Saop

Nasveti za delo

Potvrdivanje odsutnosti

Poslednja izmena 30/03/2026 1:08 pm CEST | Objavljeno 28/03/2026

Korak 1 - Na pocetnom ekranu SAOP-a u delu za Module biramo Plate
gde na padaju¢em meni-ju otvaramo Registracija prisutnosti:

o 00 - S Scp.

Korak 2 - Nakon Sto pristupimo Registraciji prisutnosti biramo sledece
korake: Evidencija prisutnosti > Planiranje odsutnosti >

Potvrdivanje odsutnosti
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Korak 3 - U delu za potvrdivanje odsutnosti je moguce raditi pojedinacni

unos odsutnosti ili izvrsiti masovni uvoz podataka:

Pojedinacni unos podataka

U ovom ¢lanku
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Na pocetnom ekranu za Potvrdivanje odsutnosti biramo opciju za unos
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Neigkarizéen admor prethodne gosdine Heni e
Potroden odmor u tekude) godini 0 dni
00 DANAS UNAPRED
Prijaviien odmor - nepotvrden 0 dni
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Koriddenje sati - potvrdeno 0:00
MNa raspolaganju joi 0:00

X Qfiad + Botvrdi

@ Unos novog odsustva

@ Sifra zaposlenih - biramo zaposlenog kojem Zelimo da unesemo

odsustvo
Vista odmora - biramo koje odsustvo unosimo (sistemsko

podesSavanje)

Neopravdani izostand
Rad od kuce

Godisnji odmor

@ Od - do - unosimo period odsustva
@ Broj dana - automatski se prera¢unava

@ Potvrda odsutnosti - potvrdujemo odsustvo kako bi bilo uklju¢eno



Saop
Nasveti za delo
u obracun zarada
@ Otkaz - otkazivanje odsustva
@ Pregled preostalih dana godisnjeg odmora za odabranog

zaposlenog

Masovni uvoz podataka u Potvrdivanje odsutnosti

Na pocetnom ekranu za Potvrdivanje odsutnosti biramo opciju za uvoz
podataka | iy
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@ Uvoz podataka

@) Specifikacija - biramo/kreiramo specifikaciju prema slede¢em
uputstvu LINK

€ Datoteka - biramo Excel file prethodno pripremljen za uvoz (da
bi smo dobili formu za uvoz biramo desni klik na tabli i opciju 1zvoz u
EXCEL
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@ Uvoz - uvoz podataka

@ Podesi maske - prilikom popunjavanja Excela za uvoz podataka
nije potrebno da se unesu ID brojevi zaposlenih sa vode¢im nulama

vel sistem putem ove opcije to uradi

@ Prenos - prenos podataka u sistem
Korak 4 - Prenos podataka u Obracun zarada

Prenos podataka se vrsi u delu za Posredni unos u Obra¢unu zarada
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U delu za posredni unos na opciji godamo...[ uvozimo odsustnosti

u obracun:
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Painja X

Uvoz svih odsutnosti je zavréen.
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Filteri za pretragu u Potvrdivanju odsutnosti
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Na pocetnom ekranu u Potvrdivanju odsutnosti mogude je izvrsiti
pretragu podataka prema razli¢itim filterima:
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Podrazumevano

lzber kolona

Kopira) celju Ctrl+C
Kopiraj red CtrlAlte C
Broj prikazanih zapisa

ne/dodatne filtere

[ Qs

e Godina

e Mesec

e Prikaz prema statusu: Svi, potvrdeni, nepotvrdeni

e U zavisnosti od odabrane kolone ( _ Sifra S | ) mogude je
| = ifra zaposlenng [

takode izvrsiti pretragu

Podatke je mogude izvesti u Excel file na opciju koju dobijemo odabirom
na desni klik.

Kreiranje specifikacije

Prilikom uvoza podataka u SAOP, kada koristimo opciju ,arobnjak za
uvoz" potrebno je kreirati Specifikaciju na slededi nacin:




Saop

Nasveti za delo

PRSNSN revrerr
Catista |
s magosenn [ A osemps
Jevaoders Joteteoos ' [ T
Dodataks - Ui @ = o x

T
s
1 v 207
v word 207
008 datmte
00T dototeke
o
o
 Tose csnete
o datotsie
et
 wasec
[l T
15 accems

iaes corre datishe

Fomvan = o

wiv ) Wisnen

@ Potrebno je odabrati file koji uvozimo

@) Nova - Otvara nam se prozor za kreiranje nove specifikacije

€) Samo biramo opciju ,,Napred“ nakon ¢ega nam se otvara sledeci

prozor
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@ Klikom na ,,Polje” (primer: Sifra zaposlenih) povezujemo ih sa

kolonama (primer: kolona A)

@ Upisujemo broj 1 jer ne Zelimo da nam sistem uditava prvi red

gde se nalaze nazivi kolona

€ Biramo opciju ,Napred” nakon ¢ega nam se otvara slede(i

prozor
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Biramo opciju ,,Napred”“ nakon ¢ega nam se otvara slededi prozor:
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Gde upisujemo ,Naziv specifikacije” i biramo opciju , 1zvrsi“.

Nakon sto smo kreirali specifikaciju potrebno je zatvorimo uvoz i da
ponovimo korake.



