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Evidencija radnih sati 

Evidencija radnih sati je Microsoft
©
Excel-ov program za pregled prisustva na poslu i odsustva sa posla u cilju evidentiranja radnih sati. 

Radni listovi  „RadniList!“ Unos podataka o zaposlenicima i satima 

Microsoft
©
Excel-ova evidencija radnih sati 

sastoji se od 4 radna lista:  

1. „ProcitajMePrvo!“ radni list je uputstvo za 
rad sa Evidencijom radnih sati 

2. „RadniList!“ služi za unošenje informacija o 
zaposlenicima ID broj zaposlenika, ime i 
prezime, radno mjesto i broj sati provednog 
na radnom mjestu ili oznake za odsustvo sa 
radnog mjesta. 

3. „OpsteInformacije“ se odnose na opste 
informacije o zaposleniku, ugovorima 
zaposlenika, radni staž 

4. „EvidencijaRada!“ služi za prikaz mjesečnog 
prisustva na poslu odnosno prikaz 
informacija koje su insertovane u radnim 
listovima „RadniList!“, „OpsteInformacije!“ 

5. „Simboli!“ promjenjivi radni list u kojem se 
navode Simboli za odsustva sa posla. 

 

Unose se podaci o odjelu i tekućoj godini 

 

 
 

Numerički podatak  o mjesecu. 

Puni naziv mjeseca se automatski insertuje.  

Promjenom mjeseca dani vikenda se 
automatski osjenčavaju. 
 

 

 

Unosite šifru, ime i prezime zaposlenika. 
 

i 

Odabir broja sati iz padajuće liste 

 

Ukoliko ukucate podatak koji nije u izborniku 
pojavljuje se poruka o grešci!. 

 

Radni list „OpsteInformacije!“ 

Unosite informacije kao što su Ime i prezime, JMBG (ili drugi ID broj zaposlenika), spol i datum rođenja se automatski unose ukoliko se 
insertuje JMBG, mjesto rođenja, prebivalište, potvrda o prijavi rada, školska sprema, podaci o ugovoru o radu, radnom stažu, 
prethodnom radnom stažu.  

 
Radni list „EvidencijaRada!“ 

„EvidencijaRada!“ je radni list za 
mjesečni prikaz radnih sati 
prisustva radnika. 
Selekcija zaposlenika se vrši 
pomoću padajućeg izbornika ili 
ukucavanjem imena i prezimena. 

 
SELEKCIJA ZAPOSLENIKA 

  

Mjesečni izvještaj evidencije 
radnih sati prikazan je na slici 
desno. U donjem dijelu slike 
desno navedene su informacije o 
radnicima odnosno selektovanom 
radniku.  
Baza Evidencija radnih sati je 
urađena sa dva modela:  

1. Sa prikazom evidencije o 
radnicima – matična 
evidencija kod poslodavca 
(slika desno) 

2. Bez  prikaza evidencije o 
radnicima – matična 
evidencija kod poslodavca. 

 

Selekcijom zaposlenika podaci iz „RadniList!“ i „OpsteInformacije!“ se prenosi u mjesečni prikaz radnih sati u 
radnom listu „EvidencijaRada!“ 
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Radni listovi u bazi 

ProcitajMePrvo!  Opis radnog lista: Uputstvo za rad sa programom 

RadniList! .....  Opis radnog lista: unošenje informacija o zaposlenicima ID broj zaposlenika, ime i prezime, radno mjesto, broj sati itd. 

OpsteInformacije! Opis radnog lista: Unos opštih informacija informacija o zaposleniku 

EvidencijaRada! Opis radnog lista: Prikaz evidencije radnih sati zaposlenika.  

Simboli! Lista simbola za godišnje odmore (GO), državne praznike (DP), neplaćeno odsustvo (NO), rad u dane praznika(RDP) i slično. 
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