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1. Predgovor

U uputama su crvenom bojom (|:|) oznacene poveznice ili druge opcije na koje je potrebno kliknuti
miSem. Takoder, istom bojom su na slikama oznacena polja u koje trebate unijeti odredene podatke.
Nakon sto ste unijeli odredene podatke sve promjene, odnosno unesene podatke je potrebno
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snimiti. Podatke je potrebno snimiti tako da kliknete na "Prihvati". Na kraju je jo$ potrebno kliknuti
na "Snimi" kako bi podaci bili spremljeni u bazu.

Ucenica Branka Fiton

Povratak | | Prethodni |Ugenik 9 od 37 saliste. | Sliededi

Slika 1. Opcija "Snimi"

Tek kada se prikaze obavijest da je snimanje uspjesno podaci su snimljeni u bazu, te mozete nastaviti
dalje s radom.

tnimanje uspjetno!
-

Slika 2. Obavijest da je snimanje uspjesno obavljeno

Kada se nalazite na sucelju s podacima ucenika sustav ce zabiljeziti sve promjene koje napravite, ali
iste nece ostati trajno spremljene u bazu dok ne kliknete na "Snimi". Ukoliko ste unijeli neki podatak,
ali isti niste spremili sustav ¢e vas o tome upozoriti porukom u trenutku kada napustate stranicu.

Ma stranici postoje promjene koje nisu
spremljene. Jeste |i sigurni da Zelite napustiti
stranicu?

Odustani Nastavi

Ve

Slika 3. Upozorenje da uneseni podatak nije snimljen

Kada se prikaZe poruka da postoje promjene koje nisu spremljene mozete kliknuti na "Odustani" i
moci Cete ostati na stranici s podacima ucenika. Ako je potrebno snimiti promjene koje ste napravili
kliknite na "Snimi", te ¢ete nakon toga modi napustiti stranicu, a uneseni podaci ¢e ostati spremljeni.
Ukoliko ne Zelite snimiti promjene koje ste napravili kliknite na "Nastavi", te ¢ete tako napustiti
stranicu s podacima ucenika bez spremanja napravljenih promjena. Navedena validacija se ne odnosi
na druge oblike napustanja stranice, kao Sto je primjerice zatvaranje preglednika, zatvaranje kartice
preglednika i sli¢ni slu¢ajevi koje nije moguce predvidjeti i kontrolirati.
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2. Dodavanje djelatnika u ustanovu

2.1. Djelatnik postoji u sustavu - dodavanje

VAZNO: Samo Administrator imenika $kole ima moguénost dodati novog ili urediti postojeéeg
djelatnika.

Kako bi dodali djelatnika u ustanovu potrebno je iz glavnog izbornika odabrati poveznicu "Djelatnici",
te zatim "Dodaj novog". U polje "OIB" na stranici "Dodavanje novog djelatnika" potrebno je upisati
OIB djelatnika kojeg trazite i zatim kliknuti na "Trazi".

Dodavanje novog djelatnika

JMBG [ OIB: |85693256984 ” Tradi |

Slika 4. Dodavanje novog djelatnika putem OIB-a

Ako djelatnik s trazenim OIB-om postoji u sustavu, javlja se poruka "Naden je djelatnik...".
Nakon $to je pronaden, djelatnika dodajete odabirom "Dodaj djelatnika u ustanovu".

Dodavanje novog djelatnika

JMBG/OIB: | gs693256984 Trasi

Maden je djelatnik]Jure Vratar.| Dodaj djelatnika u ustanowu. |

MAPOMEMA: Klikom na "Dodaj djelatnika u ustanovu.” pokrecete po:
Promjene su snimljene tek kad kliknete "Snimi” nakon dopune i uno

Slika 5. Dodavanje djelatnika u ustanovu nakon sto je pronaden u sustavu

2.1.1. Unosradnog mjesta

Nakon odabira navedene poveznice otvara se stranica s osobnim podacima djelatnika na kojoj
odabirom kartice "Radno mjesto" dobivate mogucénost uredivanja radnog mjesta tako da kliknete na
"Dodaj".

stranica 3 od 22



CARNet Helpdesk - Podrska obrazovnom sustavu tel: +385 1 6661 500
fax: +385 1 6661 630

e-Matica upute
e-mail: helpdesk@skole.hr
url: skole.hr/eMatica

Djelatnik - Petar Petrak
Snimi Povratak

Osn. podaci | Str. sprema | Adrese | Nastavni pred. | Promaknuca | Str. ispiti

Voditelji Zup. str. vijeca | PedagoSke gr. pred. [MsELLIERIEEGN Fjesenje o zaposlenju

[[]PokaZi neaktivna radna mjesta

5IFRA USTANOWVA RADNO MJESTO gADTUM ggTUM

Slika 6. Dodavanje radnog mjesta djelatniku

Zatim je na novoj stranici potrebno odabrati radno mjesto iz padajuéeg izbornika i postaviti "Datum

od" od kojeg djelatnik radi na odabranom radnom mjestu.

[=]

Radno mjesto: |Nastavni|-c strucnih predmeta

Ustanova: (123456789 - Test Skola CARNet - Zadar

Datum od: |8.2.2012 (m

Dratum do: (m

Slika 7. Unos podataka o radnom mjestu djelatnika

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na "Prihvati", te nakon toga na "Snimi" kako biste

podatke spremili u bazu.

2.1.2. Unos nastavnih predmeta

Nastavne predmete koje djelatnik predaje u ustanovi dodajete tako da odaberete karticu "Nastavni

predmeti", a zatim kliknete na "Dodaj".

Osn. podaci | Str.sprema | Adrese Nastavnipred.

Voditelji Zup. str. vijeca | PedagoZke gr. pred. | Radno |

[|PaokaZi neaktivne predmete

NAZIV VRSTA MACIN VRSTA
PREDMETA USTANOVE PREDAVANJA ODJELA

Slika 8. Dodavanje nastavnih predmeta koje djelatnik predaje

Nakon toga otvara se stranica za unos podataka o nastavnim predmetima za odabranog djelatnika.
Kada kliknete na "Odaberi", otvara se prozor u koji je potrebno upisati nekoliko pocetnih slova
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Zeljenog predmeta, potom odabrati "Trazi". Na kraju je potrebno odabrati predmet iz padajuéeg
izbornika.

M aziv — -
predmeta: fizio TraZi || Odustani Odaberi

Fiziologija covjeka -

Vrsta | ['Fiziclogija €ovieka | ekotoksikologija

Slika 9. Pretraga predmeta

Rubrike "Vrsta ustanove", "Vrsta nacina predavanja", "Vrsta razrednog odjela" i "Vrsta nastave"
sadrZze padajuce izbornike koje aktivirate odabirom strelice, te je iz izbornika potrebno odabrati
odgovarajuci podatak.

Slika 10. Unos podataka o predmetu odabirom iz padajuceg izbornika

Takoder je u rubriku "Datum od" potrebno upisati datum od kojeg djelatnik predaje nastavu za taj
predmet.

Datum od: | 28.1.2009 i

Slika 11. Unos datuma od kojeg djelatnik predaje nastavu za odabrani predmet

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na "Prihvati", te nakon toga na "Snimi" kako biste
podatke spremili u bazu.

2.1.3. UnosrjeSenja o zaposlenju

Za unos rjeSenja o zaposlenju trebate odabrati karticu "RjeSenje o zaposlenju" a zatim je potrebno
kliknuti na "Dodaj novi ugovor" u rubrici za ustanovu za koju unosite podatke.

Osn. podaci | Str. sprema | Adrese || Mastavni pred. | Promaknucéa | Str.ispiti

Voditelji Zup. str. vijeca | Pedagoske gr. pred. | Radno mjesto ESCEENEREEREE T

[C]PokaZi neaktivne ustanove i ugovare

SIFRA USTANOVA DATUM OD  DATUM DO

123456789 Test Skola CARMNet 2772012 Detalji
NAZIV UGOVORA DATUM OD  DATUM DO

Ugovori:

Dodaj novi ugovor

Dodaj novu ustanowvu

Slika 12. Unos rjeSenja o zaposlenju

Nakon odabira "Dodaj novi ugovor" pojavit ¢e se obrazac za unos detalja o ugovoru, u kojem iz
padajucéeg izbornika "Status ugovora" birate o kojoj se vrsti ugovora radi, te u rubriku "Datum od"
upisujete datum od kada je taj ugovor o radu aktivan.
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Prihwati ' Odustani

Klikom na ‘Prinvati’ prinvacate unesene promjene. Da biste in snimili, potrebno je kasnije kKliknuti “Snimi'.

Ustanaova: Test £kola CARNet
Status ugn'.,.-gr:a;| MNeodredeno puno EI
Datum od: |
Datum do: )

Slika 13. Unos podataka o ugovoru

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na "Prihvati", te nakon toga na "Snimi" kako biste
podatke spremili u bazu.

Prilikom odjave djelatnika, prvo je potrebno djelatniku upisati datum do u rubriku "Datum do" na
kartici "Radno mjesto". Nakon toga je potrebno evidentirati datum do na kartici "Rjesenje o
zaposlenju" u rubriku "Datum do" za ugovor te na kraju u rubriku "Datum do" za ustanovu.
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2.2. Djelatnik ne postoji u sustavu - unos novog

VAZNO: Samo Administrator imenika $kole ima moguénost dodati novog ili urediti postojeéeg
djelatnika.

Kako bi dodali djelatnika u ustanovu potrebno je iz glavnog izbornika odabrati poveznicu "Djelatnici",
te zatim "Dodaj novog". U polje "OIB" na stranici "Dodavanje novog djelatnika" potrebno je upisati
OIB djelatnika kojeg trazite i zatim kliknuti na "Trazi".

Dodavanje novog djelatnika

IMBG/OIB: | 32153306936 Trazi

Slika 14. Dodavanje novog djelatnika putem OIB-a

Ako djelatnik s trazenim OIB-om ne postoji u sustavu, javlja se poruka "Djelatnik nije naden u bazi".
Novog djelatnika u sustav unosite tako da odaberete "Dodaj novog djelatnika".

Dodavanje novog djelatnika

JMBG [ OIB: | |32153306986 Trasi

Djelatnik nije naden u bazi. | Dodaj nowvog djelatnika.

Slika 15. Dodavanje novog djelatnika u slucaju kad nije pronaden u sustavu

Nakon sto ste kliknuli na "Dodaj novog djelatnika" na novoj stranici ¢e se otvoriti prazan osobni profil
za novog djelatnika u kojem je potrebno popuniti podatke na kartici "Osn. Podaci" i "Str. Sprema"
(prezime, ime, OIB, IMBG, datum rodenja, radno iskustvo (ukupno) i radno iskustvo (obrazovno) na
kartici "Osn. Podaci").
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L=l St sprema | Adrese || Mastavni pred. | Promaknuca | Str.ispiti

Voditelji Zup. str.vijeca | PedagoSke gr. pred. | Radno mjesto | RjeSenje o zaposlenju

Prezime: |Petrak |

Ime: |Petar |

olB: |32158308988 |

JMBG: 0507981331184 |

rodenja:

Spol: ©Mudki © Zenski
Mjesto rodenja:

Driavijanstvo: | | - [

Radno
iskustvo |8
(ukupno):

Radno
iskustvo |5
(obrazovno):

Zvanje:

VRSTA PODATAK NAPOMENA DETAL.I OBRIS
Komunikacije: _ _
Diodaj novi podatak

Slika 16. Unos podataka o novom djelatniku

Kada ste podatke unijeli potrebno je iste snimiti klikom na "Snimi".

2.2.1. Administriranje akademskih i stru¢nih naziva djelatnika

Kako biste djelatniku uredili akademski/stru¢ni naziv potrebno je kliknuti na karticu "Str. sprema". Na
navedenoj kartici potrebno je unijeti datum kada je djelatnik stekao stru¢nu spremu, zatim naziv
steCene strucne spreme, te akademski/struc¢ni naziv. Potrebno je jos unijeti naziv ustanove u kojoj je
steCena stru¢na sprema, te rjeSenje na temelju kojeg je ostvarena stru¢na sprema djelatnika.
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Djelatnik - Jure Vratar
Snimi Povratak

OSn.pDUaciAdrese Nastavni pred. | Promaknuéa | Str. ispiti | Voditelji Zup. str. vijeca | Pedago3ke ar. pred. | Ra

Naziv: | vss =]

Akademskilstruéni naziv:

strucnifa specijalist/specijalistica menadzmenta u poljoprivredi Izmijeni

Kratica: stru#. spec. oec. agr.
|spis zvanja: (lspred imena @lza imena

Pregled: 3jure Vratar, strué. spec. oec. agr.

Ustanova: | EZZS

RjeZenje: | 1258

Slika 17. Uredivanje akademskog/struénog naziva djelatnika

Za unos akademskog/struc¢nog naziva djelatnika potrebno je kliknuti na "lzmijeni".

Akademskilstruni naziv: | |Profesor geografije

Potrebno je napomenuti da akademski/struéni naziv mozete uredivati tek nakon Sto ste iz izbornika
"Naziv" odabrali vrijednost VS ili vise. Ukoliko je odabrana vrijednost SSS ili niza tada nije potrebno
unositi podatke u polje "Akademski/struéni naziv".

Zatim je potrebno iz padajuéeg izbornika odabrati odgovarajuéi akademski/strucni naziv.

Akademskilstruéni naziv. | Profesor geografije =

Kratica; |prof. geo.
|spis zvanja: @lspred imena ' lzaimena

Pregled: |Jure Vratar, prof. geo.

Slika 18. Odabir akademskog/struénog naziva iz padajuéeg izbornika

Nakon $to ste odabrali naziv automatski ¢e se popuniti polja "Kratica" i "Ispis zvanja", te ¢e se
aZurirati polje za pregled. Polje "Ispis zvanja" prikazuje hoce li se kratica naziva ispisivati ispred ili iza
imena djelatnika na svjedodzbi. Kratica i pozicija ispisa zvanja su unaprijed definirani, te ih nije
mogucée mijenjati.

Na kraju je potrebne podatke spremiti klikom na "Prihvati", te zatim na "Snimi".
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2.2.2. Unos adrese

Za unos adrese potrebno je odabrati karticu "Adrese", te zatim kliknuti na "Dodaj".

Osn. podaci | Str. sprema Mastavni prec

Voditelji Zup. str.vijeca | PedagoSke gr. pred. | Radr

[[Pokaii neaktivne adrese

TIP ADRESA DATUM OD DATUM DO

Slika 19. Unos adrese

Nakon sto kliknete na "Dodaj" potrebno je unijeti podatke o adresi.

"Mjesto" mozete odabrati tako da u padaju¢em izborniku odaberete "mjesto iz Sifrarnika" ili

"slobodan unos", a u rubrici "Tip adrese" mozete pomocu padajuéeg izbornika definirati radi li se o
boravistu ili prebivalistu.

| mjesto iz Eifarnika EI

Mjesto:

|[23000 Zadar, zADAR Odaberi

Adresat: |Dba|a 2

PP: |23000

Tip |PrEbivaIi§tE El
adrese:
T [27.7.2012 m|
Wrijedi

do:

Slika 20. Unos podataka o adresi

Ukoliko ste odabrali "mjesto iz Sifrarnika" potrebno je kliknuti na "Odaberi".

mjesto iz Sifarnika El
Mjesto:

" Odaberi

Slika 21. Odabir mjesta iz Sifrarnika

Zatim je potrebno upisati naziv mjesta, te isto odabrati iz padajuceg izbornika.
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mjesto iz Eifarnika El
Mjesto: - . .
Pula TraZi || Odustani Odaberi
52100 Pula, PULA] P
Adresal: 52104 Pula, PULA
52105 Pula, PULA
Adresa2 | | 52106 Pula, PULA
52107 Pula, PULA

Slika 22. Pretraga mjesta iz Sifrarnika putem naziva

Ako ste odabrali "slobodan unos" potrebno je unijeti mjesto u pripadajuce polje.

Mjesto; | slobodan unos El |Eagreb |

Slika 23. Odabir mjesta putem slobodnog unosa

Na kraju je potrebno unijeti podatke u polja "Adresal", "PP" i "Vrijedi od". U polje "Vrijedi od"
trebate unijeti datum koji je ispravan odnosno za koji znate da je djelatnik na navedenoj

adresi.

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na "Prihvati", te nakon toga na "Snimi" kako biste

podatke spremili u bazu.

2.2.3. Unos nastavnih predmeta

Nastavne predmete koje djelatnik predaje u ustanovi dodajete tako da odaberete karticu "Nastavni
predmeti", a zatim kliknete na "Dodaj".

Osn. podaci | Str. sprema | Adrese Na-s.taunipred.

Voditelji Zup. str. vijeca | PedagoSke gr. pred. | Radno |

[[|PaokaZi neaktivne predmete

NAZIV VRSTA NACIN VRSTA
PREDMETA USTANOVE PREDAVAN.JA CDJELA

Slika 24. Unos nastavnih predmeta koje djelatnik predaje

Nakon odabira navedene opcije otvara se stranica za unos podataka o nastavnim predmetima za

odabranog djelatnika.
Kada kliknete na "Odaberi", otvara se prozor u koji je potrebno upisati nekoliko pocetnih slova

Zeljenog predmeta, potom odabrati "Trazi" te ga na kraju iz padajuceg izbornika unijeti.

Maziv — . . -
predmetav: |ﬁ2|0 | TrazZi || Odustani

- Fiziologija éovieka -

\rsta u | Fiziclogija Eovieka i ekotoksikologija

Slika 25. Pretraga predmeta
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Rubrike "Vrsta ustanove", "Vrsta nacina predavanja", "Vrsta razrednog odjela" i "Vrsta nastave"
sadrze padajuce izbornike koje aktivirate odabirom strelice, te iz njih mozete odabrati potrebne
podatke za unos.

Slika 26. Unos podataka o predmetu odabirom iz padajuceg izbornika

Takoder je u rubriku "Datum od" potrebno upisati datum od kojeg djelatnik predaje nastavu za taj
predmet.

Datum od: | 28.1.2009 ||

Slika 27. Unos datuma od kojeg djelatnik predaje nastavu za odabrani predmet

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na "Prihvati", te nakon toga na "Snimi" kako biste
podatke spremili u bazu.

2.2.4. Unos napredovanja

Za unos promaknuca potrebno je kliknuti na karticu "Napredovanja", te zatim na "Doda;j".

Osn. podaci | Str sprema | Adrese | Mastavni pred. BREMEEAEWEN Strispiti | Voditelji Zup. str. vijeca

[PakaZi neaktivna napredovanja

TIF NAPREDOVANJA OBRAZOVHO PODRUCJE DATUM OD DATUM DO

Dioda)

Slika 28. Unos napredovanja

U sljedec¢em koraku potrebno je odabrati obrazovno podrucje tako da kliknete na "Odaberi", zatim u

polje za pretrazivanje trebate unijeti prvih nekoliko slova obrazovnog podrucja, te kliknuti na "Trazi".
Nakon toga iz padajuéeg izbornika trebate odabrati odgovarajuce obrazovno podrucje.

Dbrazovno podrudje: |

Tip promaknuca: | mJL22¥ Trazi || Odustani

»

Povezivanje racunala
Datum od: Povijesna grupa |
Povijesni plesovi

Povijesni razvoj vrine umjetnosti

Povijest

|.m

Datum do:

Slika 29. Unos obrazovnog podrucja
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Potrebno je jos unijeti tip promaknuca i datum od kojeg promaknudée vrijedi. Na kraju je mogucée
unijeti datum do ukoliko je to potrebno.

BLEHL LM SR ||F'Uvea'vanje raéunala Odaberi
Tip promaknuca: | Mentor IT“
Datum od: (m
Datum do: (]

Slika 30. Spremanje podataka o promaknucu

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na "Prihvati", te nakon toga na "Snimi" kako biste
podatke spremili u bazu.
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2.2.5. Unos strucnih ispita
Kako biste unijeli strucni ispit kliknite na karticu "Str. ispiti". Zatim trebate kliknuti na "Dodaj".

Osn. podaci | Str sprema | Adrese | MNastavni pred. F'rnrnaknuc’:a

Pedagoske gr. pred. | Radno mjesto | RjeSenje o zaposlenju

DATUM  RJESEMNJE

Slika 31. Unos strucnog ispita

U sljedec¢em koraku potrebno je unijeti datum strucnog ispita i rjesenje.

Datum: [28.5.2013 |

Rie3enje: | strugni ispit 899-336

Slika 32. Datum i rjeSenje strucnog ispita

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na "Prihvati", te nakon toga na "Snimi" kako biste
podatke spremili u bazu.

2.2.6. Evidencija podataka o voditelju zupanijskog stru¢nog vijeca

Odabirom kartice "Voditelji Zup. str. vije¢a" mozete pregledati i unijeti podatke o tome je li djelatnik
voditelj Zupanijskog stru¢nog vijeca. Za unos novog podatka kliknite na "Dodaj". Nakon toga
potrebno je unijeti podrucje strucnog vijeca zatim podrucje predmeta, savjetnika koji je djelatnika
imenovao, datum od, datum do kada ¢e djelatnik biti voditelj vije¢a (ovaj podatak nije obavezan za
unos) i broj ucitelja u stru¢nom vijecu.

Pri unosu savjetnika moguce je unijeti podatak iz Sifrarnika ili putem slobodnog unosa. Za unos iz
Sifrarnika potrebno je odabrati "osoba iz Sifrarnika", zatim trebate unijeti prvih nekoliko slova
prezimena i kliknuti na "Trazi". Nakon toga potrebno je s popisa odabrati djelatnika.

Savietnik | gsoba iz Sifarnika |E|

Viagié llirik, Matija (rod. 1.2.1972) || odaberi

Slika 33. Unos savjetnika iz Sifrarnika
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Ako ste odabrali slobodan unos potrebno je unijeti podatke o savjetniku u polje za unos.

Podruéje: |BJELDVARSKD—BILDGDRSKA E||
Podrudje predmeta: ||F*Uv1jest plesa | Odaberi
Savjetnik: | osoba iz gifarnika E'
[[viaéié nirik, Matija (rod. 1.2.1972.) || odaberi

Broj ufitelja;

Slika 34. Unos savjetnika putem slobodnog unosa

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na "Prihvati", te nakon toga na "Snimi" kako biste
podatke spremili u bazu.
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2.2.7. Unos pedagoskih grupa predmeta

Odabirom kartice "Pedagoske gr. pred." moZete unijeti ili pregledati podatke o tome je li djelatnik
polozio pedagosku grupu predmeta. Za unos podataka potrebno je kliknuti na "Dodaj", te zatim

unijeti datum i rjeSenje za pedagosku grupu predmeta.

Datum: [6.5.2013 |

RjeSenje: |Pedagn§ka grupa 89-12|

Slika 35. Unos pedagoske grupe predmeta

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na "Prihvati", te nakon toga na "Snimi" kako biste

podatke spremili u bazu.

Ako djelatnik ve¢ ima unesene podatke za pregled istih potrebno je kliknuti na "Detalji".

Osn. podaci | Str sprema | Adrese | Mastavni pred. | Promaknuca | Sir ispiti

| PedagoSke gr. pred. | Radno mjesto | RjeSenje o zaposlenju

DATU M RJESENJE

6.5.2013. Pedago&ka grupa 89-12

Slika 36. Pregled podataka o pedagoskoj grupi predmeta klikom na "Detalji"
2.2.8. Unosradnog mjesta

Za unos radnog mjesta potrebno je odabrati karticu "Radno mjesto" na kojoj dobivate moguénost

uredivanja radnog mjesta tako da kliknete na "Dodaj".

Djelatnik - Petar Petrak

Snimi Povratak

Str. sprema | Adrese | Mastavni pred. | Promaknuéa | Str. ispiti

Osn. padaci
Voditelji 2up. str.vijeéa | PedagoZke gr. pred. JEEGGLENESGEM RizZenje o zaposlenju

[C]PokaZi neaktivna radna mjesta

DATUM DATUM

SIFRA USTANOWVA RADNO MJESTO oD Do

Slika 37. Unos radnog mjesta klikom na '"Dodaj"

Zatim je na novoj stranici potrebno odabrati radno mjesto iz padajuéeg izbornika i postaviti datum od

kojeg djelatnik radi na odabranom radnom mjestu.
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Radno mjesto: | Mastavnik strucnih predmeta

Ustanova: |123455?89 - Test kola CARMet - Zadar
Datum od: | §.2.2012 |J
Dratum do: (ml

Slika 38. Odabir radnog mjesta iz padajuceg izbornika

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na "Prihvati", te nakon toga na "Snimi" kako biste
podatke spremili u bazu.

2.2.9. Unosrjesenja o zaposlenju

Za unos rjesenja o zaposlenju potrebno je odabrati karticu "RjeSenje o zaposlenju" a zatim "Dodaj
novi ugovor" u rubrici za ustanovu za koju unosite podatke.

Osn. podaci | Str. sprema | Adrese | Nastavni pred. | Promaknuéa | Str. ispiti

Yoditelji Zup. str. vijeca

RjeSenje o zaposlenju

Pedagoske gr. pred. | Radno mjesto

[Pokafi neaktivne ustanaove i ugovore

S5IFRA

USTANOVA DATUM OD DATUM DO

123456739 Test Ekola CARMet 277202, Detalji
HAZIV UGOVORA DATUM OD DATUM DO

Ugovori:

Dodaj nowvi ugovor

Dodaj novu ustanowvu

Slika 39. Unos rjeSenja o zaposlenju

Nakon odabira "Dodaj novi ugovor" pojavit ¢e se obrazac za unos detalja o ugovoru, u kojem iz
padajucéeg izbornika "Status ugovora" birate o kojoj se vrsti ugovora radi, te u rubriku "Datum od"
upisujete datum od kada je taj ugovor o radu aktivan.

Prihwati ' Odustani
Klikom na ‘Prinvati’ prinvacate unesene promjene. Da biste in snimili, potrebno je kasnije kKliknuti “Snimi'.

IUstanova: Test £kola CARNet

Status ugwnra:| Neodredeno puno

L

Dratum dao: (m]

-]

Datumod:  |8.2.2012

Slika 40. Unos podataka o ugovoru
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Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na "Prihvati", te nakon toga na "Snimi" kako biste

podatke spremili u bazu.
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3. Imenovanje novog ravnatelja

Kada se u Skoli promjeni ravnatelj to je potrebno evidentirati u sustavu. Prije oznacavanja novog
ravnatelja potrebno je bivSem ravnatelju evidentirati da vise ne obavlja funkciju ravnatelja.
Potrebno je iz glavnog izbornika odabrati poveznicu "Djelatnici", te zatim "Popis". S popisa treba
odabrati bivSeg ravnatelja, te kliknuti na karticu "Radno mjesto". Zatim trebate kliknuti na "Detalji"
pokraj radnog mjesta "Ravnatelj".

Osn. podaci | Str sprema | Adrese | Nastavni pred. | Promaknuca | Strispiti | Voditelji Zup. str vijeca | Pedagoske ar pred. |MzEGUMIGIESGE Riesenje

[CIPokaZi neaktivna radna mjesta

ZIFRA USTANOVA RADNHNO MJESTO DATUM OD DATUM DO
123456789  Test 3kola CARMNet Ravnatelj 14.4.2002.
Dodaj

Slika 41. Unos prestanka funkcije starog ravnatelja klikom na "Detalji"

Potrebno je unijeti u polje "Datum do" datum do kojeg je djelatnik obavljao funkciju ravnatelja.
Nakon unosa podataka potrebno je, prema uputama iz Predgovora, kliknuti na "Prihvati", te nakon
toga na "Snimi" kako biste podatke spremili u bazu.

Radno mjesto: | Rawvnatel) E|
Ustanova: |123455T89-Test§k0|a CARMet - Zadar Cdaberi
Datum od: |14.4.2002 ||
Datum dor i

Slika 42. Unos datuma do kojeg je djelatnik obavljao funkciju ravnatelja

Za oznacavanje novoga ravnatelja potrebno je iz glavnog izbornika odabrati poveznicu "Djelatnici", te
zatim "Popis". S popisa treba odabrati novoga ravnatelja, te kliknuti na karticu "Radno mjesto", te
odabrati "Dodaj".

[ClPokaZi neaktivna radna mjesta

SIFRA USTANOVA RADNO MJESTO

Slika 43. Unos novog ravnatelja klikom na '"Dodaj"

Potrebno je novom ravnatelju za radno mjesto odabrati "Ravnatelj", te unijeti u polje "Datum od"
datum od kojeg djelatnik obavlja funkciju ravnatelja.
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Radno mjesto: |F{avnatelj E”
Ustanova: |‘1234-55?89—TEST Skola CARMet - Zadar Odaberi
Datum od: jun
Datum do: jun

Slika 44. Unos datuma od kojeg djelatnik obavlja funkciju ravnatelja

Nakon unosa podataka potrebno je, prema uputama iz Predgovora, kliknuti na "Prihvati", te nakon

toga na "Snimi" kako biste podatke spremili u bazu.

4. Postavljanje razrednika

Za postavljanje razrednika odredenome razrednom odjelu potrebno je u glavnome izborniku odabrati
poveznicu "Ustanove", te zatim "Razredni odjeli". Nakon toga potrebno je odabrati razredni odjel za

koji Zelite odrediti razrednika.

4 Test Zkola CARMet
4 Razredni odjeli
4 1. razred srednje Skole

d

=

.razred srednje Skole

L7
Ld [

.razred srednje Skole
- 4. razred srednje Skole

[ Cdgojno-obrazovne skupine

Slika 45. Odabir razrednog odjela za koji se odreduje razrednik

Nakon Sto ste odabrali odjel potrebno je u polje "Razrednik" unijeti dio prezimena razrednika, te

nakon toga s popisa djelatnika odabrati razrednika.
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Osnovni podaci Sl

Oznaka: |a

Posebni odjel: [

Razrednik: |vral

Vratar Jure

Predstavnik razreda:

Zamjenik pred. razreda:

ProduZzena nastava:

Cjelodnevni boravak: [

Slika 46. Odabir razrednika s popisa djelatnika

Nakon unosa podataka potrebno je, prema uputama iz Predgovora, kliknuti na "Prihvati", te nakon

toga na

"Snimi" kako biste podatke spremili u bazu.

5. Popis slika
Y11 I B @ T ool = Y 1oL USSR 2
Slika 2. Obavijest da je snimanje uspjeSN0 0baVIENO ......c.uvviieiiiii e 2
Slika 3. Upozorenje da uneseni podatak nije sSNimIjen........cccoeeuieiiiiiiie e 2
Slika 4. Dodavanje novog djelatnika putem OIB-a .........ccccuiiieciiiieieciee et e e e e 3
Slika 5. Dodavanje djelatnika u ustanovu nakon $to je pronaden u sustavu.......ccccccceeevecierecccieeeecennen, 3
Slika 6. Dodavanje radnog mjesta djelatniku ..........occviiiiiiiiiii e 4
Slika 7. Unos podataka o radnom mjestu djelatniKa.........ccceceeuieeieciiee e 4
Slika 8. Dodavanje nastavnih predmeta koje djelatnik predaje......ccccccevecieeieciiee e, 4
NG B B A =T W oL =Te [ a1 PSRRI 5
Slika 10. Unos podataka o predmetu odabirom iz padajuceg izbornika..........ccoceeeeeiieeiecciee e, 5
Slika 11. Unos datuma od kojeg djelatnik predaje nastavu za odabrani predmet.........ccccoceveevcveeennnen. 5
Slika 12. UNOS rj€S€Nja 0 ZAPOSIENJU ...eeiiiieiiiiieciiie ettt ettt e e et e e et e e esarae e e e eabae e e esabaeessaaseeeeenasenas 5
Slika 13. UN0S pOdataka 0 UBOVOIU.....cccci ettt e e e e e e e anbe e e e e e e e s e eannreaeeeeas 6
Slika 14. Dodavanje novog djelatnika putem OIB-a ........cccceeiieiieeiiciiie et 7
Slika 15. Dodavanje novog djelatnika u slucaju kad nije pronaden U sUStaVU.......cccccceeeevcieeeeecieeeeennnen. 7
Slika 16. Unos podataka 0 novom djelatniku .........cooonriiiiiii i 8
Slika 17. Uredivanje akademskog/struénog naziva djelatnika ........c.cccoveeeevieneiiiiiceesiecseccree e, 9
Slika 18. Odabir akademskog/stru¢nog naziva iz padajuéeg izbornika .......c.ccccoeeeevereeceecieecciee e, 9
SHKA 19, UNOS @OIESE...ceiiiiiiieiiiiieee ettt ettt e s sttt e s sbte e e s sbee e e s sbeeeessbtaeessabeeeessbeeeessastaeessantneessaseseessnnes 10
Slika 20. UN0s podataka 0 @drESi .....cc.ueeeieciiieeiiiieee ettt ettt e e ette e e e ebee e e e s bte e e e sbta e e s ebneeeeeanes 10
Slika 21. Odabir mjesta iz Sifrarnika ........cccueei ittt e et e e e aae e e e enes 10
Slika 22. Pretraga mjesta iz Sifrarnika pUteM NAZIVA........ccueeiieiiiii et 11
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Odabir mjesta putem slobodnog UNOSa.........ccccecvvveeiciiiee e
Unos nastavnih predmeta koje djelatnik predaje......cccceeveeiiiiieeeinnneen.
Pretraga predmeta.. ...
Unos podataka o predmetu odabirom iz padajuéeg izbornika...............
Unos datuma od kojeg djelatnik predaje nastavu za odabrani predmet
UNOS PromMaknuca .......cocccuieiieiiiiee ettt
UNos 0brazovnog POArUCIa ..cecuuueeeeiieeeeeiiieeeesiieeeesireeeesveeessireee e saveeas
Spremanje podataka 0 promaknuéu.......ccecveeiirciiieeiiiieee et
01 Yo ] d 0ol o [o )= Y o] 1 - [P
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Unos savjetnika iz Sifrarnika........cccoccveeiiiiieeicciiies e,
Unos savjetnika putem slobodnog UNoSa ........cccceeecvveeeeeciieeeeccieee e,
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Unos radnog mjesta klikom na "Dodaj"........ccccoeveeciieieeeceee e,
Odabir radnog mjesta iz padajuceg izbornika........cccceeeeeecvvreeeeeeeeencinnns
Unos rjeSenja 0 zapoSIENju ....cc.uveeeiciieeieiiiieccciee et
UNoSs podataka O UBOVOIU.......cuueieeiuiieeeeiiieeeeciieeeeeiree e eeavee e e eivee e e
Unos prestanka funkcije starog ravnatelja klikom na "Detalji" ..............
Unos datuma do kojeg je djelatnik obavljao funkciju ravnatelja............
Unos novog ravnatelja klikom na "Dodaj" ........cccoeeeiiieeeciieeeceee e,
Unos datuma od kojeg djelatnik obavlja funkciju ravnatelja..................
Odabir razrednog odjela za koji se odreduje razrednik ..........ccccovveeennne
Odabir razrednika s popisa djelatnika.........ccceeeeciieeicciieecccieee e
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