-
Saop
Nasveti za delo

Registracija prisutnosti - U ovom élanku
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Poslednja izmena 30/03/2026 1:01 pm CEST | Objavljeno 28/03/2026

Korak 1 - Na poletnom ekranu SAOP-a u delu za Module biramo Plate
gde na padaju¢em meni-ju otvaramo Registracija prisutnosti:
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Na pocetnom ekranu Administracija registracijskih sati pratimo
sledece podatke:
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@ Period - otvara nam se period za teku¢i mesec ali na padajudi
meni mozemo da biramo i bilo koji drugi mesec

@) Tabela sa podacima zaposlenih koji imaju aktivnu Registraciju
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prisutnosti. Zaposlene mozemo da pretrazujemo prema Sifri, Nazivu,
Mestu troska i sl. U tabelici su nam prikazani:
Predvideni sati - broj sati u mesecu do dana

Stvarni sati - sati koje klijent ima evidentirano u sistemu do dana

Dupli klik na zaposlenog, otvara nam se prozor gde mozemo da
pratimo podatke iz Kadrovske evidencije kao Sto su: Osnovni podaci,

Podaci o Registraciji prisutnosti, Li¢ni podaci, Podaci o odmoru i

licno
@ Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih (]
po B xRBe
Osnovni podaci [-Preostali odmor
00000 1 1 Obratun plat Odmor tekuce godine - po odud 24dni
Sifra 000000 i F aldivan un plata pre s =2 i S
Ime [Petar Potroden odmor u tekudoj godini 0dni
o e OD DANAS UNAPRED
ezime [Petrovic | B - eeiiion Adrd
Registracija prisutnosti Prijavijen odmor —potvrden Odni
bojartce [T | Na raspolaganju joi 46 dni
Nivo korisnika [Obian korisnik = mmnﬁ‘sial;ﬁosan 2a koridcenje 0:00
§ifra satnice |1 «r| Pon-Pet Koriscenje sati - korisgeno 0:00
0D UKLJUQUIUCI DANAS UNAPRED
Sifra satnice EP |1 :] OpEt kalendar Koriscenje sati - nepotvrdeno 0:00
KoriScenje sati - potvrdeno 0:00
Radni kalendar
!] Na raspolaganju jo& 0:00
Dnevni plan sat 8 L
Wi e N
Podaci o zaposlenju
Jedinica org. strukture |1 | Uprava
Voda [000000s Matjevic Mia
SifraMT
Datumpodetia [10.11.2024
Datum preiada >
Lini podac -
MBG [1508974553020
Poreski broj
Datum rodengs [15.08.1974
E-poita [p.petrovic@gmai.com
Povezivanja... ¥ otkaii " Potvrdi

skrbnik 002

€) Dogadaji zaposlenih - omogucava nam pracenje podataka o
radnom vremenu zaposlenog po danima u mesecu. Dogadaj na
zaposlenog osim putem terminala je mogude i manuelno evidentirati

na dva nacina:

Desni klik na dan na koji Zzelimo da unesemo dogadaj i biramo vrstu
dogadaja:
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Putem alata ,dodaj zajednicki dogadaj” na slededi nacin: Dodatni alati
> Dodaj zajednicki dogadaj
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@ Unosimo period za koji Zelimo da evidentiramo dogadaj; jedan ili

vise dana

@) Biramo koji dogadaj unosimo (Prisustvo na poslu, Praznik, Rad od

kuce..)

€ Unosimo vreme trajanja dogadaja

@ Biramo kom zaposlenom Zelimo da unesemo dogadaj; moZzemo i
Na OPCiju | [ tzabrani zaposeni | | da 0znacimo vedi broj ljudi

@ Osveri podatke - ,,osvezavamo* podatke za sve

zaposlene. Osvezi podatke zaposlenog - ukoliko smo radili promene
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na odabranom zaposlenom na ovaj nacin ,,osvezavamo podatke”.

@ Prikazi - filter za prikaz podataka

Nezaldjucen dan !

Suvisan dogadaj !

_ |Dpupli dogadaj |

Bez upisanog dana |’
Fond sati nije ispunjen

Najavijeno bolovanje

Ukoliko Zelimo da obriSemo podatke za vedi broj zaposlenih to je moguce
uraditi putem slededeg alata: Dodatni alati > Brisi period
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%) Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti za... a X su

Datum |01.D3.2Dzs | d |31.m2c|26 ~| 3

Sifra zaposlenog od I _I do I _I

¥ Otkazi y Potvrdi
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Boretorane Bosn [

@ Datum - period ili dan kad Zelimo da obri$emo dogadaj
@ Sifra zaposlenog od do - kojem zaposlenom Zelimo da obrisemo

dogadaj

Kada prenosimo podatke o odsustvima iz Evidencije bolovanja i drugih
odsutnosti to je moguce uraditi putem sledeceg alata: Dodatni alati >
Prenesi sva odsustva
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@ Za period - biramo period prenosa odsutnosti
@) Sifra zaposlenog od do - kojem zaposlenom Zelimo da

prenesemo odsustva

Pripremljene podatke, pre prenosa u Evidenciju prisutnosti, je mogude je
prekontrolisati putem OLAP Analize po danima: Analize i Stampe >
Analiza po danima

Pripremljene podatke prenosimo dalje u Evidenciju prisutnosti: Prenos
podataka > Prenos u evidenciju prisutnosti
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e Biramo mesec koji prenosimo

e Biramo da li prenosimo podatke za jednog ili vise zaposlenih

Prethodno je potrebno da u Evidenciji prisutnosti otvorimo period za koji
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pripremao podatke:

T ——

s o x
bu @8 .

A 5| swmos

o x
R EAEY

Eorak 1 tvsencos praumosn

Bormk?  prenes saprovem straties
Korak3
Korsk3a

Korak 3 7

[OX]




