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POGLAVIE

1. Povzetek

V tem poglavju piSemo o modulu Kadri, ki vnosu osnovnih podatkov o zaposlenih.

Uporabniski vmesniki, ki so prikazani v navodilih so lahko drugacne oblike, vsebine in barve, ko ga
uporablja uporabnik, saj je to predmet nastavitev. Uporabniki si lahko sami nastavijo vmesnik po svojih
Zeljah in v okviru moZnosti, ki jih omogoca Trace.Solutions.
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2. Zaposleni

2.1 Tabelaric¢ni pregled delavcev
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Podatke prenasamo in nadrejenega ERP Sistema z Trace.Exchange enostransko. V Trace pa jih dopolnimo,
glede na potrebe in v odvisnosti od modula, ki ga uporabljamo.

2.1.1 Tiskanje etike za zaposlene
Tiskanje nalepk za zaposlene se izvede z uporabo Orodja, se v meniju Orodja->Nalepke pokaZejo vse oblike

nalepke, ki se zacnejo s Sifro 0013 in 0014 in so aktivni. Uporabnik ob tiskanju izbere iz menija Zeleno obliko in jo
natisne.

2.2 Pregled podatkov delavca
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Sifra Sifra delavca

Je aktiven ali je delavec aktiven

Koda koda delavca, je lahko enaka kot Sifra. Uporabljamo za vnos Sifre delavca
nadrejenega sistema.

Priimek priimek delavca

Ime Ime delavca

Naslov Naslov bivalis¢a delavca

Kraj Kraj bivalis¢a delavca

Posta Posta bivalis¢a delavca

Drzava Drzava bivalis¢a delavca

Davcna Stevilka Davcna Stevilka delavca

EMSO enotna mati¢na Stevilka ob¢ana

Urna postavka Vnesemo urno postavka za delo

Str. mesto stroSkovno mesto, ki mu delavce pripada oz. je na njega razporejen

Organizacijska izberemo iz Sifranta organizacijsko skupine, ki ji delavec pripada

skupina

Organizacijska enota

izberemo iz Sifranta organizacijsko, ki ji delavec pripada

lzvoz iz evidence ur

BeleZene ure v evidenco ur v Trace Delo lahko prenasamo v place
nadrejenega ERP sistema. Izberemo vrsto izvoza.

Izvoz iz prisotnosti

obracunane ure prisotnosti z Trace.Dostop&Prisotnost lahko prenasamo v
place nadrejenega ERP sistema. Izberemo vrsto izvoza.

Izvoz iz prisotnost

Iz katerega vira prenaSamo podatke

St. Identifikacijske
kartice

Stevilka RFID kartice s katero se delavec uporablja v Trace.Time, Trace.Space
in Trace.

Skupina oseb

Doloc¢imo skupino oseb

Skupina naprav

Doloc¢imo skupino naprav

Vodja

Doloc¢imo vodjo zaposlenemu, ki bo potrjeval zahtevek za odsotnost

Slika

Slika zaposlenega
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2.2.1 Kontakti:
| Elvaczomaplosta | Zpelavec | Zaciic o - 169t x‘
Delavec
Sifra: | 189 J ¥ Je aktiven Vrsta zaposiitve: [ [x]-] ¢
e [0 | Organizadiska skupina: | 100 - SKK [x]~]
Primek: =S | Eermrmems ‘ [[-]
T [faxo | 8t ur za dan: [ 0,00] 2|
Naslov: | | Datum zaposlitve: ‘16.10.2013 |'|
. [ | Datum prekitve: |31.12.2009 [~]
Poita: | | &t. ur za mesec: ‘ 0,00 | B |
s | | Urna postavka: ‘ 0 | o |
Davéna §t.: TOEE ‘ [[-]
ko Ik ' IS
re=— [ D[
; - = I
] E@& Xv9 & ¢ 0 0O
i€3 Kontakti Mow Shrani  Shrani  Shrani Izbri§i  Preveri Preklid Pokai Osvedi Prejénii  Maslednji Zapri
- inzapri innov ~ Poteka dela zapis zapis
H D - X | = | E | L*;“', | @ @ | Ustvarjanje zapisov Shrani Uredi Potek dela Pogled | Premikanje po zapisih Zapri
| vrsta kontakta
ﬂ Vrednost: Drugi telefon
Sluzbeni prenosni telefon
Opomba: Privatni prenosni telefon
Drugi prenosni telefon
Telefon podietia
Sluzbeni fax
Sluzbeni fax 2
. v .
Vnesemo kontaktne podatka delavca. Delavec ima lahko vec¢ kontaktnih podatkov.
.
2.2.2 Zaposlitve

P Knigs poite | [ Umiki | FE Zapositev. B =101 2018-3L 1.

Zaposien: BEZOVSEK UDVIK - 154 [x[v]
Zapositev A
Zatetsk zzposivve:* 1,01 2018 [v] zatetekprisotnoss: |1 01, 2018 [¥]
Prenehanje zapositve:* |31, 12, 2099 [v] konecprisomost: |31, 12 2009 [¥]
Delovno mesto: [ [x[v] umik: [Deganska prisotnost - 301 [x]v]
vista zapeslivert [+ [x[v] Delo v 2, izmeni
&t ur na dan: [ s[z] [/ Delo v 3. izmeni
&t. ur za mesec [ o[3] Delo v nedefio

Prevez Drzavni praznik
(| Dodatni prevozi Delo na praznik
W Malica
Naiin obrauna malice: | Obraun brez kontrole dolzine malice [v]
[ 48]
[£]

Zaposleni

Zaposleni, ki mu urejamo podatek o zaposlitvi

Zacetek zaposlitve

Od kdaj je zaposlen

Zacetek prisotnosti

Od kdaj je prijavljen v beleZenje prisotnosti

Konec prisotnosti

Di kdaj je bil prijavljen v beleZenje prisotnosti

Prenehanje zaposlitve

datum, ko je prekinil delovno razmerje
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Urnik Doloc¢imo urnik, po katerem dela

Delovno mesto Doloc¢imo delovno mesto, ki ga opravlja

Vrsta zaposlitve izberemo iz Sifranta, npr.: redna zaposlitev, pogodbeni delavcem...

St.ur za dan koliko ur na dan mora biti zaposleni prisoten

St. ur na mesec mesecni fond ur zaposlenega

Prevoz Ali mu pripada?

Dodaten prevoz Dodatni prevoz, kjer se doloci, ali je vsak prihod na delo obracunan kot prevoz
na delo. To je npr. uporabno za vzdrzevalce in podobno.

Malica Ali mu pripada?

Nacin obracuna Kako se obra¢una malica

malice

St. ur za malico Kdaj mu pripada malica

St. ur za 2.malico Kdaj mu pripada 2 malica

Delo v 2.izmeni Ali je zaposlitev taksna

Delo v 3.izmeni Ali je zaposlitev taksna

Delo v soboto Ali je zaposlitev taksna

Delo v nedeljo Ali je zaposlitev taksna

Drzavni praznik Ali je zaposlitev taksna

Delo na praznik Ali je zaposlitev taksna

Plac¢ana odsotnost Nastavitev omogoca, da se zaposlenemu brezpogojno obracuna placana
odsotnost zaradi narave dela(npr. ucitelji, vzgojitelji imajo 1 uro predvideno
za priprave, ki jih opravljajo izven prisotnosti v organizaciji)

St. ur pladane Stevilo ur ki se obracuna v primeru »Pla¢ane odsotnosti«

odsotnosti

2.2.3 Dopust

Podatki o dopustih zaposlenega.
=) Fuiuona &3] wacua e capumicin - P m

Zaposleni: ‘HRIBERMIK MIRAN - 3 {3 ™

Datum: 47,2017 w
Vrsta tevea: | Stari dopust - neizkorigden
5t. dni: 3

St ur: 24

<> |ex| €

St. dni se preracuna v §t. ur. St. ur dopusta je edino merodajno za obracun in preglede.
2.2.4 Nadure

Podatki o nadurah zaposlenega.
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3. Zaposlitev

Nastavimo mesecne fonde ur in ostale podatke za posameznega delavca.

Zaposleni:
Zaposlitev
Zaletek zapositve: 1,01, 2018 |v| zacetekprisotnosti: |1, 01. 2018
Delovro mesto: \ [ ]| Konec prisotrosti: [31. 12, 2093
Prenehanje zaposlitve: ™ ‘31. 12. 2099 ‘ w | Dela v nedeljo
Vrsta zaposlitve: ™ ‘ = ‘x ‘ W |
St, ur na dan: ‘ 8‘:|
5t, ur za mesec: ‘ 0‘ m |
Driavni praznik
Prevoz
Malica
Delo na praznik
5t. ur za malico: ‘ 4‘ i |
Delo v 2. izmeni
5t ur za 2. malico: ‘ 10‘ m |
Delo v 3. izmeni
Naéin obraiina malice: | Obracun brez kontrole doline malice [v]

S parameter 'Drzavni praznik' doloc¢imo, ali se naj za zaposlenega drzavni prazni obracuna avtomatsko ali
ne. Ro¢no ga je Se vedno mozno dodati.

4. Dopust

Vnesemo dopust.

| v & Trace.Kadn Stanje radan: | 12.02.2015
| £ Delove Vacaton state
T Delavei - nastavitev fonda ur Steri dopust:
0 Delovci - nastavitev dopusta in ur Redry dopust:
£ porodia Studjek dopust:
W Analkza Lavedrs dopust: |
~ (9 Nastavave Sapaj dopust:
T vrste zaposiitev =
v ™ Trace.Time s —
v Nactavte

5. Nadure

Vodimo stanje ur. Podatki se azurirajo z obra¢unom meseéne prisotnosti.

6. Kontakt

Kontaktni podatki delavca.
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7. Porocila

Uporabljamo lahko porocila, ki so prikazana. Uporaba porocil je opisana v navodilu 10_TraceReports.

8. Analize

Ce imamo vkljuéeno opcijo Analiz si lahko nastavimo analize. Ve¢ v navodilu 5_TraceAnalysis.

9. Nastavitve

9.1 Vrsta zaposlitve
Sifrant vrste zaposlitve:

| omomo [Poged " Oroda

% @@ X9 @8 ¢80 00

Nov  Kopiray Shrani e Pokali Oaved 2apri Preging
? . oot Poteka dels 2208
Ustrare spmov | stvans tred Potekdels | Poged | Zapn | Premkanye po zapsh | lskane po cdtnem besediu
[Puavgoese ®%| | ltedragosts | oemec | ZacuCIax0-169-C | Todwa-rordu | sgbeino-mestatevstn | 20" -ocavo-masavies | % At | (Jroota * [ reu o 1
- [ haay BED Poii naz
i
> @ Nastavitve 1| Tpogodben delo 2 Pogodbena deko - 2
I~ & Trace.Kadki | [Recns zapostes ) ) "B Redns zeposiiey - 1
& Delavei
™ Delavei - nastavitev fonda ur
%0 Delavci - nastavitev dopusta in ur
3 Porodila
W Analiza
v [ Nastavitve

Odpremo ga tako kot je v nadrejenem ERP sistemu ali pa preko exchange podatke sinhroniziramo.
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