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Aplikacija Codeks V10 | Navodila za uporabniski dostop

0 UvVOoD

Ta dokument vsebuje navodila za uporabnike, ki se prijavljajo v sistem
Codeks s svojim uporabniskim dostopom.

Prijava z uporabniskim dostopom omogoca:

zaposlenim vpogled v lastno registracijo ¢asa,

vodjem oddelka vodenje in urejanje podatkov o registraciji Casa
podrejenih,

* uporabo Codeks dodatkov in dodatnih aplikacij:
TA Pregled prisotnosti, TA najava dopusta, eDovolilnice, Rezervacije,
FrontDesk in Lunch.

OPOMBA

Za uporabo dodatkov in dodatnih aplikacij Codeks potrebujete ustrezne
licen¢ne kode za Codeks programske dodatke.

Uporabniki, ki bodo lahko uporabljali funkcionalnosti programskih
dodatkov, morajo imeti v glavni Codeks aplikaciji ustrezno nastavljene
pravice in nastavitve.

¥ zaposlenim, da registrirajo dogodke registracije ¢asa kar prek
brskalnika.

OPOMBA

Za registracijo casa prek brskalnika mora imeti vsak uporabnik dodeljeno
virtualno kartico.

Za dodelitev virtualnih kartic uporabnikom morate dokupiti licen¢no
kodo Codeks Virtual Card, ki v vas sistem doda ustrezno stevilo virtualnih
kartic za zaposlene.

Vec o programski opremi Codeks in njenih programskih dodatkih si lahko
preberete v dokumentaciji programske opreme in dodatkov, ki jo najdete
na spletni strani https://jantar.si/sl/dokumentacija/.

UVoD 3
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1 UPORABNISKA PRIJAVA V SISTEM CODEKS

Zaposleni in vodje oddelkov (uporabniki) se v aplikacijo Codeks prijavljajo s
svojim uporabniskim imenom in geslom za uporabniski dostop.

1 Do prijavnega obrazca za uporabnike lahko dostopate s klikom
na ikono Uporabniki - pregled statistike v zaCetnem meniju
aplikacije Codeks.

[% Codeks - Legin

& C | @ localhost:9090 o ¥y

Codeks - Meni v 102101214830

O

Codeks TA Prijava Prijava uporabnika
administratorja

Povezava do zacetnega menija:
~IP naslov vasega streznika~ :9090

2 V prijavni obrazec vpisite svoje uporabnisko ime in geslo ter
kliknite Prijava.

[% Codeks - Login

&« C | © localhost:9090/addons/userslogin.htm

W Codeks

Prijava uporabnika

leen

Podjetje jantar.si © 2018

Povezava do prijavnega obrazca za uporabnike:

~IP naslov vasega streznika~:9090/addons/userslogin.html

3 Po uspesni prijavi se bo odprl meni uporabniskega dostopa.
V meniju bo glede na pravice, ki jih imate kot uporabnik, ter
dodatke in dodatne aplikacije, ki jih vsebuje vas Codeks sistem,
prikazano razli¢no Stevilo povezav.

UPORABNISKA PRIJAVA V SISTEM CODEKS 4



© 0

Pregled registracije delovnega casa
Zahteve za izredni prenos salda
Prisotnost
Povzetek odsotnosti
Najava dnevne odsotnosti

Status najave dnevne odsotnosti

Cakajoce najave dnevne odsotnosti

Dovolilnica
Status dowvolilnice
Cakajoée dovolilnice
Rezervacije
Naro€anje malic
Majava gosta
Upravljanje malic
Majava gostov
Prikaz najav gostov

Spremeni svoje geslo

16/03
12:32:34

Podjetje
Registriraj

Privatno

Poslovno

lzredno Info

Malica Preklici

{

{
r

\

Codeks - Meni vi021012.14830

Povezava do urejevalnika Registracije ¢asa, kjer uporabniki
lahko pregledujejo ali urejajo lastno in tudi registracijo casa drugih
uporabnikov.

Meni za upravljanje z zahtevani za izredni prenos salda namenjen
vodjem oddelkov.

Povezava do prikazovalnika Codeks dodatka TA Pregled prisotnosti,
ki je prikazana le ob uporabi dodatka.

Povezava do prikazovalnika odsotnosti za dodatka TA najava
dopusta in eDovolilnice je prikazana le ob uporabi dodatkov.

Povezave do menijev Codeks dodatka TA najava dopusta, ki so
prikazane le ob uporabi dodatka.

Povezave do menijev Codeks dodatka eDovolilnice, ki so prikazane
le ob uporabi dodatka.

Povezava do menija Codeks dodatka Rezervacije, ki je prikazana le
ob uporabi dodatka.

Povezave do menijev Codeks dodatka Lunch, ki so prikazane
le ob uporabi dodatka.

Povezave do menijev Codeks dodatka FrontDesk, ki so prikazane
le ob uporabi dodatka.

Omogoca spremembo gesla uporabnika.

Simulator kontrolerja za registracijo ¢asa, ki omogoca
uporabnikom, da se registrirajo prek spletnega brskalnika.
Registracija prek brskalnika je mogoca le uporabnikom, kiimajo
dodeljeno virtualno kartico. Za dodelitev virtualnih kartic
uporabnikom morate dokupiti licenéno kodo Codeks Virtual
Card, ki v vas sistem doda ustrezno stevilo virtualnih kartic za
zaposlene.

Vec o nastavitvah in uporabi dodatkov in dodatnih aplikacij si lahko preberete v dokumentaciji ustreznega Codeks programskega dodatka.
(Povezava do dokumentacije: https://jantar.si/sl/dokumentacija/)
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2 PREGLED REGISTRACIJE DELOVNEGA CASA

S klikom na Pregled registracije ¢asa zaposleni in vodje dostopajo do
urejevalnika Registracije ¢asa. V urejevalniku lahko pregledujejo ali tudi
urejajo podatke za registracijo ¢asa, odvisno od pravic, ki jih imajo kot
uporabniki v sistemu Codeks.

T [
\‘.’// Registracija casa ° l ! ' ‘ :" . ‘ Admin H

Nazaj Poroéilo za Poroéilo ila po Zgodovina delovne
obdobje i obveznosti
k izdel il
7777 pempen el |kone za izdelavo poroci
44. teden(1.11 - 5.11) -

Uporabnik

Ahec Andrej dstvo\Razvoj |~ @ 0141 Delo po urniku 07:43-15:50 1 H
Anderson Andy Devekoment] |~ 0001 sic g - - - o Trenutni
Androvic Tamara stvo\Prodaja — .
0211 Del ku 07251553
B L ] e s [Pt : uporabnik
Benkovic Tilen mska oprema B S T 1 - B . .
Gregoric Marija jetieVodstvo| w @ 0311 Delo po urniku 10:34-01:07 In Obdobje
06:20 PET

Kamenkova  Nadja -..\Proizvodnja 3 T EEEE

Koroses Japsz, 12l i
0411 Vikend @[0001] Delo po umiku 15 (121:37)
. 00:00 SOB @[] Vikend 8(00:00)
Seznam uporabnikov | o .. . Ot 10354
00:00 NED H S{Priv] Prif 2(01:17)
Smoinik Katanna "~ odstvo\Teren Prl kaz d°9°d kov [Mali] M: 7 (03:19)

45. teden(6.11 - 12.11)

- . w Pregled g
0611 Delo po umiku 06:08-15:46 reg|stracue O] g 6(00:00

[-[E001] ) 2 (00:00)

8[Zam)] Z: StatiStik 400 )

Tarjan Eva -..\Proizvednja

Zapun Mark Proizvodnia = @
0138 PON |

PrikaZi |50 v zapisov  Prikazujem 1do 15 od 16 zapisov

(fitrrano od vseh 106 zapisov) - OLI1N Dalo po umiku 06:46-16:24 Owesio B>
[REL] e Fot SNTETT
+ @ 0811 Delopoumiku 07:20-15:14 Povzetek izbranega obdobja
0006 SRE .
e Skupaj ur 121:37
- @ 0911 Delopoumiku 07:08-15:39 Del. obveznost 1

00:3 ¢
0031 CET | R EEE Prenos nadur

~ @ 1011 Delopo urniku 07:43-15:03 Prenos stimulacije

0040 PET Prenos i
Saldo z 5423
] © M1 Viend 0
. Sald 5423
00:00 SOB = D;i:nc' Povzetek 1
© 1211 Viend 0 | | Sov . :
. tevilo 15
00:00  NED (= - Izbranega | .
46. teden(13.11 - 19.11) v Rotnipi . |
~ @ 1311 Delopo urniku 07:09-15:36 1 Roéni pr Odebja |
02 PN e o O R :
. © 1411 Delopo umiku 07:16-17:16 1 Meseént 2
mO TR o . . «® J
- @ 157 Debopoumiu07:12-1528 1| Shrani
Wi OSRE L s, B TR
< [CET T < D . s w . =
= opust
- I 1P7E1T' Delo po urniku 07-06-15: 11, 1761~ @E s s
T YET TIIT - . T Skupni dopust v prvem letu 0
(00:00) @  Delo po umiku Dopust v dnevih (<]
(00:00) [~  Samovhod Lanski d 0
e © 18T Vikend 0 r:;:ma:; 1 .
00:00  SOB @ | % .
o Lol veseeriod - PO atki 0
. | Mesetnao
00:00 NED @ za |et0
Celot 0
47. teden(20.11 - 26.11) - o
Dovoli neg:
. ?Z 2PDO1M| Delo po urniku 07:48-16:21 @: Shian!
Seznam uporabnikov Prikaz vseh uporabnikov v sistemu, ki beleZijo registracijo ¢asa.

Z desnim klikom na oznacenega uporabnika ali ve¢ uporabnikov lahko izvajate
razlicne funkcija ali preracune.

lkone za izdelavo S klikom na razli¢ne ikone porocil lahko izdelate porocila za vse trenutno izbrane
porodil uporabnike v seznamu.
Prikaz dogodkov V osrednjem polju so prikazani dnevni dogodki registracije ¢asa izbranega
registracije uporabnika. Casovnica in ikone popravkov omogo¢ajo hiter pregled ter iskanje
anomalij in napak v registraciji.

Trenutni uporabnik Prikazuje trenutno izbranega uporabnika ter omogoca izbiro obdobja za prikaz.
Pregled statistik Prikaz statistik, ki se pojavljajo v obdobju, in njihovih vrednosti.
Povzetek izbranega Sestevki salda in prenosov ur za izbranega uporabnika v izbranem obdobju.
obdobja
Podatki za leto Letni podatki in nastavitve za registracijo ¢asa izbranega uporabnika.

OPOMBA

Pravice do pregledovanja ali urejanja podatkov registracije casa imajo zaposleni in vodje oddelkov urejene z
nastavitvami uporabnika v urejevalniku Uporabnikov. Nastavitve uporabnikov urejajo administratorji sistema
Codeks.

PREGLED REGISTRACIJE DELOVNEGA CASA 6
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3 ZAHTEVE ZA IZREDNI PRENOS SALDA

UPORABNIKOVA ZAHTEVA ZA IZREDNI PRENOS SALDA OPOMBA

Orodja zahtev za izredni prenos
salda so v sistemu Codeks privzeto

Kadar zaposleni v dolo¢enem mesecu naberejo vec delovnih ur, kot jih lahko i, iiucena. za viiop opisane
prenesejo v naslednje obdobje, lahko pred iztekom meseca zaprosijo za  funkcionalnostije potrebnov

. . v e s . .. Nastavitvah aplikacije Codeks
izredni prenos salda. Zahtevo za vedji prenos salda posljejo svojemu vodji,  ,mogociti nastavitey omogoci

ki zahtevo nato lahko potrdi ter s tem uporabniku prenese vecje Stevilo ur v zahteve za prenos salda. Nastavitve

lahko urejajo le administratorji sistema

naslednje obdobje. Codeks.

1 V meniju uporabniskega dostopa kliknite Pregled registracije
delovnega casa.

Codeks - Meni v 10.0.0.10834

Pregled registracije delovnega casa

Spremeni svoje geslo

2 Vrazdelku Povzetek izbranega obdobja na desni strani

urejevalnika poiscite in kliknite moznost Zahteva za izredni
prenos salda.

‘!I/ Registracija éasa o

9. teden (1.3.-43)) -
Zimik Leon 014 \Prodaja | @ 1.3, Delo po urniku 07:00 - 15:20 1

obdobje me elovne
obveznost
EPriimek: Ime Osebna 5tOddelek [l Dogodki 1.3. - 31.3. (5 tednov)

Priai 50 v zapiso 00 T oo e o N, .. o, o e o
(e 1 0l a3l 2Ry « © 23 Delopoumiku07:00-1531 1 " o016
(flrirano od vseh 30 zapisov) o ar -
o | 0P oo I - 2@
= © 33 Viend o Margl132018-3132018
.
= sos o 090
43, Vikend 0
.« O
----  NED &0
10. teden (5.3. - 11.3) ~ | Qo Delo po umiku 17 (148:05)
+ © 53 Delopoumiku07.00 - 15:47 1| ©-fvikend 8 (00:00)
17 PON e e, I ... o o, a2 2O
-~ © 63 Delopoumiku07:00- 1524 PovZ( ek izbranega obdobja
024 TOR 5oy sy o, N, o 2 2
. Skupflur 148:05
-~ © 73 Debpoumku0700-1513 oot B eanost 13600
! SRE | SRR e prondl nadur 00:00
- © 83 Brezpoviatka 0700 -15:00
00 CET oz, ey o N

9.3.  Delo po umiku 07:00 - 15:27

P nulacije 00:00
0 e i o e ) PreNglE preiénjega obdobja 00:00
Saldo¥%a obdobje 12:05

8000200032 0024

e © 103 Vikend

e © M3 Vikend

3 V novem pojavnem oknu lahko dolo¢ite, koliko ur bi zeleli
prenesti v naslednji mesec (v oknu je Ze vpisano maksimalno
Stevilo ur, ki jih lahko prenesete) ter dopisete morebitne opombe.

Zahteva za izredni prenos salda

Saldo za prenos 11:34

Komentar Priprave na sejem |

4

Pt

ZAHTEVE ZA IZREDNI PRENOS SALDA 7



4 Kliknite Uporabi.
Vasa zahteva bo poslana vasemu vodji oddelka.

5 Status zahteve lahko spremljate v razdelku Povzetek izbranega
obdobja:

« Dokler vodja oddelka vase zahteve ne obravnava, lahko
zahtevo prekli¢ete s klikom na krizec (€3) ob zahtevi.

. Ce vodja va3o zahtevo potrdi, se v razdelku prikaze
sporocCilo Zahteva za izredni prenos salda potrjena,
zahtevano Stevilo ur pa je preneseno v naslednje obdobje.

. Ce vodja va3o zahtevo zavrne, se v razdelku prikaze
sporocilo Zahteva za izredni prenos salda zavrnjena,
zahtevano Stevilo ur pa ne bo preneseno v naslednje
obdobje.

OBRAVNAVANJE ZAHTEV ZA IZREDNI PRENOS SALDA
1 V meniju uporabniskega dostopa kliknite Zahteve za izredni
prenos salda.

V urejevalniku Potrjevanje zahtev za prenos salda so prikazane
vse zahteve uporabnikov, ki bi zeleli prenos dodatnih ur v
naslednje obdobje.

Nazaj

N

Potrjevanje zahtev

® | za prenos salda

Domov

Uporabnik Leto Zahievano Komentar Potrjeno

. Zapotrditev zahteve kliknite na ikono za potrditev () na
koncu vrstice ustrezne zahteve.
. Za zavrnitev zahteve kliknite na ikono za zavrnitev (@) na

koncu vrstice ustrezne zahteve.

Ob potrditvi v novem pojavnem oknu lahko spremenite, koliko
ur boste zaposlenemu prenesli v naslednji mesec (v oknu

je ze vpisano maksimalno Stevilo ur, ki jih lahko prenesete) ter
dopisete morebitne opombe.

Obravnavanje zahteve za izredni prenos salda

Saldo za prenos 08:00

Opombe

Preklici

Takoj ko zahtevo uporabnika potrdite ali zavrnete, bo zahteva
odstranjena s seznama Cakajocih zahtev.

V kolikor ima uporabnik, ki je zaprosil za izredni prenos, vpisan
veljaven elektronski naslov, bo prejel obvestilo o spremembi
statusa svoje zahteve.

Opombe

Povzetek izbranega obdobja

139:34
136:00
00:00
00:00
08:00

Skupaj ur

Del. obveznost

Prenos nadur

Prenos stimulacije

Prenos iz prejinjega obdobja
Saldo za obdobje 03:34
Saldo 11:34
Zahteva za izredni prenos oddana €3(11:34)
Deljen tas 0
17
17

Stevilo malic
Skupaj prevozi
Mesecni zaznamki

Sebastjan

Status Obravnaval
Cakajoi ¥

2




Aplikacija Codeks V10 | Navodila za uporabniski dostop

5 Meni omogoca tudi filtriranje prikaza zahtev glede na status
in mesec. Tako lahko pregledujete tudi zgodovino potrjenih,
preklicanih ali zavrnjenih zahtev za prenos salda.

W/ | Potrievanje zahtev o
Sebastjan
Demey|  Z8 Prenos salda Nazz]
Uporabnik Leto Mesec Zahievano Komentar Poirjeno Opombe Status Obravnaval
Vsi v Vsi v
Laznik Franci 2018 April 8:00 Popoldansko delo v . Preklicano
Laznik Franci 2018 April 4:00 Popoldanke delo v pr.. Preklicano
Laznik Franci 2018 April 4:00 Popoldansko delov ... |44:00 Potrjeno  Glavan Sebastjan
Jerovnik Boris 2018 Agpril 4:00 Zavrnjeno | Glavan Sebastjan
Adrovic Tamara 2018 April 5:00 (- X-]
Zirnik Leon 2018 April 2:05 12:05 Potrjieno  Glavan Sebastjan

4 SPREMENI SVOJE GESLO

1 V meniju uporabniskega dostopa kliknite Spremeni svoje geslo.

Codeks - Meni v 10.0.010834

Pregled registracije delovnega ¢asa

Spremeni svoje geslo

2 Vurejevalniku najprej vnesite svoje trenutno geslo, nato vpisite
novo geslo in za v spodnjem oknu potrdite.

\uff Spremeni svoje °

Leon

geslo

Domov

Nazaj

Trenutno geslo
seee

Movo geslo
"

Potrdi novo geslo

Preklici Potrdi geslo

3 Kliknite Potrdi.
Ob nasledniji prijavi uporabite novo vpisano geslo.

SPREMENI SVOJE GESLO 9



5 REGISTRACIJA CASA S SPLETNIM
BRSKALNIKOM

Uporabniki, kiimajo v sistemu Codeks dodeljeno (dodatno) virtualno kartico,
lahko dogodke registracije ¢asa registrirajo prek spletnega brskalnika s
pomocjo simulatorja kontrolerja za registracijo ¢asa, ki se nahaja na dnu
menija uporabniskega dostopa.

OPOMBA

Za dodelitev virtualnih kartic uporabnikom morate dokupiti licen¢no kodo Codeks Virtual Card, ki v vas sistem doda
ustrezno stevilo virtualnih kartic za zaposlene.

Virtualno kartico vsakemu posameznemu uporabniku dodeli administrator sistema Codeks v urejevalniku
Uporabnikov.

OBICAJNO BELEZENJE DOGODKOV

1 Zaregistracijo dogodka brez tipke (npr. 2 Na simuliranem zaslonu kontrolerja
vhoda ali izhoda) v simuliranem vmesniku se bo podobno kot na dejanskem
kontrolerja kliknite tipko Registriraj. kontrolerju izpisalo ime zaposlenega in tip

zabelezenega dogodka.

27/03
10:09:35

Singer Peter
Vhod

Saldo

Jantar d.o.o.
Registriraj Registriraj
Poslovno Privatno Poslovno Privatno
Izredno Info Izredno Info
Malica Preklici Malica Preklici

Cas na poti Delo pri stranki Cas na poti Delo pri stranki

BELEZENJE POSEBNIH DOGODKOV

1 Zaregistracijo dogodka, za katerega 2 Na simuliranem zaslonu kontrolerja
morate ob registraciji na kontrolerju se bo podobno kot na dejanskem
pritisniti tipko (npr. poslovni izhod), le kontrolerju izpisalo ime zaposlenega in tip
kliknite ustrezno tipko. zabelezenega dogodka.

27/03
10:12:19

Singer Peter

Prisoten od 10:10
Saldo 14:11
Jantar d.o.o. Dopust 22+05

Registriraj Registriraj

Poslovno Privatno Poslovno Privatno
Izredno Info Izredno Info

Malica Preklici Malica Preklici

Cas na poti Delo pri stranki Cas na poti Delo pri stranki

OPOMBA
V kolikor je prikazano tudi polje za izbiro Lokacije, morate ob registracji prek spletnega brskalnika, morali najprej izbrati ustrezno lokacijo.
Glede na izbrano lokacijo se bo aktiviral pravilni urnik za registracijo ¢asa.
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