektovani ili rezervisati sati za unet tip rada ili ¢e se
izbrisati.

40



ODMORI

Pregled odmora

Korisnicke uloge
Korisnik — vidi samo sebe;

Kontrolor — vidi sebe i moze da vidi zaposlene kojima je nadreden;
Administrator — moZe da vidi sve zaposlene.

Strana Odmori sluZi iskljucivo za detaljan pregled koriséenja godisSnjeg odmora po zaposlenima.

Sastoji se iz velikog godisnjeg kalendara i tabele sa brojéanim stanjem dana odmora i podnetim
zahtevimal(slika 51).

< 2019 > Novi Korisnik

Pregled 2018 2019

January February March April May June

Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa

Naziv od Do Dani  Status

Letnji godién] 19.082019 30082019 10  odobren

July August September October
Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa

H 1920 21722 23 [N
D ++4+4+4
25 ENEMEIEEY :

3'; 1025 50 100
November December

Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa

Slika 51

Desno iznad tabele je padajuci meni iz kog se moze odabrati zaposleni koji ¢e se prikazivati.

Tabela (s/ika 52) se sastoji iz dva dela. U gornjem delu ¢e se za odabranog zaposlenog izlistati
broj dana godisnjeg odmora po godinama razlozen na sledece stavke:

Osnova: ukupan broj dana GO koje zaposleni dobija u toj godini;
Odobreno: odobren broj dana za koje su bili podneti zahtevi;

* Dostupno: neiskoris¢en broj dana GO;

IskoriSéeno: odobren godisnji koji u kalendaru ima raniji datum od trenutnog automatski
¢e se racunati u iskoriscen;
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* ZatraZeno: broj dana za koje je poslat zahtev, bez obzira da li su odobreni ili odbijeni
Podaci koji se prikazuju u ovom delu tabele zavise od podeSene osnovice GO koju unosi
administrator na strani Podesavanja > Zaposleni (pogledati uputstvo Podesavanja — Zaposleni -
Osnovica godisnjeg odmora) i od podnetih zahteva za GO na strani Zahtevi. Na osnovu toga
aplikacija vrsi obracun i prikazuje stavke u tabeli.

Novi Korisnik v
Pregled 2018 2019
Osnova 20 20
Odobreno 0 10
Dostupno 3 10
Iskoriiceno 0 0
Zatraieno 0 10
Naziv od Do Dani  Status
Letnji godiZnji 19.08.2019 30.08.2019 10 odobren

Slika 52

U donjem delu tabele ée se izlistati svi odobreni i odbijeni zahtevi za odabranog korisnika sa
naznacenim brojem dana za koji su trazeni i datumima.

Pregled ovih zahteva se automatski povlaci sa strane Zahtevi iz tabele Moji zahtevi za odabranog
korisnika.

U samom kalendaru bi¢e oznaceni dani za odobrene godisnje odmore, bez obzira da li su veé
iskorisceni ili jos uvek nisu. Iznad kalendara je traka za odabir godine koja ¢ée biti prikazana

(slika 53).
< 2019 >
January February March April May June
Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa
1.2 3 4 5 12 102 12 3 4 5 6 12 3 4 1
7 8 9 101 12 3 4 5 6 7 8 9 3 4 78 9 7 8 9 10 1 12 13 5 6 7 8 9 10 11 2 3 45 6 7 8
13 14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 14 15 16 10 111 15 16 14 15 16 17 18 19 20 6 17 18 9 10 11 12 13 14 15
20 021 2 23 24 25 2% 17 18 19 20 21 22 23 2 1 4 25 26 2 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22
27 28 29 30 31 24 25 26 27 28 24 25 26 27 28 29 30 28 29 30 26 27 28 29 30 3 23 24 25 26 27 28 29
Ell 30
July August September October November December
Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa Su Mo Tu We Th Fr Sa
1.2 3 4 5 6 12 3 1.2 3 4 5 6 7 12 3 4 s 12 1.2 3 4 5 6 7
7 8 9 10 11 12 13 4 5 6 7 8 9 10 28 9 10 11 12 13 14 6 7 8 9 10 11 12 3 4 5 6 7 8 9 8 9 10 11 12 13 14
14 15 16 17 18 19 20 Bl 12,1314 15 16 NI 15 16 17 18 19 20 21 13 14 15 16 17 18 19 10 11 12 1 16 15 1 18 19 20 21
21 22 23 24 25 26 27 18 1;*2{:*2;*2?23 24 ZZWZC 20 21 22 23 24 25 26 17 23 22 23 24 25 26 27 28
28 29 30 31 25 26 27 28 29 30 31 29 30 27 28 29 30 31 24 25 30 29 1
Slika 53
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Ukoliko se kroz opciju Dnevnik rada obrise neki dan godisnjeg odmora ili se kroz opciju Kalendar
u glavnom meniju doda, ta promena ¢e se evidentirati i biti vidljiva i u kalendaru na strani
Odmori, ali se nece azurirati obracun potroSenih i dostupnih broja dana u tabeli desno i taj
prikaz vise neée pokazivati isto stanje kao $to je u kalendarima.

Da bi svi obracuni broja dana u tabeli i prikaz u kalendaru funkcionisali ispravno
neophodno je da se svi godisnji odmori unose iskljucivo kroz opciju Zahtevi.
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RAZMENA PORUKA

U gornjem levom uglu izmedu odabira jezika i informacije o korisniku nalazi se ikonica za
razmenu poruka (slika 54). Ova funkcionalnost olakSava komunikaciju zaposlenih i medusobno
prosledivanje informacija.

i IS @ Test Korisnik | Logout

Slika 54

Klikom
na
ikonicu
otvara se strana za pregled detalja korisnickog profila, sa kojeg je moguce i slanje poruka ostalim
korisnicima aplikacije.

Za kreiranje poruke kliknuti na karticu Messages i na dugme _(slika 55).

Navigation

v Activity Feed

» Messages

v My Profile

Test Korisnik

Edit Profile

My Account

Messages J Notifications

Select v | Actions v | Archive 0-00f0 | Conversations | Sent | Archived

Slika 55

Otvorice se novi prozor u kojem je potrebno popuniti:
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Send To: primalac, moZe biti jedan zaposleni ili grupa zaposlenih;
Subject: naslov poruke;
Your Message: tekst poruke.

Za slanje poruke kliknuti na dugme [Send (s/ika 56).

Compose Message

Send HRapprover
To:

Subject: Test Poruka

Your Tekst poruke...
Message:

E
Cancel
Slika 56

Nakon slanja svi primaoci dobijaju e-mail sa obavestenjem da su primili novu poruku, a u svojoj
aplikacji na ikonici videée broj neprocitanih poruka (s/ika 57) i pojavi¢e im se nova poruka na
kartici Messages (slika 58) odakle mogu da je procitaju i odgovore na nju.

= |_| Test Approver | Logout

Slika 57
Messages || Notifications
Select v | Actions ¥ | Archive 1-10f1  Conversations Sent @ Archived
T:st Porhka‘_ 29 minutes ago [ ]
o
Slika 58
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