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1 Pocetak

Sto je Wise Ed Tools, kako ulazite, od ¢ega se sastoji zaslon i nekoliko pravila koja vrijede u svakom alatu.

1.1 Sto je Wise Ed Tools

Wise Ed Tools je radni stol Skolskog ureda: svakodnevne evidencije koje Skola mora voditi i koje ne pripadaju u
raspored. Sve je na jednom mjestu, iza jedne prijave, i ve¢ poznaje vasu Skolu: prostorije, predavace i sate dobiva
iz Wise Timetablea, pa ih nikad ne upisujete dvaput.

e (Osnovna sredstva: sto Skola posjeduje, gdje je, koliko vrijedi.
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e Kadrovska evidencija: zaposlenici, evidencija sati, mjesecni pregled, godisnji odmor i odsutnost, putni nalozi i
putne tarife.

e Video predavanja: snimke predavanja i njihove postavke.
e Zoom i Moodle: poveznice za online nastavu i postavke veze.
e Priprema placa: mjesec za rac¢unovodu, skupljen iz gornjih evidencija.

e Al pomoénik: odgovara na pitanja zaposlenika iz Skolskih vlastitih informacija.

Vidite samo skupine koje je vasa Skola ukljucila i samo zaslone koje dopusta vasa uloga.

1.2 Prijava i prva minuta

Dolazite iz Wise Timetablea ili Wise Eda jednim klikom - gumb '"Wise Ed Tools' prijavljuje vas racunom koji ve¢
koristite, pa druge lozinke nema. Kod prvog posjeta:

e 1. Pogledajte lijevi izbornik. Ima skupinu za svako podrucje; ona u kojoj ste istaknuta je.

e 2. Otvorite Osnovna sredstva > Sifrarnici i kod Prostorija i ZaduZenih osoba pritisnite 'Kopiraj iz rasporeda i
Wise Ed' - popisi se pune odjednom.

e 3. Otvorite Kadrovska evidencija > Zaposlenici i na isti nacin prekopirajte predavace.

e 4. Na svakom zaslonu pritisnite gumb ? u gornjoj traci: otvara priruc¢nik na stranici za zaslon na kojem ste.

Ako vas nakon duze stanke odjavi, ponovno pritisnite isti gumb; nista spremljeno se ne gubi.

=.\ wise ed tools Osnovna sredstva © Wise Ed E Wise Timetable ? o @ HR @ Lovro Dujmovi¢
Q Trafi u izborniku <
U uporabi i pohranjeno 14 Na popravku 0 Posudeno 0 Pohranjeno 0 Otpisane 0 Sve 14
B Pregled
OSNOVNA SREDSTVA @ Skeniranje Upisite za filter Pretraga o
| ® Registar
i Skeniranje
Kategorija Prostorija ZaduZena osoba
[~ Amortizacija
Svi Svi Svi
= Siframici
EVIDENCIJA ZAPOSLENIKA . .
INVENTARNI BROJ NAZIV KATEGORIJA PROSTORIJA ZADUZENA OSOBA NABAVNA VRIJEDNOST SADASNJA VRUEDNOST STANJE ZADNJE VIBE
A7 Zaposlenici
Velika
@ Evidencija vremena 05-0101 Projektor AV de ' Klari¢ Marija 890,00 834,37 U uporabi 8.11.2026
vorana
B Mijesetni pregled
Prijenosno s - 20,
B Odmori i odsutnosti 05-0102 radunalo IT Dvorana A Vidovi¢ Martina 1.240,00 878,33 U uporabi 8.11.2026
<4 Putni nalozi Stolice u
= Siframici 05-0103 dverani NAMIJ Dvorana B MNovak Igor 6.200.00 477917 U uporabi 8.11.2026
. - . ki let 40)
$  Putni trodkovi - iznosi (komplet 40)
Interaktivni
VIDEO PREDAVANIA 05-0104 Z’;jfﬂ o AV DvoranaC  Prpié Laura 3.150,00 2.165.62 Uuporabi ) & 11.2026
[k Snimke «
amera za
. - i 8.11. 202
= postavke snimki 05-0105 dokumente AV Dvorana D Tadic Patrik 640,00 386,67 U uporabi 11.2026
ZOOM | MOODLE 05-0106 Uredski stol NAMJ Dvorana E BlaZevic Igor 380,00 197.92 U uporabi 8.11.2026
& Zoom poveznice Stolno
05-0107 N T Dvorana F Klaric Marija 980.00 0,00 U uporabi 8.11.2026
L Postavke Zooma racunalo
= MreZ
PRIPREMA PLACA 05-0108 prL»jZLamk ™ Dvorana G Vidovié Martina 1.450,00 0,00 Uuporabi ) & 11.2026
B Priprema plada
05-0109 Laserski & T Velika Movak | 720,00 0,00 i 8.11.2026
Al ASISTENT - SErski pisac dvorana ovak Igor 4 \ U uporabi 8.11. 202
B Alasistent
asisten 05-0110 Mikroskop AV Dvorana A Prpié Laura 230000 43125 Uuporabi ) 8 11.2026
E odgovori referade
Posluziteljski
05-0111 osluEtelsk DvoranaB  Tadic Patrik 1.900,00 0,00 el —

Wise Ed Tools: izbornik lijevo, gornja traka s gumbom ?, zaslon u sredini.

1.3 Gornja traka i izbornik
e Wise Ed i Wise Timetable: skok u drugi proizvod bez ponovne prijave.
e ?: prirucnik, otvoren na stranici za ovaj zaslon.

e Kruzne strelice: ponovno ucitava podatke na zaslonu.
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e EN/SL/HR: jezik zaslona. Priru¢nik ga slijedi.

e Paleta: svijetli ili tamni izgled.

e Vase ime: kao tko ste prijavljeni, i odjava.

e 'Pronadi u izborniku' usput filtrira lijevi izbornik - najbrzi put kroz dugi izbornik.

e Strelica uz njega sklapa izbornik u ikone, za viSe prostora na mobitelu.

1.4 Pravila koja vrijede svugdje

e Spremanje je izri¢ito: niSta se ne mijenja dok ne pritisnete Spremi. Odustani odbacuje obrazac.

e Povijesti se dodaje, nikad se ne prepisuje: tko je Sto ucinio i kada ostaje vidljivo na kartici.

e Polje s tockastom crtom objasni se pri prelasku misa.

e Popise moZete izvesti u Excel ili CSV ispod popisa.

e Gumb koji sada ne moZze raditi kaZe zasto umjesto da ostane mrtav.

e Vasi podaci pripadaju samo vasoj Skoli. Druge Skole ih nikad ne vide, a demo $kola je napunjena izmisljenim

ljudima.

1.5 Sto ¢&itati dalje
Svaki alat ima u priruéniku svoju stranicu; gumb ? otvara pravu. Za prvi dan procitajte Osnovna sredstva u cijelosti

- pokazuju obrazac (popisi, kartice, povijest, izvoz) koji drugi alati ponavljaju.
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2 Osnovna sredstva

Registar onoga Sto Skola posjeduje: jedna kartica po predmetu, povijest kojoj se samo dodaje, automatska
amortizacija i pogled za skeniranje kod godisnjeg popisa. Ovo je dugo izdanje - procitajte ga jednom od pocetka
do kraja, pa ga koristite kao prirucnik.

2.1 Cemu sluze osnovna sredstva

Svaka Skola ima stvari koje koStaju pravi novac i moraju se voditi: projektore, prijenosna racunala, stolice u

dvorani, mikroskop. Racunovoda mora znati Sto postoji, gdje je, tko je za to odgovoran i koliko je danas vrijedno.

Modul Osnovna sredstva vodi upravo to: jedan registar i jedna kartica po predmetu.

e Jedna kartica po predmetu: broj s naljepnice, naziv, kategorija, prostorija, zaduZena osoba, podaci o nabavi.

e Povijest na svakoj kartici: tko je predmet vidio, u kojoj prostoriji, kada. Nista se ne prepisuje u tisini.

e Amortizacija se racuna sama (linearno), pa je knjigovodstvena vrijednost uvijek svjeza.

e Pogled Skeniranje za godisnji popis: prodete zgradom, skenirate naljepnice i svaki predmet pokraj kojeg ste
prosli oznaci se kao viden.

Modul ima VLASTITE Sifrarnike (zgrade, prostorije, kategorije, zaduZene osobe, amortizacijske skupine). To nisu
Sifrarnici rasporeda - prostorije i predavace iz rasporeda jednom prekopirate pa ih uredujete ovdje.

2.2 Primjer od pocetka do kraja

Slijedite ovo jednom i znate cijeli modul. Skola kupi projektor za Veliku dvoranu.

e 1. Sifrarnici: pobrinite se da postoje prostorija 'Velika dvorana', kategorija 'AV' i osoba koja ¢e biti odgovorna
(vidi 'Sifrarnici' nize). To radite jednom za kolu, ne za svaki predmet.

2. Registar > Nova kartica. UpiSite inventarni broj s naljepnice, na primjer 0S-0101, i naziv 'Projektor".

3. Odaberite kategoriju AV, prostoriju, zaduZenu osobu. Ispunite nabavu: dobavlja¢, racun, datum, vrijednost
890.

4. Odaberite amortizacijsku skupinu i datum pocetka uporabe. Stopa dolazi sa skupinom. Pritisnite Spremi.

5. Kartica se otvori. Povijest desno vec¢ kazZe 'Kartica napravljena'. Naljepnicu zalijepite na projektor.

6. Kod godisnjeg popisa skenirate naljepnicu s uklju¢enim 'oznacava kao videno': u povijesti se pojavi redak
'Videno' s prostorijom.

Od sada registar prikazuje projektor s trenutnom knjigovodstvenom vrijednosc¢u, a pogled Amortizacija ga broji u
zbrojeve skupine.

2.3 Registar

Osnovna sredstva > Registar je popis svih kartica. Otvara se na 'U uporabi i pohranjeno'.

e Statusni Cipovi na vrhu: U uporabi i pohranjeno, Na popravku, Posudeno, Pohranjeno, Otpisano, Sve. Broj kaze
koliko kartica je u njemu.

¢ Nova kartica otvara praznu karticu. Skeniranje otvara pogled za skeniranje.

e 'Upisite za filter' usput suzava popis (broj, naziv). Pretraga pokrece pretragu na posluzitelju.

e Kategorija, Prostorija, ZaduZena osoba: tri padajuca izbornika koji se kombiniraju. Prostoriju postavite na
dvoranu i vidite sve u njoj.

e Stupci: Inventarni broj (otvara karticu), Naziv, Kategorija, Prostorija, ZaduZena osoba, Nabavna vrijednost,
Sadasnja vrijednost, Stanje, Zadnje videno. Zaglavlje stupca s tockastom crtom objasni se kad mis zadrZite
iznad njega.
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e Gumbi Excel i CSV ispod popisa izvoze ono Sto vidite, s filtrima.

Sadasnja vrijednost je nabavna vrijednost minus amortizacija do danas. Nula znaci potpuno amortizirano, ne

'nedostaje’. Crtica kod 'Zadnje videno' znaci da ga joS nitko nije skenirao.

@ Skeniranje Upigite za filter Pretraga o

Kategorija Prostorija ZaduZena osoba
Svi Svi Svi
INVENTARNI BROJ NAZIV KATEGORIA PROSTORUA ZADUZENA OSOBA NABAVNA VRIJEDNOST SADASNJA VRIJEDNOST STANJE ZADNJE VIDE
Velika . )
0s-0101 Projektor AV Klaric Marija 890,00 834,37 U uporabi 8.11.2026
dvorana
05-0102 Prijenosno I DvoranaA  Vidovi¢ Martina 1.240,00 878,33 Uuporabi ] 811.2026
racunalo
Stolice u
05-0103 dvorani NAMJ Dvorana B Novak lgor 6.200,00 477917 U uporabi 8.11.2026
(komplet 40)
Interaktivni N
05-0104 sasion AV Dvorana C Prpi¢ Laura 3.150,00 2.165.62 U uporabi 8.11.2026
K:
05-0105 amers =2 AV Dvorana D Tadic Patrik 640,00 386,67 Uuporabi ] 8.11.2026
dokumente
05-0106 Uredski stol NAMJ Dvorana E BlaZevi¢ Igor 380,00 197.92 U uporabi 8.11. 2026
Stolno -
05-0107 . T Dvorana F Klari¢ Marija 980,00 0,00 U uporabi 8.11. 2026
racunalo
Mrezni . -
05-0108 T Dvorana G Vidovi¢ Martina 1.450,00 0.00 U uporabi 8.11.2026
preklopnik
P Velika
0S5-0109 Laserski pisaé T Novak Igor 720,00 0.00 U uporabi 8.11.2026
dvorana
0s-0110 Mikroskop AV Dvorana A Prpi¢ Laura 2.300.00 431,25 U uporabi 8.11. 2026
PosluZiteljski , -
0s-0111 T Dvorana B Tadi¢ Patrik 1.900.00 0.00 U uporabi —
ormar
Konferencijski .
0s-0112 stol NAMIJ Dvorana C BlaZevi¢ Igor 1.100,00 22,92 U uporabi —
0s-0113 Ozvucenje AV Dvorana D Klaric Marija 2.750,00 0,00 U uporabi —
05-0114 Tablet T Dvorana E Vidovi¢ Martina 520,00 0.00 U uporabi —

Registar s demo predmetima. Klikom na inventarni broj otvarate karticu.

2.4 Nova kartica, polje po polje

Registar > Nova kartica. Kartica ima pet blokova. Polje s tockastom crtom objasni se pri prelasku misa.

e Sredstvo. Inventarni broj: to¢no ono $to je na naljepnici; mora biti jedinstven. Naziv: kako bi ga nazvao kolega

(‘Projektor', ne 'AV oprema 3'). Kategorija: AV, IT, namjestaj ... s vaseg popisa Kategorija. Serijski broj:
proizvodacev, koristan za jamstvo. Stanje: U uporabi, Na popravku, Posudeno, Pohranjeno, Otpisano.
Otpisano dana: samo kad je stanje Otpisano.

e Gdje i tko. Prostorija i ZaduZena osoba dolaze iz vlastitih popisa modula. Prostorija je ondje gdje predmet
obic¢no stoji; zaduzena osoba je ona koja za njega odgovara.

e Nabava. Dobavlja¢, Racun, Kupljeno dana, Nabavna vrijednost. Tu vrijednost raunovoda amortizira.

e Amortizacija. PoCetak uporabe: amortizacija tece od mjeseca NAKON tog datuma. Amortizacijska skupina:
donosi godisnju stopu (za jednu karticu mozZete je prepisati). 'Otpisano odmah' je za sitni inventar otpisan u
cijelosti pri kupniji. Ispod vidite ‘Amortizirano do danas' i 'Sadasnju vrijednost', preracunato pri svakom

spremanju.

e Napomena i stanje. Slobodna napomena za ured. 'Neaktivno' zadrZava unos u evidenciji i povijesti, ali ga vise

ne nudi za novi rad.

Spremi stvara karticu, Odustani odbacuje obrazac.
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| Sredstvo

$tojei broj na naljepnici.

Iventarni broj Naziv

( )

Kategorija Seriski broj

Stanje ' Otpisano dana
U uporabi dd/mm/yyyy

| Gdje i tko | Nabava

odula.

Prostorija

Zaduzena osoba

| Amortizacija

Stavieno u uporabu
da/mm/yyyy
Goditnja stopa %

O Otpis odjednom

| Napomena i status

Kojoj je i 0soba kojaje za njega zaduzens -

iz 0d koga, kojim racunom, kada i za koliko

Dobavijac

Datum nabave
dd/mm/yyyy

Nebavna vrjednost

Valuta

EUR

Napomena za studentsku sluzbu. Neaktivan unos ostaje u evider

Napomena

Prazna kartica: pet blokova, odozgo prema dolje.

2.5 Kartica i povijest

Klikom na inventarni broj u registru otvarate karticu. Lijeva strana je isti obrazac kao gore; desna strana pretvara

karticu u evidenciju.

e Ploca Stanje: trenutno stanje, kada i tko je predmet zadnji put vidio. 'Nadeno u prostoriji (ako nije njegova)'
sluzi kad projektor nadete u drugoj prostoriji nego Sto piSe na kartici; odaberite tu prostoriju i pritisnite
'Videno sada'. Predmet se oznaci kao viden, a nalaz se upiSe u povijest.

e Povijest: najnovije gore. 'Kartica napravljena’, 'Videno', svaka promjena prostorije, zaduzene osobe ili stanja, s

datumom, satom i osobom koja je to ucinila. U povijest se samo dodaje - to Citaju racunovoda i revizor.

e QObrisi: samo za karticu napravljenu greskom. Stvar koja je otisla iz Skole otpisuje se; njezina kartica ostaje

racunovodi.

Ako predmet Zelite trajno premjestiti, promijenite Prostoriju ili ZaduZenu osobu na kartici i Spremite; povijest

biljeZi premjesta;.
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| Sredstvo Stanje
$tojei broj na naljepnici.

 Uuporabi

nventami broj Naziv 0, Wise Technologies (demo)

i (ako nije u svojoj)

050101 Projektor
Kategoria Seriski broj
A v SN482000 Videno sada
stanje Otpisano dana
U uporabi da/mm/yyyy a Povijest

8.11.2026, 11:20 - Wise Technologies (demo)
Vi

| Nabava
0d koga, ko n, kadai 2a koliko 811.2026,1120

Kartica napravl

05-0101 - Projektor

Dobavijaé

Demo do.o.
Velika dvorana

Racun

Zaduzena osoba
R-40/2026

Obrisi

Datum nabave

08/08/2026 o

Nabavna vrijednost

| Amortizacija

n0, od mjeseca nakon stavijanja u uporabu. Skupina dor

danas  sadasnja vrijednost
55,63 EUR 834,37 EUR

I N:

Otvorena kartica: obrazac lijevo, stanje i povijest desno.

2.6 Sifrarnici: zgrade, prostorije, kategorije, zaduzene osobe, amortizacijske skupine

Osnovna sredstva > Sifrarnici sadrZi vlastite popise modula, svaki na svojoj kartici. Namjerno su odvojeni od
rasporeda: racunovodin 'prostor' moZze biti spremiste za koje raspored ne zna.

e Zgrade. Nova Gorica, Ljubljana, 'Kampus Sjever' ... Prostorija navodi svoju zgradu, a skeniranje nudi prostorije
jedne zgrade odjednom.

e Prostorije. Svaka prostorija ima Sifru, naziv i Mjesto - svoju zgradu. Ako je Mjesto prazno, koristi se grad iz
rasporeda.

e Kategorije. AV, IT, namjestaj, laboratorij ... pokredu filtar u registru i izvjesc¢a.

e Zaduzene osobe. Ljudi koji odgovaraju za predmete. Nisu svi predavaci: i domar moZe biti zaduZena osoba.

e Amortizacijske skupine. Sifra, naziv i godidnja stopa u postocima. Skupina donosi stopu na karticu.

Svaki popis ima isti redak: Sifra, Naziv, Redoslijed, Nudi se i gumb Dodaj. Redoslijed ureduje padajuce izbornike.
Isklju¢eno 'Nudi se' skriva unos kod novih kartica, a na starima ostaje. Redak uredite i na njemu pritisnete Spremi;
izbrisani redak nestaje s popisa, pa za sve Sto stare kartice jos koriste radije iskljucite Nudi se. Kopiraj: na praznim
karticama Zgrade, Prostorije i Zaduzene osobe gumb 'Kopiraj iz rasporeda i Wise Ed' prenosi prostorije, zgrade i
gradove iz rasporeda, predavace i kampuse iz Wise Eda odjednom. Dodaje samo $to nedostaje i niSta ne mijenja,
pa ga moZete opet pritisnuti kad raspored naraste.
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Zgrade Prostorije Kategorije ZaduzZene osobe Amortizacijske skupine

Zgrade i lokacije - Mova Gorica, Ljubljana .. Prostorija navodi svoju zgradu, a skeniranje nudi prostorije jedne zgrade odjednom. Kopija donosi zgrade

i gradove iz rasporeda te kampuse iz Wise Ed | ne mijenja nista to ste uredill.

SIFRA NAZIV REDOSLUED

nova iifra

Sifrarnik je prazan.

Prazan popis Zgrade: dodajte rucno ili upotrijebite Kopiraj iz rasporeda.

Zgrade Prostorije Kategorije ZaduZene osobe Amortizacijske skupine

Vlastite vrste sredstava Skole - racunala, namjestaj, laboratorijska oprema ...

SIFRA NAZIV REDOSLUJED
AV AV 0
IT IT 0
MNANM) MNAM)J 0
nova iifra 0

Kategorije: posvuda isti redak - Sifra, naziv, redoslijed, nudi se.

2.7 Skeniranje: godisnji popis

Osnovna sredstva > Skeniranje napravljeno je za mobitel ili ru¢ni ¢ita¢ u ruci dok hodate.

e 1. Odaberite Sto radi skeniranje: 'otvara karticu' (pretraga) ili 'oznacava kao videno (popis)'.

0

PONUBENO

Ponudeno

Ponudeno

Ponudeno

Panudeno

PONUBENO

Ponudeno

Kopiraj iz rasporeda i Wise Ed

kartica: 5

kartica: 6

kartica: 3

Spremi
Spremi

Spremi

e 2. Ako vasi popisi imaju barem dva imenovana mjesta, pojavi se padajudi izbornik 'Ja sam u prostoriji'.

Odaberite prostoriju u kojoj stojite; popis nudi prostorije jedne zgrade odjednom.

e 3. Kliknite u polje i skenirajte naljepnicu ili upisite broj te pritisnite Nadi.

e 4. U nacinu popisa predmet se oznaci kao viden u odabranoj prostoriji, a polje je opet prazno za sljede¢u
naljepnicu. Predmeti nadeni u pogresnoj prostoriji upisuju se u povijest kao nadeni tamo.

Na kraju otvorite registar i filtrirajte po 'Zadnje videno': sto je joS crtica, ove godine nije skenirano - to je vas popis

za trazenje.

Inventarni broj

| [

SKENIRANJE

@ otvara kart U prostoriji sam
otvara karticu

() oznadava kao videno (inventura)

Pogled Skeniranje. Izbor prostorije pojavi se kad su imenovana barem dva mjesta.
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2.8 Amortizacija

Osnovna sredstva > Amortizacija odgovara na racunovodino godisnje pitanje: Sto je amortizirano i Sto je ostalo.

e (QOdaberite Godinu i po Zelji jednu Amortizacijsku skupinu.

e Po amortizacijskim skupinama: kartice, nabavna vrijednost, amortizirano prije godine, amortizirano ove

godine, amortizirano na kraju godine, sadasnja vrijednost na kraju godine - s retkom ukupno.

e Kartica po karticu: isti iznosi po predmetu, sa stopom i datumom pocetka uporabe.

Metoda je linearna: nabavna vrijednost x godiSnja stopa, broje se cijeli mjeseci od mjeseca NAKON pocetka

uporabe, nikad ispod nule. Primjer: projektor od 890 uz 25 % godisnje je 222,50 godisnje, 18,54 mjesecno. Ako
iznos izgleda pogresno, uzrok je gotovo uvijek na kartici: pogresan datum pocetka uporabe, bez skupine ili ru¢no

prepisana stopa.

Godina Amortizacijska skupina

2026 Svi

Po amortizacijskim skupinama, 2026

AMORTIZACISKA SKUPINA

OPR - Nematerijalna imovina, oprema, vozila (osim osobnih automabila) i

mehanizacija

RAC - Rafunala, racunalna oprema i programi, mabilni telefoni i oprema za

ratunalne mreZe

UKUPNO

Po karticama

INVENTARNI BROJ NAZIV

05-0101 Projektar

Stolice u dvorani (komplet
05-0103 0 (komp
0s5-0104 Interaktivni zaslon
05-0105 Kamera za dokumente
05-0106 Uredski stol
0s-0110 Mikroskop
0s-0112 Konferencijski stol
0s5-0113 Ozvuéenje
05-0102 Prijenosna racunalo
0s5-0107 Stolno radunale
05-0108 Mrezni preklopnik
05-0109 Laserski pisa&
0s-0111 PosluZiteljski ormar
0s-0114 Tablet

KARTICA  NABAVNA VRUEDNGETRAVAK NA POCEPHBORTIZACIJA GODBPRAVAK NA KRAJSADASNJA VRIJED

8 17.410,00 492251 3.975,00 8.897.51 8.512,49
6 6.810,00 5.001.66 981,67 5.983.33 826,67
14 24.220,00 9.92417 4.956,67 14.880,84 9.339,16

AMORTIZACIJSKA SKAFMENJA STOPA %STAVLIENO U UPORMBIBAVNA VRIEDNGETRAVAK NA POCETHWORTIZACUA GOOBPRAVAK NA KRAJISAD

OPR 25%  8.8.2026 890,00 0.00 747 7417
OPR 25%  8.12.2025 6.200,00 0.00 1.550,00 1.550,00
OFR 25% 8.8 2025 3.150,00 262,50 787.50 1.050.00
OPR 25%  8.4,2025 640,00 106,67 160,00 266,67
OPR 25%  8.12.2024 380,00 95,00 95,00 190,00
OPR 25% 8.8 2023 2.300,00 1.341,67 575,00 1.916,67
OPR 25%  8.12.2022 1.100,00 825,00 275,00 1.100.00
OPR 25% 8.8 2022 2.750,00 2.291.67 458,33 2.750,00
RAC 50%  8.4.2026 1.240,00 0.00 413,33 413,33
RAC 50% 8.8 2024 980,00 653,33 326,67 980,00
RAC S0%  8.4.2024 1.450,00 1.208.33 241,67 1.450.00
RAC 50%  8.12.2023 720,00 720.00 0.00 720.00
RAC S0%  8.4.2023 1.900,00 1.900.00 0.00 1.900.00
RAC 50%  8.4.2022 520,00 520,00 0.00 520,00

Amortizacija za 2026: zbrojevi skupina gore, po karticama dolje.

2.9 Savjeti

e Prvo uredite popise, pa onda kartice. Deset minuta kod Sifrarnika $tedi sate ispravaka.

e Kopiraj pritisnite jednom, pa uredujte: iz ponude uklonite sto ne trebate umjesto da sve prepisujete.

¢ Naljepnice numerirajte prije lijepljenja i isti broj odmah upisite na karticu. Naljepnica bez kartice gora je od

kartice bez naljepnice.

e Kad nesto nadete drugdje, upotrijebite 'Nadeno u prostoriji'; ne mijenjajte samo prostoriju - povijest nalaza

vrijedi sacuvati.

e Popis obavite prostoriju po prostoriju, ne predmet po predmet.

e Prije godisnjeg zakljucka izvezite u Excel i dajte racunovodi.
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2.10 Ceste pogreske

Upis dvostrukog inventarnog broja. Broj mora biti jedinstven; spremanje je odbijeno s nazivom druge kartice.
Umjesto toga potraZite postojecu karticu.

Zaboravljen 'Pocetak uporabe'. Bez datuma niSta se ne amortizira i sadasnja vrijednost ostaje jednaka
nabavnoj.

Odabir 'Otpisano' bez datuma. Ispunite 'Otpisano dana', inace godisnja izvjeS¢a ne mogu smjestiti otpis.
Brisanje kartice predmeta koji je otiSao iz Skole. Otpisite ga; Obrisi je samo za kartice napravljene greSkom.

Promjena stope na jednoj kartici u ocekivanju da ¢e skupina slijediti. Stopa skupine vrijedi za nove kartice;
prepisana stopa pripada samo toj kartici.

2.11 Kad program nesto odbije

'Broj ... vec je na drugoj kartici (naziv)': ima ga ta kartica. Otvorite registar, potrazite broj i procijenite je li isti
predmet.

'Nije pronadeno' kod skeniranja: naljepnica jos nema karticu ili je broj upisan s drugim prefiksom. Provjerite
registar filtrom.

Prostorije ili zaduZene osobe nema u padajuc¢em izborniku: isklju¢ena je ('Nudi se' nije oznaceno) ili nikad nije
dodana. Ispravite u Sifrarnicima.

Skeniranje nema izbor 'Ja sam u prostoriji': imenovano je manje od dva mjesta. Dodajte zgrade ili prostorije ili
pritisnite Kopiraj.

Vidite registar, ali ne Spremi ili Obrisi: vasa uloga u Skoli mozda je samo za Citanje. Pitajte administratora koji
vam je dao pristup.

Sve ostalo: poruka na zaslonu imenuje polje. Prvo ispravite to polje; odbijeno spremanje nije nista

promijenilo.
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3 Kadrovska evidencija

Duga verzija: zaposlenici, radno vrijeme, mjesecna evidencija, godisnji odmor i Sifrarnici, s primjerom jedne
osobe kroz jedan mjesec.

3.1 Cemu sluzi ovaj alat

Kadrovska evidencija je mjesto gdje Skola ¢uva ono Sto zakon trazi od svakog poslodavca: tko radi kod nas, koliko
sati bi trebao raditi, koliko je sati zaista radio svaki dan, koji su dani bili godiSnji odmor, bolovanje ili sluzbeno
putovanje i koliko dana godiSnjeg mu je ostalo. Prije je to obi¢no bila tablica za svaku godinu, papirnati list na
ulazu i puno e-poste s pitanjem »jesi li odobrio moj godisnji?«. Ovdje je jedan popis ljudi, jedna evidencija po
mjesecu i jedno stanje godiSnjeg po osobi - isti podaci kasnije hrane putne naloge i obracunski list, pa se nista ne
upisuje dvaput. Strane su dvije. Uredska strana (ovaj prirucnik) je mjesto gdje unosite ljude, Sifrarnike i odlucujete
o godi$njem. Zaposlenicka strana je stranica /me, gdje se svaki zaposlenik prijavi svojim korisni¢kim imenom,
jednim klikom zabiljezi dolazak i odlazak, zatrazi godisnji i vidi svoj mjesec. Obje piSu u istu evidenciju. Grupa
izbornika KADROVSKA EVIDENCIJA ima sedam ekrana: Zaposlenici, Evidencija radnog vremena, Pregled mjeseca,
Godisnji odmor i odsutnost, Putni nalozi, Sifrarnici i Putni trodkovi. Ovo poglavlje obraduje sve osim posljednja
dva, koja imaju svoje poglavlje.

3.2 Primjer od pocetka do kraja: Oliver Ali, jedan mjesec

Pratite jednu osobu kroz listopad 2026 i vidjeli ste cijeli alat. Osobe u ovom prirucniku izmisljene su
(demonstracijska skola); vase ce biti prave. 1. Rujan: ured otvori Zaposlenici, pritisne Novi zaposlenik, upise Ime
»Oliver«, Prezime »Ali, e-postu, odabere Zaposlenje »Puno radno vrijeme« i Dana godi$njeg godisnje »20«.
Oliver je spremljen i pojavi se na popisu. 2. Ured otvori njegovu karticu i pod Vlastita prijava upiSe korisnicko ime
oliver.ali i prvu lozinku od najmanje 8 znakova, pritisne Daj prijavu i lozinku kaZe Oliveru osobno. Lozinka se vise
ne prikazuje. 3. Svaki radni dan Oliver otvori /me i ujutro pritisne Stigao sam, popodne Odlazim. Nitko mu ne
upisuje sate. 4. 22. i 23. listopada putuje na konferenciju. Njegov putni nalog je odobren i odobrenjem se ta dva
dana pojave u evidenciji kao sluzbeni put - nitko ih ne upisuje ponovno. 5. Usred mjeseca na /me zatrazi godisnji;
nadredeni (ili ured, ako ga nema) odobri, dani prelaze u evidenciju kao godiSnji i smanjuju stanje. 6. 1. studenoga
ured otvori Pregled mjeseca za listopad, vidi jedan redak po osobi, provjeri iznimke i otvori Obracun plaéa, gdje
Oliverov redak ve¢ ima 176 planiranih sati, stvarno odradene sate, 16 sati putovanja i nastavne sate koje je

odrzao. Ostatak poglavlja objasnjava svaki korak detaljno.

3.3 Zaposlenici: popis

Otvorite Kadrovska evidencija > Zaposlenici. Stranica nabraja sve koji su ikad radili kod vas, na vrhu je polje za
filtriranje. Prvi put je popis prazan i stranica nudi dva puta: Kopiraj predavace iz rasporeda (doda sve predavace iz
Wise Timetablea kojih joS nema na popisu, nikoga ne prepisuje i javlja »n dodano, m ve¢ na popisu«) ili Novi
zaposlenik, jedan po jedan. Gumb za kopiranje koristite ako predavace veé vodite u rasporedu - tako obracunski
list kasnije moZe brojati sate svake osobe, jer kopirana osoba pamti koji je predavac u rasporedu. Ru¢no upisani
zaposlenik nema tu vezu dok je ne napravite (vidi poglavlje Obracun placa). Ljudi koji viSe nisu aktivni ostaju u
evidenciji i povijesti, ali se ne nude za novi rad. Osobu s podacima nikad ne briSite; oznacite je neaktivhom.
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=.\ wise ed tools  Evidencija zaposlenika > Zaposlenici © Wise Ed B} Wise Timetable ?

o @ HR @ Lovro Dujmovi¢
Q TraZi u izborniku £
Aktivni 86 Sve 86
B Pregled
OSNOVNA SREDSTVA
Novi zaposlenik Upidite za filter Pretraga @
& Registar
I Skeniranje
% Amortizaciia Prepisi predavace iz rasporeda
= Siframici
EVIDENCIJA ZAPOSLENIKA ZAPOSLENIK RADNO MJESTO ODJEL NADRERENI SATI TJEDNO
l 2% Zaposlenici Antunovi¢ Lucija 40 Evidencija vremena
@ Evidencija vremena Antunovié Marija 40 Evidencija vremena
=18 Mjesechi pregled Babié Sanja 40  Evidencija vremena
£ Odmori i adsutnosti B
Bartulovi¢ Ante 40 Evidencija vremena
=<4 Putni nalozi
) Bianchi Martina 40 Evidencija vremena
= Siframici
o B BlaZevi¢ Bruno 40 Evidencija vremena
$  Putni trodkovi - iznosi
Blazevic Igor 40 Evidencija vremena

VIDEO PREDAVANJA

Popis zaposlenika s poljem za filtriranje i gumbom za kopiranje iz rasporeda.

3.4 Kartica zaposlenika, polje po polje

Kliknite ime (ili Novi zaposlenik) i kartica se otvara u Cetiri plo¢e. OSOBA - Ime i Prezime (obavezno). Osobni broj
je za ured; sustav ga ne provjerava. E-posta i Telefon samo su kontakti. POSAO - Naziv radnog mjesta, slobodan
tekst. Odjel birate sa svog popisa (Sifrarnici > Odjeli); pregled mjeseca po njemu grupira. Nadredeni je osoba koja
odobrava godisnji i putovanja ovog zaposlenika; ako je prazno, odobrava ured. Zaposlenje je Puno radno vrijeme,
Nepuno radno vrijeme, Ugovor, Studentski rad ili Vanjski. Zaposlen od i Zaposlen do ogranicavaju razdoblje u
kojem se ocekuje da je osoba ovdje; izvan njega evidencija ne pokazuje nista. Aktivan kad se odznaci izuzima
osobu iz novog rada. Odobrava druge mora biti oznaceno kod svakoga tko je nekome nadreden - inace ga nije
moguce odabrati i ne moze odludivati o zahtjevima na /me. RADNO VRIJEME - sedam polja, od ponedjeljka do
nedjelje, sa satima koji se oCekuju svaki dan (8 8 8 8 8 0 0 za obican tjedan; 44 4 00 0 0 za pola radnog vremena).
To je plan: zbroj stupca Plan h u obracunu i usporedba za stvarne sate u evidenciji. Dana godisnjeg godisnje je
pravo (ovdje 20); kartica ga pamti za svaku godinu posebno. NAPOMENA | STATUS - napomena samo za ured;
neaktivni unosi ostaju u povijesti. Pritisnite Spremi (traka se pri pomicanju drZi donjeg ruba prozora). Crvena
oznaka ili Zuta obavijest na vrhu kaZe sto je odbijeno, npr. nedostajuée prezime.
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Demo za Website screenshots - Fakultet informatike i ekonomije Zvonigrad - dostupno do 11. 1. 2026.  Fitanja i produljenje: Mihovil Santic, mihovilsantic@wise-tcom

21 wise ed tools Zaposlenici > Antunovié Lucija © WiseEd [ WiseTimetable 2 O @HR @  Lovro Dujmovic

Q Trazi u izborniku <
~ Svi zaposlenici

B8 Pregled
OSNOVNA SREDSTVA

| Osoba | Posao Odmor 2026
() EzEm e, osobni broj i kontal Odel, radno sdreden Japoslen
- Ime, osobni broj i kontakt Odjel, radino mjesto, nadreden i datumi zaposlenja. panigodine  Preneseno  Iskoristeno  Ceks
B Skeniranje 2 ° ° o
S Az " fednomieste Preostalo odmora
= Siframici Lucija 20
EVIDENCUIA ZAPOSLENIKA prezime Odjel Evidencija viemena
2 Zaposlenic _

| P Antunovié Odmori i odsutnosti

® Evidencija viemena

Osobni broj Nadredeni renieane i rasporeds
B Mjeseéni pregled episano i asporeda
B Odmori i odsutnosti -
< Putni nalozi £-poita Zaposlenje Viastita prijava

Dodijelit o ime i prvu lozinku pa ih javite

= Siframici lucija.antunovic@fie-zvonigrad example Puno radno vrijeme biljezi svoje vrijeme i trai odmor.
$ Putni troskovi - iznosi i

Telefon Zaposlen od

Iu
VIDEO PREDAVANJA dd/mm/yyyy o
o snimke Lozink
. Zaposten do
= Postavke snimki
dd/mm/yyyy o
200M 1 MOODLE
@ Zoom povernice Ativri e
- Prij t.com/ed/tools/demorshots/mi
= Postavke Zooma
O odobrava drugima

PRIPREMA PLACA
& Priprema placa

| Radno vrijeme
A1 ASISTENT -
@ Aasistent Odustani
B Odgovori referade

8 8 8 8 8 4 0

@ vise edtools

Kartica zaposlenika: osoba, posao, stanje godisnjeg za godinu i polje za vlastitu prijavu.

3.5 Stanje godisnjeg i vlastita prijava (desna strana kartice)

Okvir Godisnji 2026 samo je za Citanje i uvijek je azuran: Dani u godini (pravo), Preneseno (Sto je ostalo od prosle
godine), Iskoristeno (odobreno i iskoristeno), Ceka (zatrazeno, jo§ neodluéeno) i Ostaje (= dani u godini +
preneseno - iskoriSteno - ceka). Dva gumba pokraj njega skacu na Evidenciju radnog vremena i na Godi$nji odmor
i odsutnost te osobe. Dani na ¢ekanju oduzimaju se odmah da osoba ne bi mogla zatraziti vise godiSnjeg nego sto
ima, Cak i ako je nadredeni spor. Ako je zahtjev odbijen ili povucen, dani se vradaju. Vlastita prijava: upisite
Korisnic¢ko ime i Lozinku od najmanje 8 znakova, pritisnite Daj prijavu i lozinku osobi recite sami. Sustav prikazuje
adresu gdje se prijavljuje (.../me). Za kasniju promjenu upisite novu lozinku (prazno znaci zadrzi staru); Oduzmi
prijavu odjavljuje osobu iz svih preglednika odjednom. Ovo je jedino mjesto gdje lozinke postoje - e-poste
»zaboravio sam lozinku« nema; ured postavlja novu.

3.6 Evidencija radnog vremena: mjesec, dan po dan

Kadrovska evidencija > Evidencija radnog vremena prikazuje jednu osobu i jedan mjesec: redak za svaki
kalendarski dan s dolaskom, odlaskom, vrstom unosa i satima. Osobu i mjesec birate na vrhu. Odakle retci: vlastiti
klikovi zaposlenika na /me (dolazak, odlazak), odobren godisnji i odobrena putovanja (upisuju se automatski,
jedan redak po danu, ne mozete ih i ne smijete upisivati ponovno) i ispravci ureda. Svaki redak ima Vrstu iz
Sifrarnika (Rad, Rad od kuce, Sluzbeno putovanje, Godisnji, Bolovanje...). Vrsta odreduje kako dan vrijedi: racuna
se kao rad, placen je, treba odobrenje nadredenog, trosi dane godisnjeg. Vikendi i praznici nose oznaku praznika i
imaju plan nula sati. Za ispravak dana otvorite ga, promijenite vremena ili vrstu i spremite. Zatvoren mjesec (vidi
Obracun placa) ured i dalje moZe mijenjati - zaposlenik je obavijesten da je mjesec zatvoren i mora pitati. Ako je
osoba zaboravila otiéi, /me je sljedece jutro pita »Kada si taj dan otiSao?« i zatvara dan odgovorom; isto moze i
ured ovdje.
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=.\ wise ed tools  Evidencija zaposlenika > Evidencija vremena © Wise Ed B Wise Timetable ? o @ HR @ Lovro Dujmovi¢
Q, TraZi u izborniku
Zaposlenik
B8 Pregled Antunovié Lucija v < 1.10.2026-31.10.2026 Ispisi
OSNOVNA SREDSTVA
& Registar
Plan Odradeno Placena odsutnost Saldo Preostalo odmora

i Skeniranje 176 h 192 h Oh +16h 20 dana
[» Amortizacija
= Siframici » Popuni mjesec
EVIDENCIJA ZAPOSLENIKA
2% Zaposlenici

DAN PLAN UNOSI SATI

| ® evidencija viemena
B Mjeseéni pregled Cet 1. 10. 8 Rad ) 08:00-16:00 &
+

2 Odmeri i odsutnosti
=g Putni nalozi pet 2. 10. 8 Rad ) 08:00-16:00 &
= Siframici +
$  Putni trozkovi - iznosi sub 3. 10. _ R
VIDEO PREDAVANJA

ned 4. 10, — +
[k Snimke
= Postavke snimki pon 5. 10. 8 Rad | 08:00-16:00 8

+

ZOOM | MOODLE
& Zoom poveznice uto 6. 10. 8 Rad | 08:00-16:00 8
= Postavke Zooma +
PRIPREMA PLACA sri7.10. 8 Rad ) 08:00-16:00 8

Jedna osoba, jedan mjesec: dolazak, odlazak, vrsta unosa i sati po danu.

3.7 Pregled mjeseca: svi odjednom

Pregled mjeseca je stranica koju ured otvara prvog radnog dana u mjesecu. Za odabrani mjesec prikazuje svaku
aktivnu osobu kao jedan redak: plan sati, odradeni sati, sati godiSnjeg, bolovanja i sluzbenog puta te oznaku gdje
je nesto neobicno - dan s dolaskom bez odlaska, neodobren zahtjev, dan izvan razdoblja zaposlenja. U vecoj skoli
grupirajte po odjelima. Klik na ime skace ravno u Evidenciju radnog vremena te osobe za isti mjesec. Koristite ga
kao kontrolni popis prije zatvaranja mjeseca u Obracunu placa: ako je pregled Cist, Cist ¢e biti i obracunski list jer
je izgraden iz istih redaka.

" wise ed tools  Evidencija zaposlenika > Mjesecni pregled T Wise Ed B Wise Timetable 7 fe] € HR @ Lovro Dujmovic
Q  Tra#i u izborniku L4
< 1.10.2026-31.10.2026 > csv
B Pregled
OSNOVNA SREDSTVA
Upisite za filter Pretraga @
@ Registar
o} Skeniranje
i pomEEsD ZAPOSLENIK PLAN  ODRADENO  PLACENA ODSUTNOST  SALDO  PRAZNICI RAD SLUZBENI PUT GODISNJI ODMOR ( BOLOVANIE )
= Siframici Antunovi¢ Lucija 176 192 +16 176 16
T ———— Antunovi¢ Marija 176 176 24 +24 176 24
2% Zaposlenici Babic Sanja 176 176 16 +16 176 16
© Evidencija vremena Bartulovi¢ Ante 176 176 16 +16 176 16
| B mjesetni pregled Bianchi Martina 176 176 176
Odmori i odsutnost
B4l Cdmori od=utna=t BlaZevié Bruno 176 176 176
<4 Putni nalozi
) BlaZevic Igor 176 176 176
= Siframici
BlaZevi¢ Mateo 176 176 176
$  Putni troskovi - iznosi
Blazevi¢ Monika 176 178 176
VIDEQ PREDAVANJA
Brali¢ Tea 176 176 176
[H Snimke
~ postavke snimki Cosi¢ Borna 176 176 176
=
Cosi¢ Elena 176 176 176
ZOOM | MOODLE
& mEupEETe Cosic¢ Hrvoje 176 176 176
7 Postavke Zooma Cvitkovié Ana 176 176 176

Pregled mjeseca: jedan redak po osobi sa satima, godiSnjim, bolovanjem i putovanjima.

3.8 Godisnji odmor i odsutnost

Godisnji odmor i odsutnost ima dvije kartice za odabranu godinu. Zahtjevi nabraja svaki zahtjev s njegovim
Stanjem: Ceka, Odobreno, Odbijeno ili Otkazano. Dani je kalendar dana godidnjeg po osobama, koristan pri
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planiranju zamjena. Novi zahtjev omogucuje uredu unos godiSnjeg u ime nekoga (npr. bolovanje javljeno u 7 sati);
takav je redak na stranici zaposlenika oznacen »unio ured« i zaposlenik ga ne moZe mijenjati - upuéen je na ured.
Odlucivanje: otvorite zahtjev na ¢ekanju i pritisnite Odobri ili Odbij. Odobreno - dani su u evidenciji, stanje je
kona¢no smanjeno. Odbijeno - nista se ne mijenja, dani na ¢ekanju se vraéaju. Otkazano - dani se opet uklanjaju
iz evidencije i vracaju u stanje. Zahtjev moZe otkazati samo onaj tko o njemu smije odlucivati. Vazno: neodluceni
zahtjevi blokiraju zatvaranje mjeseca (Obracun pokazuje »n zahtjeva za godisnji ovog mjeseca jos nije odluceno -
prvo ih odlucite pod Godisnji«). Odlucite prije zatvaranja. Svaki zahtjev ide Nadredenom osobe; ako ga nema,
uredu. Kartica Dani (druga slika) nabraja kalendarske dane s brojem odsutnih za svaki dan, tako uocite tjedan kad
je pola odjela odsutno.

..\ wise ed tools  Evidencija zaposlenika > Odmori i odsutnosti © Wise Ed B Wise Timetable ? o Lovro Dujmovi¢

Q Trazi u izborniku <

B Preged . 202 Zahtjevi Dani

OSNOVNA SREDSTVA

@ Registar » Novi zahtjev

o} Skeniranje

[ Ameortizacija

Svi Ceka Odobreno Odbijeno Otkazano

= Siframici

EVIDENCIJA ZAPOSLENIKA
Upisite za filter Pretraga o
A= Zaposlenici

@ Evidencija vremena

B Mjeseéni pregled ZAPOSLENIK VRSTA oD - DO DANA STANJE

| & odmorii odsutnosti - o

Babic Sanja Godiénji odmor
=g Putni nalozi
= Siframici Bartulovi¢ Ante

20.10. 2026 - 21. 10. 2026

14.10. 2026 - 15. 10. 2026

Odobreno

Wise Technologies {demo)

Odobreno

Napomena

OtkaZi

Otkazi

Bolovanje 2 ek (demo) Napomena
Wise Technologies {demo)
$  Putni trozkovi - iznosi N

Odob .
VIDEO PREDAVANIA Antunovié Marija Godiignji odmor 8.10.2026 - 12. 10. 2026 3 onrEne Napomena Otkazi

Wise Technologies (demo)
R Snimke

T
e

Postavke snimki

Zahtjevi za godisnji u godini s njihovim stanjem.

=~ wise ed tools  Evidencija zaposlenika > Odmori i odsutnosti T Wise Ed B3 Wise Timetable ?

Q

@ HR @

Lovro Dujmovié

Q Tra#i uizborniku <

Zahtjevi Dani

B8 pregled © 2026

OSNOVNA SREDSTVA
Dani svake osobe za godinu i prijenos iz prole; iskoristeno i na éekanju broje se iz zahtjeva.

@ Registar
i iranj;
R eh e Upigite za filter Pretraga @
™ Ameortizacija
= Siframici
ZAPOSLENIK DANI GODINE PRENESENO ISKORISTENO CEKA PREOSTALO ODMORA
EVIDENCIJA ZAPOSLENIKA
2% Zaposlenici Antunavi¢ Lucija 20 1] 0 20 Spremi
@ Evidencija vremena
B Antunovié¢ Marija 20 0 3 17 Spremi
E Mjeseéni pregled
| & odmorii odsutnosti Babi¢ Sanja 20 0 2 18 Spremi
=g Putni nalozi
= Siframici Bartulovi¢ Ante 20 0 0 20 Spremi
$  Putni trodkovi - iznosi
Bianchi Martina 20 4] 0 20 Spremi

VIDEO PREDAVANIJA

Kartica Dani: godisnji po kalendarskim danima.

3.9 Sifrarnici: vrste unosa, odjeli, praznici

Sifrarnici imaju tri kartice. Sve na njima vlasnistvo je $kole; promijenite i svi ekrani prate. VRSTE UNOSA (Types).
Svaki redak evidencije ima vrstu. Jednom pritisnite Ucitaj uobicajene vrste i nedostajuce standardne vrste dodaju
se na ovom jeziku - postojece se nikad ne dira. Za svaku vrstu postavite Grupu, Boju i Kako se racuna s Cetiri
kvacice: ra¢una se kao rad, placeno, odobrava nadredeni, trosi dane godiSnjeg. Primjer: »Bolovanje« = pla¢eno,
nije rad, bez odobrenja, ne trosi dane godisnjeg; »Godisnji« = placeno, nije rad, treba odobrenje, trosi dane

godisnjeg; »Rad od kuce« = rad, pla¢eno, bez odobrenja. Promislite prije nego odznacite »plaéeno«: mijenja
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stupac Plaéena odsutnost u obra¢unu. ODJELI. Vas vlastiti popis; svaki redak pokazuje koliko ga zaposlenika koristi
(zaposlenika: n). Odjel s ljudima ne moZe se obrisati - prvo ih premjestite. PRAZNICI. Odaberite godinu i drzavu

(Slovenija, Hrvatska, BiH - Federacija, BiH - Republika Srpska, Srbija) i pritisnite ucitaj: dodaju se zakonski praznici
s izra¢unanim Uskrsom, oznaceni »po zakonu«. Zatim dodajte $kolske neradne dane (npr. »Skolski neradni dan«).

Praznik ima za sve plan nula sati, dakle nedostajuéi praznik znaci nedostajuci dan u planu i pogresan Plan h u

obracunu. Napravite to svaki prosinac za sljedecu godinu.

@+ Wwise ed tools  Evidencija zaposlenika > Siframici B Wise Ed B3 Wise Timetable ? o @ HR @ Lovro Dujmovi¢
Q TraZi u izborniku L4
Vrste vremena Odjeli Praznici
B Pregled
OSNOVNA SREDSTVA
& Registar Svaki unos evidencije ima vrstu: rad, rad od kuce, sluzbeni put, godisnji odmor, bolovanje... Svaka kaZe kako se braji. Ucitaj uobicajene vrste
I, Skeniranje
[» Amortizacija
. o SIFRA NAZIV SKUPINA KAKO SE BROJI BOJA REDOSLUED
= Sifrarnici
EVIDENCIIA ZAPOSLENIKA WORK ra fod . rad pla¢eno [J odobrava nadredeni EI 0 spremi
25 Zaposlenici [ trogi dane odmora Ponudena
© Evidencija vremena rad placeno [ odobrava nadredeni
L HOME Rad od kuce Rad ~ EI 20 Spremi
B Mjesecni pregled [ trogi dane odmora Ponudeno
2 Odmeri i odsutnosti
rad plaéeno odobrava nadredeni
~d Putni nalozi TRAVEL Sluzbeni put Sluzbeni put EI 30 Spremi
l - [ trosi dane odmara Ponudeno
= Sifrarnici
%  Putni trogkovi - iznosi rad placeno odobrava nadredeni
EDU Edukacija Rad v EI 40 Spremi
VIDEO PREDAVANIA [ trogi dane odmora Ponudeno
01 snimke ] rad placeno odobrava nadredeni
LEAVE Godignji admor Odrmor v El 50 Spremi
= Postavke snimki troéi dane odmora Ponudeno
£00M | MOODLE [ rad placeno odobrava nadredeni
? Zoom poveznice SPEC Placeni dopust Odrmor v ) EI 50 Spremi
¢ L+ [ trogi dane odmora Ponudeno
< Postavke Zooma
[ rad placeno (] odobrava nadredeni
PRIPREMA PLACA SICK. Bolovanje Odsutnost  ~ IEI 70 Spremi
[Tl traEi dana admars B Dano
Vrste unosa i kako se svaka racuna.
=~ wise ed tools  Evidencija zaposlenika > Sifrarnici © Wise Ed E Wise Timetable ? o @ HR @ Lovro Dujmovié¢
Q Trati u izborniku <
Vrste vremena Odjeli Praznici
B8 pregled
OSNOVNA SREDSTVA Odjeli 2kole - koriste ih kartica zaposlenika i mjeseéni pregled.
@ Registar
W skeniranje SIFRA NAZIV REDOSLIED  PONUDENO
™ Amortizacija .
& - nova &ifra 0 Ponudeno Dodaj

= Siframici

EVIDENCIJA ZAPOSLENIKA

= Zaposlenici

Jo

Evidencija vremena
Mjeseéni pregled

Odmori i odsutnosti

A BB O

Putni nalozi

= Sifrarnici
$  Putni trodkovi - iznosi

VIDEO PREDAVANIJA

Odijeli skole.
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-.\ wise ed tools  Evidencija zaposlenika > Sifrarnici T Wise Ed B Wise Timetable ? o @ HR @ Lovro Dujmovi¢
Q TraZi u izborniku L4
Vrste vremena Odjeli Praznici
B Pregled
OSNOVNA SREDSTVA
Ucitajte zakonske praznike drZave za godinu (Uskrs izracunat), o . " " . "
2026 - Slovenija Hrvatska BiH - Federacija BiH - Republika Srpska Srbija
@ Registar ¢ ' zatim dodajte i skolske neradne dane y Y P P Y
I Skeniranje
[»  Amortizacija
5 DAN NAZIV

= Sifrarnici
EVIDENCIJA ZAPOSLENIKA cet 1.1. 2026 Nova godina po zakonu Obrisi
2% Zaposlenici

5 . uto 6. 1. 2026 Bogojavljenje po zakonu Obrisi
@© Evidendija vremena
=) M ned 5. 4. 2026 Uskrs 00 zakonu Obrisi
2 Odmeri i odsutnosti
<¢ Putni nalozi pon 6. 4. 2026 Uskrsni ponedjeljak po zakonu Obrisi

| = Siframici
pet 1. 5. 2026 Praznik rada po zakonu Obrisi

4 Putni troskovi - iznosi
VIDEO PREDAVANJA sub 30. 5. 2026 Dan drzavnosti po zakonu Obrisi
[k Snimke
= postavke snimki cet 4. 6. 2026 Tijelovo po zakonu Obrisi
ZOOM | MOODLE pon 22. 6. 2026 Dan antifadisti¢ke borbe po zakonu Obrisi
& Zoom poveznice
== postavke Zooma sri 5. 8. 2026 Dan pebjede i domovinske zahvalnosti po zakonu Obrisi
(LA HIGIED sub 15. 8. 2026 Velika Gospa po zakonu Obrisi

Zakonski praznici i Skolski neradni dani.

3.10 Zaposlenikova vlastita stranica /me

Zaposlenik se prijavljuje na adresi prikazanoj na kartici, s korisnickim imenom koje je dao ured. Stranica se zove
Moje radno vrijeme i ima do Cetiri kartice: Moj mjesec, Moj godisnji, Sluzbena putovanja i Za odobrenje
(posljednja samo za ljude koji odobravaju druge). Stigao / Odlazim: jedan gumb koji se prebacuje. Ujutro pise
Stigao sam, poslije »Na poslu od 07:58 (Rad)« i gumb kaZe Odlazim. Ako otvorite stranicu a niste zabiljeZili
dolazak, pise »Sada je 09:12 - niste zabiljezili dolazak«. Zaboravljen odlazak: kad osoba sljededi put otvori
stranicu, pita je se »Sat je tekao od [dan] u [sat]. Kada ste taj dan otisli?« - upiSe vrijeme i pritisne Zatvori taj dan.
Moj godisnji: stanje, popis vlastitih zahtjeva, Novi zahtjev (vrsta, od, do, napomena) i Posalji zahtjev; ekran kaze
kome ide (»Zahtjev ide [nadredenom] na odobrenje«). Povuci uzima natrag zahtjev na ¢ekanju. Sluzbena
putovanja: Moji putni nalozi i za odobravatelje Ceka moje odobrenje (vidi poglavlje Putovanja). Retci koje je unio
ured nose oznaku »unio ured«; zaposlenik ih ne moZe uredivati. Zatvoren mjesec pokazuje »Ovaj mjesec je
zatvoren - ured ga i dalje moZe mijenjati«. Odjava zavrsava sesiju. Sesija zavrsava i kad ured oduzme prijavu ili
postavi novu lozinku.

3.11 Savijeti i Ceste pogreske

¢ Praznike za sljede¢u godinu ucitajte svaki prosinac. Nedostajuci praznik najées¢i je razlog za pogreSan »Plan
h«.

e Na kartici postavite tjedni plan, ne samo dane godisnjeg. Osoba s zadanih 8-8-8-8-8-0-0 koja radi pola radnog

vremena imat ¢e dvostruko previsok plan.
e Nadredeni mora imati oznaceno »Odobrava druge«, inace imena nema na popisu.

e Dane godisnjeg ne upisujte rucno u evidenciju - koristite Novi zahtjev u Godisnji odmor i odsutnost, da se
pomakne i stanje.

e (Osobu ne brisite; odznacite Aktivan. Brisanje gubi povijest godisnjeg i putovanja.
¢ (Qdjel odaberite prije zatvaranja prvog mjeseca; kasnije promjene ne prepisuju zatvorene mjesece.
e Lozinku zaposleniku recite osobno. Prikazuje se jednom; ako je izgubi, postavite novu.

e Prije zatvaranja koristite Pregled mjeseca - iznimke ispravite u evidenciji, ne u obracunu.
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3.12 Kad je nesto odbijeno

e »Kadrovska evidencija za ovu $kolu jos$ nije postavljena« - modul je za Skolu isklju¢en; zamolite Wise
Technologies da ga ukljudi.

e Zaposlenika nije moguce spremiti - prezime (ili ime) je prazno ili je datum »Zaposlen do« prije »Zaposlen od«.
e Prijava je odbijena - korisni¢ko ime vec koristi druga osoba ili je lozinka kraéa od 8 znakova.

e Zahtjev za godisnji je odbijen - razdoblje se preklapa s drugim zahtjevom, osoba nema dovoljno dana (vidi
okvir stanja) ili razdoblje lezi u zatvorenoj godini.

¢ Nadredenog nema na popisu - na njegovoj kartici oznacite »Odobrava druge«.
e QOdjel nije moguce obrisati - zaposlenici ga jos koriste; prvo ih premjestite.

e Dani osobe se ne pokazuju - datum je izvan »Zaposlen od / do« ili osoba nije aktivna.

Ako ekran pokaze Zutu ili crvenu obavijest, to je tocan razlog sustava - procitajte ga prije nego pokusate ponovno.
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4 Putni nalozi

Duga verzija: od zahtjeva do obracuna, dnevnice po zakonu vase drzave, kilometrina, racuni i skenovi, s
primjerom puta od pocetka do kraja.

4.1 Cemu sluZi ovaj alat

Putni nalozi vode sluzbeni put od prvog zahtjeva do konaé¢nog obracuna i novac izracunavaju po zakonu vase
drzave, pa racunovodstvo dobiva broj koji se moZe obraniti na inspekciji. Put je uvijek isti: ZAHTJEV (putnik ili ured
pise nalog) > ODOBRENIJE (nadredeni odobrava; dani idu u evidenciju kao sluzbeni put) > PUT > ZAHTJEV ZA
NAKNADU (nakon puta: stvarna vremena, kilometri, obroci koje je platio netko drugi, racuni i skenovi, kratko
izvje$¢e) > PROVJIERENO - OBRACUNATO (ured provjerava i obracunava; iznos ide u obracunski list). Sto alat
racuna: dnevnicu prema satima odsutnosti, u posje¢enoj zemlji ili zemljama, u pravoj valuti; kilometrinu kod puta
vlastitim autom; obroke koje je platio netko drugi (zakon oduzima dio dnevnice); raCune preracunate po tecaju;
veé isplaceni predujam; i rezultat - »Za isplatu« ili »Za povrat«. Sto ne radi sam: ne bira zakon. Dok ured jednom
ne ucita stope svoje drzave (Putni troskovi), naloge je moguce pisati i slati, ali iznosi ostaju prazni uz obavijest
koja to kaze.

4.2 Prije prvog naloga: Putni troskovi (stope)

Otvorite Kadrovska evidencija > Putni troskovi. To je tablica stopa po kojoj se nalozi izraCunavaju i prva je stvar
koju postavljate, jednom. 1. S popisa odaberite zakon svoje drZzave: Slovenija - poduzecéa (neoporezivi iznosi),
Slovenija - javni sektor, Hrvatska, BiH - Federacija, BiH - Republika Srpska ili Srbija. Svaki ima kratku napomenu na
c¢emu se temelji (npr. Hrvatska: preko 12 h 30 EUR, 8-12 h 15 EUR, 0,50 EUR/km, pladeni rucak ili vecera -30 %
svaki). 2. Pritisnite »UCitaj iznose: [zakon]«. Dodaje iznose zakona i aZurira one koji su jos iz zakona; iznosi koje ste
sami promijenili ostaju. 3. Pritisnite »lzracunaj naloge Skole po ovom zakonu« da skola zakon koristi. 4. Tablica
ima dva dijela. Kod kuce: pojasevi dnevnice po satima (npr. preko 8 do 12 h, preko 12 h) i kilometrina po km. U
inozemstvu (po danu, puno): jedan redak po zemlji s punim dnevnim iznosom i valutom. Retci koje ste sami
promijenili oznaceni su »promijenila sSkola« i kasnije ucitavanje ih ne prepisuje - koristite kad Skola placa vise od
zakona ili se zakon promijenio. Neki zakoni daju samo dio podataka: Federacija i Republika Srpska ne daju stopu
kilometrine i imaju kratak popis zemalja, pa kilometrinu upisite i nedostajué¢e zemlje dodajte sami. Napomena
pod svakim zakonom kaze Sto nedostaje. Iznose prije prvog obracuna provjerite s najnovijom odlukom vlade.
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=.\ wise ed tools  Evidencija zaposlenika > Putni troskovi - iznosi © Wise Ed B Wise Timetable ? @ HR @ Lovro Dujmovi¢
Q Trazi u izborniku <

Iznosi po kojima se racunaju putni nalozi. Jednom uditajte propis svoje driave; iznos promijenite kad se propis promijeni ili 2kola placa vide - va3e promjene ostaju kad se propis ponovno udita.
B Pregled

LSRN RRE RELSUEA Izraéunato po: Hrvatska lovenija - gospodarstvo (neap

ivi iznosi)
& Registar
I, Skeniranje Uéitaj iznose: Hrvatska

™ Amortizacija

Slovenija - javni sektor

= Siframici
U zemlj

EVIDENCIJA ZAPOSLENIKA
A% Zaposlenici SIFRA NAZIV IZNOS VALUTA
Evidencija vremena

dom_12 Dnevnica preko 12 sati 30 EUR
BB Mijesecni pregled
& Odmori i odsutnosti dom_8_12 Dnevnica 8 do 12 sati 15 EUR
=< Putni nalozi
= Siframici km Naknada za privatni automobil 05 EUR

| $ Puni troskovi - iznosi
U inozemstvu (po danu, puna)

VIDEQ PREDAVANJA
[H Snimke SIFRA NAZIV IZNOS VALUTA
< Postavke snimki

for:AL Albanija 50 EUR
ZOOM | MOODLE
& Zoom poveznice for:AD Andora 90 EUR
i< Postavke Zooma

for:AT Austrija 90 EUR
PRIPREMA PLACA
B Priprema placa for:BE Belgija 90 EUR
Al ASISTENT
B3 Al asistent for:BY Bjelarus 50 EUR
E odgovori referade

for:BA Bosna i Hercegovina 50 EUR

Putni troSkovi: odaberite zakon, uditajte iznose i ispravite Sto skola plac¢a drugacije.

4.3 Primjer od pocetka do kraja: Ali Oliver u Graz i Miinchen

Hrvatska

Pravilnik o porezu na dohodak: preke 12 sati 30 EUR, 8-12 sati 15 EUR, 0,50 EUR/km, placeni rugak ili v

zakonska st

zakonska

zakonska

zakons!
zakons!
zakon
zakonska stopa

zakon:

zakons}

BiH - Federacija

BiH - Republika Srpska

ecera -30 %; inozemstvo NN 16/2024,

stopa

stopa

ka stopa

ka stopa

ska stopa

ska stopa

ka stopa

Spremi

Spremi

Spremi

Spremi

Spremi

Spremi

Spremi

Spremi

Spremi

Obrisi

Qbrisi

Obrisi

Obrigi

Obrisi

Obrisi

Obrigi

Qbrigi

Obrisi

Srbija

Nalog 2026-001, Ali Oliver, svrha »Konferencija o visokom obrazovanju«, odrediSte Graz i Minchen, vlastiti auto
(plocCica DEMO-123), polazak 22. 10. 2026 u 07:00, povratak 23. 10. u 19:00, predujam 100 EUR. Nalog: 36 sati
odsutnosti. Zemlje na putu: Austrija od 22. 10. 07:00 i Njemacka od 23. 10. 05:00. Zahtjev za naknadu: stvarno je

krenuo 22. 10. u 07:00 i vratio se 23. 10. u 19:00, presao 640 km, jedan dorucak platio je hotel, predao je racune
na 288,50 EUR (smjestaj, gorivo, parking, kotizacija). Sto je sustav izra¢unao (hrvatski zakon, domaca valuta kole

EUR):

e 1 x dnevnica Austrija, preko 12 h (cijeli dan) - 90,00 EUR

e 1 xdnevnica Njemacka, preko 8 do 12 h - 45,00 EUR (pola punog iznosa jer sati tog dana u Njemackoj padaju

u pojas 8-12)
e Dnevnice ukupno 135,00 EUR
e Kilometrina 640 km x 0,50 = 320,00 EUR
e Racuni 288,50 EUR

e Ukupno 743,50 EUR, minus predujam 100,00 EUR = Za isplatu 643,50 EUR.

Primijetite kako svaki dan vrijedi po zemlji u kojoj je provedeno najviSe njegovih sati - nikad dvije dnevnice za

jedan dan. Nakon »Provjereno - obrac¢unaj« dva dana putovanja (16 sati) pojavljuju se u obra¢unskom listu u

stupcu PUT, a iznos 743,50 u »Obracunano putovanjex.
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Demo za Website - Fakultet i

jje Zvonigrad - dostupne do 11, 1. 2026.

Pitanja ili produljenje: Mihovil Santic, mihovil santic@wise-t.com

B wise ed tools Evidencija zaposlenika > Putni nalozi > 2026-001 © Wise Ed 9 Wise Timetable T O @M @ Lovro Dujmovi¢
Q_ Trafi u izborniku <
« Putni nalezi
B Pregled
(OSNOVNA SREDSTVA L. Y
2026-001 - Antunovi¢ Lucija ( Obracun predan ) Wiss Technelogies (deme)  Ispidi
@ Registar bt
i, Skeniranje
Provjereno - obraéunaj Ponovno otvori
[ Amortizacija
= Sifrarnici
Nalog Iznos
EVIDENCIJA ZAPOSLENIKA ) )
Svrha Odredigte Dolazak lzradunato po: Hrvatska - 36 sati

A% Zaposlenici

DEMO Konferencija o visokom obrazovanju

Evidencija vremena N
. Povratak Prijevoz

B Mjeseéni pregled
1 Odmorii odsutnosti

| < putninalozi Drzave na putu

= Siframic Kad put ide kroz vise dréava: kada ste usli u svaku. Svaki dan se obraéunava po dravi u kojoj ste proveli najvise njegovih sati -

nikad vige dnevnica nego Sto daje cijeli put.
$  Putni trozkovi - iznosi
1. Austrija od 22. 10. 2026, 07:00

VIDEQ PREDAVANIA 2. Njemaéka od 23.10. 2026, 05:00 x

Graz i Mlnchen - Austrija 22, 10. 2026, 07:00

Predujam

23.10.2026, 19:00  Privatni automobil - DEMO-123 100,00 EUR

01 Snimke

Sljedeca driava U njoj od
= Postavke snimki

— dd/mm fyyyy --i- Dodaj

Z0OM 1 MOODLE
& Zoom poveznice
i Postavke Zooma Obraéun

Nakon puta: kada ste stvama ofidli i vratili se, prijedeni km, abroci koje je platio netko drugi i kratko izvjedce.
PRIPREMA PLACA

Stvami polazak Stvami povratak

& Priprema placa
22/10/2026 07:00

Al ASISTENT
O Al asitent Prelazsk granice - odlezak
[ Odgovori referade dd/mm/yyyy -=:--
Prijedeni km
640

Placeni ruckovi

0

lzvjesée s puta

23/10/2026 19:00

Prelazak granice - povratak
dd/mm/yyyy --i--
Placeni doruéci

1

Placene vecdere

0

Predan nalog: nalog, zemlje na putu, zahtjev i desno izracunani novac.

4.4 Popis naloga i novi nalog, polje po polje

Putni nalozi se otvaraju na popisu odabrane godine: broj naloga (2026-001, numeriran po godinama), putnik,

1 x dnevnica Austrija, preko 12 sati
(cijeli dan), od 90,00 EUR

1 x dnevnica Njemacka, preke 8 do
12 sati, od 45,00 EUR

640 km x 0,50
Dnevnice
Kilometraza
Racuni
Ukupno
Predujam

Zaisplatu

90,00 EUR

45,00 EUR

320,00 EUR
135.00 EUR
320,00 EUR
288,50 EUR
743,50 EUR
- 100,00 EUR

643,50 EUR

odrediste, datumi i obojeno stanje: Novi, Skica, Ceka odobrenje, Odobreno, Odbijeno, Otkazano, Zahtjev predan,

Obracunano. Na vrhu filtrirate po godini; Novi putni nalog zapocinje novi. Plo¢a naloga:

e Putnik - osoba koja putuje (ured bira bilo koga; putnik vidi samo sebe).

e Svrha - zasto (konferencija, posjet); ispisuje se na nalogu.

e Qdrediste - mjesto, slobodan tekst (»Graz i Miinchen«).

e U inozemstvu - oznacite kod puta u inozemstvo i odaberite Zemlju; za viSe zemalja poslije koristite plocu

Zemlje na putu.

e Polazak i Povratak - planirani datum i sat; planirani sati odlucuju o prvoj procjeni.

e Prijevoz - Vlastiti auto, Sluzbeni auto, Javni prijevoz, Zrakoplov ili Drugo. Vozilo (plocica) i Planirani kilometri

pojavljuju se kod auta; kilometri se pla¢aju samo za vlastiti auto.

e Predujam - novac isplacen prije puta, u valuti Skole; na kraju se oduzima.

e Troskove snosi - tko placa troskove (Skola, domadin ili organizator); ispisuje se na nalogu.

Dva gumba: Spremi i posalji na odobrenje (uobicajeni izbor putnika) i Spremi i odobri (ured, kad odobrava

odmah). Ured ga moZe zadrzati i kao Skicu.
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Evidencija zaposlenika > Putni nalozi © Wise Ed Bl Wise Timetable ? o @ HR @ Lovro Dujmovié
Q TraZi u izborniku
Zaposlenik
B8 Pregled . 2026 > Svi v Novi putni nalog
OSNOVNA SREDSTVA
@ Registar N s ; . . .
Svi Ceka odobrenje Qdobren Obraéun predan 1 Obra¢unat Nacrt Odbijen Otkazan
o} Skeniranje
[» Amortizacija
: Upisite za filter Pretraga o
= Siframic
EVIDENCIJA ZAPOSLENIKA .
BR. ZAPOSLENIK ODREDISTE POLAZAK STANJE UKUPNO
A7 Zaposlenici
Graz i Munchen AT
© Evidencija vremena 2026-001 Antunovi¢ Lucija 22.10. 2026, 07:00 - 23. 10. 2026 Obraéun predan 743,50
DEMO Konferendija o visokom obrazovanju
B Mijesetni pregled
B Odmori i odsutnosti
| <= putninalozi
= Siframici
& Dutni frafkaui - iznnc
Popis naloga godine s njihovim stanjem.
B4 wiseed tools  Evidencija zaposlenika » Putni nalozi > Novi putni nalog & Wise Ed B3 Wise Timetable ] @ HR @ Lovro Dujmovi¢

Q. Trazi u izborniku

B Pregled

OSNOVNA SREDSTVA

@ Registar

Skeniranje

(73

Amortizacija

Sifrarnici

EVIDENCIJA ZAPOSLENIKA
Zaposlenici

Evidencija vremena

2=

[C]

B Mijesetni pregled
A1 Odmorii odsutnosti
<¢ Putni nalozi

= Sifrarnici

$

Putni troskovi - iznosi

VIDEQ PREDAVANJA
D1 Snimke

—
=

Postavke snimki
ZOOM | MOODLE

& Zoom poveznice
i Postavke Zooma
PRIPREMA PLACA
B Priprema placa
Al ASISTENT

&3 Al asistent

El odgovori referade

0" wise ed tools

Obrazac za novi nalog.

4.5 Odobrenje

«— Putni nalozi

Nalog

Zaposlenik

svrha

Odrediste

O U inozemstvo

Povratak

dd/mm/yyyy --i--

Vozilo (registracija)

Predujam (EUR)

Napomena

Spremi

Spremi i posalji na odobrenje

Polazak
dd/mm/yyyy --i--
Prijevoz

Privatni automobil

Planirani km

TroSkove snosi

Spremi i odobri

Poslani nalog ide Nadredenom putnika (Zaposlenici > kartica > Nadredeni); ako ga nema, uredu. Odobravatelj ga
vidi na /me pod Sluzbena putovanja > Ceka moje odobrenje ili u popisu ovdje i pritisne Odobri ili Odbij.
Odobreno: poruka kaze »Odobreno - dani su u evidenciji«, i zaista je svaki dan puta sada redak Sluzbeni put u

evidenciji putnika, pa ih pregled mjeseca i obracun ra¢unaju. Odbijeno: nista se ne upisuje i putnik moze nalog

ispraviti i poslati ponovno. OtkaZi nalog ponovno uklanja odobreno putovanje: »Otkazano - njegovi dani su izvan
evidencije«. U¢inite to ¢im znate da puta nece biti, inace dani ostaju u evidenciji putnika kao odradeno
putovanje. Gumbe vidi samo onaj tko smije odlucivati (nadredeni ili ured); putnik ne moze odobriti vlastito

putovanje.
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4.6 Zemlje na putu

Kad put prelazi viSe zemalja, plo¢a Zemlje na putu biljezi ih redom: prva zemlja od polaska i za svaku sljedeéu
trenutak ulaska. Odaberite Sljedeca zemlja, postavite »U njoj od« (datum i sat) i pritisnite Dodaj; x pokraj zemlje
uklanja je. Pravilo koje daje zakon i sustav ga primjenjuje: svaki dan vrijedi po zemlji u kojoj je proveden najvedi
broj sati - nikad viSe dnevnica nego $to put ima dana. U primjeru je 22. 10. Austrija (cijeli dan, 90,00 EUR) i 23. 10.
vrijedi kao Njemacka (45,00 EUR za pojas 8-12 h). Vremena prelaska granice: u zahtjevu su »Granica prijedena na
putu tamo« i »Granica prijedena natrag« vazni u zemljama gdje zakon rac¢una stranu dnevnicu od granice
(Hrvatska, BiH, Srbija). Slovenija racuna cijeli put po stopi odredisne zemlje - tamo vremena granice ostavite
prazna. Ako dnevnice padaju u viSe od jedne strane valute, sustav upozorava »Dnevnice su u viSe od jedne strane
valute - upiSite ih u domacoj valuti na ra¢unima ili pitajte ured.« Zemlja bez stope u Putnim troskovima daje
upozorenje »Ova zemlja joS nema stopu - dodajte je u Putnim troSkovima« i njena dnevnica ostaje izvan ukupnog
iznosa dok je ne dodate.

4.7 Zahtjev za naknadu: stvarna vremena, kilometri, obroci

Nakon puta putnik (ili ured) ispunjava plo¢u Zahtjev; brojke ovdje zamjenjuju plan.

e Stvarni polazak i Stvarni povratak - prava vremena; pojasevi dnevnice racunaju se od ovih, ne od plana.
e Granica prijedena tamo / natrag - vidi prethodni odjeljak.

e Prijedeni kilometri - s brojila ili iz planera rute; kilometrina se pla¢a po km za vlastiti auto (ovdje 640 km x 0,50
EUR).

e Placeni dorucci, ruckovi, vecere - obroci koje je platio netko drugi (hotel, domadin). Zakon za svaki oduzima
dio dnevnice; polje s novcem to pokazuje kao redak »manje 30 % za obroke koje su platili drugi«.

e [zvjeSée s puta - kratak slobodan tekst: Sto je ucinjeno, s kim, rezultat. Ispisuje se na nalogu i revizori ga ¢esto
traze.

e Ako je dnevnica u stranoj valuti, pojavljuje se polje »Tec¢aj 1 EUR = ? [valuta]«: referentni tecaj zadnjeg dana

puta. Bez njega dnevnicu nije moguce preracunati - obavijest kaze »upisite tecaj u zahtjevu«.

Pritisnite Predaj zahtjev: stanje postaje »Zahtjev predan« i ured je obavijesten. Do tada je polje s novcem desno
samo »procjena iz plana - zahtjev daje konacne iznose«.

4.8 Racuni, skenovi i polje s novcem

Racuni: svaki racun je jedan redak - Vrsta (Smjestaj, Karta, Gorivo, Cestarina i vinjeta, Parkiranje, Kotizacija, Taksi i
lokalni prijevoz, Drugo), Br. racuna, Iznos i Valuta. Kod racuna u stranoj valuti ispunite »U EUR« (iznos u domadoj
valuti); prazno znaci »po tecaju puta«. Ra¢un u drugoj valuti bez iznosa u domacoj valuti daje obavijest. Svaki
dodan ili obrisan raéun potvrduje se (»Racun je dodan«, »Racun je uklonjen«). Skenovi: uz svaki racun pritisnite
Dodaj sken (PDF ili fotografija - JPG, PNG, WEBP ili HEIC - do 10 MB; na telefonu se otvara kamera). Sken pripada
svom retku racuna; zrakoplovna karta ili pozivnica ide na sam nalog pod PriloZeno nalogu. Ako se pojavi
»Datoteka nije stigla - odaberite je ponovno, datoteka je bila prevelika ili nije odabrana. NOVAC na desnoj strani
zbraja: zaglavlje pokazuje »lzraCunano po: [zakon]« i sate; zatim po jedan redak za svaku dnevnicu (»1 x dnevnica
Austrija, preko 12 h (cijeli dan)«), umanjenja za obroke, redak kilometrine (»640 km x 0,50«), retke tecaja, zatim
Dnevnice, Kilometrina, Racuni, Ukupno, minus Predujam i na kraju Za isplatu (ili Za povrat ako je predujam bio
vedi). Ispisi otvara ispisivi nalog s mjestima za potpise: Putnik, Odobrio (i tko) i Zahtjev provjeren.
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Placeni ruckovi

0

Izvjeice s puta

Placene vecere

0

Predstavljeni studijski programi skole; kontakti s dva partnerska fakulteta.

Spremi

Raéuni

DAN VRSTA NAPOMENA

Hotel, jedna

10. Drugo N
2026 nee
23,
10. Drugo Kotizacija
2026
23.
10. Parking  Parkiranje
2026
Dan Vrsta
dd/mmiyy O Smjeitaj
lznos Valuta UEUR

EUR

Prilozi naloga:

PriloZi datoteku

Sken pripada svom redu racuna; zrakoplouna karta ili poziv idu uz sam nalog.

BR. RACUNA 1IZNOS

96,00 EUR

180,00 EUR

12,50 EUR

Napamena

Donji dio naloga: polja zahtjeva, racuni i skenovi.

4.9 Provjera i obracun

EUR

96,00

180,00

12,50

SKENOVI

receipt- 1 x
kB
hetel.pdf Obrisi

Dodaj sken

receipt- 1 %

feepdf kB
=P Obrisi

Dodaj sken

Dodaj sken Obrisi

Br. raduna

Kad je zahtjev predan, ured otvara nalog i provjerava ga s papirnatim racunima i skenovima: vremena s kartama,

kilometre, ra¢une, tecaj. Ako je nesto krivo, pritisnite Ponovno otvori - stanje se vrada i putnik ispravlja. Ako je sve

u redu, pritisnite Provjereno - obracunaj: stanje postaje Obra¢unano (»Obracunano.«) i nalog je zakljucan.

Obracunani nalozi su ono sto broji Obracun placa: iznos ide u stupac »Obracunano putovanje«, sati puta u PUT.

Predan, ali neobracunan zahtjev u obracunu se pokazuje samo kao »ZatraZzeno, jos neobracunano - nije u
ukupnom iznosu«. Ponovno otvori takoder je nacin za kasniji ispravak obracunanog naloga - ali samo dok je

mjesec obracuna otvoren; nakon zatvaranja mjeseca prvo ponovno otvorite mjesec (poglavlje Obracun plac¢a),

ispravite, obracunajte i ponovno zatvorite.

4.10 Savjeti i Ceste pogreske

e Zakon ucitajte u Putnim troskovima prije prvog naloga. Bez njega svaki nalog pokazuje »Stope putnih troskova

nisu odabrane - dnevnicu nije mogude izracunati«.

e U zahtjevu upisite prava vremena, ne plan. Put planiran na 10 sati koji je trajao 13 plaéa se po drugom pojasu.

e Skenove racuna drzite na retku rac¢una; revizori ih tamo traze.

e Strani racun treba iznos u domacdoj valuti ili tecaj puta - inace je ukupni iznos nepotpun.

e (Odobreno putovanje kojeg nije bilo odmah otkazZite; inace dani ostaju u evidenciji.

e Kilometrina se pla¢a samo za vlastiti auto; kod sluzbenog auta ili javnog prijevoza ne racuna se.
e Predujam putnika upiSite na nalog; ako ga zaboravite, »Za isplatu« je preveliko.

e Stopu mijenjajte samo kad Skola placa viSe od zakona, i razlog zapiSite u vlastite napomene skole.
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4.11 Kad je nesto odbijeno
e »Putni nalozi za ovu Skolu jo$ nisu postavljeni« - modul je za Skolu isklju¢en; zamolite Wise Technologies.

e »Stope putnih troskova jo$ nisu odabrane - jednom ucitajte zakon svoje drzave« - otvorite Putni troskovi,

odaberite zakon, uditajte i pritisnite »lzracunaj naloge Skole po ovom zakonu«.

e »0Ova zemlja jo$ nema stopu - dodajte je u Putnim troskovima« - dodajte redak za zemlju s punim dnevnim
iznosom i valutom.

e »Dnevnica je u drugoj valuti - upisSite tecaj u zahtjevu« - ispunite »Tecaj 1 EUR = ? [valuta]« referentnim
tecajem zadnjeg dana.

e »Stope kilometrine joS nema - upisite je u Putnim troskovima« - tipicno za BiH i Srbiju; upisite stopu po km u
domadi dio tablice.

e »Racun u drugoj valuti nema iznos u domacoj valuti« - na tom racunu ispunite »U EUR«.

e Gumba Odobri / Odbij nema - niste nadredeni putnika i niste ured.

e Zahtjev se ne moze predati - stvarni polazak ili povratak je prazan ili je povratak prije polaska.

e Obracunani nalog se ne moze uredivati - pritisnite Ponovno otvori; ako je mjesec obra¢una zatvoren, prvo
ponovno otvorite mjesec.

Zuta obavijest na ekranu uvijek navodi to¢an razlog.
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5 Obracun placa

Duga verzija: mjesecni list polje po polje, odakle je koja brojka, nastavne jedinice i veza predavaca, ispravci,
zatvaranje i izvoz za racunovodstvo.

5.1 Cemu sluZi ovaj alat

Obracun pla¢a za jedan mjesec sastavlja list koji raéunovodstvu treba: za svaku osobu planirani sati, stvarno
odradeni sati, plaéene odsutnosti, odrzani nastavni sati, nastavni sati i jedinice, obra¢unana sluzbena putovanja i
ispravci koje dodate - umjesto velike tablice koju je netko zadnje veceri u mjesecu sastavljao ru¢no. Nikoga ne
placa i ne racuna poreze ni neto place. Priprema Cinjenice, jedan redak po osobi, da racunovodstvo (ili softver za
place) moze krenuti od pouzdanih brojki. List se racuna uZivo iz onoga Sto je ve¢ u Wise Ed Tools: evidencija
radnog vremena i godisnji (Kadrovska evidencija), sati koje je svaki predavac odrzao u rasporedu (Wise Timetable)
i putni nalozi koje ste obracunali (Putni nalozi). Jedino Sto se na ovom ekranu upisuje su ispravci i duljina jedinice.
Sve ostalo ispravljate na izvoru i list slijedi. Kad je mjesec gotov, zatvarate ga: list se zamrzava kakav je bio, i

kasnije promjene drugdje ga ne pomicu dok ga ponovno ne otvorite.

5.2 Prije pocetka: tri izvora moraju biti uredena

1. Ljudi: Kadrovska evidencija > Zaposlenici mora nabrojiti osobe (jednom upotrijebite Kopiraj predavace iz
rasporeda). Bez aktivnih zaposlenika list kaZze »Jos nema aktivnih zaposlenika - dodajte ih u Kadrovskoj evidenciji
ili kopirajte predavace iz rasporeda«. 2. Vrijeme: evidencija mjeseca mora biti potpuna - provjerite Pregledom
mjeseca. Praznici moraju biti u¢itani za godinu (Sifrarnici), inace ¢e planirani sati biti pogre$ni. 3. Nastava: sati
dolaze iz rasporeda, a osobu s rasporedom povezuje predavac povezan na njezinoj kartici (»Osoba se s
rasporedom povezuje preko predavaca kopiranog u Kadrovsku evidenciju«). Ru¢no upisana osoba nema vezu pa
se njeni sati raunaju kao nula dok je ne poveZete. 4. Putovanja: u listu su samo OBRACUNANI nalozi. 5. Godi$nji:
neodluceni zahtjevi mjeseca blokiraju zatvaranje. Prvo ih odlucite. Ako to ucinite redom, list gotovo ne treba
ispravaka.

5.3 Vrh ekrana: mjesec, stanje, filter

Otvorite Obracun pla¢a. Na vrhu birate Mjesec; pokraj njega znacka kaZze Otvoren ili Zatvoren. Kad je zatvoren,
redak kaZe »Zatvorio [tko], [kada]. List ispod je onakav kakav je tada bio.« Ako su zahtjevi za godi$nji mjeseca
neodluceni, Zuti redak upozorava »n zahtjeva za godi$nji ovog mjeseca jos$ nije odluceno - prvo ih odlucite pod
Godisnji«. List se i dalje prikazuje, ali zatvaranje ¢e biti odbijeno. Ispod: polje »Upisite za filtar« i gumb Trazi
suzZavaju retke po imenu, a plava znacka pokazuje broj redaka (86 u demonstracijskoj Skoli). Dug list je podijeljen
na stranice; pager na dnu pomice medu stranicama i nudi preuzimanje CSV-a. Siva linija »Gdje se ovo unosi -
ovdje se ne unosi nista osim ispravaka; ostalo dolazi iz: Evidencija radnog vremena - Godisnji odmor i odsutnost -
Putni nalozi - Zaposlenici« daje izravne veze na izvore, pa kod sumnjive brojke skacete ravno tamo gdje se

ispravlja. Na kraju stranice okvir Zatvoreni mjeseci nabraja ve¢ zamrznute mjesece; kliknite jedan da ga vidite.
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=.\ wise ed tools  Priprema placa > Priprema placa & Wise Ed B Wise Timetable ? o @ HR @ Lovro Dujmovié

Q Trafi uizborniku < § i X i § i
Mjesec za ra¢unovodstvo iz onoga $to je vec u Wise Ed Tools: evidencija sati, sati koje je svaki predava¢ odrZao po rasporedu, obracunati putni nalozi i vase korekcije. Mjesec zatvorite kad je togan

B Pregled - list se Euva onakav kakav je bio.

OSNOVNA SREDSTVA

@ Registar « 1.10.2026 -31.10.2026 - ® Otvoren csv

i Skeniranje Dodaj korekciju
I» Amortizacija - .
Antunovic Lucija

= Siframici

EVIDENCIJA ZAPOSLENIKA Dodatak

2= Zaposlenici

FERA G znos Sati Napomena Dodaj
Evidencija vremena
Miesecni pregled Nastavna jedinica (minuta) Zatvori mjesec
Odmori i odsutnosti ) ;

45 Spremi MNapomena za ra odstvo (neobavezno)

Putni nalozi

Siframnici m Cuva list kakav je sada

Putni troskovi - iznosi

w il A B B ©

VIDEO PREDAVANJA

Vrh lista: mjesec, stanje, filtar i veze na izvore.

5.4 List po stupcima - odakle je koja brojka
e (Osoba - zaposlenik; kliknite ime da otvorite karticu (savjet »Otvori kadrovski zapis«).

e Plan h - planirani sati mjeseca: tjedni plan na kartici (ponedjeljak do nedjelja) zbrojen preko radnih dana
mjeseca, bez praznika i dana izvan razdoblja zaposlenja. Primjer: listopad 2026 s 8-8-8-8-8 i bez drugih
praznika = 176.

e (Qdradeni h - sati stvarno zabiljeZeni u evidenciji u mjesecu (dolazak do odlaska, vrste koje se racunaju kao rad,
Sto ukljucuje sluzbena putovanja i rad od kuée). Ali Oliver: 192 = 176 + 16 sati viSe jer dva dana puta vrijede po
8 sati povrh toga.

e Placena odsutnost h - sati vrsta oznacenih »pladeno« koje nisu rad: godisnji, bolovanje... (24 h = tri dana
godisnjeg).

e RAD, PUT, GODISNJI, BOLOVANIE (i vi$e, jedan stupac po grupi vrsta) - isti sati razdijeljeni po vrsti. Mi$em nad
naslovom vidite vrstu. U primjeru: RAD 176, PUT 16.

e Sati - broj nastavnih sati koje je osoba odrzala u rasporedu u mjesecu. Sat s dva predavaca vrijedi u cijelosti
svakome (redak ispod tablice to kaze).

e Nastavni h - sati tih predavanja. 18 sati x 2 h = 36.

¢ Jedinice - nastavni sati pretvoreni u nastavne jedinice duljine postavljene dolje (45 minuta): 36 h x 60 / 45 =
48. Misem nad naslovom Citate »Nastavne jedinice od 45 minuta«.

e Obracunano putovanje - zbroj obrac¢unanih naloga ¢iji dani padaju u mjesec (743,50 EUR u primjeru). Nalozi
zatrazeni, ali neobracunani prikazani su posebno i NISU u zbroju.

e |spravci - zbroj ispravaka koje ste dodali (dolje).

e Ukupno - zbroj novcanih stupaca (putovanja plus ispravci); sati ostaju sati.

Svaka brojka je izracun, ne unos; kliknite izvor (veze iznad tablice) da vidite retke iza nje.
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VIDEO PREDAVANJA
R Snimke Upisite za filter

< Postavke snimki

Gdje se ovo upisuje - ovdje se ne upisuje ni3ta osim korekeija; ostalo dolazi iz: Evidencija vremena - Odmori i odsutnosti - Putni nalozi - Zaposlenici

ZOOM | MOODLE

@ Zoom poveznice
Osoba

< Postavke Zooma

AntunovidLucip

PRIPREMA PLACA

B Priprema placa

Al ASISTENT

G Al asistent
Bartulovic Ante

El  odgovori referade
Bianchi Martina

BlaZevic Bruno

Blazevic Igor

BlaZevi¢ Monika

BuallciTea

Plan sati

176

176

176

176

176

176

176

176

176

176

Pretraga @

Rad sati

192

176

176

176

176

176

176

176

176

176

Placeno odsustvo sati

24

List: plan, odradeno, odsutnosti po vrstama, sati, nastavni sati i jedinice.

5.5 Primjer: redak Alija Olivera za listopad

Sve zajedno i procitajte redak Alija Olivera za listopad 2026:

WORK

176

176

176

176

176

176

178

176

176

176

TRAVEL

16

LEAVE

24

Plan h 176 - 22 radna dana x 8 h, iz tjednog plana na kartici i popisa praznika.

SICK

Sati nastave

Nastava sati

24

24

24

8

24

24

24

24

8

Odradeni h 192 - 22 dana na poslu plus dva dana puta (22. i 23. 10.) koja je odobreni nalog upisao u

evidenciju.

Pla¢ena odsutnost h - (nista) - u listopadu nije imao godi$nji.

RAD 176, PUT 16 - isti sati razdijeljeni po vrsti.

Sati 18, Nastavni h 36, Jedinice 48 - raspored pokazuje 18 sati po 2 h; 36 h x 60 / 45 = 48 jedinica.

Obracunano putovanje 743,50 EUR - nalog 2026-001, provjeren i obracunan (poglavlje Putni nalozi).

Ispravci - (jos nista). Recimo da Skola doda 100 EUR bonusa za nastup na konferenciji: ispod tablice Dodaj

ispravak, Vrsta »Bonus«, Za Sto »Nastup na konferenciji«, 1znos 100, Dodaj. Redak sada pokazuje 100,00 pod

Ispravci i Ukupno raste.

Usporedite Allena Olivera: 13 sati, 26 nastavnih sati i 34,67 jedinice, s 24 sata placene odsutnosti (3 dana
godi$njeg) i GODISNJI 24. | Allena Williama: 16 sati BOLOVANIJE - ista logika vrsta. Zatim ra¢unovodstvo otvara
CSViradiiz tih redaka.

5.6 Ispravci: jedino Sto upisujete

Ispod tablice okvir Dodaj ispravak biljezi stvari koje se ne mogu izraCunati iz izvora. Polja:

Osoba - ¢iji redak.

Vrsta - Bonus, Odbitak, Dodatni sati ili Drugo.

Za §Sto - kratak razlog; prikazuje se raCunovodstvu.

Iznos - novac, pozitivan. Odbitak upisujete kao pozitivan broj i oduzima se po svojoj vrsti.

Sati - koristi se s vrstom Dodatni sati (sati koje evidencija ne pokazuje).

Napomena - slobodan tekst.

Pritisnite Dodaj; poruka kaZze »lspravak dodan.« Redak se pojavljuje na popisu i u stupcu Ispravci osobe. Pogresan

ispravak uklonite s popisa (»Ispravak uklonjen.«) i upisite ponovno - tihog uredivanja nema, da trag ostane jasan.

Ispravci pripadaju mjesecu u kojem ih dodate; zatvaranjem se zamrzavaju zajedno s mjesecom.
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5.7 Nastavna jedinica i veza predavaca

Nastavna jedinica (minute): postavka za cijelu Skolu ispod lista. Mnoge Skole placaju po »nastavnim satima« od 45
minuta; druge po 50 ili 60. Upisite minute i pritisnite Spremi (»Spremljeno.«); stupac Jedinice svakog mjeseca
preracunava se iz nastavnih sati x 60 / minute. Zatvoreni mjeseci zadrzZavaju vrijednost koju su imali pri
zatvaranju. Veza predavaca: sati dolaze iz Wise Timetablea, povezani preko predavaca na kartici zaposlenika. Dvije
situacije:

e QOsoba kopirana iz rasporeda vec je povezana - ne treba nista Ciniti.

e Rucno upisana osoba pokazuje nula sati. Otvorite karticu i odaberite predavaca iz rasporeda kojem pripada
(isti identifikator predavaca koji kopira gumb Kopiraj). Nakon spremanja mjesec pokazuje sate.

Sat s dva predavaca vrijedi u cijelosti svakome - vazno pri podjeli placanja. Predavac sa satima u rasporedu, ali bez
kartice ovdje, uopce nije u listu: ponovno kopirajte predavace iz rasporeda da ih dodate.

5.8 Zatvaranje i ponovno otvaranje mjeseca

Kad su brojke konacne, pritisnite Zatvori mjesec. Polje »Napomena za racunovodstvo (neobavezno)« omogucuje
poruku uz zamrznuti list. Savjet ispod gumba kaze »Zadrzava list kakav je sada.« Sto radi zatvaranje: list se sprema
tocno kako je prikazan, s tim tko ga je zatvorio i kada. Nakon toga promjene evidencije, godisnjeg, sati ili
putovanja listu vise ne pomicu - zatvoreni list je ono Sto je racunovodstvo primilo. Znacka postaje Zatvoren i
mjesec se pojavljuje u »Zatvoreni mjeseci«. Kad je zatvaranje odbijeno: neodluceni zahtjevi za godi$nji mjeseca
(Zuto upozorenje). Odlucite ih ili - ako zaista morate zatvoriti s otvorenima - koristite Zatvori svejedno. Ponovno
otvori mjesec: »List se zatim ponovno rac¢una uZivo« - koristite kad se nakon zatvaranja nesto otkrije. Pritisnite
Ponovno otvori mjesec (»Mjesec je ponovno otvoren.«), ispravite izvor, provjerite list i ponovno zatvorite. Recite
racunovodstvu kad to ucinite - moZda su vec upotrijebili prvu verziju; polje za napomenu je za to. Ured i dalje
moze mijenjati evidenciju zatvorenog mjeseca na zahtjev zaposlenika, ali zatvoreni list ne slijedi dok ne otvorite i
ponovno ne zatvorite.

5.9 lzvoz za racunovodstvo (CSV)

Pager ispod tablice nudi list kao CSV datoteku (otvara se u Excelu i LibreOfficeu). Datoteka ima iste stupce kao
ekran, jedan redak po osobi, za odabrani mjesec, a zatvoreni mjesec izvozi svoju zamrznutu verziju. Naziv
datoteke nosi mjesec pa se dva mjeseca ne prepisuju. Dobra praksa: prvo zatvorite mjesec, zatim izvezite, da su
datoteka i spremljeni list identicni, i datoteku posaljite s napomenom koju ste napisali pri zatvaranju. Filtar vrijedi

samo za ekran: izvoz uvijek sadrZi sve osobe, ne samo filtrirane.

5.10 Savijeti i Ceste pogreske
e Uvijek prvo pokrenite Pregled mjeseca. Iznimke ispravite u evidenciji, ne u listu - list nema ¢elija za ispravak.
e (Osoba s nula sati koja sigurno predaje gotovo uvijek nema vezu predavaca na kartici.

e Plan koji je daleko pogresan (176 za osobu s pola radnog vremena) znaci da tjedni plan na kartici nikad nije
postavljen.

e Nedostajuci praznik povecéava Plan h za 8 h po danu: ucitajte praznike godine.

e Putne naloge obracunajte prije zatvaranja; zatrazeni, ali neobracunani nalozi nisu u zbroju.

e (Odbitke upisujte kao pozitivne brojeve s vrstom Odbitak, ne kao negativne iznose.

e Mjesec ne zatvarajte pa tiho ispravljajte izvore: ponovno otvorite, ispravite, zatvorite, recite racunovodstvu.

e Nastavnu jedinicu zadrZite istu kroz skolsku godinu; promjena mijenja svaki otvoreni mjesec.
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5.11 Kad je nesto odbijeno

e »Jos nema aktivnih zaposlenika« - list je prazan jer Kadrovska evidencija nema aktivnih osoba. Dodajte ih ili
kopirajte predavace.

e »n zahtjeva za godisnji ovog mjeseca jos nije odluc¢eno« - idite u Godisnji odmor i odsutnost i odlucite svaki
zahtjev mjeseca na ¢ekanju; do tada je zatvaranje odbijeno (ili koristite Zatvori svejedno ako morate).

e (Osoba nema sati - povezZite predavaca iz rasporeda na kartici (vidi gore).

e Mijesec se ne zatvara ili ponovno ne otvara - mozda gledate mjesec koji je ve¢ u tom stanju; znacka Otvoren /

Zatvoren kaZe koji.
e Nedostaje iznos puta - nalog je zatraZen, ali neobracunan; obracunajte ga u Putnim nalozima.
e |[spravak je odbijen - nedostaje osobaili su iznos i sati oba prazna.

e List se promijenio nakon zatvaranja - nije; gledate drugi mjesec ili ste ga ponovno otvorili.

Procitajte Zuti redak na ekranu - uvijek imenuje razlog.
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6 Snimke predavanja

Snimke skupljaju videe predavanja odakle god nastaju, svaki povezuju sa satom kojem pripada i odreduju tko ga
smije gledati: nitko, svi u kolegiju ili samo studenti s opcijom studija poput PLUS. Studenti ih nalaze u Moje
snimke, uz sam sat i u alatu Wise Ed unutar Moodlea.

6.1 Cemu sluzi, na jednom primjeru

Primjer: u utorak se predavanje Baze podataka 1 odrZava u dvorani A1, a snimac u dvorani ucitava video. U
srijedu je video na popisu, vec¢ povezan s utorkovim predavanjem. Studenti koji su platili online predavanja
(opcija PLUS) vide ga uz sat i u Moje snimke; ostali ne vide nista. U meduvremenu niste ucinili nista. Zapamtite tri
stvari: snimka ima izvor, sat s kojim je povezana i pravilo tko je vidi.

6.2 Popis i ru¢no dodavanje
Stranica Snimke popisuje sve snimke s naslovom, datumom, trajanjem, satom s kojim je povezana i stanjem

(otvorena ili zakljuc¢ana, odjeljak 5). I1znad popisa je obrazac za ru¢no dodavanje:

e Adresa: gdje se video reproducira, http ili https (veza Vimeo, YouTube, Zoom ili posluzitelja Skole). Veza koja
nije http/https odbija se.

e Naslov: Sto vide studenti.
e Sat: odaberite sat kojem video pripada. Snimka bez sata prikazuje se samo u popisu kolegija.

Gumbom za brisanje u retku uklanjate snimku s popisa; sam video nije obrisan tamo gdje je pohranjen. Ako je sat
uklonjen iz rasporeda, alat javlja da sata tog dana viSe nema, a vi birate drugi.

ms Wwiseed tools Lecturevideo > Recordings © Wise Ed B Wise Timetable ? (s @ EN @ Finley Webb
Q Find in the menu <
Every recording is paired with its lesson by the room and the time - then the course's students find it. Those that could not be paired wait here under "Not paired".
B8 overview
FIXED ASSETS All-0 Not paired - 0 Paired, hidden - 0 Published - 0
@ Register

] Scan
. » Add a recording by its link
I Depreciation

= Code lists
Vimeo is not connected yet - settings
STAFF RECORDS

2= Employees

No recordings yet. Add a link above, connect Vimeo in the settings, or let the school's script send them.
Time record
B Month overview
4 Leave and absence
=g Travel orders
= Code lists
$ Travel rates
LECTURE VIDEO
l 1 Recordings
< Recording settings
ZOOM AND MOODLE

& Zoom links

= Zoom settings
PAYROLL PREPARATION

B Payroll preparation

Al ASSISTANT
&3 Al assistant

[El The office’s answers.

" wise ed tools

Popis snimki (demo skola, izmisljeni podaci)

Wise Ed Tools — Priruénik 32/43



6.3 Odakle dolaze snimke

Otvorite Postavke snimki, blok Odakle dolaze. Cetiri izvora, koristite bilo koji:

e Rucno: odjeljak 2.

e Vimeo: zalijepite osobni pristupni token (u Vimeu: Settings, Apps, izradite aplikaciju, token s opsegom
private). Ako predavanja drZite u jednoj mapi Vimea, upisite broj mape iz adrese mape; inace se Cita cijeli
racun. UpiSite minus (-) za prekid veze. No¢ni posao u 02:23 Cita nove videe i povezuje ih; gumb Sinkroniziraj
radi isto odmah i odgovara npr. pregledano 12 videa, 3 nova.

e Zoom: ukljucite Oblacne snimke u postavkama Zooma (vidi priru¢nik Zoom); snimke stiZzu s ve¢ poznatim
satom.

e Vlastita skripta Skole (snimac u dvorani, izvoz): postavke prikazuju adresu (webhook) i klju€. Skripta salje svaku
snimku kao JSON s poljima url, title, recordedAt, durationSec, room, a klju¢ u zaglavlju X-Wtt-Rec-Key. Snimac

koji zna naziv dvorane omogucuje povezivanje bez ru¢nog koraka.

B% wise ed tools  Lecture video s Recording settings T Wise Ed 3 Wise Timetable 7 O @ ® Finley Webb
Q. Find in the menu <
B Oveniew Where they come from
Vimeo: a personal access token (Vimeo - Settings - Apps, scope "private”) and, if lectures are kept in one falder, its number from the folder's address. Type - to
FIXED ASSETS disconnect
&) Register Vimeo token
o, Scan not set

[ Depreciation

Vimeo folder (number)
= Codelists

STAFF RECORDS
The school's
2= Employees key in the X-W

script (a recorder in the room, a Zoom export) sends each recording as JSON (url, title, recordedAt, durationSec, room) to this address, with the
-Key header:

Time record ) ) )
https://wise-tt.com/api/v2/edtools/recordings/hook?school=dencenshats

B Month overview

No key yet - make one below.
f# Leave and absence

<¢ Travel orders

= Code st Pairing with the lesson
= Code lists

$ Travel rates Minutes around a lesson
LECTURE VIDEQ 20
1 Recordings A recording that starts this much before a lesson or ends this much after it still belongs to it.

| 3= Recording settings Publish 2 recording as soon as it is paired

ZOOM AND MOODLE

? Who sees them where

& Zoom links
A student option is set on the student's card in Wise Ed (Study options), with its dates - e.g. PLUS for the students who pay for online lectures.
= Zoom settings
Student option
PAYROLL PREPARATION

PLUS
B Payroll preparation

Al ASSISTANT On the lesson in the timetable

G Al assistant students with PLUS

E The office’s answers .
In the Wise Ed student portal

students with PLUS

In Moodle, on the course
the course’s students

[[J The others see a locked recording that tells them PLUS opens it

Students find them from the lesson in the timetable (a link into My study, where they are signed in) and in Moodle with the Wise Ed tool "Lecture recordings™ on the
course.

Postavke snimki

6.4 Povezivanje snimke sa satom

Automatsko povezivanje usporeduje vrijeme snimanja i, ako je poznata, dvoranu s rasporedom. Polje Minuta oko
sata je tolerancija: uz 20, video snimljen od 20 minuta prije pocetka do 20 minuta nakon kraja sata u toj dvorani
pripada tom satu. Premala vrijednost ostavlja nepovezana predavanja koja su kasnila; prevelika moze dopustiti da
video preuzme susjedni sat u istoj dvorani. Snimka koja se ne moZe povezati ostaje na popisu bez sata. Otvorite
njezin redak i sat odaberite ru¢no; izbor se ¢uva i noéni posao ga ne ponistava.

6.5 Otvoreno, zakljucano i opcije studija
Blok Tko ih vidi gdje. Pravilo je jedno od tri: nitko, kolegij (svaki student upisan na kolegij vidi je) ili opcija (samo

studenti s odredenom opcijom studija). Opcija studenta postavlja se na kartici studenta u Wise Ed, Opcije studija,

Wise Ed Tools — Priruénik 33/43



s datumima; na primjer PLUS za studente koji pladaju online predavanja. Opcija vrijedi na dan predavanja:
student Ciji PLUS pocinje sljedeéi mjesec ne vidi snimke ovog mjeseca. Otvoreno znaci da je gledatelj moze
pustiti; zaklju¢ano znaci da je na popisu za referadu, ali je student ne vidi. Ako pravilo nije odabrano, dobivate
greSku da snimku vidi nitko, kolegij ili opcija. Savjet: tijekom testiranja pocnite s kolegijem, a kad ste sigurni da je

povezivanje ispravno, prebacite na opciju.

6.6 Sto vide studenti

e Moje snimke (studentski portal): popis snimki koje student smije gledati, najnovije prvo, svaka s kolegijem i
datumom.

e Uz sat: u studentovu rasporedu sat ima vezu Snimka ¢im je snimka povezana i otvorena.

e U Moodleu: alat Wise Ed u kolegiju (cilj Snimke) popisuje snimke kolegija. Koristi isto pravilo
otvoreno/zaklju¢ano, pa student bez opcije vidi popis bez zakljuéanih.

Isprobajte kao student prije objave: prijavite se kao testni student s opcijom i bez nje te provjerite sva tri mjesta.

6.7 Kad je nesto odbijeno, ceste pogreske

e Snimka treba adresu na kojoj se reproducira (http ili https): adresa je bila prazna ili ftp/druga.

e Te snimke viSe nema na popisu: netko ju je obrisao; osvjezite.

e Tog sata tog dana viSe nema u rasporedu: odaberite drugi.

¢ Vimeo nije povezan - dodajte token u postavkama.

e Vimeo nije odgovorio kako treba - pokusajte kasnije: token moze biti pogresan ili Vimeo ne radi.

e Tko vidi snimke je nitko, kolegij ili opcija: odaberite jedno.

Ceste pogreske: Minuta oko sata postavljeno na 0, pa se gotovo nista ne povezuje; PLUS dodijeljen studentima

bez datuma; testiranje kao nastavnik i Cudenje Sto studenti ne vide; ocekivanje da brisanje ovdje briSe video na

Vimeu.
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7 Zoom sastanci za nastavu

Ovaj alat svakom online satu u rasporedu izraduje vlastiti Zoom sastanak, vezu stavlja tamo gdje je traZe studenti i
nastavnici (Moodle kalendar, vrh kolegija, alat Wise Ed, javni raspored) i oblacne snimke vrac¢a u Snimke.
Postavite ga jednom; nakon toga radi svake noéi samo.

7.1 €emu sluzi, na jednom primjeru

Primjer: kolegij Baze podataka 1 ima predavanje svakog utorka u 10:00, koje online drzZi dr. Webb. Bez alata netko
svaki tjedan rucno izradi Zoom sastanak, vezu zalijepi u Moodle i obavijesti studente. S alatom: kolegij Baze
podataka 1 oznacite jednom. Vec te nodi alat izradi po jedan Zoom sastanak za svaki sat (ili jedan za cijeli kolegij,
po vasem izboru), s dr. Webbom kao domacdinom, vezu upise u kalendar kolegija u Moodleu i u karticu Wise Ed, a
sljedece jutro studenti uz sat vide PridruZi se. Nakon predavanja obla¢na snimka stize u Snimke, povezana s tim
satom. Alat nikada ne mijenja raspored. Samo Cita satove i dodaje veze.

7.2 lzradite aplikaciju u Zoomu (jednom, oko 10 minuta)

Trebate Zoom racun s administratorskim pravima (ili zamolite administratora Zooma da obavi ove korake).

e Otvorite marketplace.zoom.us i prijavite se. Odaberite Develop, zatim Build App.

e Qdaberite vrstu Server-to-Server OAuth. Ta vrsta ne traZi prijavu studenta ili nastavnika; racun Skole
omogucduje alatu izradu sastanaka.

e Aplikaciju imenujte, na primjer Wise Ed Tools. Upisite naziv tvrtke i kontakt e-adresu (Zoom ih trazi).

e Na stranici App Credentials prepisite tri vrijednosti: Account ID, Client ID i Client Secret. Zalijepit ¢ete ih u alat
u koraku 3.

e U koraku Scopes pritisnite Add Scopes i dodajte: meeting:write:admin, meeting:read:admin, user:read:admin
i recording:read:admin. Bez zadnjeg se oblac¢ne snimke ne mogu vratiti.

¢ Nastavite s Continue dok aplikacija ne pokaze Activate. Pritisnite Activate. Izradena, a neaktivirana aplikacija
najcesci je razlog poruke da Zoom nije prihvatio vjerodajnice.

7.3 Postavke Zooma, polje po polje

Otvorite Zoom, zatim Postavke Zooma. Zalijepite Account ID, Client ID i Client Secret. Tajna se sprema zapecacena

i viSe se ne prikazuje; za promjenu upisite novu. Zatim:

e Zadani domadin: e-adresa Zoom korisnika u vasem racunu. Koristi se za satove na kojima nastavnik nema
vlastitog Zoom korisnika. Mora biti e-adresa, ne ime.

e Cekaonica: kad je uklju¢ena, domadéin svakoga prima. Dobro za otvorene veze; za zatvorenu grupu samo
usporava pocetak.

e Kamo idu veze: odaberite mjesta iz sljedeéeg odjeljka.

e Oblacne snimke u Snimke, svaka sa svojim satom: kad je uklju¢eno, no¢ni posao skuplja gotove oblacne
snimke i povezuje ih sa satovima.

Pritisnite Spremi. Zatim pritisnite probni gumb pri vrhu da provjerite prihvacda li Zoom aplikaciju. Oba gumba na
stranici Zoom odgovaraju porukom i kad nista nije postavljeno: ako Zoom nije povezan, to vam kazu umjesto da
se niSta ne dogodi.
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B2 wiseed tools  Zoom and Moodle > Zoom settings Y WiseEd B WiseTimetable 72 O @ EN

@ Finley Webb

Q. Find in the menu
B overview

FIXED ASSETS
@ Register
] Scan

[ Depreciation
= Code lists
STAFF RECORDS
A= Employees

Time record

Leave and absence

B Month overview
&
< Travel orders

Code lists

o il

Travel rates

LECTURE VIDEO
Oh Recordings

= Recording settings
ZOOM AND MOODLE
@ Zoom links

| = Zzoom settings
PAYROLL PREPARATION
B payroll preparation
Al ASSISTANT
B3 Al assistant

El The office's answers

<

The Zoom app
In the Zoom App Marketplace the school's Zoom administrator makes a Server-to-Server OAuth app with the scopes meeting:write:admin, meetingread:admin,
userreackadmin and recording:read:admin, activates it and copies its account id, client id and client secret here, Type - as the secret to disconnect,

Account ID

Client ID

Client secret

not set

The meetings

@ A meeting per course - one recurring meeting per course and its groups; the link never changes, students and Moodle keep it.

(O A meeting per lesson - every lesson its own meeting at its own time: its recording pairs exactly with the lesson.

Default host (Zoom user's e-mail)

The lecturer's own Zoom user (by the e-mail in the timetable) hosts the meeting; where Zoom does not know the lecturer, this user does - the lecturer still starts it
from Wise Ed.

Weeks ahead

2

Recording
In the Zoom cloud, automatically

() waiting room

Where the links go
Moadle is not connected in Wise Ed (LMS) - the Moodle choices wait for it.

Moodle: every lesson in the course calendar, with its link

Moodle: the link at the top of the course (the rest of its summary stays the teacher's)

Moodle: "Join" beside every lesson in the Wise Ed tool of the course

The Moodle web service needs three more functions: core_calendar_create_calendar_events, core_calendar_delete_calendar_events and core_course_update_courses.
() The link on the lesson in the public timetable too (anybody with the timetable can join)

Cloud recordings into Recordings, each with its lesson

Lecturers start their meetings from Wise Ed (their home page) and from the lesson in the timetable when signed in - a fresh start link each time.

Postavke Zooma (demo skola, izmisljeni podaci)

7.4 Kamo idu veze

Oznacite proizvoljnu kombinaciju:

e Moodle: svaki sat u kalendaru kolegija, s vezom. Svaki sat postaje dogadaj u kalendaru kolegija u Moodleu.

e Moodle: veza na vrhu kolegija. Veza se dodaje u sazetak kolegija; ostalo u sazetku ostaje nastavnikovo.

e Moodle: PridruZi se uz svaki sat u alatu Wise Ed kolegija. Studenti otvore karticu Wise Ed i pritisnu PridruZi se

uz sat.

e Veza uz satiujavnom rasporedu. Tko god ima raspored, moze se pridruziti, pa je koristite samo za otvorena

dogadanja.

Moodle opcije trebaju vezu s Moodleom iz koraka 6. Kartica Wise Ed treba samo instalirani alat u kolegiju.

7.5 Odabir kolegija, domadina i nacina sastanaka

Na stranici Zoom popis prikazuje kolegije. Oznacite one koji se predaju online. Za svaki odlucite:

e Jedan sastanak po satu (svaki sat ima svoju vezu i svoju snimku) ili jedan sastanak za cijeli kolegij (jedna veza

za cijeli semestar; jednostavnije za studente, ali snimke svih sati su pod jednim sastankom i povezuju se prema

vremenu).

e Domacin je nastavnik, pronaden po e-adresi u kartoteci zaposlenika. Ako nastavnik nema Zoom korisnika s

tom adresom, koristi se zadani domadin, a alat to navodi u ishodu.

Nastavnik pokrece sastanak iz Moji sati (stranica nastavnika); veza Zapocni otvara Zoom kao domacina, pa

sastanak ne treba traziti. Savjet: prvo provjerite e-adrese nastavnika u kartotekama. Tipfeler tamo uobicajen je

razlog zbog kojeg sat zavrsi kod zadanog domacdina.
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8% wise ed toals  Zoom and Moodle > Zoom links

T Wise Ed

B Wise Timetable 2 O @ EN @ Finley Webb

Q Findin the menu <
B overview

FIXED ASSETS

@ Register

™ Scan

[ Depreciation

= code lists

STAFF RECORDS

22 Employees

Time record

Leave and absence

B Month overview
&
< Travel orders

Code lists

o il

Travel rates

LECTURE VIDEO

Tick the courses that are taught on Zoom. Their meetings are made for the weeks ahead - every night, or now with the button - and the links go to Moodle, to the lessons and to the lecturers.

{ Zoom is not connected yet - settings

A meeting per course - 0 course(s) on - 2 week(s) ahead

Make the meetings now

Zoom is not connected yet - settings

Courses in the weeks ahead

Course, code, lecturer

Find

Course

Fetch the cloud recordings

Lecturers

Lessons Zoom

[ ECON3101 Banking and Financial Markets Zara Marshall, Isla Evans 8 off
O Recordings [ MKTG3102 Brand Management Jaseph Cook, Matthew Marshall 6 off
= Recording settings O mikTG2101 Business English Oscar King, Isabella Ellis 10 off
[0 econt102 Business Law Alexander Morgan 2 off
ZOOM AND MOODLE
[0 MATH1101 Business Mathematics Daniel Powell, Lucas Hall, Daniel Richards 16 off
| @ zoomlinks
(O InFs2101 Business Process Modelling Daisy Kelly, Imogen Brown 8 off
& ErTneEingg [ coMP3101 Computer Graphics Janas Fischer, Sebastian Anderson Boff
T e ———— [ comPp2102 Computer Networks Jack Gray, Edward Foster 8 off
O T [ comp1101 Computer Systems and Organisation Mohammed Richards, Katie Cook, Theo Powel 10off
[ mKTG2102 Consumer Behaviour Oliver Wilson, Zara Cooper 6 off
COLETEELNT [ ECON2107 Cost and Management Accounting Finley Harris, Benjamin Richards 8 off
B Al assistant [ InFs3101 Data Analytics Henry Watson, Zachary Rogers 6 off
B The office's answers [ INFs5101 Data Management and Governance Ellie James, Leo Brown 6 off
[ compz101 Data Structures and Algorithms Amelia Webb, Paul Schmidt 8 off
[ econsiot Digital Leadership Megan Harris, Jacob Mason 6off
[ MATH1102 Discrete Mathematics Chloe Davies, Mason Fletcher, Evelyn Young 0off
[ comPp2102 Distributed Systems Theo Powell, Sebastian Singh 8 off
[ INFS2102 Enterprise Resource Planning Systems Chloe Gray, Edward Mason 8 off
[ econsioz Entrepreneurship and Small Business Hao Liu, George Robinson 8 off
[ econzio2 Human Resource Management Jacob Mason, Riley Roberts 8off
([0 INFS3103 IT Law and Data Protection Phoebe Mason 2 off
[ INFS3102 IT Project Management Ava Chapman, Amelia Murphy 6off

Oznacavanije kolegija i izrada sastanaka

7.6 lzrada sastanaka: odmah i svake noci

Nakon oznacavanja pritisnite gumb koji izraduje sastanke odmah; popis zatim za svaki kolegij pokazuje koliko
sastanaka postoji i koliko ih je odbijeno. Ako ne ucinite nista, no¢ni posao (u 02:41) izraduje sastanke koji
nedostaju, pomice sastanke Ciji je sat pomaknut u rasporedu, uklanja sastanke otkazanih satova i skuplja nove
obla¢ne snimke. Dakle: sat pomaknut u ponedjeljak ve¢ je u utorak ujutro ispravan, s istom vezom. Veza s
Moodleom (za Moodle opcije): u Moodleu izradite token web-servisa za servisnog korisnika i servisu dodajte
funkcije: core_calendar_create_calendar_events, core_calendar_delete_calendar_events i
core_course_update_courses. U postavkama veze alata upisite adresu Moodlea i token. Bez ove tri funkcije
Moodle odgovara greskom pristupa, a alat prikazuje Zoomovu ili Moodleovu poruku kao Odbijeno s razlogom.

7.7 Kad je nesto odbijeno

e Zoom nije povezan - dodajte ID racuna, ID klijenta i tajnu aplikacije: postavke su prazne; ispunite korak 3.

e Zoom nije prihvatio vjerodajnice aplikacije: vrijednost je krivo prepisana ili aplikacija nije aktivirana (korak 2).

e Zoom je odbio, s razlogom: procitajte razlog. Uobicajeni su nedostajuci scope, e-adresa domacina koja nije
korisnik vaseg racuna ili ogranicenje broja sastanaka u vasem paketu Zooma.

e Zoom nije dostupan: pokusajte kasnije; no¢ni posao ponavlja sam.

e Zadani domacdin je e-adresa Zoom korisnika: upisali ste ime ili ostavili prazno.

e Zoom veze jos nisu uklju¢ene za ovu $kolu: zamolite Wise Technologies da omoguéi modul.

e Posluzitelj jos ne moze sigurno Cuvati tajnu: takoder stvar za Wise Technologies.

Ceste pogreske: kolegij oznacen, a gumb za izradu odmabh nije pritisnut, pa se veze traze isto poslijepodne (pojave
se nakon gumba ili nakon no¢i); opcija javnog rasporeda kod zatvorene grupe; zaboravljeno da nastavnik cija se e-
adresa u kartoteci i Zoomu razlikuje zavrsi kod zadanog domacdina.

Wise Ed Tools — Priruénik 37143



8 Al asistent za studente

Asistent odgovara na svakodnevna pitanja studenata na studentskoj stranici: kako radi portal, koja su pravila
Skole, kada je sljededi sat. Odgovara samo iz gradiva koje mu sSkola da, skolu kosta samo koliko koSta njezin vlastiti
klju¢ modela i ima vise zastita od zlouporabe. Priru¢nik objasnjava sto zna, kako ga postaviti, kako pisati dobre
odgovore, sve zastite jednostavnim rijeCima i kako ga povezati s web-stranicom fakulteta.

8.1 Cemu sluzi, na jednom primjeru

Student na stranici Moj studij pita: Do kada mogu predati obrazac za popravni ispit? Asistent pogleda gradivo: ako
je referada napisala odgovor (npr. Obrasce za popravni ispit predajte u referadi do 15. sijeCnja, soba 12),
odgovara njime. Ako gradivo to ne pokriva, to kaze i upuc¢uje studenta u referadu. Ne nagada. Drugi student pita:
Kada je moje sljedeée predavanje? Cita raspored za sljedeéa dva tjedna i odgovara. Smanjuje ponavljana pitanja
referadi; referadu ne zamjenjuje.

8.2 Stozna
Njegovo gradivo ima Cetiri dijela i nista drugo:

e Ugradeni vodic kroz studentski portal (prijava, pregled rasporeda, ocjena, snimki, zahtjeva). To ne pisete vi.
¢ Odgovori referade (FAQ), koje piSete u odjeljku 4.

e Studentov raspored za sljedeca dva tjedna, samo satovi koji odgovaraju pitanju, ako mu dopustite Citanje
rasporeda.

e Vlastite upute referade (odjeljak 5).

Ne pretrazuje internet, ne vidi ocjene ni osobne podatke i ne zna pravila Skole ako ih niste zapisali. Poruka na
praznom zaslonu FAQ govori isto: asistent ve¢ zna kako radi studentski portal i poznaje raspored; dodajte pravila,
rokove i kontakte koje ima samo vasa Skola.

8.3 Postavljanje modela

Otvorite Postavke asistenta. Blok Model: asistent koristi klju¢ vase Skole za Al model, dakle skola bira model i
placa vlastitu uporabu. Klju¢ nabavite u konzoli pruZatelja Al-ja (preporucuje se ra¢un s ograni¢enjem potrosnje
koje postavite tamo). Zalijepite ga u Klju¢ modela; sprema se zapecaden i vise se ne prikazuje; za promjenu
upisite novi. U Model upisite naziv modela (preporucena zadana vrijednost je claude-haiku-5-5, malen, brz i
dovoljno jeftin za ovaj zadatak). Blok Asistent: Ime koje vidi student (na primjer Pitaj Sveuciliste Webb) i prekidac
Prikazi okvir za pitanja na Moj studij u Wise Ed. Okvir ukljucite tek kad ste ga isprobali (odjeljak 6). Blok Studenti:
dnevno ogranicenje (koliko pitanja student smije postaviti na dan; dnevno ogranicenje skole zadano je 300). Kad
je ogranicenje dosegnuto, student se upucuje u referadu, pa trosak ostaje vasa odluka. Opcija Neka cita raspored
omogucuje odgovore o studentovim nadolazeéim satovima; iskljucite je ako Zelite samo odgovore referade.
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B< wise ed tools Al assistant

> Assistant settings

T Wise Ed

B Wise Timetable

Finley Webb

Q. Findin the menu <
B overview

FIXED ASSETS

@ Register

] Scan

[ Depreciation

= code lists

STAFF RECORDS

22 Employees

Time record

Leave and absence

B Month overview
&
< Travel orders

Code lists

o il

Travel rates

LECTURE VIDEO
Oh Recordings

= Recording settings

ZOOM AND MOODLE
@ Zoom links

= Zoom settings

PAYROLL PREPARATION

B payroll preparation

Al ASSISTANT
B Al assistant

El The office's answers

@ vise ed tools

Postavke asistenta

8.4 Odgovori referade (FAQ): kako ih pisati

The model

The assistant uses your school’s awn key ta an Al model, so your schol chooses the model and pays its own use. The key is kept sealed and is never shown back.

Model key
not set
Model

claude-haiku-5-5

The assistant
Name the student sees

Assistant

The office’s own instructions

Optional: tone, what to always refer to the office, the preferred language. Up to 1500 characters.

Let it read the timetable (the lessons of the next two weeks that match the question)

The students

[J Show the question box on My study in Wise Ed

Questions a day, one student
20
Questions a day, the whole school

300

“

Past the limit the student is asked to turn to the office - so the cost stays yours to decide.

Check the key  The assistant has no model key yet - add it in the settings. - Model key ©

Otvorite Odgovori referade i pritisnite Dodaj odgovor. Svaki odgovor ima pitanje (kako bi ga postavili studenti) i

odgovor (kako biste ga rekli studentu). Pravila koja asistenta ¢ine dobrim:

e Jedna tema po odgovoru. Ispite, Skolarine i smjestaj ne stavljajte u jedan unos.

e Zapisite Cinjenice koje student treba: datum, mjesto, tko, koji obrazac, koliko kosta.

e Koristite rijeci studenata. Ako studenti kazu indeks, napisite indeks.

e QOdgovor pisite kao govor. Neka bude kratak: dugi unosi se rezu nakon 1200 znakova (pitanje nakon 300).

e Neka bude aZzuran. Star rok gori je od izostanka odgovora. Pregled prije svakog semestra.

Dobro: Pitanje: Gdje predajem obrazac za popravni ispit? Odgovor: U referadi, soba 12, od ponedjeljka do petka

9:00-13:00, do 15. sije¢nja. Ponesite indeks. Lose: Pitanje: Obrasci. Odgovor: Vidi pravilnik. (Bez Cinjenica, nema

podloge za odgovor.) LoS je i jedan unos s zalijepljenim cijelim pravilnikom. Promijeni i Obrisi su na svakom retku;

Obrisi trazi potvrdu.
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=.\ wise ed tools Al assistant > The office’s answers © Wise Ed B Wise Timetable ? o @ EN @ Finley Webb

Q  Find in the menu { 5 §

What the assistant may answer from: rules, deadlines, where to find a form, who to ask. Write the answer as you would say it to the student.
B overview
FIXED ASSETS Add an answer
@ Register Question
M Scan
[~ Depreciation

= Codelists Answer

STAFF RECORDS

A= Employees

@ Time record =
B Month overview @

B8 Leave and absence

<¢ Travel orders

= Code lists Question Answer

$  Travel rates : . . Change
What are the library opening The library is open Menday to Friday 8:00-20:00 and on Saturday 9:00-14:00. It is closed on Sunday and on public

LECTURE VIDEQ o=y foliday= Delete

[ Recordings

= Recording settings

ZOOM AND MOODLE

& Zoom links

= Zoom settings

PAYROLL PREPARATION

B Payroll preparation

Al ASSISTANT
&1 Al assistant

| B The office's answers

@ wise =d tools

Odgovori referade

8.5 Vlastite upute referade (osobnost)

Neobavezno polje, do 1500 znakova: ton, Sto uvijek uputiti na referadu, zeljeni jezik. Primjeri:

e (Qdgovaraj ljubazno i kratko, na jeziku pitanja. Studente persiraj.
e Za skolarine, stipendije ili Zalbe uvijek uputi studenta na referadu; ne objasnjavaj.

e Nikada ne obecavaj da ¢e iznimka biti odobrena.

Upute oblikuju stil; ne mogu natjerati asistenta da odgovara izvan gradiva niti da otkrije nesto Sto nije dobio.

8.6 Isprobaj, dnevnik i tko je pitao najviSe

Isprobaj: na stranici Asistent upiSite pitanje kako bi ga postavio student i pritisnite Pitaj. Odgovor koji vidite
dobivaju i studenti. Testna pitanja ne ulaze ni u jedno ogranicenje. Isprobajte barem: pitanje koje FAQ pokriva,
pitanje koje ne pokriva (mora ljubazno odbiti i uputiti u referadu) i pitanje o rasporedu. Dnevnik popisuje
nedavna pitanja i odgovore s datumom i kratkom oznakom studenta. Na pocetku ga Citajte tjedno. Gdje je
odgovor lo$, uobicajen uzrok je nedostajuci ili nejasan unos FAQ-a; dodajte ga. Tko je danas pitao najvise
prikazuje deset studenata s najviSe pitanja danas (kratke oznake, ne imena) s brojem; student koji jako odskace
znak je da pogledate dnevnik.

Wise Ed Tools — Priruénik 40/43



=.\ wise ed tools Al assistant > Al assistant & Wise Ed B3 Wise Timetable ? [s] @ EN @ Finley Webb

Q Find in the menu L4 . i N

Try a question as a student would ask it. The assistant answers only from the office's answers and the timetable, and sends the student to the office when it does not know.
B overview
FIXED ASSETS The assistant has no model key yet - add it in the settings.
& Register
M Scan

Tryit

| Depreciation y
= Code lists Question

STAFF RECORDS

A= Employees

@ Time record e The assistant has no madel key yet - add it in the settings

B Month overview

B8 Leave and absence

Questions asked
=4 Travel orders

= Code lists Students asked 0 questions today (the school's limit is 300).

& Travel rates No questions yet.

LECTURE VIDEO
1 Recordings

= Recording settings

ZOOM AND MOODLE

& Zoom links

< Zoom settings

PAYROLL PREPARATION

B Payroll preparation

Al ASSISTANT
| & Alassistant

[E The office’s answers

" wise ed tools

Isprobaj

8.7 Studentova strana
Kad je prekidac Prikazi okvir za pitanja ukljucen, prijavljeni student na Moj studij vidi okvir za pitanja s imenom
koje ste odabrali. UpiSe pitanje i procita kratak odgovor. Ako isto pita dvaput, dobiva raniji odgovor. Ako dosegne

ogranicenje, upucuje se u referadu. Asistent ne prihvaca upute studenta (odjeljak 8), pa ga student ne moze
natjerati da se ponasa drukdije.

8.8 Sve zastite jednostavnim rije¢ima
e (QOdgovori samo iz gradiva. Ako gradivo to ne sadrZi, to kaZe i upucuje u referadu.

e Pitanje je pitanje, ne uputa. Studentov tekst tretira se kao nesto na sto treba odgovoriti, nikada kao naredba,
pa trikovi poput ignoriraj svoja pravila ne mijenjaju ponasanje.

e Bez osobnih podataka. Ne dobiva ocjene, adrese ni druge osobne zapise, pa ih ne moze otkriti.

e Klju¢ modela je zapecacéen. Pohranjen je Sifriran, ne prikazuje se natrag i nikada se ne Salje u preglednik
studenta.

e Sve se biljezi. Svako pitanje i odgovor sprema se s kratkom oznakom studenta.

e Besmislena pitanja odbijaju se besplatno. NeSto poput jednog slova dobiva kratku poruku da se napise
nekoliko rijec¢i; modelu se ne Salje nista, pa ne kosta nista.

e Ponavljanja se posluzuju iz dnevnika. Isto pitanje u roku od oko deset minuta vraca raniji odgovor bez novog
zahtjeva.

e QOgranicenje brzine. NajviSe 5 pitanja u minuti po studentu; tri ista pitanja zaredom unutar sat vr.emena
zaustavljaju se. Student koji to dosegne moli se da priceka.

e Dnevna ogranicenja. Po studentu i za cijelu Skolu (zadano 300 dnevno). Nakon toga student se upucuje u
referadu.
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e Kratki, ograniceni odgovori. Najvise oko 350 tokena po odgovoru, pitanja do 600 znakova i ogranicena koli¢ina
gradiva po zahtjevu, Sto ogranicuje i troSak svakog poziva.

e Testna pitanja referade ne broje se.

8.9 Iskrene granice

e Moze pogrijesiti. Jezi¢ni je model; i s dobrim gradivom moZe krivo shvatiti pitanje ili loSe srociti recenicu. Za
odluke s posljedicama (rokovi, Skolarine, prava) student treba provjeriti u referadi; to mozete upisati u
osobnost.

e Pregledavajte dnevnik. Zastite ogranicuju troSak i zlouporabu, ne provjeravaju ispravnost.
e FAQ odrzZavajte azurnim. Kvaliteta je kvaliteta vasih unosa.

e (Qdgovara samo prijavljenim studentima, pa nije anonimna sluzba za pomo¢ (odjeljak 10).

8.10 Asistent na web-stranici fakulteta

Sto radi danas, i samo to: 1) Veza ili gumb. Na web-stranici fakulteta postavite gumb koji otvara https://wise-
tt.com/web/<skola>/a/study/assistant (<Skola> zamijenite Sifrom Skole). Student se prijavi jednom po uredaju
upisnim brojem i kodom iz e-poste, a zatim vidi asistenta. Opci ulaz u studentske stranice je <web-mjesto
Skole>/a/study. To je najsigurniji i preporuceni nacin. 2) Okvir (iframe). Stranica danas ne zabranjuje ugradnju u
okvir (ne salje X-Frame-Options niti pravilo frame-ancestors), pa tehnicki radi: <iframe src="https://wise-
tt.com/web/<school>/a/study/assistant" width="100%" height="700" style="border:0" title="Assistant">
</iframe> Upozorenje koje nismo isprobali: preglednici koji blokiraju kolaciée treéih strana mogu od studenta
traZiti ponovnu prijavu u okviru ili ne zadrzati prijavu. Ako se to dogodi, koristite gumb. 3) Moodle. Asistent nije
jedan od ciljeva alata Wise Ed u Moodleu (to su raspored, ispiti, ocjene, napredak, gradiva i snimke), pa tamo
nema kartice. U Moodleu mozete dodati samo obi¢nu URL vezu na gornju studentsku stranicu. Sto jo§ ne postoji:
javni, anonimni chat-widget za pocetnu stranicu fakulteta. Asistent treba prijavljenog studenta jer su ogranic¢enja
po studentu. Kod anonimnih posjetitelja ne bi bilo identiteta za ograni¢avanje, pa zlouporaba i trosak ne bi bili
pod kontrolom. Za izradu bi trebala ogranicenja po posjetitelju i po IP adresi, provjera robota i znatno manji
dnevni proracun; javite Wise Technologies ako ga Zelite.

8.11 Asistent u mobilnim aplikacijama Skole (glava dr. Wisea)

Mobilne aplikacije Skole mogu nositi i asistenta. Kad je ukljucen, u traci na vrhu rasporeda pojavi se glava dr.
Wisea. Student je dodirne, u polje "Pitaj dr. Wisea ..." upiSe pitanje i odgovor dobije na istom zaslonu. Kako
ukljuciti: otvorite Al asistent > Postavke, odjeljak "Studenti”, i nadite polje "Prikazi u mobilnim aplikacijama skole
(kod):". U njega upisite kod ove Skole (stranica ga pokazuje kao sivi primjer u praznom polju i u napomeni ispod) i
pritisnite Spremi. Redak ispod polja tada kaze "Mobilne aplikacije prikazuju asistenta." Prazno polje: glava se u
mobilnim aplikacijama uopce ne pojavljuje. Zasto upisujete kod: to je potvrda da to doista Zelite. Kod druge skole
odbija se re¢enicom, ne sprema se. Sto jo$ mora vrijediti:

® polje za pitanja studenata je uklju¢eno (prvo polje istog odjeljka),
e klju¢ modela je postavljen (odjeljak "Model"),
e student se na telefonu jednom prijavio mati¢nim brojem i kodom iz e-poste - ista prijava kao za ispite i izborne

predmete. Telefon koji je tamo vec prijavljen, prijavljen je i ovdje.

Pocinje vrijediti kad aplikacija sljedeci put procita postavke Skole, a to je pri otvaranju ili povratku u prednji plan;
student ne treba novu inacicu aplikacije. Aplikacije starije od inacice 1.3.3 glavu jednostavno ne prikazu. Sve iz
odjeljka 8 (ogranicenja, navala, ponovljena i besmislena pitanja) vrijedi u mobilnim aplikacijama jednako kao na
webu, a pitanja su u istom dnevniku. Mobilni zaslon ¢uva pitanja jednog posjeta; na telefonu se ne sprema nista.
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Isklju€ivanje: ispraznite polje i Spremi. Glava nestaje iz mobilnih aplikacija; polje za pitanja u Mom studiju ostaje
kakvo jest.
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