Human Resource Management



Human Resource Management je aplikacija namenjena upravljanju ( ¢uvaniju,
izmeni | brisanju ) podacima o djelatnicima. Jednostavno se moZe pristupiti
svim podacima djelatnika: prezime, ime, adresa, slika zaposlenog, podaci o
vozackoj dozvoli, koje vozilo trenutno koristi...

GLAVNI MENI

Glavni Meni se nalazi u gornjem levom uglu osnovnog prozora.
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Datoteka Dielatnici Radna wremena Izviestaji Pomod

Iz glavnog Meni-a se direktno pristupa svim opcijama Djelatnici, Radna
vremena, lzvestaji, Pomoc.

DJELATNICI

Opcija Djelatnici se koristi za upravljanje osnovnim podacima.
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Dodati djelatnika

Ova opcija sluzi za dodavanje novog djelatnika. Prvo se unose svojstva
djelatnika. Ime | Prezime, Slika, Sifra djelatnika ( firmina interna ), RFID tag
kartice | Grupa kojoj djelatnik pripada.
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= Svojstva djelatnika

Ime dielatrik.a

Swojstva diglatnika | l/ozatka dozvola i radno migsto || Dzobna informacia || Siqurniost || Truékovi|

Grupa
|Negrupiranu:u v| [ Grupe... ]
Sifra djelatnika K.artica tahografa
iButton kljug [HEX) RFID tag kartice
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Opiz diglatrnik.a
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Brigi zlku &

| ok ][ Ponigi |

Izbor Grupe se vrSi odabirom grupe iz padaju¢eg meni-a. Klikom na OK
potvrdujemo da djelatnik pripada odabranoj grupi.
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=2 Svojstva djelatnika

Irme dielatrika
| |

Swvojzhva diglatnika | Yozaika dozvola i radno miesta || Ozobna infarmacia || Siqurniogt || Tru:uéku:uvi|

Grupa
Megrupirana w | || Grupe..

Megrupirano
K.amioni Banja Luka
K.amioni Moztar
K.amioni Sarajevo
K.amioni Tuzla
K.amioni Zenica

izti Banja Luka
K.omercijalisti boztar
K.omercijalisti S arajevo

Komercijalizti Tuzla
K.ompanijzka vozila
privatni prevoznicl

| ok || Ponisi |




Nakon unoSenja svojstva djelatnika na redu je unosSenje podataka o vozackoj
dozvoli | random mestu djelatnika. Broj vozacke dozvole, koje sve kategorije
poseduje vozac se Stikliraju | moguce je uneti datum do kada vazi vozacka
dozvola ( ovaj podatak je bitan jer se voza¢ mozZe pravovremeno obavestiti da
mu isti¢e vozacka dozvola). Radno mesto djelatnika se bira iz padajuce liste kao
| grupe djelatnika.
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=2 Svojstva djelatnika

Irme diglatnik.a

| Swojstva diglatnikfp | Vozatka dozvola iradno miesto | §isobna informaciia | Siguinast | Trodkovi|

Radno mjesto

Broj vozacke dozvole Yozadka dozvola vrijedi do
| | | 12.6.2017 v|
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U karticu Osobna informacija upisuje se Adresa djelatnika ( Ovaj podatak je
bitan kod djelatnika koji sluzbenim vozilima mogu iéi kuci, da se provjeri mesto
parkiranja | da li eventualno dolazi do nenajavljenog koris¢enja sluzbenog
vozila u private svrhe), OIB (Osobni identifikacioni broj) | godina rodenja.
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= Svojstva djelatnika

Ime diglatrik.a

| Svojztva dielatnika || Yozaika dozvola i radno mjestg | Ozobna informaciia | iqurrost || Tru:uékm-'i|

Adreza

QIB [Dzobni identifik.acijzki broj)

Godina rodenja
| 0

ok || Ponigi |




U kartici Sigurnost Stiklira da li je djelatnik trenutno Aktivan. Ako je aktivan
Stikla ¢e stajati da se zna da se na odabranog djelatnika moze racunati. U
slucaju da je djelatnik na bolovanju ili odmoru ili se radi o eksternom saradniku
koji trenutno nije aktivan, Stikla se skida da bi se znalo da na ovog djelatnika ne
mozZe da se racuna. U slucaju ponovne aktivacije djelatnika Stiklira se Djelatnik
aktivan | klikne OK.

7% Promjena djelatnika

== Svojstva djelatnika

Ime dielatnika
|

| Swvojztva dielatnika || Yozatka dozvola i radno mijesto || Ozobna infnrmaciia| Sigurniost | Tru:u§km-'i|
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Promjeniti djelatnika

Ova opcija se koristi kada se neki podatak vezan za djelatnika promenio.
Promenjena adresa, dodata joS jedna kategorija u dozvolu, promenjena grupa
kojoj djelatnik pripada...

Klikne se promjeniti djelatnika pa su opcije iste kao od upisivanja novog
djelatnika.



Brisanje djelatnika

Brisanje je opcijakoja se koristi kada djelatnik vise ne saraduje sa kompanijom |
kompaniji nisu vise potrebni podaci.

Prilikom klika na brisanje djelatnika sistem ¢e Vas pitati da |i ste sigurni?
Ukoliko podaci djelatnika klikne se OK.

Napomena: Obazrivo koristiti brisanje djelatnika jer se podaci djelatnika trajno
izbisu iz sistema. Provjeriti da li podaci koji ¢e se brisati zaista vise nisu
potrebni.



RADNA VREMENA
Popis radnih vremena

Popis radnih vremena sadrzi vreme pocetka, trajanje | vreme zavrSetka smene.
Korisnik aplikacije sam odreduje koliko ¢e smena imati | kada ée one pocinjati |
zavrsavati se. MoZe imati viSe smena za slucaj da ne pocinju svi djelatnici u isto
vreme ( jedna grupa pocinje od 06 — 14h, druga grupa pocinje od 08 — 16h ).

Dodavanje novog perioda se vrsi odabirom vremena pocetka smene, odabirom
vremena zavrSetka smene | klikom na DODAJ.

/% Radna vremena

Dodaj novi period

Maziv W “ Do w
0600 -13:30 0E:00 13:30
1330 - 21:00 1330 21:00

Rucno postavljanje radnih vremena

Rucno postavljanje radnih vremena ja opcija koja se koristi za pojedinacno
postavljanje radnih vremena po danima za svakog djelatnika posebno. Radna
vremena tj. Smene koje mozemo odabrati su one koje su dostupne u popisu
radnih vremena. U ovom slucaju za djelatnika mozemo dabrati smenu



od 06 — 13.30h ili smenu od 13.30 — 21h. Odabir smene se vrsi iz padajuée liste,
postavi se za dane kad se djelatnik treba prijaviti na posao | klikne se AZuriraj.
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Rucno postavljanje radnih vremena za grupe djelatnika

Ova opcija koristi se za postavljanje radnog vremena za grupu djelatnika.
Klikom na grupu djelatnika dobija se opcija za postavljanje radnog vremena za
celu grupu. Mogu se izabrati radna vremena koja se nalaze u popisu radnih
vremena. Odabir radnog vremena se vrsi iz padajuce liste. Kada smo odabrali
radno vreme odaberemo dane | kliknemo AZuriraj.

Rucno postavljanje radnih ¥vremena za grupe djelatnika
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Ako npr. za neku grupu ili podgrupu imate drugacije neradne/radne dane onda
kroz formu ru¢nog postavljanja statusa podesSavate dane, i te postavke vrijedi
za sve saradnike u grupi i u podgrupama ako te podgrupe nemaju neka druga
podesavanja.
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Ruéno postavijanje statusa
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Osim podeSavanja po grupama, mozete pojedinacno za saradnika podeSavati
neradne/radne dane kroz formu uredivanja mjeseca — bolovanja, GO i sli¢no.
Samo odaberite status s desne strane i klik na odgovarajuéi dan za oznacavanje
statusa. Ponovni klik za micanje statusa.



ﬂ Uredivane statusa dielatnka na mjesecnom nivou 2 m
{ ofujak 2019 )
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Qdaberite vrshu radnog remena
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Tako mozete azurirati “Sihtaricu” u proslosti ili unaprijed.

Osim toga ako imate posebna radna vremena mozete njih dodati u formi Vrste
radnog vremena i takoder oznacavati za grupe/podrgupe ili pojedinacno za
saradnike.

Sve te postavke ée se koristi u izvjeStaju voznji van radnog vremena.

IZVESTAJI
Izvestaj dostupnosti djelatnika

Preduslov za izvesStaje je da postoji redovna prijava | odjava djelatnika preko
RD-05 prijavnice ili ru¢na. Sistem prati radno vreme djelatnika | kada je
djelatnik dostupan sledeéi put na osnovu radnog vremena u prethodnih
nekoliko nedelja.



"% lzvjestaj dostupnosti djelatnika

TraZeno viijeme 6.6.2017 11:39:53 v Eosves [3] 12voz u Excel
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Kada bude dovoljno podataka o prijavama | odjavama | odjavama sa posla
izvestaj dostupnosti djelatnika se moZe uraditi svaki dan | vrlo brzo se mogu
dobiti podaci kom djelatniku sledi odmor u narednim danima, da |i je neko
imao nocni rad, kada je djelatnik sledeci put najranije dostupan...

Izvestaj neradnih dana djelatnika

Ovaj izvestaj je koristan zato Sto se kroz njega jednostavno mogu pratiti
slobodni dani, neradni dani | godisnji odmori djelatnika.

Kada ima podataka o prijavama | odjavama djelatnika odabirom perioda u
gornjem levom uglu | klikom na Osvjezi dobijamo podatke o slobodnim |
neradnim danima za sve grupe | sve djelatnike. Ukoliko Zelimo posmatrati
odredenu grupu biramo je iz padajuce liste Grupa. Takode mozemo posmatrati
samo jednog djelatnika odabirom iz padajuce liste Ime.

i w o
HGrupa:
= Ime
Meradni dan 462017
Godignji odmor 56207
Meradni dan 16207
Godignji odmor 1262017
Elime: [ ]
Meradni dan 462017
Slobodan dan ab207
Meradni dan 11 E207




POMOC

Pomo¢ — O programu mozete u svakom trenutku dobiti informaciju o verziji
aplikacije koju koristite. Sve aplikacije imaju automatski update | uvek je
najbolje da koristite poslednju verziju aplikacije.

= 0 programu
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Svim opcijama se moze pristupiti preko trake koja se nalazi ispod glavnog

meni-a.
% % .Z e @ |
Dodati djelatnika Promijeniti djelatnika Brisati dielatnika Diogadaji Meradni dani  SluZbeni dani Uredivanje dana  Uredivanje dana za grupe

Klikom na ikonicu Dogadaji dobijamo uvid u Prijave | Odjave vozaca. Odabirom
perioda u gornjem levom uglu mozemo dobiti podatke o svim vozadima ili o
odredenom vozacu za odabrani vremenski period. U primeru vidimo urednu
prijavu vozaca za 12 | 13.06.
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@ Prijava 1262017 141457 B. 027-1-766 Mercedes ATEGO 1218L




