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1. Program za administracijo - TIK Admin

1.1. Prijava v program in vnos serijske Stevilke
Ob prvi prijavi v administracijo se vpiSemo z uporabniskim imenom 'admin’ in geslom 'admin’ ter

pritisnemo tipko Enter.

Stran 5 od 78

Cas je dragocen.

) -

Ravnamo z njim preudarno.

H Prijava

?

*

Uporabnik/admin

Geslo|

=

Slika 1: Prva prijava v program TIK Admin

Nato se nam odpre okno za vnos serijske Stevilke.

i | TIXNet TIK terminal

Serijska Stevilka:

Vredu

Slika 2: Vnos serijske Stevilke
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Serijska Stevilka je unikatna Stevilka za program TIK Admin. Doloc¢a tudi, kateri moduli programa bodo
na voljo stranki.

Ob prvi prijavi se nam odpre okno na spodniji sliki. Meni programa TIK Admin je preprost za uporabo.
Posamezne module odpiramo in zapiramo s klikom na Zeleni gumb, ali pa s funkcijskimi tipkami (F1-
F9).

B TIK Admin Version 12,17 - 3.8.2016 - Administrator - 182.168.0.100

- a X
F2 Koledar ||F3 Meta Dogodki| F4 Meta Dnevi| F5 TIK Dogodki | F6 Zaposleni| F7 Urniki | F8 Nastavitve |F9 Prisotnost| F10 Saldo || F11 Projekti  F12 Pregled | | Vsi Dogodki | Konfiguracija Logi Dost.Kode | Uporabniki | Odjava

Cas je dragocen.
Ravnajmo z njim preudarno.

Slika 3: Meni programa TIK Admin

1.2. Ustvarjanje koledarja in vnos praznikov
y . - F2 Koledar . o
Koledar za Zeleno leto ustvarimo s pritiskom na gumb . Skrajno spodaj kliknemo na gumb

Nov

. Odpre se nam okno, kamor vpisemo Zeleno leto koledarja in pritisnemo OK.

H Create newca.. ? IEIR

Vnesi Leto:

12015]

l OK Cancel

Slika 4: Kreiranje koledarja

Tako se nam je avtomatsko ustvaril koledar za leto 2015, ki pa mu moramo vnesti $e praznike. Desno
spodaj pritisnemo na gum Uvoz praznikov. Uvoziti moramo tekstovno datoteko Prazniki2015.txt.
Nahaja se v C:\TIK2\Admin\util\Prazniki2015.txt.

Epiko elektronski sistemi d.o.o. 6
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Ba Koledar (o]
(] Filter

Od Do

1,1,2015 31,12,2015
T '»> D M L | Tpdneva
Datum Mesec Dan $t.Dneva StTedna Opomba Anketa Opomba trall

1 01.01.2015 januar Cetrtek 4 1 o
2 januar petek 5 1

3 03012015 januar  [SOBORANNN 6 1

4 04012015 januar  Hedelian 7 1 .

5 05.01.2015 januar ponedeljek 1 2

6 06.01.2015 januar torek 2 2

7 07.01.2015 januar sreda 3 2

& 08.01.2015 januar Cetrtek 4 2

9  09.01.2015 januar petek 5 2

10 10012015 januar  SGBOEANIN 6 2

11 11012015 januar  |edelia | 7 2 -

12 12.01.2015 januar ponedeljek 1 3

13 13.01.2015 _ianuar tarek 2 3 =

petek - 02.01.2015 - januar
Vnos
Tip

v

Slika 5: Uvoz praznikov

Prazniki so tako samodejno vneseni. Smiselno je, da kreiramo koledar po istem postopku Se za
prihajajoCe leto. Priporocljivo je ustvariti koledar Se za prihajajoca leta. Datoteke za uvoz praznikov so
trenutno pripravljene do leta 2017.

Epiko elektronski sistemi d.o.o. 7
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1.3. Obrazec 'Zaposleni’
Vnos zaposlenih

Zavihek 'Splosne informacije’
TIK2 je terminal za kontrolo dostopa delovnega ¢asa zaposlenih, zato je pravilen vnos zaposlenih

T .. . §F6 ZaposleniE -
naslednji pomemben korak. V meniju pritisnemo na gumb = -1, Odpre se nam okno na spodnji

Nov

zaposlenega. Obvezni podatki za vnos zaposlenega so ime, priimek in oddelek. Vsa ostala polja so
neobvezna za vpis, so pa uporabna. Ko te tri podatke vpisemo, kot na spodnji sliki, moramo spodaj

sliki. Pri dnu okna imamo gumb . Po pritisku nanj zacnemo vpisovati podatke za novega

A Posodobi
klikniti na 2% ter nato e na E . Tako je nova oseba shranjena v bazo.
Epiko elektronski sistemi d.o.o. 8
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(i | Dialog 2

[l «=] Seznam zaposlenih B

[V] Filter

Ime Podjetie s

v v v
Oddelek Pododdelek
v v :ﬁ

ID  Ime  Priimek Oddelek Pododdelek Podjetje ACTIVE 2
’ PR P Ay e ;

2|2 Jasa  Danilov Proizvodnja 1

3 I8 Klavdij Svejk Proizvodnja 1

44 Ljubo Doma Orodjarna 1

515 Matej Kovac Orodjarna 1

66 Denis Atelopnem Razvoj 1

7 Teodor Tester test 1

88 Dejan  Epski test 1

99 m Kremenéi¢  Proizvodnija 1 =

Osebni podatki
Podatki zaposlenega - Janez Kremencic

1:Splodne informacije | 2:Nastavitve | 3:Dostopnipodatki | 4:Dodatno | 5:Nastavitve terminala | Datoteke

Priimek|
Janez Kremendic
Pododdelek
Proizvodnja v v
Podjetje
v
Naslov Poklic
v v
Telefon E-posta
v
Mesto Drzava www
v v
Cl E Nov E Izbrisi @ Posodobi Obnovi

Slika 6: Vnos zaposlenih

Na sliki 25 so v zavihku Splosne informacije z rdeco barvo obkroZeni obvezni podatki, z zeleno pa
gumba Posodobi in gumb za shranjevanje. Pri vnosu moramo biti pozorni, da je kljukica poleg Aktiven
obkljukana, kar tudi je Ze privzeto. V nasprotnem primeru zaposleni ni prikazan na terminalu.

Oddelek se ustvari samodejno, ko pri vnosu zaposlenega napisemo novo ime oddelka. Ce oddelek 7e
obstaja, ga preprosto izberemo iz Ze obstojecih.

Sedaj se sprehodimo $e po ostalih zavihkih podatkov zaposlenega.

Epiko elektronski sistemi d.o.o. 9
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Zavihek 'Nastavitve'

V drugem zavihku izbiramo med nastavitvami obra€una in nastavitvami urnika. Pri hitrem vnosu so se
nam avtomatsko izbrale splone nastavitve obracuna in urnika. Ce izberemo skupinske ali osebne
nastavitve lahko na novo ustvarimo nastavitve ali urnik. Smiselno je, da za vsak oddelek ustvarimo
posebne nastavitve. Treba je vedeti, da moramo vse spremembe nastavitev posodobiti in shraniti,

L B4 Posodobi | y . . . )
najprej s pritiskom na gumb . in nato Se na E . Vec o nastavitvah obraéuna in urnikov
pa kasneje.

Osebni podatki

Podatki zaposlenega - Janez Kremendcic

1:5plosne informacije 2:Nastavitve 3:Dostopni podatki 4:Dodatno 5:Nastavitve terminala Datoteke

Nastavitve obracuna Nastavitve urnika
Tip
(® Splosne
() Skupinske () Skupinski
() Osebne () Osebni
Skupinske nastavitve Skupinski urniki
COMPANY COMPANY
L1 3¢ | Nov E Izbrisi 4 Posodobi Obnovi
Slika 7: Podatki zaposlenega - nastavitve
Epiko elektronski sistemi d.o.o. 10
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Zavihek 'Dostopni podatki’

V tretjem zavihku upravljamo z dostopnimi podatki. Vsakemu zaposlenemu moramo najprej vpisati
PIN kodo. Prvi vpis na TIK terminalu bo namrec opravljen z vnosom PIN kode. PIN vpisemo v prvo
modro/turkizno polje, v drugem polju potrdimo PIN in vpiSemo isto kodo. Po vhosu RFID kartice za

zaposlenega se nam bo kasneje v polje RFID izpisala koda kartice. Vnos kartic bomo opisali kasneje.
Ne pozabimo shraniti sprememb.

Osebni podatki
Podatki zaposlenega - Janez Kremencic

1:SploSne informacije 2:Nastavitve 3:Dostopni podatki 4:Dodatno 5:Nastavitve terminala Datoteke

Pin Zunanji ID
.
PIN 2
El
RFID D
9
il 2% | Nov Izbrisi B4 Posodobi Obnovi

Slika 8: Podatki zaposlenega - dostopni podatki
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Zavihek 'Dodatno’
V tem zavihku lahko zabeleZzimo razne opombe za zaposlenega.

Osebni podatki
Podatki zaposlenega - Janez Kremendcic

1:Splo'$ne informadje 2:Nastavitve 3:Dostopni podatki 4:Dodatno 5:Nastavitve terminala Datoteke

Cl 43 ] Nov E Izbrisi Posodobi Obnovi

Slika 9: Podatki zaposlenega — dodatno

Zavihek 'Nastavitve terminala’

V petem zavihku lahko za posameznika dolo¢imo, kaksne pravice bo imel na razpolago na TIK
terminalu, katere gumbe za dogodke bo imel na voljo ter na kaksen nacin se bo lahko evidentiral na
terminalu.

Epiko elektronski sistemi d.o.o. 12
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno.

Stran 13 od 78

Osebni podatki
Podatki zaposlenega - Janez Kremendic

1:Splosne informacije 2:Nastavitve 3:Dostopni podatki 4:Dodatno 5:Nastavitve terminala Datoteke
Splosno
Urejanje dostopnih kod
Prisotnost

Rezervadije odsotnosti TIK gumbi
Avtomatski dogodki Sluzbeni in zasebni izhod g Vse opcije ;
Urejanje dogodkov Dodatne dostopne kode S
Urejanje koledaria Malica
Dostop
Pin

RFID kartica
Prstni odtis

Ll m Nov Izbrisi Posodobi Obnovi

Slika 10: Podatki zaposlenega - nastavitve terminala

Splogno Ce izberemo 'Urejanje dostopnih kod', bo zaposleni lahko na terminalu
Urejanje dostopnih kod sam spreminjal PIN, lahko si bo registriral RFID kartico in lahko si bo
[] Prisotnost vnesel svoj prstni odtis.

Ce obkljukamo 'Prisotnost’, bo zaposleni imel vpogled v prisotnost vseh
zaposlenih v podjetju.

Rezervacije odsotnosti 'Avtomatski dogodki' omogocajo predvidevanje naslednjega dogodka,
Avtomatski dogodki torej nam ponuja pri¢akovani dostop.

L] Urejanje dogodkov 'Urejanje dogodkov': zaposlenemu dopus¢amo, da si sam ureja meta

[] urejanje koledarja dogodke na terminalu.

'Urejanje koledarja' dopusca zaposlenemu, da si lahko na terminalu rezervira bodisi rezervira dopust,
bodisi vnese bolnisko, bodisi sluzbeno odsotnost.

Epiko elektronski sistemi d.o.o. 13
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno.

Stran 14 od 78

TIK qumbi V razdelku TIK gumbi lahko izbiramo, katere gumbe bo zaposleni imel
Slusbeni in zasebni izhod na razpolago. Ce ne obkljukamo ni¢esar, bo imel samo prihod in

[ "] Dodatne dostopne kode odhod. Ostale gumbe dodajamo glede na potrebe in vrsto dela.

Malica Dodatne dostopne kode so poljubne dodatne moznosti, ki jih lahko

dodamo znotraj sluzbenega, zasebnega izhoda ali malice.

Dostop Tukaj lahko izbiramo moZnosti evidentiranja zaposlenega. PIN koda je
Pin obvezna vsaj dokler se zaposleni prvi¢ ne prijavi na TIK terminal, saj mu
RFID kartica tedaj lahko omogocimo vnos RFID kartice ali prstnega odtisa. Katere
[] Prstni odtis moznosti dostopa bomo omogocili je poljubna odlocitev, mora pa biti

izbrana vsaj ena.

Zavihek 'Datoteke’

Zadnji zavihek v podatkih zaposlenega je namenjen datotekam. Tukaj lahko nalozimo katerekoli
datoteke, npr. pomembne dokumente zaposlenih.

Osebni podatki
Podatki zaposlenega - Janez Kremend&ic

1:Splosne informadije 2:Nastavitve 3:Dostopni podatki 4:Dodatno 5:Nastavitve terminala 6:Media

Datoteke
i |
| 4% Nov E Izbrisi @ Posodobi 4 Obnovi
Slika 11: Podatki zaposlenega — datoteke
Epiko elektronski sistemi d.o.o. 14-
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 15 od 78

Nastavitve za obracun delovnega casa
Vsak zaposleni ob vnosu najprej pridobi skupinske nastavitve obracuna (COMPANY). Pravice

spreminjanja nastavitev doloc¢i administrator.

Splo$ne nastavitve nastavimo tako, da veljajo za kar najvecje Stevilo zaposlenih. Za ostale vpeljemo
skupinske (oddel¢ne, pod oddeléne ali nastavitve po opisu delovnhega mesta) ali osebne nastavitve.

Podatki zaposlenega - Olaf High

1:5ploéne informadije 2:Mastavitve 3:Dostopni podatki 4:Dodatno 5:Mastavitve terminala 6:Media

Mastavitve obracuna Mastavitve urnika

Tip Tip
(® Splogne (®) splogni
() Shupinke () Skupingki
() Osebne () Osebni

Skupmske nastavitve Skupinski urniki

COMPANY COMPANY

Skupinske nastavitve Skupinske nastavitve

Oddelek Pododdelek Oddelek Pododdelek

Opis Delovnega mesta
Opis Delovnega mesta

Osebni Koledar

Slika 12: Nastavitve obracuna - splo$ne nastavitve

Nastavitve kreiramo in dodeljujemo zaposlenim v obrazcu 'Zaposleni'. Spreminjamo oziroma
nastavljamo pa jih v obrazcu 'Nastavitve'.

Epiko elektronski sistemi d.o.o. 15
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno.

Stran 16 od 78

1.4. Nastavitve obracuna
iFS Nastavitve |

Za vpogled in spreminjanje nastavitev v meniju kliknemo na gumb “—————J |zberemo splo3ne
nastavitve.

Zavihek 'Delo’
Poglejmo si vse segmente v zavihku Delo.

Filter

| Splosne nastavitve V|

Naziv Tip
] compa

N"f"é Splogne nastavitve

Podrobnosti
Podrobnosti:
Splosne nastavitve

Celo Opozorila in izmene Saldo

Saldo Delovne ure [] zaokro# Delovne Ure
Malica
& Prikaz prazne dneve =
Sluzbeno V minutah 5 =

Uporabi urnik za proste dn

[] zasebna

Delo izven delovnega tasa [ ] podatne delavne ure Prazniki

[J pred prinodom .

5t. dodatnih ur [0 Dodaj ure za praznicne dr
Meja v minutah ] =
Ponavijane inte (] Faktoriji za proste dneve [] Faktorji za zamude

[J ro odhodu Prazniki |1,5 Prihod 1,00 S

Meja v minutah ] = Sobota Malica 1,00 =
Ponavijanje inte Medelia Odhod 1,00 S
[] kKompenzadija zamude
Majvedja zamuda v | 1 =
Opomba
|J d MNov D Izbrisi E Posodobi Obnovi
Slika 13: Splosne nastavitve - delo
Epiko elektronski sistemi d.o.o. 1 6
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 17 od 78

Nastavitve v segmentu Saldo dolocajo, kaj bo program pristel v skupni sestevek delovnih ur in kaj ne.
Oznacena kljukica v potrdilnem polju pomeni, da program pristeje ¢as izbranega polja v delovni ¢as.

Saldo

Malica Cas malice bo pristet v delovni ¢as

Sluzbeno Cas sluzbenega izhoda bo pristet v delovni ¢as
[] Zasebno Cas zasebnega izhoda ne bo pristet v delovni ¢as

Delo izven delovnega casa

[ Pred prihodam Cas pred zacetkom urnika ne bo pritet v delovni ¢as

[ P T m .
YIg]a v = u -

T
]
1]
]
=
m
m
i
i

[]Po Odhadu Cas po koncu urnika ne bo pristet v delovni ¢as

4k

Meja v minutah 0

!
i
i

m

m
il
il

[] kompenzacija zamude
Zamuda ne bo kompenzirana

]
o

C

w1
"]
1k

Zadnije tri opcije so pomembne za obracun delovnega Casa.

- lzbrana opcija 'Pred prihodom' pomeni, da se bodo zaposlenemu v delovni ¢as pristele
minute in ure pred zaetkom urnika, odhod pa je doloéen z urnikom. Cas po koncu urnika se
zaposlenemu ne bo pristel v delovni cas.

o Ce dolo¢imo $e »Mejo v minutahg, se bodo zaposlenemu v delovni ¢as pristele
minute in ure pred zacetkom urnika samo v primeru, ko bo priSel pred postavljeno
mejo

o Ce dolo¢imo $e ponavljanje intervala, se bo zaposlenemu ¢as pred zacetkom urnika
Stel zaokroZeno na intervale

Primer: zaposleni ima po urniku dolocen prihod ob 8h. Obkljukamo mu moZnosti »pred prihodom« in
»Mejo v minutah« nastavimo na 20 minut. Samo v primeru, da bo zaposleni prisel v sluzbo pred 7:40,
se mu bodo te nadure Stele.

Ce obkljukamo e ponavljanje intervala, se mu bodo nadure $tele v 20-minutnih intervalih: ¢e bo
priSel 20-39 minut pred 8:00, bo dobil 20 minut nadur, v kolikor pride 40-59 minut pred 8:00, bo
dobil 40 minut nadur itd.

Epiko elektronski sistemi d.o.o. 17
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 18 od 78

- lzbrana opcija 'Po odhodu' pomeni, da se bodo zaposlenemu v delovni ¢as pristele minute in
ure po koncu urnika, prihod pa je dolo¢en z urnikom. Cas pred za¢etkom urnika se
zaposlenemu ne bo pristel v delovni cas.

- Kompenzacija zamude
Nastavljena vrednost bo omogocila kompenzacijo zamude v primeru, da bo zaposleni v
teko¢em dnevu nadoknadil zamujene minute po koncu delovnega ¢asa po urniku.

Pri obracunu bodo nadure ugotovljene po opisanem kriteriju izpisane v polju Nadure v tabeli
delovnega ¢asa za obdobje.

V segmentu Delovne ure imamo naslednji opciji:

Delovne ure PrikaZi prazne dneve: Opcija bo v tabeli delovnega

Prikasi 4 Casa po dnevih prikazala tudi dneve brez salda
FKSZ] prazne aneve

sobote, nedelje).
porahi urnik za proste dneve ( ie)

Uporabi urnik za proste dneve: Opcija pomeni, da
program pri obracunu uposteva urnik tudi za delo izven delovnih dni.

[] Dodatne delovne ure Dodatne delovne ure: dolo¢imo Stevilo ur, ki jih program
atnih ur | 0 doda vsakodnevnemu sestevku delovnih ur.

zniki | 1,5 Faktor za proste dneve: V kolikor zaposleni opravljajo delo
Zohota na dela prosti dan (sobote, nedelje, prazniki) in imajo za te

ure faktor to lahko vnesemo v okenca za posamezne dneve.

[[] Zaokrozi Delovne Ure Zaokrozi delovne ure: Sestevek delovnih ur se zaokrozZi na
doloceno vrednost.

Prazriki Dodaj ure za prazni¢ne dneve: Opcija omogoca samodejno
Dodaj ure za praznicne dneve dodajanje pripadajocih delovnih ur za drzavne praznike.
(Primer: za Studente, honorarne delavce, samostojne
podjetnike te opcije ne omogoc¢imo.)

Epiko elektronski sistemi d.o.o. 18
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Cas je dragocen.

ETiK2

[ ] Faktoriji za zamude
Prihod 1,00
Malica 1,00

idknA 00
Odhod 1,00

4k 4k

4k

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 19 od 78

Faktorji za zamude: faktorji mnozijo Stevilo minut zamude pri
prihodu, predolgem ¢asu malice ali prezgodnjem odhodu.

Primer: zaposleni zamudi 5 minut, ¢e ima faktor 2, bo imel v
seStevku delovnega ¢asa 10 minut minusa.

Epiko elektronski sistemi d.o.o. 19

(2/°|epi|<o



Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 20 od 78

Zavihek 'Opozorila in izmene'
V zavihku Opozorila in izmene lahko nastavimo naslednje opcije:

Podrobnosti:
Splosne nastavitve
Delo Opozorila in izmene Saldo
Meta dogodki in dnevi Opozorila

[] Prezgoden prihod

Prepozen prihod
Prika# komentarje Prezgoden odhod
[] Uparabi faktor za meta dneve [] Prepozen odhod

[ ] Prevet prostih ur
[ ] Preves nadur
[] Mizek saldo

Preveé delovnih ur

Maks. &t. ur | 18

Slika 14: Splosne nastavitve - opozorila in izmene

Meta dogodki in meta dnevi

Meta dogodki in dnevi
Prikazi komentarje: V tabeli dnevnih dogodkov bodo prikazani tudi
vneseni komentarji za meta dogodke.

Prikazi komentarje

Uioeabl fakior 25 et dnsve Uporabi faktor za meta dneve: V kolikor je v urniku dolocen faktor

za obracun ur, bo ta upostevan tudi pri meta dnevih.

Epiko elektronski sistemi d.o.o. 20
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Opozorila

[] Prezgoden prihod
Prepozen prihod
Prezgoden odhod
[] Prepozen odhod

[] Preve prostih ur
[ ] Prevet nadur
[] mMizek =aldo

Preved delovnih ur

Maks. 3t. ur |18

Ravnajmo z njim preudarno.

Stran 21 od 78

Opozorila: Samo izbrana opozorila za prihode in odhode
bodo prikazana v tabeli za dnevni obracun delovnega ¢asa.

Prevec prostih ur: Opcija bo v tabeli delovnega ¢asa po
dnevih prikazala opozorilo za osebe, katere bodo odsle iz
delovnega mesta predcasno, kot je to doloceno v urniku v
stolpcu »proste ure«.

Prevec nadur: Opcija bo v tabeli delovnega ¢asa po dnevih
prikazala opozorilo za osebe, katere bodo imele prevec oz.
vec nadur, kot je dolo¢eno v urniku.

Nizek saldo: Opcija omogoca izpis opombe v dnevni tabeli
delovnega Casa za vsak dan, za katerega ni bil dosezen
zahtevani saldo.

Prevec delovnih ur: Opcija omogoca prikaz opozorila, ¢e
zaposleni preseze dovoljeno Stevilo delovnih ur na dan. V
polje vpisemo, koliko ur na dan dovolimo.

Epiko elektronski sistemi d.o.o.
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno.

Zavihek 'Saldo’

Delo COpozorila Saldo
[ ] omejitew prostin ur

Maks. 5t

Proste ure

IUporabi proste ure
Odstej proste ure

Slika 155: Splosne nastavitve — saldo

Podrobnosti:
Splosne nastavitve

|:| Dovoli negativne proste ure

BA= o Ay -
VIGrs. Negauvne ure

Dopust in proste ure

[] Neuporablien dopust v proste ure

Stran 22 od 78

Ta zavihek je namenjen za uporabnike dodatnega programskega modula Saldo. Opcije nam
omogocajo razlicne kombinacije za prenos ur iz meseca v mesec. Vec njih je opisano v locenih

navodilih za modul Saldo.

Epiko elektronski sistemi d.o.o.
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 23 od 78

Kreiranje skupinskih nastavitev

Tako smo pregledali vse mozZnosti splosnih nastavitev. Kot omenjeno lahko zaposlenim glede na
potrebe dodelimo Se skupinske ali osebne nastavitve. Ustvarimo jih tako, da pri izbrani osebi
kliknemo na skupinske nastavitve (spodaj v rde¢em okvircku). Izberemo »Oddelek« in ime oddelka.
Odpre se nam okno, ki nam pri prvem ustvarjanju skupinskih nastavitev ponudi moznost za kreiranje.
Pritisnemo na gumb 'Yes'.

Podatki zaposlenega - Rajko Ban

1:5plogne informadije 2:Mastavitve 3:Dostopni podatk 4:Dodatno 5:Mastavitve 11 #

Hastavitve obrad .
VIE ohracuna P¥ ToNet TIK terminal X

Tip
) Splogne Mi nastavitev za oddelek!
(@ Skupinzke Kreiraj nove nastavitve?
(") Osebne Ves No
Skupinske nastavitve

Cigfenje - Skupinske nastavitve

Skupinske nastavitve Oddelek Pododdelek
@ Ocdelek D Pododdelek Opis Delovnega mesta

i) Opis Delovnega mesta

Slika 16: Skupinske nastavitve — kreiranje
Glede na oddelek zaposlenega, so se nam ustvarile skupinske nastavitve za oddelek Ci¢enje, ki smo
jih dodelili tej osebi.

Nastavitve obraCuna

Tip

i) Splogne

(® Skupinske

() Osebne

Skupinske nastavitve

| Cigfenje

slika 167: Skupinske nastavitve — Ci$¢enje

Epiko elektronski sistemi d.o.o. 23

"epiko
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Ravnajmo z njim preudarno. Stran 24 od 78

Tako kot oddeléne, lahko zaposlenim dodelimo tudi pod oddeléne nastavitve. Pomembno je, da
zaposlenemu najprej dolo¢imo pod oddelek.

Podatki zaposlenega - Robert Logar

1:SploZne informadie 2:Nastavitve 3:Dostopni podatki 4:Dodatno S:Mastavitve 1| P

Ime Priimek Aktiven

|RDb-ert Logar

Oddelek Pododdelek

| Logistika 2 || Logistika v

Nato pa v nastavitvah izberemo skupinske nastavitve — Poddodelek in izberemo poddodelek
(Logistika).

Mastavitve obracuna
Tip

() splogne

(®) Skupinske

() Deebne

Skupinske nastavitve

lLDEisﬁkal

Skupinske nastavity

() Oddelek (®) Pododdelek
() Opis Delovnega mesta

-

Nastavitve lahko dolo¢imo tudi glede na opis delovnega mesta — npr. delovno mesto delavec, ki ga
lahko oddelimo osebam iz razli¢nih oddelkov. Ponovno najprej dolo¢imo opis delovnega mesta.

1:5plogne informadije 2:Mastavitve 3:Dostopni podatki 4:Dodatno 5:Mastavitve 1 | P

Ime Priimek Aktiven
| Viadimir | | Klinkon |
Oddelek Pododdelek
| Proizvadnja W || Delavnica V|
Podjetie Cpis Delovnega mesta
| w | Delavec w |
Epiko elektronski sistemi d.o.o. 24-
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno.

Stran 25 od 78

Ko dolo¢imo delovno mesto, ga izberemo pod skupinskimi nastavitvami — opis delovnega mesta.

Skupinske nastavitve

| Delaver

Skupinske nastavitve
() Oddelek () Pododdelek
(@ Opis Delovnega mesta

Vse nastavitve si ogledamo s pritiskom na gumb 'F8 Nastavitve'. Na spodniji sliki vidimo vse do sedaj
ustvarjene nastavitve in njihove lastnosti. Prikazane so modro obarvane nastavitve za proizvodnjo.

B0 Nastavitve B &

[ Filter
Naziv Tip
1 COMPANY  Sploine nastavitve
PY Proizvodnja Skupinske nastavitve
Podrobnosti
Podrobnosti:
Proizvodnja- Skupinske nastavitve
Delo Opozorila in izmene Ostalo | Saldo
Saldo Delovne ure
Prevet prostih ur
Malica
Prevec nadur
Sluzbeno
Prikazi prazne dneve
[] zasebno
Saldo za dneve brez ur
[] 1zven delovnega ¢asa
[] nizek saldo
Prevec delovnih ur
["] samodeijne nadure Maks. &t ur |16
Meja v min, za nadurno delo ' 30 Prazniki
Dodaj ure za praznicne dneve
Upostevaj faktor za praznike
Opomba
l N & P Posodobi Obnovi
Slika 178: Skupinske nastavitve - ogled skupinskih nastavitev
Epiko elektronski sistemi d.o.o. 2 5
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Cas je dragocen.
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Ravnajmo z njim preudarno.

Stran 26 od 78

Na razpolago imamo vse prej opisane opcije, ki smo jih obrazloZili pri splosnih nastavitvah. Glede na
potrebe podjetja nastavimo Zelene mozZnosti. Po opravljenih spremembah ne pozabimo na gumb
'Posodobi'.

Kreiranje osebnih nastavitev

Ideja pri ustvarjanju nastavitev je, da skusamo za vsak oddelek narediti enotne nastavitve. Lahko pa

se odlo¢imo tudi za osebne nastavitve posameznika. Kreiramo jih na podoben nacin kot skupinske. V
seznamu zaposlenih izberemo osebo, pomaknemo se v zavihek 'Nastavitve' in kliknemo na 'Osebne'

(rdece obarvan okvircek). Program nam ponudi kreiranje novih osebnih nastavitev. Pritisnemo 'Yes'.

Podatki zaposlenega - Andy Viedermayr

1:5ploéne informadije 2:Mastavitve 3:Dostopni podatki 4:Dodatno 5:Mastavitve t 1 |
Nastavitve obracuna I TixMet TIK terminal - X
Tip
() splogne Mi osebnih nastavitey!
O Shupinske Kreiraj nove nastavitve?
(®) Osebne
Skupinske nastavitve Yes Mo
COMPAMY
Skupinske nastavitve Skupinske nastavitve

Adelek Pododdelek

Osebni Koledar

Slika 1918: Ustvarjanje osebnih nastavitev

Nastavitve za izbrano osebo so kreirane. Poimenovane so po ID Stevilki zaposlenega.
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Ravnajmo z njim preudarno.

Stran 27 od 78

II 6 Andy Viedermayr Design I 1 M
Osebni podatki
Podatki zaposlenega - Andy Viedermayr
1:Splone informadije ~ 2:Nastavitve ~ 3:Dostopnipodatki  4:Dodatno  S:Nastavitve te * 1/ P |
Nastavitve obracuna Nastavitve urnika
Tip Tip
(O splogne ® Splogni
O Skupinske O Skupinsk
@ Oset O Osebni
Skupinski urniki
Skupinske nastavitve skl i

COMPANY

Slika 190: Kreirane osebne nastavitve

Epiko elektronski sistemi d.o.o.
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Ravnajmo z njim preudarno.

Stran 28 od 78

Spreminjamo jih enako kot splosne ali skupinske, s pritiskom na gum 'F8 Nastavitve'. Na spodniji sliki
vidimo modro obarvane osebne nastavitve. Ime oziroma naziv nastavitev je poimenovan po
zaposlenemu, ker natanko ene osebne nastavitve lahko dodelimo le enemu zaposlenemu.

Maziv Tip
2 Kaffar Matthew | Osebne nastavitve
3 CobblerMitch  Osebne nastavitve
4 é‘u"ied ermayr An dv
5 Campbell Ginny Osebne nastavitve
Podrobnosti

Podrobnosti:
Viedermayr Andy- Osebne nastavitve

Delo Opozorila in izmene Saldo

Salda Delovne ure [ ] Zaokrodi Delovne Ure
Malica
& . PrikaZi prazne dneve =
Sluzbeno - W minutah 5 5

IUporabi urnik za proste d

[ ] zasebno

Delo izven delovnega dasa Dodatne delovne ure Prazniki

[ Pred prihodom

Et. dodatnih ur Dodaj ure za prazniéne ¢

[] Faktoriji za proste dneve [ ] Faktoriji za zamude

4k

Meja v minutah 1]

Ponavljanie in

[ ] Po 0dhodu Prazniki | 1,5 Prikod 1.00 =
Meja v minutah |0 > Sobota Malica 1,00 =
Paonavljanie in Nedelia odhod 1.00 =

] Kompenzadija zamude

Majvedia zamuda v | 1 -

Slika 201: Osebne nastavitve zaposlenega

Po specifi¢nih potrebah spremenimo Zelene opcije ter spremembe shranimo s pritiskom na gumb
'Posodobi'.
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Cas je dragocen.

ETiK2

1.5. Urniki

Ravnajmo z njim preudarno.

Stran 29 od 78

Ob t.i. hitrem vnosu (Ime, Priimek, Oddelek) se zaposlenemu dodelijo splosne nastavitve, ki smo jih
obdelali v prejsnjem poglavju, ter splosni urnik. Splosni urnik je v programu Ze nastavljen

(COMPANY). Ogledamo si ga s pritiskom na tipko 'F7' ali s pritiskom na gumb 'F7 Urniki' v menijski

vrstici.

(x| Urniki =
Naziv Tip
1 COMPANY Sploéne nastavitve
Dan St.Dneva Prihod od Prihod do Odhod od Odhod do Minimalno $t. ur Izmena
1 Nedelja 1 07:00 08:00 15:00 16:00 08:00 1
2 Ponedeljek 2 07:00 08:00 15:00 16:00 08:00 1
3 Torek 3 07:00 08:00 15:00 16:00 08:00 1
4 Sreda 4 07:00 08:00 15:00 16:00 08:00 1
5 Cetrtek 5 07:00 08:00 15:00 16:00 08:00 1
6 Petek 6 07:00 08:00 15:00 16:00 08:00 1
7 Sobota 7 07:00 08:00 15:00 16:00 08:00 1
Podrobnosti
Podrobnosti urnika: ponedeljek
Izmene
(® Izmena1l Izmena 2 Izmena 3 +
Prihod od 7:00 + Prihod do 8:00 >
Odhod od 15:00 +|Odhod do 16:00 =
Minimalno Stevilo ur 8:00 + | Nadure 5:00 S
Proste ure 4:00 g
Malica 0:30 + | Neplacana malica 0:30 =
Opomba
| ﬂ 1zbrisi Posodobi Obnovi

Slika 212: SploSni urnik - COMPANY

Epiko elektronski sistemi d.o.o.
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno.

Stran 30 od 78

Na zgorniji sliki si lahko ogledamo privzeti urnik. Vsebina polj iz urnika, ki jih lahko spreminjamo:
Izmene: z gumboma '+' in '-' izbiramo Stevilo izmen. Splo3$ni urnik je na zacetku nastavljen na eno
izmeno.

Izmene

() Izmena 2 Izmena 3 £+ |-

® Izmena1l

Prihod od: Zacetek prihoda na delo

Prihod do: Konce prihoda na delo, meja zamude

Odhod od: Zacetek odhoda iz dela

Odhod do: Zadnji dovoljeni ¢as za odhod

Minimalno Stevilo ur: Potrebno Stevilo delovnih ur na dan

Proste ure: Najvisje dovoljeno Stevilo koris¢enja prostih ur na dan
Nadure: Najvisje dovoljeno Stevilo nadur na dan

Malica: Trajanje placane malice

Neplacana malica: Dovoljeno trajanje neplacane malice

Skupinski urnik

Urniki se delijo na splosne (COMPANY), skupinske (oddelek, pod oddelek in opis delovhega mesta) in
osebne. Logika je podobna kot pri nastavitvah. Skupinski in osebni urnik tudi ustvarimo na podoben
nacin. Izberemo tip 'Skupinski'. Glede na oddelek, pod oddelek ali opis delovnega mesta zaposlenega
izberemo ime urnika, za nas primer 'Management'.

Podatki zaposlenega - Alonso Casali

Csebni Koledar

() Opis Delovnega mesta

1:5plogne informacije 2:Mastavitve 3:Dostopni podatki 4:Dodatno S:Mastavitve te 1 P |
Hastavitve obracuna Hastavitve urnika
Tip Tip
(® Splogne () splogni
() Skupinske ® Skupinski
) Osebne () Oszebni
i _ Skupinski urniki
Skupinske nastavitve
COMPANY |
Management
Skupinske nastavitve Skupinske nastavitve
Oddelek Pododdelek
(@ Oddelek () Pododdelek
Opis Delovnega mesta

Epiko elektronski sistemi d.o.o.
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 31 od 78

Slika 223: Skupinski urnik

Pri dolocanju urnika za pod oddelek ali po opisu delovnega mesta, je pomembno, da najpre;j
zaposlenemu to dolo¢imo v splosnih informacijah.

1:5ploZne informadije 2:Mastavitve 3:Dostopni podatki 4:Dodatno S:Mastavitve 1 P

Ime Priimek Aktiven

| Viadimir | | Klinkon |
Oddelek Pododdelek

| Proizvodnija ~ h Delavnica v|
Podjetje Dpis Delovnega mesta

| o | Delavec w |

Nato pa pri skupinskih urnikih izberemo pod oddelek oz. opis delovnega mesta in ime pod oddelka
oz. delovnega mesta.

Skupinski urniki

| Development

Skupinske nastavitve

() Oddelek (@ Pododdelek
() Opis Delovnega mesta

Urnike si ogledamo in urejamo s pritiskom na gumb 'F7'. Urnik bomo prilagodili za oddelek
proizvodnje. Na spodniji sliki si lahko ogledamo urnik za proizvodnjo, ki je ozna¢en z modro barvo.
Avtomatsko se je ustvaril, vendar je kopija skupinskega urnika COMPANY, le da ima drugo ime.

Epiko elektronski sistemi d.o.o. 3 1

-

epiko




O

Cas je dragocen.

Ravnajmo z njm preudarno.

[V] Filter

I vl
Naziv Tip 2

1 COMPANY Sploéne nastavitve

=
Dan  StDneva Prihod od Prihoddo Odhod od Odhod do Minimalno $t.ur Izmena

1 Nedelja 1 07:00 08:00 15:00 16:00 08:00 1

2 Ponedeljek 2 07:00 08:00 15:00 16:00 08:00 1

3 Torek 3 07:00 08:00 15:00 16:00 08:00 1

4 Sreda 4 07:00 08:00 15:00 16:00 08:00 1

5 Cettek 5 0700 0300 1500 1600 0800 E

6 Petek 6 07:00 08:00 15:00 16:00 08:00 v1

7 Sobota 7 07:00 08:00 15:00 16:00 08:00 1

[] Podrobnosti

® Izmena 1 () Izmena 2 () Izmena 3
Prihod od | 7:00 '+ prihod do 8:00 S
Odhod od 15:00 '+] odhod do ' 16:00 i
Minimalno Stevilo ur 8:00 1] Nadure |5:00 =S
Proste ure 14:00 @I
Malica 0:30 1] Neplagana malica 10:30 s
Opomba
@ E Izbrisi Posodobi Obnovi

Slika 234: Skupinski urnik za proizvodnjo, nepopravljen

Stran 32 od 78

Il E =

Epiko elektronski sistemi d.o.o.
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Cas je dragocen.

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 33 od 78

Najhitreje popravimo urnik tako, da vsa polja spremenimo za en dan, recimo za Nedeljo. Dodamo mu
vse triizmene in spremenimo ure prihodov in odhodov. Na spodniji sliki smo za nedeljo za vse izmene
uredili urnik po nasi Zelji, ter posodobili spremembe. Urnik za nedeljo lahko enostavno prekopiramo
na vse ostale dneve v tednu. Z desnim klikom na nedeljo izberemo opcijo 'Kopiraj'...

Dan St.Dneva Prihod od Prihod do Odhod od Odhod do Minimalno $t. ur Izmena
2 Ponedeljek 2 U 115:00 16:00 08:00 1
Pnlepl
3 Torek 3 4 Pnlepl Vee 15:00 16:00 08:00 1
4 Sreda 4 ! 15:00 16:00 08:00 1
5 Cetrtek 5 07:00 08:00 15:00 16:00 08:00 1
6 Petek 6 07:00 08:00 15:00 16:00 08:00 1
7 Sobota 7 07:00 08:00 15:00 16:00 08:00 1
Podrobnosti
Pi'oizvodnja ﬂa.phslte nastavitve

Izmene

(® Izmena1 () Izmena 2 () Izmena 3 + =]
Prihod od 6:00 2 Prihod do 7:00 =
Odhod od 14:00 % Odhod do | 15:00 5
Minimalno Stevilo ur 8:00 7| Nadure 2:00 fi:' 1
Proste ure 4:00 =
Malica 0:30 12| Neplacana malica 10:30 =

Slika 245: Popravljanje urnika

.. in kliknemo na poljuben drugi dan. Ce Zelimo skopirati urnik samo na izbrani dan, pritisnemo
'Prilepi', ukaz 'Prilepi vse' pa skopira urnik na vse dni v tednu.

Dan  StDneva Prihod od Prihod do Odhod od Odhod do Minimalno $t.ur Izmena
1 Nedelia 1 06:00 07:00 14:00 15:00
o] -
3 Torek 3 | KoM b lye00 1600
4lseds o |EEEEEEO ] 1500 1600  08:00 1
5 Cetrtek |5 Frepze 1500 1600  08:00 1
6 Petek 6 07:00 08:00 15:00 16:00 08:00 1
7 Sobota 7 07:00 08:00 15:00 16:00 08:00 1
Slika 256: Kopiranje, in prilepljanje urnika
Epiko elektronski sistemi d.o.o. 3 3
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno.

Urnik je urejen, na spodniji sliki je prva izmena.

Stran 34 od 78

Dan St.Dneva
1 Nedelja 1
2 Ponedeljek 2
3 Torek 3
4 Sreda 4
5 Cetrtek 5
6 Petek 6
7 Sobota 7

Prinod od  Prihod do

06:00
06:00
06:00
06:00
06:00
06:00
06:00

07:00
07:00
07:00
07:00
07:00
07:00
07:00

Odhodod Odhod do

14:00
14:00
14:00
14:00
14:00
14:00
14:00

15:00
15:00
15:00
15:00
15:00
15:00
15:00

Minimalno §t. ur
08:00
08:00
08:00
08:00
08:00
08:00
08:00

Izmena

1

Slika 267: Urejen skupinski urnik za prvo izmeno

Epiko elektronski sistemi d.o.o.
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno.

Stran 35 od 78

Osebni urnik
V kolikor potrebujemo za dolo¢enega zaposlenega urnik s posebnimi izjemami, se odlo¢imo za osebni

urnik. Kreiranje je podobno kot kreiranje skupinskega urnika. Izberemo 'Osebni' in pritisnemo 'Yes' za
kreiranje.

Osebni podatki

Podatki zaposlenega - Janez Kremendic

1:Splosne informadije 2:Nastavitve 3:Dostopni podatki 4:Dodatno 5:Nastavitve terminala 6:Media

Nastavitve obracuna Nastavitve urnika
Tip
Tip S
Oisi TIXNet TIK termi... IEdl |
(® Splogne ¢ Splosni ;n iz —
; O Skupinski . ,
() Skupinske o pm.s Ni osebnega urnika!
() Osebne (®) Osebni
Skupinski urniki Kreiraj nove nastavitve?
Skupinske nastavitve
Iy COMPANY
Yes No
Ll B Nov E 1zbrisi Posodobi Obnovi

Slika 278: Kreiranje osebnega urnik

Nastavitve urnika
Tip

) splogni

() Skupinski

(® Osebni
Skupinski urniki

9

Ustvaril se nam je osebni urnik. V podatkih zaposlenega je poimenovan po ID stevilki zaposlenega (v
tem primeru '9'). Ogled in spremembe izvr§imo s pritiskom na gumb 'F7 Urniki' v menijski vrstici. Na
voljo imamo vse moznosti, kot pri sploSnem in skupinskemu, ki jih lahko prilagodimo glede na

potrebe. Osebni urnik lahko ustvarimo npr. za zaposlene s polovi¢nim delovnim ¢asom in podobno.

35
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 36 od 78

1.6. Obracun delovnega casa

S klikom na gumb 2 preidemo v ekran za obracun delovnega ¢asa.
@ Obracun delovnega ¢asa B
Dogodki Delovni &as Saldo Projekti Spisek napak
Ime 0d Do Skupaj Ureskupsj Razlika SLDkoma] O Napake O opozria @ ¥se
1 KolaZ Tomaz 01.04.2016 31].1]4.21]16- 179:37 11:37 ID DX Uporabnik Ime (=)
2 Danilovlata  |01.042016 30.04.2015 [BENON 92:36 T4 12 0 1 Kola Tomaz 26,
3 Atelopnem Denis 01.04.2016 30.04.2016 - 167:47 - 2 -3 0 2 Danilov Jata 26,
4 Svgk Ljube 01.04.2016 30.04.2016 - 168:18 01:18 3 3 0 3 Atelopnem Denis 26,
5 TerenskiDarke  01.04.2016 30.04.2016 - 17823 1023 4 -3 0 4 Svejk Ljubo 26.
6 Tester Teodor  01.04.2016 31].042016- 163:02 01:02 33 0 35 Terenski Darko  26.
7 Skafar Sandi 01.04.2016 30.04.2016 - 92:35 6 3 (0 6 Tester Teador 26
8 Bef Rajko 01.04.2016 30.04.2016 - 168:28 00:28 T3 07 Skafar Sandi 26.
9 Benko Mark 01.04.2016 30.04.2016 - 168:16 01:16 B -3 0 8 Bec Rajko 26,
10 Seljak Gvido 01.04.2016 30.04.2016- 169:18 01:18 9 2 0 9 Benko Mark 26,
11 Skace Marko 01.04.2016 30.04.2016 - 87:59 0359 0-3 0 10 Seljak Gvido 26,
12 Sestakludvik 01042016 30042016 [{BG0ON 130:36  04:36 13 0 1 SkafeMarko 2.
13 KuiarDragica 01042016 30042016 [{BG00N 130:356 0436 123 (0 12 Sestak Ludvik 2.
14 Cetrti¢ Lenart | 01.04.2016 30.04.2016 -3?:59 03:59 13-3 0 13 Kuicar Dragica 26,
15 Disker lndn At naaniz 5nns ane HESIREN 1200+ na7 430 14 Cetdiclenad 26
4 | 2 Y r
A a Os - o]
Projekt 1 E E] Tzragun

Slika 29: Obracun delovnega ¢asa

Prikazal sem nam je zadnji narejeni obracun. Ko delamo nov izraCun moramo odpreti tri obrazce:

- Obrazec Zaposleni: Tukaj lahko izberemo dolocenega zaposlenega, oddelek ali vse zaposlene. Kakor
Zelimo narediti obracun

- Obrazec Koledar: dolo¢imo obdobje za obracun po Zelji: dan, teden, mesec, leto ali poljubno
obdobje (od datuma do datuma)

-Obrazec Obracun: Kjer se nam prikaze obracun po zgoraj navedenih pogojih

Spodaj smo v obrazcu Zaposleni v potrditvenemu polju obkljukali filter, s katerim lahko dolo¢imo
zaposlene za obracun. V polje ime lahko preprosto vpiSemo ime posameznika, v polji podjetje,
oddelek in pododdelek pa izbiramo skupine zaposlenih. V nasem primeru smo izbrali oddelek 'test’,
kjer sta dva zaposlena.

Epiko elektronski sistemi d.o.o. 36
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 37 od 78

% | Seznam zaposlenih B

[v] Filter

Ime Podjetje 5
v v v

Oddelek Pododdelek

test] v v

ID  Ime Priimek Oddelek Pododdelek Podjetje Aktiven
1% Teodor Tester  test 1
2 8 Dejan | Epski test 1

Slika 280: Obracun delovnega ¢asa - izbor zaposlenih

V obrazcu Koledar izbiramo ¢asovno obdobje za izracun. Vklopimo filter in lahko spreminjamo
obdobje na razliéne nacine:

(% |+ Koledar & |

Filter
Od Do Tip dneva
29.5.2015 v || 29.5.2015 v bt

<||T||> EETML

Datum Mesec Dan StDneva StTedna Opomba Anketa
1 29.05.2015 maj  petek 5 22

Slika 291: Nastavitev koledarja za obracun

- lzberemo datum 'Od' in 'Do’

- Pritisnemo na gumb 'D' (dan) in se nam samodejno izbere samo en dan. Z gumboma '<'in '>'
se nato pomikamo po en dan nazaj ali napre;j

- Pritisnemo na gumb 'T' (teden) in se nam samodejno izbere obdobje za sedem dni od
zaCetnega datuma. Zato v polju 'Od' izberemo ponedeljek in nato pritisnemo gumb 'T'. Z
gumboma '<'in '>' se pomikamo po en teden nazaj ali naprej

- Pritisnemo na gumb 'M' in se nam samodejno izbere mesec od prvega do zadnjega dneva v
mesecu. Z gumboma '<'in '>' se pomikamo po mesec nazaj ali napre;j

- Pritisnemo gumb 'L' in se nam samodejno izbere tekocCe leto od 1. Januarja do 31. Decembra.

Z gumboma '<'in '>' se pomikamo po leto nazaj ali naprej
<|[7][> o] [T] [m] [

Slika 302: Gumbi da izbiro dneva, tedna, meseca in leta
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* epiko



Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno.

Stran 38 od 78

Po izboru zaposlenih in obdobja za izra¢un odpremo Se obrazec Obracun. V desnem spodnjem kotu

obrazca se s pritiskom na gumb

Izracun

izvede obracun. V primeru na spodniji sliki smo

naredili izra¢un za oddelek z dvema zaposlenima za dan 29. maj. Odprl se nam je zavihek 'Saldo'.

Obracun - zavihek 'Saldo’

Urejeni pari

Delovni ¢as

Saldo

Obracun delovnega asa

5|

Ime
1 Tester Teodor
2 Epski Dejan
I

Mati¢na St.

Od Do
29.05.2015 29.05.2015
29.05.2015 29.05.2015

Stimulacija Delovni dnevi Prisotnost Delovni ¢as Prazniki Skupaj Ureskupaj Razlika

o1 o1 0800 [ 074
o1 o1 |0200 [y o7

Slika 313: Obracun delovnega ¢asa — saldo

V spodhniji tabeli je opisana vsebina polj iz obracuna delovnega casa.

00:16 g7.17
00:16 7.1

Delo Nadure Dopust

IME POLJA OPIS

Ime ime in priimek zaposlenega

Maticna st. Matic¢na Stevilka zaposlenega

Od Od datuma

Do Do datuma

Stimulacija

Delovni dnevi | 01 za delovni dan, 00 za dela prost dan
Prisotnost 01 oznacuje, da je zaposleni bil prisoten, 00 da ni bil
Delovni ¢as Delovni ¢as dolocen po urniku

Prazniki

Skupaj

Ure skupaj Dejanski Cas prisotnosti zaposlenega

Razlika Razlika med saldom in delom

Delo Cas trajanja dela

Nadure Stevilo nadur po nastavitvah samodejnih nadur
Dopust

Se vec polj se nam prikaze ¢e s drsnikom pomaknemo proti desni.

Saldo

Obracun delovnega ¢asa

|

cwpaj Razlika Delo Nadure Dopust Bolnitka Sluzbeno Zasebno Malica Nedeljsko delo Sobotno delo Delo na praznik Delov 1.izmeni  Delov2.izmeni Delo v 3. izmeni |

Urejeni pari Delovni éas
1 00:16 o717
2 00:16 07:15

00:30
00:30

07:44
07:44

Slika 324: Obracun delovnega casa - preostala polja v saldu
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno.

Stran 39 od 78

IME POLJA OPIS

Bolniska

Sluzbeno Cas trajanja sluzbenega izhoda
Zasebno Cas trajanja zasebnega izhoda
Malica Dnevne ure malice

Nedeljsko delo

Sobotno delo

Delo na praznik

Delo v 1. Izmeni Delovni ¢as v 1. izmeni
Delo v 2. izmeni Delovni €as v 2. izmeni
Delo v 3. izmeni Delovni ¢as v 3. izmeni

Ce kakéna od teh $tevilnih polij niso pomembna za nas, jih lahko umaknemo za prikaz. Kliknemo na

ikono obkrozeno z rde¢im kvadratkom in poljubno izbiramo polja.

Urejeni pari Delovni ¢as Saldo

Ime Mati¢na 5t. Od Do Stimulacija Delovni dnevi Prisotnost Delovi

1 Teodor Tester 02.06.2015 02.06.2015 01 01 08:00

4 | >

e
]

Polja za prikaz  ? B3

Ime -
Mati¢na St.

Od

Do

Stimulacija

Delovni dnevi

Prisotnost

Delovni cas

Prazniki

Skupaj

Ure skupaj

Razlika

Delo LJ

Vsa Nobeno

KL Q& Q][] [&][&][&][<]

Slika 335: Obracun delovnega €asa - polja za prikaz
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 40 od 78

Obracun - zavihek 'Delovni ¢as'

V zavihku Delovni ¢as si ogledamo strnjene podatke o delovnem ¢asu za nastavljeno doloéeno
obdobje. Poleg prej opisanih polj, je v zadnjem stolpcu Se polje Opomba. Za izbrani primer je opomba
za prepozen prihod, ker je bil dejanski prihod zabeleZen kasneje, kot ima zaposleni nastavljen cas
prihoda v svojem urniku.

El Obracun delovnega &asa
Urejeni pari Delovni ¢as Saldo
Ime Dan Datum Opomba lzmena Prihod Odhod Delo Skupaj Sluibenc Zasebno Malica Nadure Opomba
1 Tester Teodor petek 29.05.2015 1 08:04 16:00 07:17 07:44 00:30 Prepozen prihod

Slika 346: Obracun delovnega casa - zavihek 'Delovni ¢as'

Obracun - zavihek 'Urejeni pari'
V zavihku Urejeni pari so vsi si dogodki zaposlenega za izbrano obdobje.

B Obracun delovnega Casa
Urejeni pari Delovni ¢as Saldo
ID IDX Uporabnik Ime Cas Cas Dostopnakoda  Tip Parameter Opomba
1376 182 |7 Tester Teodor 29.5.2015 804 01:50:15 101:Prihod TIK TIK30 Teodor Tester 29 May 2015 08:04:28
2 466 194 7 Tester Teodor 29.5.20159:54  00:11:39 105:Zasebni izhod TIK TIK30 Teodor Tester 29 May 2015 09:54:43
3473 201 7 Tester Teodor 29.5.2015 10:06 02:35:17 101:Prihod TIK TIK30 Teodor Tester 29 May 2015 10:06:22
4 481 209 7 Tester Teodor 29.5.2015 12:41 00:29:46 103:Malica in kosilo TIK TIK30 Teodor Tester 29 May 2015 12:41:39
5493 (221 7 Tester Teodor 29.5.2015 13:11 02:51:40 101:Prihod TIK TIK30 Teodor Tester 29 May 2015 13:11:25
6 519 |229 |7 Tester Teodor 1 29.5.2015 16:03 102:0dhod TIK TIKTIKterminal SERVER OFFLINE

Slika 357: Obracun delovnega casa - Urejeni pari

Opis pomembnih polj iz zgornje slike.

IME POLJA OPIS

Uporabnik Identifikacijska Stevilka uporabnika

Ime Priimek in ime zaposlenega

Cas Cas dogodka

Cas Cas trajanja med dogodki

Dostopna koda | Dostopna koda dogodka

Tip Tip dogodka (TIK dogodek ali meta dogodek)

Opomba ID stevilka Tik terminala, ime zaposlenega, datum in ¢as dogodka

V tem zavihku so vidni TIK dogodki, meta dogodki in TIK dogodki, ko terminal ni bil povezan s
streznikom (SERVER OFLINE). Meta dogodke urejamo prav v obrazcu Obracun, vendar o tem vec

kasneje.
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno.

Stran 41 od 78

Zgornji primer obracuna delovnega Casa je primer brez napak. V primeru da napake obstajajo, se nam
izpiSejo v rdece obarvanem oknu zraven na desni strani. PrikaZejo se vse napake za obracun v
izbranem obdobiju. V polju Opomba v spisku napak je vpisan razlog napake. Tudi iz samega zaporedja
dogodkov vidimo, da manjka prihod iz malice (kosila).

| X| Obracun delovnega casa B
Urejeni pari Delovni &as Spisek napak
- - ID IDX orab Ime Cas Opomba
DAL porabric)SIme 2 Cas _ Dostopnakoda  Tip Paremi | ||, oo e dor 26,2015 15.50 i prahoda
1565 261 7 Tester Teodor 2.6.20158:03  05:34:54 101:Prihod TIK
2 585 (281 |7 Tester Teodor 2,6.2015 13:38 02:20:34 103:Malica in kosilo TIK
; Tester Teodor 2.6.2015 15:59 102:0dhod TIK

Slika 368: Obracun delovnega casa - Spisek napak

Ostale funkcije obracuna delovnega casa
V obrazcu za obracun imamo $e nekaj uporabnih gumbov. Na spodniji sliki so obkrozeni z rdeco barvo.

x| Obracun delovnega Casa B
Urejeni pari Delovni ¢as Saldo

Ime Matiéna St. Od Do Stimulacija Delovni dnevi Prisotnost Delovni cas Prazniki Skupaj

1 Jaga Danilov 01.05.2015 31.05.2015 20 20 e00 ozoo [N

«| | >

Lls

L1 E] Izracun

< >

Slika 39: Obracun delovnega ¢asa - dodatne funkcije

Epiko elektronski sistemi d.o.o.
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno.

Stran 42 od 78

Shranjevanje obracuna

Modra gumba sta namenjena shranjevanju in odpiranju obra¢unov znotraj programa TIK Admin.

Primer: naredimo obracun za eno osebo za en mesec in ga Zelimo shraniti. Pritisnemo na gumb = .
Odpre se nam dialog za poimenovanje obracuna. S pritiskom na gumb 'OK' ga shranimo v programu.

Ime obracuna  ?

Vnos:

' 3aga Danilov maj 2015| ]

Slika 370: Shranjevanje in poimenovanje obracuna

Odpiranje obracuna

Ko Zelimo kasneje odpreti ta obracun, izberemo gumb E

. Odpre se seznam vseh do tedaj
shranjenih obracunov.

Tabela obracunov ~ ?

Filter

Ime obracuna odDatuma do Datuma

1 PEEERAEGIEARETRIES 01.05.2015 |31.05.2015
Bl osr

Slika 381: Odpiranje obracuna
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno.

Brisanje podatkov obracuna

Stran 43 od 78

Za brisanje podatkov obracuna, ki so trenutno prikazani, pritisnemo na gumb & . Odpre se nam

dialog in kliknemo na 'Yes'.

Sporogilo

Brisem vse podatke obracuna?

Il
-
|

Yes N_‘

Slika 392: Brisanje podatkov obracuna
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 44 od 78

Izvoz tabel
Iz vseh treh zavihkov v obrazcu Obracun lahko izvozimo podatke. Navadno delamo mesecne
obracune za eno ali ve€ oseb, ki jih shranimo v Excel datoteko ali podobno. Pritisnemo na gumb za

. =] o .
izvoz tabel 8 , hato se nam odpre okno z naslednjimi mozZnostmi.

BN zvoztabel ?

| Odlogisce |

Excel \
Natisni L

Obracun v Excel ’

Slika 403: Moznosti za izvoz tabel

Iz vseh treh zavihkov v obracunu (urejeni pari, delovni ¢as in saldo) lahko podatke izvozimo na
razlicne nacine.

vev v vevyv

- OdloZisce: podatki se shranijo v odloZisce, ki jih lahko prilepimo v Zeleno datoteko (Word,
Excel...)

- Excel: Ob pritisku na ta gumb se nam odpre Excelov dokument s podatki obracuna. Spodaj je
primer za izvoz TIK dogodkov.

| 4/alB 2 D 3 E G H I J

_1 |ID_lIDX Uporabnik Ime Cas Cas Dostopnakoda Tip Parameter Opomba
2 12 Teiak Tone 4.6.2015 8:03 101:Prihod TIK TIK30 Tone TeZak 4 Jun 2015 08:03:11-NAP:Ni Odhoda-NAP:Ni Odhoda

Slika 414: Izvoz TIK dogodkov v Excel

- Natisni: tiskanje obracuna
- Obracun v Excel: Podobno kot opcija Excel, le da tabela ni obarvana.

e A c D E F | G H I J K L
1 [Ime Ipan Datum Opomba Prihod Odhod Delo SluZbeno Zasebno Malica Dopust Bolniska
2 KolaiTomai sreda 3.6.2015 08:00 16:00 09:07 00:02

Slika 425: Obracun v Excel

Epiko elektronski sistemi d.o.o. 4-4-

* epiko



Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 45 od 78

Ce naredimo obracun za ve¢ zaposlenih hkrati, in nato izvozimo tabele s klikom na 'Obracun v Excel’,
se nam za vsakega zaposlenega v Excelu ustvari svoj list. Med listi izbiramo na dnu Excelovega
dokumenta.

KolaZ TomaZ .~ Danilov Jasa Svejk Kiavdi Doma Ljubo Kovac Matej Atelopnem Denis . Tester Teodor .~ Epski Dejan Kremendic Janez  Tezak Tone [ td

Slika 436: Obracun v Excel za ve¢ zaposlenih

Obracun delovnega casa - Meta dogodki

Meta dogodki so ro¢ni vnosi dogodkov v administrativnem programu, ki spreminjajo ali dopolnjujejo
dogodke/dostope, ki so jih uporabniki opravili v realnem ¢asu na TIK terminalu. Primeri so razli¢ni.
Zaposlenemu se lahko zgodi, da se ob prihodu ali odhodu pozabi prijaviti na terminalu, da ob prihodu
iz malice ali kosila pozabi zabeleziti prihod, da izbere napacen dogodek in podobno. V takih primerih
bo program za obracun javil napako, administrator pa je dolzan na podlagi pojasnila zaposlenega
vnesti meta dogodek. Lahko vstavljamo, dodajamo, brisemo ali spreminjamo dogodke.

Primer: Uporabnik Tezak Tone je ob prihodu z malice 2. junija pozabil pritisniti na dostopno kodo
'Prihod'. V spisku napak je javljena napaka (v rde¢em okvircku).

x| Obratun delovnega &asa
Urejeni pari Delovni &as Saldo Spisek napak
- ID IDX Uporabnik Ime Cas Opomba
| Mati¢na St. d D Stimulacij
o i o s muBcia | | 11 Sa7 2830 12 Teiak Tone 2.6.201515:58 Ni prihodal
1 Tezak Tone 02.06.2015 02.06.2015

Slika 447: Meta dogodki - odpravljanje napake

Ce kliknemo na napako, se nam odprejo dogodki. Rde¢e obarvano polje oznaéuje napako. Pritisnemo
nanj, da vstavimo manjkajo¢i dogodek.

Urejeni pari Delovni cas Saldo
ID IDX Uporabnik Ime Cas Cas Dostopnakoda  Tip
1 557" |253: |12 Tezak Tone 2.6.20158:02 02:47:33 101:Prihod TIK
2 573 269 |12 Teiak Tone 2.6.2015 10:50 00:26:56 105:Zasebniizhod TIK
3574 270 12 Tezak Tone 2.6.2015 11:17 02:20:21 '101:Prihod TIK
4 577 273 12 Tezak Tone 2.6.2015 13:37 02:20:13 103:Malica in kosilo TIK
5 587 - 12 Tezak Tone 2.6.2015 15:58 102:Cdhod TIK

Slika 458: Meta dogodki - vstavljanje manjkajocega dogodka
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 46 od 78

Odpre se okno za urejanje dogodkov. Na dnu okenca je drsnik za premikanje po ¢asu nazaj ali napre;j.
Po dogovoru z zaposlenim nastavimo cas. Drsnik smo pomaknili levo na uro 14:10. Aktiven je postal
gumb 'Vstavi'. Popravimo Se vrsto dogodka, torej izberemo 'Prihod’, ter pritisnemo 'Vstavi'.

TeZak Tone - TIK dogodek [ A ] Tezak Tone - TIK dogodek
| vstavi  Datum in as vstavi | Datum in Cas
Woods; 19062015 15:58 W pods;  02.06.2015 14:10 2
E zbrisi | Dogodek Ei zbrisi  Dogodek

Spremeni  [102: Odhod v Spremeni  |101: Prihod %

TIK30 Tone TezZak 2 Jun 2015 15:58:02-NAP:Ni Manjkal je prihod iz Malice|

prihoda

< > < >

Slika 49: Meta dogodki - vstavljanje Slika 460: Meta dogodki - vstavljanje 2

Komentar: Ce se poigramo z drsnikom na nastavljanje datuma in ¢asa, ugotovimo, da lahko ¢as
nastavimo najbolj zgodaj do 13:37 za ta primer. Ob tem casu se je Tone nazadnje evidentiral z
odhodom na malico.

Po urejanju z meta dogodkom so napake odpravljene. Na spodnji sliki je vstavljen dogodek oznacen s
tipom MD (meta dogodek — rumeno polje).

Urejeni pari Delovni éas | Saldo
ID IDX Upocrabnik Ime Cas Cas Dostopnakeda  Tip Parameter Opomba
1671 253 12 Tezak Tone 2.6.20158:02 02:47:33 101:Prihod TIK TIKterminal
2 672 269 12 Tezak Tone 2.6.2015 10:50 00:26:56 105:Zasebni izhod TIK TIKterminal
3 673 270 12 Tezak Tone 2.6.2015 11:17 02:20:21 101:Prihod TIK TIKterminal
4 674 (273 (|12 Tezak Tone 26,2015 13:37 00:32:11 103:Malica in kosilo ‘TIK TIKterminal
5675 41 12 Tezak Tone 2,6.2015 14:10 01:48:02 101: Prihod MD - 1:Dodanc
6 676 283 12 Tezak Tone 2.6.2015 15:58 102:0dhed TIK TIKterminal

Slika 471: Meta dogodki - odpravljena napaka
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Cas je dragocen.

Ravnajmo z njm preudarno. Stran 47 od 78

1.7. Obrazec 'Meta dogodKki'

F3 Meta Dogodki

Meta dogodke zaposlenih si ogledamo v obrazcu Meta dogodki . Za prikaz moramo

oznaciti zaposlenega v obrazcu Zaposleni, lahko ga oznacimo v tudi v obracunu. Spodaj na sliki je
prikazan meta dogodek za Klavdija. Pomembna polja v tabeli so:

- IME: Ime in priimek zaposlenega

- DATUM: ura in datum ustvarjenega meta dogodka

- DOSTOP: dostopna koda meta dogodka

- OPOMBA: je opomba, ki smo jo vpisali za ta meta dogodek. V tem polju je izpisano tudi ime
administratorja, ki je meta dogodek ustvaril, ter datum in ura

@@l Membogedd B

ID  ID uporabnika IME DATUM DOSTOP  ID loga Tip OPOMBA

Svejk Klavdij |

Podrobnosti

ID uporabnika ID loga Dostopna koda

El = | 101: Prihod |
Ime Nacin Dostopa
{évejk Klavdij || 1:Dodano |
Datum
‘Teden:0 |
Opomba

Pozabil na prihod po malici
Kolaz Tomaz - 4.6.2015 10:27

& Bloei

Slika 482: Obrazec Meta dogodki

Podrobnosti pod zeleno tabelo ni mogoce spreminjati po vnosu meta dogodka. V tem obrazcu lahko
le briSemo meta dogodke, ¢e smo naredili kaksno napako pri ustvarjanju dogodka. Ko izbriSemo meta
dogodek se ponovno pojavi napaka v obracunu, ki jo je treba pravilno odpraviti.
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno.

1.8. Meta dnevi

'F4 Meta Dnevi,

Stran 48 od 78

S klikom na gumb v meniju -—————1 preidemo v obrazec za pregled meta dnevov. Meta dnevi

so rocni vnosi v programu TIK Admin, ki opisujejo tiste dni, ko zaposleni zaradi odsotnosti niso

dostopali do TIK terminala. Tu gre predvsem za dopuste, sluzbene poti, razne seminarje, odsotnost

zaradi bolezni in podobno.

Primer: naredimo izracun za zaposlenega. Na spodniji sliki je izraun za teden 18.5.-24.5.2015. V

spisku napak so opombe za Stiri dneve brez delovnih ur. Na levi strani v zavihku 'Delovni ¢as' so z

rdeco obarvani datumi od ponedeljka do Cetrtka, kar oznacuje dneve brez delovnih ur. Tako lahko

ustvarimo meta dneve (oz. obdobje) za te dneve.

x| Obratun delovnega &asa

Urejeni pari Delovni ¢as Saldo Spisek napak

B

Ime Dan Datum Opomba lzmena Prihod Odhod Delo (PA:Uparstnile

7

Teodor Tester ponedeljek

Teodor Tester torek

n

Y

7
7
7

Teodor Tester sreda

w

Teodor Tester Cetrtek

IS

w

Teodor Tester petek 22.05.2015 1 10:06 16:00 05:04

Teodor Tester sobota 23.05.2015 ‘2:Prosto

(=3}

-

Teodor Tester nedelja 24.05.2015 2:Prosto

Slika 493: Obracun dnevov brez delovnih ur

Ime Cas Opomba
Teodor Tester 18.5.2015 0:00 OPO1: Ni delovnih ur.
Teodor Tester 19.5.2015 0:00 OPO2: Ni delovnih ur
Teodor Tester 20.5.2015 0:00 OPO3: Ni delovnih ur
Teodor Tester 21.5.2015 0:00 OPO4: Ni delovnih ur!

V obrazcu Zaposleni izberemo Teodorja Testerja, hkrati pa odpremo Se obrazec Meta Dnevi. Spodaj

levo pritisnemo rdece obkroZzen gum 'Nov', s katerim ustvarimo meta obdobje.

Epiko elektronski sistemi d.o.o.
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 49 od 78
B BE B Seznam zaposlenih a
Hily ID  Ime Priimek Oddelek Pododdelek Podjetje Aktiven

Prikaz meta obdobja Tip Status
(® Znotrajizbranega koledarja () Dopust (©) Bolnigka () Nipotrjeno () Potrjeno i’ Teodor| Tester | test 1
O vsi () Delovna odsotnost (@) Vsi () zavrnjeno (@) Vsi
ID  IDuporabnika Ime Datum Dan Od Do Tip Status Opomba
Podrobnosti
D ID uporabnika Razlog

= ®) Delo Dopust

7
Ime
Tester Teodor
Datum Cas

od Do
Opomba
Po-:-oc'ob: Obnovi 08 Nov alzbriﬁ Pcwsoc‘oi:u Obnovi

Slika 504: Kreiranje meta dnevov

V podrobnostih, pod zaenkrat Se prazno zeleno tabelo, lahko zachemo vnasati podatke za vnos meta
obdobja.

- Razlog: izbiramo lahko delo, dopust ali bolnisko

- Datum: kliknemo na puscico poleg prvega zelenega polja za datum in dolocimo zacetni
datum za obdobje

- Do datuma: kliknemo na puscico poleg drugega zelenega polja za datum in dolo¢imo zadnji
dan obdobja

- Cas: vpisemo ¢as prihoda in odhoda

- Upostevaj proste dneve: ¢e oznacimo kljukico v izbirnem polju, se bodo priStele ure tudi za
dela proste dneve (sobote, nedelje in prazniki)
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Cas je dragoc

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 50 od 78
O 0 e 0 =
Filter
Prikaz meta obdobja Tip Status
(®) Znotrajizbranega koledarja (") Dopust () Bolnizka () Nipotrjeno () Potrjeno ‘J
O vsi () Delovna odsotnost (@) Vsi () Zavrnjeno (@) Vsi e

ID  IDuporabnika Ime Datum Dan Od Do Tip Status Opomba

Podrobnosti

ID uporabnika

71 D () Delo () Dopust (® Bolniska

Ime

Tester Teodor

Datum

lTeden:Zl ponedeliek 18.maj.2015 \ Od ‘ 0o ‘

S T = o |

D0 it | 08:00 | | 16:00 |

\Teden:21 Cetrtek 21.maj.2015 ‘ ["] upostevaj proste dneve
« maj, 2015 <>

s pon tor sre cet pet sob ned
27 28 29 30 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
M 12 13 14 15 16 17
1819 20 2 23 4
5 26 27 28 29 30 3

BYrov | iz 1 2 3 4 5 6 7

Slika 515: Vnos podatkov za meta obdobje

4 Posodobi

i

Nato kliknemo na gumb in meta dnevi za to obdobje so ustvarjeni.

(xJ e

Filter
Prikaz meta obdobja Tip Status
(® Znotraj izbranega koledarja () Dopust () Bolnika () Nipotrjeno () Potrjeno
O vsi () Delovna odsotnost (@) Vsi () Zavrnjeno @ vsi
ID D uporabnika Ime Datum Dan Od Do Tip Status Opomba
180 |7  Tester Teodor 21.05.2015 cetrtek  08:00 16:00 2:Bolnitka: Kolaz Tomaz-4.06.2015 13:59
279 77 7 Tester Teodor 20.05.2015 ;rrsreda 7“708:007:71 6:06 7;2:Bo|ni§ka: Kolaz Tomaz-4.06.2015 1 3:5;)
178 7 Tester Teodor | 19.05.2015 torek  08:00 16:00 2:Bolnizka: Kolaz Tomaz-4.06.2015 13:59
477 V 7 Tester Teodor‘. 18.05.2015 ;aonedeljek 08:00V 16:007 >2:Bolni§ka: Kolaz Tomaz-4.06.2015 13:5‘;

Slika 526: Tabela ustvarjenih meta dni
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 51 od 78

Ustvarjanje meta dneva za en datum
Za vnasanje enega dneva enostavno dolo¢imo datum samo v prvem polju za datum, v drugem polju

pa se najprej prepise datum iz prvega polja (glej spodnjo sliko). Za ustvarjanje meta obdobja je pa
treba spremeniti Se drugi datum, kot smo to storili v prejSnjem primeru. Nato dolo¢imo Se razlog in

¢as in posodobimo.

Podrobnosti
ID uporabnika Razlog
B () Delo () Dopust (®) Bolniska
Ime
Tester Teodor
Datum Cas

Teden:19 ponedeliek 4.maj.2015 v

Do datuma € ma 205 5

pon tor sre cet pet sob ned

Teden:19 ponedeliek 4.maj.2015 27 28 29 33 1 2 3

s
w
o
-~
(==}
w
=]

Qoo M 12 13 14 15

P
[==]
—_
w
n
o
. o
~ oy
[
o
worg =
O W o
[
I

<
w
-

Slika 537: Meta dan za en datum
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Cas je dragocen.

ETiK2

Filter v obrazcu Meta dnevi
V filtru Meta dni lahko prikazemo samo dneve, ki jih dolocimo z izbirnimi tipkami.

B O et brevi N O F

Filter

Prikaz meta obdobja Tip Status

() Znotrajizbranega koledaria () Dopust (") Bolnigka () Nipotrjeno () Potrjeno ‘
@ vsi () Delovna odsotnost (@) Vsi () Zavrnjeno (@) Vsi

Slika 548: Meta dnevi - filter

- Znotraj izbranega koledarja: znotraj obdobja, ki ga nastavimo na koledarju
- Vsi: prikaZe vse meta dogodke zaposlenega

- Dopust: prikaze meta samo dneve z dostopno kodo 'Dopust’

- Delovna odsotnost: prikaze samo dneve delovne odsotnosti

- Bolniska: prikaze samo dneve na bolniski

- Vsi: prikaZe vse tipe dogodkov

- Ni potrjeno: prikaze samo dogodke, ki ni so potrjeni s strani administratorja
- Zavrnjeno: prikaze samo dogodke, ki so zavrnjeni s strani administratorja

- Potrjeno: prikaZze vse dogodke, ki jih je administrator potrdil

- Vsi: prikaZze dogodke ne glede na status

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 52 od 78
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 53 od 78

1.9. TIK dogodki

. . | F5 TIK Dogodkil o '
Do obrazca TIK Dogodki dostopamo s pritiskom na gumb =l v menijski vrstici. Namenjen

je pregledu izklju¢no TIK dogodkov, tj. dogodkov, ki jih zaposleni vnasajo samo na TIK terminalu. Ne

vidimo pa meta dogodkov in meta dni. Ni omogoceno spreminjanje, dodajanje, vstavljanje in brisanje
dogodkov. Torej gre samo za pregled dogodkov vnesenih na TIK terminalu.

Za prikaz TIK dogodkov je postopek podoben kot pri delanju obracuna delovnega Casa. V obrazcu
Zaposleni izberemo zaposlene (posameznika, oddelek, ali vse), v koledarju pa nastavimo ¢asovno
obdobje. V obrazcu TIK Dogodki spodaj v desnem kotu pritisnemo gumb 'Obnovi' in prikaZzejo se.

X [+ TIK Dogodki &
ID IDU IME DATUM DOSTOP TIP TERMINAL TIKID

1 293 u Kolaz Tomaz (3.6.2015 8:00 101:Prihod PIN TIKterminal 30

2 303 1 Kolaz Tomaz 3.6.2015 13:07 103:Malica in kosilo | PIN | TIKterminal | 30

3 313 |1 Kolaz Tomaz 3.6.201513:09>101:Piih68 PIN TIKterminal 30

4 327 1 ‘KolaiTomaz' 3.6.2015 17:09 102:0dhod PIN leKterminal 30

5 B3t ‘Kolaz' Tomaz"4.6.20158:03 101:Prihod PIN TIKterminal 30

6 347 |1 Kolaz Tomaz |4.6.2015 14:58 102:0dhod PIN | TIKterminal | 30

7 S5 Kolaz Tomaz |5.6.2015 12:36 101:Prihod PIN TIKterminal 30

8 294 |12 |TezakTone 3.6.20158:00 101:Prihod |PIN | TIKterminal | 30

g 304 12 TezakTone 3.6.201513:07 103:Malica in kosile PIN TIKterminal 30

10 314 |12 | TeiakTone 3.6.201513:09 101:Prihod PIN |TIKterminal 30

11 328 12  TeiakTone 3.6.201517:09 102:0dhod PIN TIKterminal 30

12 338 |12 |TeiakTone 4.6.20158:03 101:Prihod PIN | TIKterminal 30

13 348 12 TeiakTone 4.6.201514:58 102:0dhod PIN TIKterminal 30

14 358 |12 |TeiakTone 5.6.201512:36 101:Prihod PIN | TIKterminal 30

Podrobnosti

Ime Dogodek

Kolaz Tomaz 101:Prihod

Datum Tip

3.6.20158:00 PIN

Terminal

TIKterminal 30

Obnovi

Slika 59: TIK dogodki

V podrobnostih pod tabelo so ocitno podrobnosti, katerih ne moremo spreminjati.
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 54 od 78

1.10. Prisotnost

. .. '§F9 Prisotnost o L .
Do obrazca Prisotnost dostopamo s pritiskom na gumb '“—————1| v menijski vrstici. Prikazuje
prisotnost zaposlenih na tekoc¢i dan v programu TIK Admin.

% | petek - 05.06.2015 13:42

K3 Atelopnem Denis
Ed Danilov Jasa
Doma Ljubo

E1 Epski Dejan
Kolaz Tomaz

Ed Kovac Matej

Ed Kremendi¢ Janez
B3 Razviti Klemen
KJ Tester Teodor

KJ Tezak Tone

Ed Svejk Klavdij

Prisotnost
PrikaZi Datum
C () Prisotni (") Neznano (@ Sedaj | Celoten dan
() Trenutno odsotni () Odsotni (") Na koncu dneva 13:01 :

Nov D Izbrisi @ Posodobi Obnovi

Slika 550: Prisotnost

Slicice poleg imen zaposlenih na zgorniji sliki predstavljajo:
n - zaposleni je trenutno prisoten

- zaposleni je trenutno odsoten ali pa je Ze odsel

m - zaposleni ni priSel ta dan in ni prisoten

0. zaposleni je na dopustu

Pod tabelo prisotnosti je filter, kjer z izbirnimi polji oznac¢imo, katere zaposlene Zelimo videti na
seznamu (vsi, trenutno odsotni, prisotni, odsotni ali neznano).

1.11. Pregled
Pregled nam omogoca socasen pregled delovnega ¢asa po dnevih, mesecih in daljSem ¢asovnem
obdobju. Omogoca tudi hitro in enostavno urejanje, dodajanje in brisanje dogodkov.
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Cas je dragocen.

TiK2

Ravnajmo z njim preudarno.

Stran 55 od 78

Do 'Pregleda’ dostopamo s klikom na gumb »F12 Pregled«. Zavihek 'Dnevni pregled' se odpre
avtomaticno ob odpiranju 'Pregleda’ (prikaze kot na spodniji sliki), medtem ko imamo moznost
hkratnega odpiranja oz. prikaza tudi Mesecnega pregleda in Pregleda za obdobje s klikom na zavihke
»Mesecni pregled« in »Obdobje« levo zgoraj.

E‘ | Dnevni Pregled ‘ | Mesecni Pregled | ‘ Obdobje |

Pregled delovnega ¢asa po dnevih

IE“ sreda 30. mar. 2016 \.HE| Danes
: y . 18:00 ~J

Datum

Ime
1 Kolaz Tomaz
2 Danilov Jasa
3 Atelopnem Denis
4 Svejk Ljubo
5 Terenski Darko
& Tester Teodor
7 Skafar Sandi
& BeéRajko

9 Bennet Mark

Slika 656: Pregled delovnega casa po dnevih

Pregled delovnega ¢asa po dnevih

Podrobneje si poglejmo vse podatke iz zavihka Dnevni pregled' na Sliki 1. V okvirju zgoraj je prikazan
trenutni datum dnevnega pregleda. S pusc¢icami levo in desno od okvircka se premikamo po dnevih
naprej oz. nazaj. Datum lahko izberemo tudi tako, da kliknemo na puscico v okvirju, oznaceno na
spodnji sliki z rdecim okvirckom. Odpre se koledar, kjer izberemo datum.

El IE‘ | Dnevni Pregled | | Meseéni Pregled ‘ | Obdobje ‘

Datum

Ime
1 KolaZ Tomaz
2 Danilov Jasa
3 Atelopnem Denis
4 Svejk Ljubo
5 Terenski Darko
6 Tester Teodor

7 Skafar Sandi

2 Beé Rajko

9 Bennet Mark D Deo  Deb Db Db Db Db Do D

Slika 62: Nastavljanje datuma v Dnevnem pregledu

V stolpcu »Ime« so zabeleZeni vsi zaposleni (ime, priimek). V vrstici za vsakega zaposlenega je s sivo
¢rto oznacen urnik zaposlenega — ¢as prihoda doloca zacetek ¢rte in ¢as odhoda konec ¢rte. Ce ima
zaposleni dolocen drsni ¢as prihoda oz. odhoda, je z zeleno ¢rto oznaceno obdobje, v okviru katerega
lahko pride oz. odide iz sluzbe (za podrobnosti glej poglavje »Urniki«). Na spodnji sliki vidimo primer
prikaza fiksnega urnika (Danilov Jasa) in drsnega urnika (Kolaz Tomaz).
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Cas je dragocen.

Ravnajmo z njm preudarno. Stran 56 od 78

Ime 4:00 5:00 6:00 T:00 16:00

8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00
1 KolaZ Tomas | e Deo Do Do Deo Do Do D
az Tomaz

2 Danilov Jasa

Slika 657: Prikaz fiksnega in drsnega urnika

Nad sivo oz. zeleno-sivo €rto se zaposlenemu z modro ¢rto prikaZze ¢as dela — razviden je ¢as prihoda
in odhoda. Cas malice znotraj delovnega ¢asa je obarvan z roza barvo, ¢as sluzbenega izhoda s svetlo
modro in ¢as zasebnega izhoda z oranzno barvo (glej Sliko 4). Ce zaposleni pride prepozno ali odide
prezgodaj, bo v programu to prikazano z rdeco barvo: 'Z-Prihod' pomeni zgodnji prihod, 'Z-Odhod'
pomeni zgodnji odhod. Na spodniji sliki so prikazane vse kombinacije.

Ime

1 Kolaz Tomaz

2 Danilov Jaga

3 Atelopnem Denis

Sluzbeno Sluzbeno

4 Svejk Ljubo
5 Terenski Darko
& Tester Teodor
7 Skafar Sandi

Slika 658: Prikaz vseh moznih dogodkov znotraj delovnega casa

Celodnevne odsotnosti (bolniska, dopust, izredni dopust, teren) so prav tako oznacene z razli¢nimi
barvami.

Ime 5:00 6:00 7:00 8:00 5:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00
1 Kola Tomaz o e | Do Delo | Do | Dele | Delb D
2 Danilov Jasa
3 Atelopnem Denis
4 Svejk Ljubo
5 Terenski Darko

& Tester Teodor

Slika 659: Prikaz meta dni v Dnevnem pregledu

Ce pogledamo dnevni pregled za teko¢i dan, torej ko so se zaposleni e registrirali ob prihodu, vendar
so Se vedno v sluzbi in Se niso registrirali odhoda, nam bo to prikazalo kot 'prisotnost' — prikazano na
sliki spodaj.

Irne 5:00 6:00

1 KolaZz TomaZ

2 Atelopnem Denis

3 Tester Teodor
Slika 606: Prikaz prisotnosti zaposlenih v dnevnem pregledu

Pregled delovnega ¢asa po mesecih
S klikom na zavihek 'Mesecni pregled' se nam odpre prikaz kot na spodnji sliki.
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 57 od 78
Pregled delovnega casa po Mesecih 1
Diatum
| april,2016 V]
1 2 3 4 5 6 7 8 =

Slika 661: Zavihek Mesecni pregled

V zavihku 'Mesecni pregled' izberemo mesec s klikom na puscice levo ali desno od okvircka z
mesecem ali s klikom na puscico v desnem robu okvircka. Obracun naredimo s klikom na gumb

- -
desno zgoraj .V kolikor obkljukamo polje zraven gumba , ham bo mesecni obracun v

prihodnje ob odprtju tega zavihka avtomati¢no osvezilo. Prav tako se bo obra¢un v tem primeru
avtomaticno osvezil, ¢e bomo spremenili izbrani mesec.

Mesecni obracun delovnega Casa, ki nam ga prikaze in ga vidimo na spodniji sliki, je enak tistemu, ki
ga naredimo v zavihku 'F1 Obracun', vendar v zavihku 'Mesecni obracun' program ne javlja
morebitnih napak zaposlenih, ki so prisotne v 'Obracunu’. Za ogled in odpravljanje morebitnih napak
moramo odpreti dnevni pregled. Postopek si bomo ogledali kasneje.

C v v
Ikona desno zgoraj omogoca izvoz podatkov obracuna v datoteke, s klikom na ikono 2] pa
lahko izberemo, katere vse podatke naj nam prikaze v obracunu.
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njm preudarno. Stran 58 od 78
Pregled delovnega Casa po Mesecih ]
Datum
«f april,2016 v

Ime Delovni dnevi  Prisotnost Delowni €as Prazniki Skupaj Ureskupaj Razlika Delo Madure Dopust Bolnitka 2|
1 Kolaz Tomaz 20 15 160:00 08:00 - 179:37 11:37 11315 06&:37 3200  24:00
2 Danilov Jata 20 09 16000  ozo0 [iGoONoz3s [N 507 4200 | 12:00
3 Atelopnem Denis 20 16 160:00 08:00 - 16747 - 128:43 24:00 0800
4 Svejk Ljube 20 16 160:00 08:00 - 169:18 01:18 (12918 01:18 |24:00 | 0800
5 Terenski Darko 20 18 160:00 08:00 - 178:23 10:23 | 146:23 06:09  24:00
6 Tester Tecdor 20 12 160:00 08:00 - 169:02 01:02 9632 |01:04 4300 | 16:00
7 Skafar Sandi 20 15 160:00 08:00 - 92:35 - 95:19 12:00 | 18:00
8 Bec Rajko 20 14 160:00 08:00 - 168:28 00:28 [122:52 24:00 | 08:00
9 Bennet Mark 20 15 160:00 08:00 - 169:16 01:16  |12%:16 01:16 | 16:00  16:00
10 Seljak Gvido 20 03 160:00 08:00 - 169:18 01:18 (41:18 |01:18 [32:00 | 88:00

Slika 662: Izracun delovnega casa za izbrani mesec

V kolikor zelimo mesecni pregled za dolocenega zaposlenega prikazati na enak nacin kot dnevni
pregled, moramo imeti so¢asno odprta zavihka 'Dnevni pregled' in '‘Mesecni pregled'. S klikom na
dolocenega zaposlenega v stolpcu 'Ime' v Meseénem pregledu nam v zavihku 'Dnevni pregled' za tega
zaposlenega prikaze delovni ¢as za mesec, ki smo ga izbrali v 'Mesecnem pregledu'. Pokaze se nam
prikaz kot na sliki spodaj.
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Cas je dragocen.

Ravnajmo z njm preudarno. Stran 59 od 78

| Dnevni Pregled | | Mesecni Pregled | | Obdobje |

Pregled delovnega casa za Kolaz Tomaz

Datum

Datum T:00 8:00

1 petek 01.04.2016 D

10:00 11:00 12:00 13:00 14:00

P

4 ponedeljek 04.04.2016

5 torek 05.04.2016
6 sreda 06.04.2016
; Zetrtek 07.04.2016

petek 08.04.2016

ponedeljek 11.04.2016
torek 12.04.2016

13 sreda 13.04.2016

14 cetrtek 14.04.2016

petek 15.04.2016

Slika 663: Pregled delovnega casa za dolocen mesec in zaposlenega

Barvno je ta pregled oznacen enako kot dnevni pregled, le da so v levem stolpcu namesto imen
zaposlenih prikazani vsi dnevi dolo¢enega meseca in delovni ¢as za enega zaposlenega. S klikom na
gumb 'Danes' desno zgoraj pa nam bo zopet prikazalo dnevni pregled za vse zaposlene za danasnji
dan.

IEH april 2016 v||§|
6:00 G:00
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 60 od 78
Pregled za obdobje
Na koncu si poglejmo Se zavihek 'Obdobje'. Ob odprtju zavihka nam prikaze prikaz kot na spodniji sliki.
Pregled delovnega ¢asa za obdobje L] EJ
Datum
L | 01.03.2016 -|[1.05.2016 v]

Slika 70: Pregled delovnega casa za obdobje

S puscicami ob okvirckih ali z odpiranjem koledarja znotraj okvircka dolo¢imo zacetek in konec
obdobja, za katerega Zelimo napraviti obracun delovnega ¢asa. S klikom na gumb naredimo

Py
obracun. V kolikor obkljukamo polje zraven gumba , ham bo obracdun za obdobje v prihodnje ob
odprtju tega zavihka avtomati¢no osveZilo. Prav tako se bo obra¢un v tem primeru avtomaticno
osvezil, ¢e bomo spremenili zacetek in konec obdobja.
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 61 od 78

Polja, ki jih vidimo v obracunu za obdobje, so enaka poljem v mese¢nem obracunu. S klikom na ikono

lahko izberemo, katere vse podatke naj nam prikaZe v obracunu.

Pregled delovnega ¢asa za obdobje [] EJ
Datum
| 01.03.2016 ~|[1.05.2016 v]
Ime Od Do Delovni dnevi  Prisotnost  Delovni éas  Prazniki  Skupaj Ureskupaj Razlika Delo Madure Dopust Bolniska® ]
1 Kolaz Tomaz 01.03.2016 01.05.2016 42 35 336:00 16:00 07:39 | 260:15 15:32  |40:00  24:00
2 Danilov Jaga 01.03.2016 01.05.2016 42 29 336:00 16:00 - 231:06 48:00 | 1800
3 Atelopnem Denis 01.03.2016 01.05.2016 42 36 336:00 16:00 -295:34 05:17 | 24:00 | 16:00
4 SvejkLjubo 01.03.2016 01.05.2016 42 3 336:00 16:00 11:09 | 26%:26 12:15 | 48:00 | 1600
5 Terenski Darko  01.02.2016 01.05.2016 42 37 336:00 16:00 20:13 30700 17:18  |40:00 | 08:00
6 Tester Teodor 01.03.2016 01.05.2016 42 31 336:00 16:00 04:13 | 247:33 10:28 | 6400  24:00
7 Skafar Sandi 01.03.2016 01.05.2016 42 34 336:00 16:00 - 25514 24:00 1800
8 BecRajke 01.03.2016 01.05.2016 42 3 336:00 16:00 03:18 | 296:00 | 05:57 |2400 | 16:00
9 Bennet Mark 01.03.2016 01.05.2016 42 35 336:00 16:00 09:19 29719 12:14  |32:00 | 16:00
10 Seljak Gvido 01.03.2016 01.05.2016 42 24 336:00 16:00 10:37 |217:28|12:42 | 32:00 | 8800

Slika 64: Obracun delovnega casa za doloc¢eno obdobje

Vnasanje, urejanje, brisanje in spreminjanje dogodkov v ‘Dnevnem pregledu’
V Dnevnem pregledu lahko enostavno dodajamo, urejamo in briSemo dogodke. V Pregledu so napake
in manjkajoci dogodki oznaceni z rdeco, tako da jih lahko hitro opazimo med pravilnimi dogodki.

Vnasanje manjkajoc¢ih dogodkov v 'Dnevnem pregledu’
V zavihku 'Dnevni pregled' lahko enostavno vnasamo ali briSemo manjkajoce dogodke. Napake, ki so
jih storili zaposleni pri registraciji, so oznacene kot 'Napake'.

Ime 5:00 600
1 Svejk Ljubo
2 Terenski Darko

3 Bet Rajko

Slika 72: Prikaz napak v dnevnem pregledu

Ko kliknemo na polje z napako, nam desno odpre okence z vsemi dogodki, kjer je v opombah
zapisano, kaksna je bila napaka. V spodnjem primeru se je zaposleni pozabil registrirati ob prihodu —
v opombah pise 'Ni prihoda'.

Ime 5:00 6:00 Koda Cas Tip Opomba

1 Svejk Ljubo 1+ [NRIGE 29.07.2016 1633 EV | TIK Ljubo Suejk 20 Jul 2016 16:33:04-NAP:Ni prihoda

2 Terenski Darko

3 Beé Rajko

Slika 73: Seznam vseh dogodkov z zapisanimi napakami

Dogodek dodamo tako, da stisnemo CTRL in kliknemo v polje 'Napake' na priblizno tisto uro, za
katero Zelimo dodati dogodek. Odpre se nam spodnje okno.
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 62 od 78

N Dodaj TIK dogodek 7 X
£ Cas|07:11
Prihod

Malica in kosilo
Zasebni izhod
Sluzbeni izhod

Odhod

Slika 65: Tabela z moZnimi dogodki

V okviru 'Cas' lahko s pu¢icami natanéneje dolocimo uro, za katero Zelimo dogodek dodati. Ko je ura
pravilno dolocena, Se izberemo tip dogodka. V desnem oknu z dogodki se prikaze dodan dogodek, v
dnevnem pregledu pa se stanje posodobi na 'Delo’. Ce Zelimo zapreti desno okno, kliknemo na gumb

e =

Ime 5:00 6:00 Koda Cas Tip Opomba
1 Svejk Ljubo 1 29.07.2016 07:11 ME  Administrator - 29.07.2016 15:00

. I____ 2 20072016 16:32 |EV | TIK1 Ljubo Svejk 20 Jul 2016 16:32:04
2 Terenski Darko
3 Bec Rajke

Slika 66: Dnevni pregled in tabela z dogodki

Brisanje dogodkov v dnevnem pregledu

Z 'Napake' bodo prav tako oznaceni dvojni dogodki. Zopet kliknemo v polje 'Napake' in odpre se okno
na desni strani, kjer so prikazani vsi dogodki in opisane napake. Na sliki spodaj je primer, ko se je
zaposleni pri prihodu registriral dvakrat — oznaceno kot 'Napacen prihod — ni odhoda'.

Ime Koda Cas Tip Opomba
1 Zaposleni Prvi 1 03.08.2016 08:11 EV  TIK91 Pika Ena 3.8.2016 08:11
) 03.08.2016 11:22 |[EV | TIK91 Pika Ena 3.8.2016 11:22-NAP:Napacen prihod - ni odhoda
2 Ena Pika
3 03.08.2016 16:23 EV  TIK91 Pika Ena 3.8.2016 16:23
3 Tester Mitja

Slika 67: Napaka 'Napacen prihod'

To popravimo tako, da enega od prihodov zbriSemo. Z desnim klikom kliknemo na enega od prihodov
in odpre se okno z moZnostjo 'lzbrisi dogodek'.
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 63 od 78

Ime Koda Cas Tip Opomba
1 Zaposleni Prvi m:mil—ﬂi::_; 'mmmk” ‘v TIK91 Pika Ena 3.8.2016 08:11
2 Ena Pika g TIKS1 Pika Ena 3.8.2016 11:22-MAP:Napacen prihod - ni odhoda
03.08.2016 16:23.‘ EV  TIK91 Pika Ena 3.8.2016 16:23
3 Tester Mitja

Slika 68: Izbris enega od dveh prihodov.

Potrdimo brisanje in stanje se posodobi.

Spreminjanje dogodkov v 'Pregledu’

Obstojece Tik dogodke (dogodke, vnesene preko terminala), lahko v Pregledu tudi spremenimo.
Pritisnemo 'Alt' in kliknemo v polje na priblizno tisto uro, kjer je zabelezen dogodek, ki ga Zelimo
spremeniti. Odpre se nam tabela kot na spodniji sliki. Nastavimo pravilno uro in izberemo dogodek.

B spremeni TIK dog... 7 =
E Cas|11:12 -
Prihod

Malica in kosilo
Zasebni izhod
Sluzbeni izhod

Odhod

Slika 69: Tabela za spreminjanje dogodkov

Vnasanje meta dni v 'Pregledu’

V 'Pregledu’ lahko enostavno vnasamo t.i. meta dneve, ki oznacujejo celodnevne odsotnosti
(bolnidka, dopust, izredni dopust, teren,...). Ce se zaposleni na dolo¢en dan ni registriral, bo v
pregledu to oznaceno z napisom 'Ni dogodkov'.

Ime 16:00
1 Tester Teodor

2 Skafar Sandi

3 BeERajko
Slika 70: Prikaz dneva, ko se zaposleni ni registriral

Ce drzimo CTRL in kliknemo v polje 'Ni dogodkov', nam odpre okvir s ponujenimi moznostmi.
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ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 64 od 78

Dodaj meta obdobje ? et

[# od|07:30 < |do|15:30 -

Dopust
Izredni Dopust
Bolniska
Teren

Slika 71: Okvir z moZnimi meta dnevi

Cas prihoda in odhoda program vzame iz urnika zaposlenega, vendar lahko ta ¢as po potrebi tudi
spremenimo s pus¢icami gor ali dol. Izberemo tip meta dneva in program posodobi stanje.

Ime 5:00 6:00 T:00 8:00 2 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00
1 Tester Teodor -
2 Skafar Sandi
3 Bef Rajko

Slika 72: Posodobljeno stanje dnevnega pregleda po vnosu meta dneva

Ce pa Zelimo na dan brez dogodkov namesto meta dneva vnesti posamezne dogodke, pritisnemo
CTRL+SHIFT in v Zeleni okvircek.

Vnas$anje meta obdobij v 'Pregledu’

Poleg meta dni lahko v pregledu vnasamo tudi meta obdobja. V tem primeru odpremo tako 'Dnevni
pregled' kot 'Mesecni pregled'. Naredimo mesecni pregled za Zeleni mesec in tam kliknemo na
zaposlenega, za katerega Zelimo vnesti meta obdobje. V dnevnem pregledu se nam tako prikaze cel
mesec za dolocenega zaposlenega (enak pogled kot na sliki 9).

Obdobje lahko vnesemo za dneve, ko se zaposleni ni registriral (oznaceno kot 'Ni dogodkov). V levem
stolpcu, kjer so prikazani vsi datumi v mesecu, kliknemo na CTRL in Zeleni datum zacetka meta
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Cas je dragocen.

Ravnajmo z njim preudarno.

obdobja. Odpre se sivo okence kot na spodniji sliki.

@ ‘ Dnevni Pregled ‘ ‘ Mesecni Pregled | | Obdobje |

Stran 65 od 78

Datum

EH julij 2016 v|E|

Pregled delovnega Casa za KolaZz TomaZz

10:00

Prosto

Prosto

15:00 16:00

N _ Prosto Prosto Prosto Prosto Prosto

4 Pponedeljek 04.07.2016

5 torek 05.07.2016 Dodaj meta obdobje

0d[07:30 = do 15:30 ]
4 Eetrtek 07.07.2016 [ Datum
. petek 08.07.2016 o0d[18. 07. 2016 2 |do[[EE. 07. 2016 1]

sreda 06.07.2016

Prosto Prosto

- Dopust

Izredni Dopust

11 Pponedeljek 11.07.2016 b |

12 torek 12.07.2016 Bolniska
3 sreda 13.07.2016 eren

1 éetrtek 14.07.2016

5 petek 15.07.2016

Prosto

Prosto

Prosto

Prosto Prosto Prosto Prosto Prosto
1o ponedeljek 18.07.2016
10 torek 19.07.2016
20 sreda 20.07.2016

<etrtek 21.07.2016

» petek 22.07.2016

Slika 73: Mesecni pregled za zaposlenega in vnasanje meta obdobja

V okencu je oznacen prvi dan meta obdobja, ki smo ga izbrali s klikom, kon¢ni datum meta obdobja
pa moramo Se dolociti (izberemo ga s klikom na puscice v desnem okvirc¢ku z datumom). Po potrebi
lahko popravimo ¢as prihoda in odhoda, ki ju program avtomati¢no vzame iz urnika zaposlenega.

Paziti moramo, da meta obdobja ne vnesemo preko sobote ali nedelje, vedno ga vnasamo le preko

delovnih dni, po potrebi to naredimo v dveh delih. S klikom na izbran tip meta obdobja program

posodobi stanje, kot na spodniji sliki.
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Cas je dragocen.

Ravnajmo z njm preudarno.

Stran 66 od 78

E‘ | Dnevni Pregled ‘ ‘ Meseéni Pregled | | Obdobje |

Datum

IEH julij 2016 v||§|

4  ponedeljek 04.07.2016

5 torek 05.07.2016
s sreda 06.07.2016
. detrtek 07.07.2016
. petek 08.07.2016

11 ponedeljek 11.07.2016

12 torek 12.07.2016
" sreda 13.07.2016
14 getrtek 14.07.2016
5 petek 15.07.2016

13 ponedeljek 18.07.2016

9 torek 19.07.2016
2 sreda 20.07.2016
oy Cetrtek 21.07.2016
» petek 22.07.2016

8:00

14:00 1300 16:00 17:00

T:00 .00 10:00 11:00 12:00 13:00
R

e e e e
T

Prosto Prosto Prosto Prosto Prosto Prosto Prosto Prosto

Prosto Prosto Prosto Prosto Prosto Prosto Prosto Prosto

Prosto Prosto Prosto Prosto Prosto

Prosto Prosto Prosto

Prosto Prosto Prosto Prosto Prosto

Prosto Prosto Prosto

i R
D Dopust  Dopust  Dopust  Dopust  Dopust  Dopust  Dopust D
e e e e e e e T

Slika 74: Mesecni pregled za zaposlenega po vnesenem meta obdobju
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 67 od 78

1.12. Konfiguracija
Konfiguracijo v meniju lahko vidi le uporabnik 'admin’, vsem ostalim administratorskim uporabnikom,
ki jih lahko kasneje ustvarimo, pa ne.

Spisek nastavitev

Geslo Administrator | TT111] |

B xopiia o8

Konfiguracija programa

stil in jezik

Stil Jezik
() black (@) DEF () ENG
() metal (®) SLO
() sandy () DEF

Slika 84: Spisek nastavitev

V Spisku nastavitev lahko ustvarimo varnostno kopijo baze podatkov s streznika. Varnostno kopijo
baze podatkov potrebujemo v primeru morebitne podpore s strani Epiko d.o.o. Naredimo jo tako, da
v spisku nastavitev kliknemo na gumb ‘Kopija DB’.

Spisek nastavitev

Geslo Administrator |||||| |

B «opij= 08

Slika 75: Konfiguracija — varnostna kopija baze podatkov

Odpre se okno, kot na spodniji sliki, kjer je prikazano ime in lokacija varnostne kopije. Obkljukamo
polje zraven gumba 'Nova kopija' in kliknemo na 'lzdelaj kopijo'. Program pricne z izdelavo varnostne

kopije.
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Cas je dragocen.
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Ravnajmo z njim preudarno.

Varnostna kopija baze ?

Direktorij za shranjevanje varnosine kopije

| c: k2 A dmin/backup

Ime Backup Datoteke

Stran 68 od 78

[+ [EEEI ?

Direktorij za shranjevanje varnostne kopije

| c:/mika/admin/badkup

Ime Backup Datoteke

|TikBackup.db

| Tikackup.db

Zadnja varnostna kopija Mova Kopija

5. 08. 2016 | [E] 1zdelz Kopiio

Slika 86: Ustvarjanje varnostne kopije

Kopiranje tabel : 22 / 31

Kopiram tabelo : logs 10000 / 23810
]

Mova Kopija
[E] 1zdelzj Kopijo

Zadnja varnostna kopija

5. 08, 2018

74%

Ko je varnostna kopija ustvarjena, se datum v spodnjem levem kotu spremeni na danasnji dan in
varnostna kopija je shranjena v datoteki, definirani v zgornjem okviru.

Varnostna kopija baze ? X

Direktorij za shranjevanje varnostne kopije

| c:/mik2/admin/backup | =

Ime Backup Datoteke

[ TikBackup.db

Zadnja varnostna kopija Mova Kopija

13,09, 2016 | [E] 1zdelz; Kopiio

Slika 87: Zadnja ustvarjena varnostna kopija

V Konfiguraciji je prav tako mogoce spremeniti stil (barvne teme) ali jezik. To naredimo tako, da
izberemo doloceno opcijo (spodnja slika) in nato ponovno zazenemo program za administracijo —

odjavimo se in ponovno prijavimo.

Konfiguracija programa
Stil in jezik
Sl Jezik
() black (@) DEF () ENG
() metal @ sLo
() sandy () CEF

Slika 88: Konfiguracija - stili in jeziki
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 69 od 78
1.13. Logi
. N ogi | .
Do obrazca Logi dostopamo s pritiskom na gumb ' —Ilv menijski vrstici. Logi so podatki TIK

terminala, ki jih zapisuje v podatkovno bazo na streznik. Za administratorja so nepomembni in
nerazumljivi. Uporabno so lahko za podporno sluzbo podjetja Epiko.
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Cas je dragocen.

Ravnajmo z njm preudarno.

Stran 70 od 78

1.14. Dostopne kode
V obrazcu 'Dostopne Kode' je kodna tabela sporocil za TIK terminal. Do Obrazca Dostopne kode

Dost.Kode

dostopamo s pritiskom na gumb ! v menijski vrstici. Kode prednastavljenih opisov (101 do
105) so v direktni povezavi s programom za obradun delovnega Casa, zato jih lahko spreminjajo samo
pooblascene osebe. Osnovnim dostopnim kodam lahko spremenimo opis.

V spodnji, zaenkrat Se prazni tabeli, lahko dostopnim kodam dodajamo dodatne dostopne kode.
Dodajamo jih lahko k malici in kosilu, zasebnemu izhodu in sluzbenemu izhodu. Tako omogoc¢imo
zaposlenemu, da na TIK terminalu izbere dodatno dostopno kodo. Sluzbenemu izhodu lahko dodamo
npr. 'Seminar’, 'lzobrazevanje' in podobno. Malici in kosilu lahko dodamo npr. '‘Menza', 'Gostilna XY'

ipd.

Osnovne kode klikom na izbrano
dostopno kodo.

CODE
1101
2 102

LABEL

Odhod

Sluzbeni izhod

Podrobnosti

Koda Dostopna koda Ly

‘101 ][Prihodl l Tukaj vpisemo
spremenjeno ime

Dodatne dostopne kode

CODE LABEL GROUPC MCODE

Podrobnosti
Koda Dostopna koda

Oddelek Nato Se kliknemo na
gumb 'Posodobi’

Nov E 1zbrisi E Posodobi

Slika 8976: Osnovne dostopne kode in spreminjanje imen
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Cas je dragocen.

O ‘

Ravnajmo z njm preudarno.

Stran 71 od 78

Ko kliknemo na 'Malica in kosilo', 'Sluzbeni izhod' ali 'Zasebni izhod' se nam na dnu okna aktivira
gumb 'Nov'. V polje 'Dostopna koda' vpiSemo poljubno ime ter pritisnemo na gumb 'Posodobi'. Na
spodniji sliki smo na tak nacin vnesli tri dodatne dostopne kode za sluzbeni izhod.

Podrobnosti
Koda Dostopna koda
1104 | Sluzbeni izhod
Dodatne dostopne kode
CODE LABEL GROUPC MCODE

2 1042

Podrobnosti
Koda Dostopna koda
’ 1043 ’ l Sestanek }
Oddelek

| -
C Evev || B [E] Posodobi

Slika 90: Dodatne dostopne kode

Ne pozabimo, da osnovne in dodatne dostopne kode zaposlenemu dodelimo na razpolago v
nastavitvah za zaposlene, sicer ne bodo vidne. Odhod in prihod sta privzeta za vsakega zaposlenega,
ostale pa izbiramo v omenjenih nastavitvah.

TIK gumbi
Sluzbeni in zasebni izhod
Dodatne dostopne kode
Malica

Slika 91: Izbiranje dostopnih kod za zaposlene
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Cas je dragocen.

ETiK2

1.15. Uporabniki

Ravnajmo z njim preudarno.

Stran 72 od 78

i . Uporabniki Lo . [
Do obrazca 'Uporabniki' dostopamo s klikom na gumb MJ v menijski vrstici. Uporabniki so
tiste osebe, ki dostopajo v program TIK Admin s svojim uporabniskim imenom in geslom. V programu

je prednastavljen uporabnik 'admin' in ima popoln nadzor nad programom. Kasneje lahko kreiramo

nove uporabnike z drugacnimi ali okrnjenimi pravicami.

Spisek uporabnikov
Filter
Uporabnik

ACT Uporabnik Ime Podjetie Oddelek

Podrobnosti o uporabniku
[] aktiven

D Oseba

Geslo

Prejemnik Poste Tik Administrator  Administracija

Opomba uporabnika
Nov ]j Izbrisi Obnovi
Slika 92: Uporabniki
Epiko elektronski sistemi d.o.o.
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 73 od 78

Na sliki 88 na prejsnji strani vidimo prazen spisek uporabnikov. Novega ustvarimo s pritiskom na
gumb 'Nov' na dnu obrazca. Nato obkljukamo potrditveno polje 'Aktiven' in zacnemo vpisovati
podatke.

V izbirnem polju izberemo zaposlenega, kateremu bomo ustvarili uporabniski ra¢un za program TIK
Admin. V polji 'Uporabnik' in 'Geslo' vnesemo poljubne podatke za prijavo v program. Ko pritisnemo

o B4 Posodobi | 3 B . ) _
naj prej gumb in za tem Se gumb je uporabnik ustvarjen.
Podrobnosti o uporabniku
Aktiven
ID Oseba Uporabnik Geslo Potrditev gesla
¥ | tomaz sssee sssee

Atelopnem Denis A (7] Tik Administrator ~ Administracija
Danilov Jasa

Doma Ljubo (®) Splogna () Podijetje

h () Oddelek () Osebna

Kovac Matej
Kremendi¢ Janez
Razviti Klemen

Funkcijg Tester Teodor SE"J'Si Polno ] Ogled Urejanje  Polno
¥ v P I

Delovi o2k Tor:; v Prisotnost
Koledar Izvoz
Zaposleni Dostopne kode
Urniki Uporabniki
Nastavitve
TIK dogodki
Meta dogodki
Meta obdobja
Media datoteke
Saldo

Slika 93: Kreiranje uporabnisSkega racuna za program TIK Admin

Oglejmo si podrobnosti o uporabniku.
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Ravnajmo z njim preudarno. Stran 74 od 78
Aktiven
D Oseba Uporabnik Geslo Potrditev gesla
1 Kolaz Tomaz ¥ tomaz sssee essee
[] prejemnik Poste  [¥] Tik Administrator ~ Administracija
(®) Splosna () Podjetie
() Oddelek () Osebna

Slika 94: Podrobnosti o uporabniku

Prejemnik poste: Ce s kljukico oznacimo to polje in ée ima v podatkih zaposlenega vpisan e-postni
naslov, bo uporabnik prejemal posto obra¢unov delovnega ¢asa.
TIK Administrator: Uporabnik na terminalu TIK lahko dostopa v konfiguracijski meni.

Administracija:

- Splosna: uporabnik lahko v programu TIK Admin vidi vse zaposlene v podjetju oz. korporaciji

- Podjetje: uporabnik vidi v programu vse zaposlene znotraj svojega podjetja (podruzZnice, izpostave
ipd.)

- Oddelek: uporabnik vidi v programu zaposlene samo znotraj svojega oddelka

- Osebna: uporabnik lahko uporablja osebno administracijo. Ob prijavi v program vidi samo svoje
podatke (TIK dogodke, urnike, nastavitve...). TIK dogodke ureja lahko samo zase.

Na spodnji sliki so nastete vse pravice, ki so uporabniku na voljo. S pravicami dolo¢amo, kaksne
funkcije omogocamo.

Funkdija Ogled | | Urejanje | | Polno Ogled Urejanje  Polno
Delovni &as Prisotnost
Koledar Izvoz
Zaposleni Dostopne kode
Urniki Uporabniki (v
Nastavitve
TIK dogodki
Meta dogodki
Meta obdobja
Media datoteke
Saldo

Slika 95: Funkcije
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Osebna administracija

Ravnajmo z njim preudarno.

Stran 75 od 78

Osebna administracija je dodaten modul v programu za administracijo. S tem modulom imajo

zaposleni vpogled v program za administracijo. V program se vpisejo s svojim uporabniskim imenom

in geslom, kot je prikazano na spodniji sliki.

ﬂ Prijava

7 >

Uporabnik Tomaz Kolaz

Geslo ||---n|

Slika 96: Osebna administracija

Za vzpostavitev osebne administracije moramo v programu dodati 'posebnega' uporabnika.
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Cas je dragocen.

ETiK2

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 76 od 78
Spisek uporabnikov
Filter
Iporabnik
ACT Uporabnik Ime Podjetje Oddelek sl
11 tomaz Kolaz Tomaz  Epiko d.o.c. Admin e
2 1 PERSOMAL -
Podrobnosti o uporabniku
Aktiven
(] Oseha LIporabnik Geslo Potrditev gesla
EI PERSOMAL |||-|||-|| |||-|||-||
Prejemnik PoSte Tik Administrator Administracija
Splodna Podjetje
Oddelek Osebna
Funkcija Ogled | | Urejanje | | Palno Cagled Urejanje Paolno
Delovni Cas ] Prisotnost ]
Koledar ] Projekti L]
Zaposleni ] Konfiguradija ]
Irniki ] Dostopne kode ]
Mastavitve ] Iporabniki ]
TIK dogodki L]
Meta dogodki L]
Meta obdobja ]
Media datoteke ]
Saldo ]

Slika 97: Dodajanje uporabnika 'PERSONAL'

Dodajte uporabnika 'PERSONAL' in geslo 'PERSONAL'. Za tip administracije izberite 'Osebna’. Ta vnos
omogoci, da se lahko vsak zaposleni prijavi s svojim imenom in priimkom in PIN kodo za geslo. PIN
kodo lahko spremenite v zavihku 'Zaposleni' v zavihku Dostopni podatki.
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Podatki zaposlenega - TomaZ KolaZ

Ravnajmo z njim preudarno. Stran 77 od 78

1:5ploéne informadije 2:Mastavitve 3:Dostopni podatid 4:Dodatno S:Mastavitve terminala 6:Media
[] Maéan Pin

PIM Zunanji ID

E I |
Ponovwi PIN Ekey ID

| | | Kolaz Tomaz |
RFID D

||l|----------------------------------- | E | 1

Slika 98: Spreminjanje PIN kode
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2. Verzija navodil

Ravnajmo z njim preudarno.

Stran 78 od 78

Verzija Datum

1 16.6.2015
2 13.9.2016
3 4.1.2017
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