Kako uspjeSno koristiti knjigu narudzbe

Za uspjesno koristenje knjige narudZbe u Merlinu od velike je vaZnosti to¢no nauciti sljedeée upute
kako bi znali djelovati u trenutku narucivanja, otkazivanja i premjeStanja termina klijenata.

Kako bi knjiga narudzbi mogla funkcionirati i s Online narucivanjem jako je bitno da je raspored
radnih sati uvijek ispravno postavljen. Stoga kada se uzima godisnji ili slobodan dan isti je potrebno
unijeti u Merlin 7 dana ranije kako se za taj dan nitko ne bi mogao naruciti.

Kod ispunjavanja liste za odsutnost potrebno je kliknuti na gumb
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upravljanje radnim vremenom u desnom uglu na glavnom ekranu

]
Merlina. I I I
Nakon Sto kliknete na upravljanje radnim vremenom otvoriti ¢e se
ekran za odredivanje smjena na kojem je potrebno kliknuti na
gumb sa slikom aviona!

Upravljanje Radnim
Vremenom

IV oprebIVANJE SMIENA

Kada kliknete na gumb sa slikom aviona otvoriti ¢e se novi prozor
ODSUTNOSTI!
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Zaposlenici od Do Kategorija Napomena

Za kreiranje odsutnosti potrebno je kliknuti na + kako bi se otvorio
novi prozor sa postavkama za odsutnost.

U prozoru ODSUSTVO na lijevoj strani potrebno je odabrati svoje
ime, a na desnoj strani potrebno je odabrati kategoriju i razlog
odsustva te datum pocetka i datum zavrSetka s vremenom
odsutnosti za ukupni period.

Ako imate neku posebnu napomenu za odsustvo lako ju napiSete u
polju za napomenu.

Nakon $to ste ispunili sve parametre potrebno je kliknuti na zelenu
kvacicu za potvrdivanje odsustva.



ODSUSTVO

B Prezime ime = .

Kategorija Godinji
@® Paviacic Ivica

Razlog | Godizniji
O Hrebac Viatka
(O Dikovi¢ Nikola

@® Placeno

O Veljaca SnjeZana
O Curjak lvana Datum poéetka 22102019 & 7 > 0 »
O Lorkovi¢ i Datum zavrietka 22102019 5 21 » 0 »
(O Smukavi¢ Nikolina
O Buncic Duska Napomena
O Marcac Ivana GodiSnji
O Borovac Maja
O Livojevic Petra v

Nakon potvrde odsustva pojaviti ée se popis odsustva za trenutni dan.

Ako se Zeli pregledati popis odsustva za neki drugi period potrebno je kliknuti na PERIOD i na
kalendaru odabrati period OD — DO za pregled odsustva.

Ako ste i pogrijesili kod unosa parametara duplim klikom na ime zaposlenika i otvoriti ¢e se prozor
ODSUSTVO i opet moZete urediti sve parametre odsustva, a promjene ce biti spremljene nakon
potvrdivanja klikom na zelenu kvacicu.
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0d 01.10.2019 do 22.10.2019 v Tekuéi dan V' Tekuéi mjesec v Pperiod
Zaposlenici od Do Kategorija Napomena
Pavlaci¢ Ivica 22. listopada 2019. 22. listopada 2019.  Godi3niji Godidnji
Veljaa Snjezana 19.listopada 2019.  19. listopada 2019. Godisnji Godignji
Dikovi¢ Nikola 11. listopada 2019. 12.listopada 2019.  GodiZnji Godidnji
Pavlaci¢ Ivica 7. listopada 2019. 7.listopada 2019.  Godi3nji Godidnji
Klari¢ Josipa 7. listopada 2019. 7.listopada 2019.  Godi3nji Godidnji
Curjak lvana 7.listopada2019.  12.listopada 2019. GodiZnji Godignji
Borovac Maja 28. rujna 2019. 8. listopada 2019.  Godidnji Godidnji

Klikom na X izlazimo iz odsustva i na glavnom ekranu za odredivanje smjena sva odsustva ¢ée biti u
sivoj boji s jasnim opisom razloga odsustva.

Klikom na zaposlenika otvoriti ¢e se njegovo radno vrijeme za 14 dana unaprijed i tu su takoder
vidljiva sva odsustva.

Tu je takoder moguce uredivati dnevno radno vrijeme koje se po potrebi moze skratiti ili produziti
jednostavnim razvlacenjim ili duplim klikom i biranjem radnog vremena Od-Do sati.
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Takoder u knjizi narudzbe sva odsustva i svo radno vrijeme je jasno vidljivo i to je uvijek potrebno
provjeriti nakon unosa odsustva jer ¢e ista polja za prihvacanje stranaka biti odmah vidljivai u
ONLINE KNJIZI NARUDZBE.

Samo koristenje knjige narudzbe je takoder jako bitno jer se automatski sinhronizira s online knjigom
i potrebno je nauditi sve ikone u knjizi narudzbe za Sto lakse i brZze unosenje, otkazivanje i
preraspodjelu narudzbi.

Sve §to je uneSeno u knjigu narudzbe moze se i sortirati klikom na ciljanu skupinu na dnu knjige
narudzbe.

Klikom na ime zaposlenika u knjizi narudzbe otvoriti ¢e se raspored zaposlenika za sljedecih 14 dana.
Isti je moguce ispisati klikom na printer.



Klikom na PRIJAVLIENI pojaviti ¢e se prozor s popisom svih klijenta
koju su trenutno prijavljenii u obradi su u salonu.

Klikom na ZAVRSENI pojaviti ée se prozor s popisom svih klijenta
kojima su izdani racuni i narudzbe su odradene.

Klikom na NEDOLAZAK pojaviti ¢e se prozor s popisom svih klijenta
koji nisu dosli na dogovoreni termin i oznacen im je nedolazak.
Klikom na KASNE pojaviti ¢e se prozor s popisom svih klijenta
kojima je vrijeme narudzbe iza trenutnog vremena i trebali su veé
biti prijavljeni u salon.

Klikom NA CEKANJU pojaviti ¢e se prozor s popisom svih klijenta
koji zbog zauzetosti salona nisu mogli bili upisani u knjigu, a
stavljeni su na listu ¢ekanja kako bi imali prioritet ako netko otkaze
i oslobodi se termin za narudzbu.

Klikom na ONLINE REZERVACIJE pojaviti ée se prozor s popisom
svih klijenta koji su se narucili online.

Klikom na ZAUZETOST SALONA pojaviti ¢e se prozor s popisom svih
klijenta koji su naruceni taj dan. U prozoru ZAKAZANI TERMINI
moguce je upravljati svim narudzbama u popisu. Moguce je
kontaktirati odredene klijente, pogledati grafikon, ispisati radni
nalogisl.

M zakazani TERMIN

@

Prijavijeni 2
& Zavrieni 13
3} Nedolazak 0
& Kasne 0
= Na éekanju 1
[} Online rezervadije 0

Zauzetost salona: 36,56%

B Ime Prezime Datum  Vrijeme Brojtelefona &
O Gurovic Dubravka 22.10.2019 7:00 +385997019792 ®
QO Jandri Stefica 22102019  7:00 +385911247778/ ...

O  Miljak Mirela 22102019  7:00 +385911645119

O Hata Kristina 22.10.2018 715 +385993669666 ®
O Kordic Ana 22.10.2019 8:00 +385953038099 ®
O Matakovic Vesna 22.10.2019 8:00 +385915696030

QO  Markovi¢ Matilda 22102019 800

O Maretié lvana 22.10.2019 9:00 +385914140553 @
(O Fember Snjezana 22102019  9:00 +385959014118 ®
O Kabasi Sindyz 22.10.2019 10:00

(O Bazant Ana 22102019  10:00

Usluge Vrijeme Zaposlenik Sredstvo ili ure

0 & 4 sus
g Pcialji potvrdu na ralune ovih
@ g klijenata
0 Peoalji podsjetnik na karticu
klijenta
E’ Posalji poruku odabranim
® == klijentima
©® = E-mail
g Pclalji potvrdu na ralune ovih
klijenata
O Paosalji podsjetnik na karticu
klijenta
@ [’8 E’ Pcsalji poruku odabranim
klijentima
®
Ruéni
b @ Potvrdna poruka je poslana
- odabranim klijenatima
daj
Podsjetnik poruka je posiana
odabranim klijenatima
@ ObiljeZeni klijenti su potvrdili
njihove narudibe
3] Nedolazak
=2 Prijava odabranih narudibi (bez

ratuna)
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(& Odsustvo ili neradno vrijeme
[ Radno wiijeme

[C] 0dmor / Pauza

[[] Zawseni zakazani termin
[[]Klijent kasni

[] Nedolazak

[[] zaduzenje

[/ Nowi klijent

[ P posjet

i 2 posjet ili vse

[ 2 posjet ili wSe, s najmanje jednom propuStenom narudzbom
X Nedolazak

& Prijava

| ZawSeni zakazani termin

Kliknite i drzite klik na plavi
gumb sa slovom ,,i“ za
informacije o boji unutra knjige
narudzbe, za informacije o
ikonama koje oznacavaju
odredenu vrstu klijenta i ostalo

s kako biste u samoj knjizi odmah
@) Zahtjev o o o
& Internet po ikoni znali o ¢emu se radi.
® VIP

SMS podsjetnik
& Pozitivno stanje
[« Potvrdio klijent

L]

Zauzetost salona: 36,56% o

Za samo koristenje knjige narudzbe potrebno je znati da je vrlo jednostavno i logi¢no napravljena za
Sto lakSe baratanje terminima.

Za naruciti klijenta potrebno je samo kliknuti na Zeljeno vrijeme, odabrati klijenta iz kartoteke te mu
dodati Zeljene usluge.

Kod dodavanja usluga vazno je da se dodaju redosljedom kojim se usluge izvrSavanju.

Nakon Sto se dodaju usluge pored svake usluge vidljivo je vrijeme izvrSavanja i ime zaposlenika koji
izvrsava usluge.

| vrijeme i zaposlenika je moguée mijenjati u trenutku kreiranja narudzbe, a i kasnije.

Ako vam za neku uslugu kod pojedinog klijenta treba vise vremena najbolje je to staviti u glavnu
napomenu za tog klijenta kako bi odmah znali da morate produfZiti vrijeme za njega.

Za produzivanje vremena dovoljno je misem razvuci polje na Zeljeno vrijeme, a za premjestanje
narudzbe jednostavno misem uhvatite klijenta i povucite ga ili na drugo vrijeme ili kod drugog
zaposlenika.

Za otvaranje funkcija na ekranu u knjizi narudzbe kliknite na E u gornjoj lijevoj strani i otvoriti ¢e
vam se gumbi s funkcijama.
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° NAPRAVITE NARUDZBU

O\ POTRAZI

I\ PoPis zaDATAKA

+2)  GRUPNE NARUDZBE
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O Jedna narudZba za cijelu grupu

'®) Svi zakazani termini s jednim

Gumb napravite narudzbu vam omogucuje kreiranje
narudzbe ili stavljanje klijenta na ¢ekanje ako nema
slobodnih termina.

Ako koristite taj gumb onda ¢e vam automatski ponuditi
vrijeme izvrSavnja prema radnom vremenu salona pa je isto
pored naziva usluge duplim klikom potrebno izmjeniti na
Zeljeno.

Takoder nakon odabira Zeljenog vremena potrebno je
odabrati zaposlenika kod kojeg Zelite napraviti narudzbu.
Za jednostavnije kreiranje narudzbe kliknite na Zeljeno
vrijeme u koloni zaposlenika i onda isto neé¢ete morati
uredivati.

Gumb potrazi omogucuje vam jednostavno i brzo filtrirati
Zeljene podatke i prema njima pronaci narucene klijente.
Pretragu mozete raditi prema zaposlenicima, odredenim
uslugama i sliéno za odabrani period.

Gumb popis zadataka sluzi za dodavanje odredenih
zadataka zaposleniku.

Za dodavanije kliknite na + i dodajte zadatak, upisite Sto
treba uraditi u koje vrijeme i kome je zadatak namijenjen.
Nakon sto spremite zadatak kada dode dan za izvrSavanje
zadatka pored imena zaposlenika pojaviti ¢e se koverta koja
blica kako bi zaposlenik znao da ima dodjeljen zadatak.

Za pregled zadatka potrebno je klinuti na popis zadataka i
nakon izvrSavanja oznaciti dodijeljeni zadatak te potvrditi
izvrSavanje zadatka.

Gumb grupne narudzbe sluZi za narucivanje vise osoba
odjednom, naprimjer cijele obitelji u isto vrijeme.

Klikom na crveni + s desne strane odaberite klijente iz vase
kartoteke i dodajte ih za kreiranje narudzbe.

Nakon odabira klijenta dodajte usluge.

Obratite pozornost da ovo sluZi iskljuCivo ako sve odabrane
osobe rade iste usluge.

Dodavanje neke dodatne usluge mozZe se odraditi naknadno
ili ako sve osobe rade razli¢ite usluge onda je potrebno
kreirati svaku zasebno.

Uglavnom ako ste odabrali 3 prijateljice iz vase kartoteke i
sve tri rade SiSanje i frizuru i bitno im je da im date prve
slobodne termine da su sve tri u isto vrjeme u salonu.
Nakon Sto dodate usluge odaberite pocetno vrijeme koje im
odgovara naprimjer od 10:00 sati ujutro i kliknite na munju
u gornjem desnom uglu kako bi vam se otvorio popis
mogucih slobodnih termina sedam dana unaprijed po
datumu u trazeno vrijeme.

Odaberite datum i potvrdite kreiranje termina za sve
odabrane osobe u odabrano vrijeme kod prvih slobodnih
stilista. Naravno ako u knjizi narudzbe odete na datum
termina sve tri kreirane narudzbe moZete dodatno uredivati
i mijenjati.

Vodite racuna da je moguce kreirati sva tri termina zasebno,
Jedna narudzba za cijelu grupu ili sve odabrane osobe kod
jednog zaposlenika i tada je potrebno voditi racuna o
vremenu izvrsavanja.
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Zauzeti sati (@ odsustvo O

Gumb izvjestaji vam omogucuje trenutni ispis knjige
narudzbe na pisac koji je u postavkama postavljen za ispis
izvjesStaja.

Gumb postavke sluzi za brzo iskljucivanje odabranog
zaposlenika iz prikaza ako je recimo odsutan taj dan.

Nakon Sto vam se otvori prozor samo maknite kvacicu s
imena zaposlenika i spremite kako ne bi bio vidljiv u popisu.
Glavno koristenje gumba postavke je kada vam na ekranu
nije ukljuena postavka PRIKAZ NA CIJELOM ZASLONU.
Tada imate mogucnost vizualnog prosirenja kolona i redova
unutar prikaza knjige narudzbe.

Gumb posalji poruku sluZi za umreZene radne stanice kako
bi recepcija mogla poslati poruku u straznji ured i sli¢cno.
Gumb prikaz na cijelom zaslonu omoguduje prikaz
kompletnog radnog vremena salona u knjizi narudzbi na
ekranu ili povecdan prikaz trenutnog vremena kada se
otvaraju trake za pomicanje knjige gore / dolje i lijevo /
desno.

Gumb dodaj narudzbu je oznacen po defaultu i sluzi za
direktno dodavanje narudzbe u odredeno vrijeme kod
odredenog zaposlenika.

Gumb dodaj zadatak sluZi sa dodavanje zadatka u
trenutnom vremenu, a koji je jasno vidljiv u knjizi narudzbe.
Kod kreiranja zadatka tekst koji Zelite da se vidi u knjizi
narudzbe upisite u donji prozor.

Za dodani zadatak moguce je oznaciti da se u to vrijeme ili
mogu ili nemogu primati klijenti.

Za brisanje zadatka potrebno je kliknuti na kreirani zadatak i
u gornjem desnom uglu se pojavi kanta za brisanje zadatka.
Gumb dodaj odsustvo sluzi za dodavanje raznih odsustva
unutar i izvan radnog vremena kao $to su: pauza za gablec,
¢isCenje salona, izlazak u nabavu i sl.

Kako bi mogli koristiti odsustva ista je najprije potrebno
definirati, a za upis naziva odsustva potrebno ja da prvo
kliknete na upravljanje radnim vremenom u donjem lijevom
uglu ekrana s knjigom narudzbe kako bi vam se otvorio
raspored za odredivanje smjena.

U rasporedu za odredivanje smjena osnovna postavka ¢ée biti
na zauzeti sati, a vi ju moZete promijeniti na odsustvo.
Razlika je da ako je postavka na zauzeti sati onda kreirate
dodatno odsustvo, ali izvan radnog vremena, dok ako je
postavka na odsustvo kreirate odsutnost unutar radnog
vremena.

Znaci ako je postavka na odsustvo kliknite unutar radnog
vremena kako bi se otvorio prozor u kojem na odabiru
odsustva ima gumb <Dodaj / Izmjeni> gdje moZete upisati
sva potrebna odsustva za vas salon.

Nakon sto ste dodali odsustva odaberite Zeljeno odsustvo i
odredite vremensko trajanje odsustva unutar radnog
vremena.

Za brisanje ili promjenu odsustva na istom mjestu mora biti
oznaka na odsustvo kako bi mogli kliknuti na kreirano polje
odsustva i urediti vrijeme ili ga izbrisati klikom na tipku
DELETE na tipkovnici.



@ PrikaZi procjenu prihoda za dan

Kako bi oznadili procjenu prihoda potrebna vam je glavna
lozinka.

Nakon upisa lozinke na ekranu u gornjem desnom uglu
pojaviti ¢e se procjena prihoda za trenutni dan prema
unesenim narudzbama i vasem cjeniku usluga.

Proces narucivanja u knjizi narudzbe je vrlo jednostavan nakon Sto ste razumjeli i memorirali sve
gumbe i mogucnosti. Za direktno narucivanje dovoljno je kliknuti u Zeljeno vrijeme u koloni

zaposlenika kako bi mu narucili klijenta.

Knjiga narudzbe je prikazana na svakih 15 minuta, a moZe biti podeSena prema vasim Zeljama i na 30

minuta.

10:00

11:00

Kada odaberete klijenta otvoriti ¢e se
prozor za kreiranje narudzbe.

U donjem lijevom uglu klikom na
gumb DODAJ USLUGU otvara se popis
usluga. S lijeve strane je popis
kategorija, a s desne strane
automatski ¢e vam biti ponudene
usluge koje klijent ¢esto koristi.

Ako na desnoj strani ne vidite Zeljenu
uslugu klikom na kategoriju usluge s
lijeve strane pojaviti ée vam se sve
usluge iz te kategorije.

Kod dodavanja usluga vodite racuna
da ih dodajete logi¢nim redosljedom
kao Sto éete ih i izvrSavati u salonu.
Ako imate kreirane pakete i dozvolili
ste im da budu vidljivi u knjizi
narudzbe, na gumbu dodaj paket
moZete isti dodati u narudzbu.
Takoder gumb dodaj pretplatu je
aktivan jedino ako klijent ima neko
stanje i moguce je dodati uslugu sa
stanja klijenta bilo da je to pretplata ili
poklon bon.

U mali prozor iznad moguce je dodati
popust za ovu narudzbu ako ga imate
definirano u postavkama popusta.
Nakon sto ste dodali sve usluge
kliknite na zelenu kvacicu i vasa
narudzba je spremljena i pojaviti ¢e se
za taj dan u narudzbama na cekaniju.

Ako Zelimo nekoga naruciti u 10:00 onda je dovoljno da
kliknemo na polje izmedu 10:00 i 10:15 kako bi nam se
otvorio popis klijenata.

Nakon sto odaberemo klijenta otvoriti ée se prozor za
kreiranje narudzbe za odabranog klijenta. U postavkama
mozZete dozvoliti i narucivanje klijenata u prolazu.

28. listopada 2019. 0 e 0
Ivica Pavlaci¢ @ &Y patum kreiranja: 25.10.2019
- Vrsta klijenta e *k
Zadnja posjeta 12.07.2019 Broj posjeta
Napomena
555 2 , a2 UpiSite neku vaznu napomenu za ovu narudzbu!
Narudzba je uredu Propuitena narudzba Otkazane narudzbe P PO
3 [ 21
Jako vaZna stranka >
Usluge Vrijeme Trajanje  Zaposlenik Sredstvo ili uredaj (5]
2.02 Pranje kose srednja do d... 10:00 00:05 Ivica P. O WV
1.2 Siganje - MUSKO 10:05 00:30 Ivica P. @ 'V A
2.10 Susenje jako kratka kosa 10:35 00:25 Ivica P. O A
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Klikom na kreiranu narudzbu polje ¢e oZiviti i tada je
moguce razvlacenje vremenskog zauzeca za pojedinu uslugu
ili povlacenje pojedine usluge u drugo polje kod nekog
drugog stiliste. Takoder duplim klikom moguce je otvaranje i
upravljanje cijelom narudzbom.

2 vica Paviacic

Ivica Pavlacic :
11:00'alun-nllllun-nllllunu"
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Otvori datoteku
klijenta
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Prerasporedi

Sljedeca narudzba

¢

Otkazi narudzbu

Prijavljeni

O & W

Nedolazak

[ Povratak na
kalendar

DZ.OZ Pranje kose
[[]1.2 Sizanje - MUSKO

[[]2.10 Suzenije jako

KoriStenje prozora za izradu narudzbe
je vrlo jednostavno i ako ga dobro
savladate narucivanje ce ic¢i vrlo brzo.
U gornjem lijevom uglu pojavljuje se
danasniji ili odabrani datum koji je
klikom na njega moguce mijenjati.
Takoder ispod datuma nalaze se
brojevi od 1 do 9 koji oznacuju tjedne
od trenutnog datuma.

28. listopada 2019.

Na sredini ekrana nalaze se munja,
povecalo i pinkala.

000

Dok je polje s kreiranom narudzbom Zivo s desne strane
knjige narudzbe umjesto kalendara pojaviti ¢e se informacije
o klijentu i trenutnoj narudzbi.

Ako postavite miSa na i pojaviti ¢e vam se prozor s
informacijama o klijentu. Isti prozor se pojavljuje i ako
postavite miSa na naruceni termin unutar same knjige
narudzbe.

Klikom na otvori datoteku klijenta otvoriti ¢e se karton
klijenta kako biste mogli isti nadopuniti novim
informacijama i podacima.

Klikom na prerasporedi termin klijenta je kopiran u
spremnik za kopiranje i na vama je samo da u kalendaru
odaberete Zeljeni datum i novo vrijeme te samo kliknete u
polje s Zeljenim vremenom. Kako bi vam taj postupak bio Sto
jednostavniji sva slobodna polja za premjestanje narudzbe
dobiti ¢e zelenu tocku.

Klikom na sljedeéa narudZba dobiti ¢ete uvid u sve buduce
narudzbe za odabranog klijenta i iste je moguce ispisati.
Klikom na printer pojaviti ¢e vam se pregled svih termina
koji onda mozete ispisati. Na tom gumbu takoder je moguce
obrisati trenutnu ili sve buduée narudzbe za tog klijenta
klikom na kantu za smece.

Klikom na otkazi narudzbu otkazuje se naruceni termin a u
postavkama je moguce ukljuciti ili iskljuciti napomenu za
otkazivanje termina.

Klikom na gumb prijavljeni klijent prelazi u prijavljene
klijente Sto znaci da je usao u salon.

Klikom na nedolazak za tog klijenta oznaciti ¢ete da nije
dosao na dogovoreni termin, a nije ga otkazao. Oznaka
nedolaska ¢e vam onda ubuduce uvijek biti vidljiva za tog
klijenta kako da ¢ete kod sljedece narudzbe imati jasnu sliku
ako ima dosta nedolazaka na dogovoreni tremin.

Klikom na povratak na kalendar umjesto informacija za
klijente pojaviti ée vam se kalendar za tri mjeseca unaprijed.
Ispod kalendara za brZe narucivanje nalaze se brojevi od 1
do 11 koji oznacavaju tjedne, a vama klikom na broj
omogucuje odabrati ciljani datum za sljedeéu narudzbu.

Za recimo 6 tjedana od danas dovoljno je kliknuti na broj 6.
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r91+ Datum kreiranja: 28.10.2019

28. listopada 2019.

lvica Pavlacic

é Vrsta klijenta
8 Zadnja posjeta

NarudZba je uredu Propuitena narudzba Otkazane narudzbe
3 1 21

.a‘

12.07.2019 Broj posjeta

‘ Napomena

Usluge Vrijeme  Trajanje  Zaposlenik Sredstvo ili uredaj

2.01 Pranje kose kratka do sr... 16:00 00:05 < Zaposlenik >

1.2 Sizanje - MUSKO 16:05 00:30 < Zaposlenik >

ooo®e
444
>

2.10 Sudenje jako kratka kosa 16:35 00:25 < Zaposlenik >

4 1 Transparentniprozor O



Munija sluZi za brzi odabir prvog
slobodnog termina i zaposlenika koji
moZze izvrsiti Zeljene usluge.

POMOC KOD NARUDZBI

p v. p .. @ ponedjeljak O Najskuplje
Povedalo sluzi za pomoc¢ kod od 2810209 & @ ueorak O Manjeskupo
narucivanja kako bi prema odredenim Do 27122019 8 f'gjrdtak @ slucajni

. ce al poin
parametrima od — do kako datuma e £ Friariut

H H : : @ subota
tak<? i vremena te prema odredenim por[_2145 B @ nedels
danima nas ¢arobnjak za vas pronasao

.. . o . Datum Na Iznos 4
prvo slobodno vrijeme za izvrSavanje - e p—1
Zeljenlh USIUga Danas 19:00 115,00 kn
Za kreiranje narudzbe dovoljno je _— —_— —
kliknuti na popis ponudenog dana i i P i
vremena i pojaviti ¢e se ekran za i o856 TH5 B0

v

dovrsetak narudzbe kod ponudenih
stilista prema odabiru.

Kod odabira parametara mozete birati
najskuplje, jeftinije, slucajni odabir ili
prema sposobnosti zaposlenika tj.
prioritetu izvrSavanja usluga.

Pinkala sluZi za odabir zaposlenika koji
prema evidenciji obi¢no izvrsava
odabrane usluge za klijenta.

U gornjem desnom uglu nalaze se
ostali gumbi za Sto brZze upravljanje e ‘
narudzbom.
Klikom na gumb s koSaricom otvoriti ¢e se prozor s
blagajnom za direktnu naplatu.

Zapocni pretragu

PONAVLJAJUCE NARUDZBE

Uradi B [ jos narudzbi

Jednu svaki dan >

Klikom na gumb s dva lista papira
@ Zanemari proturjecne dane

otvoriti ¢e se prozor za automatsko

kreiranje vise narudzbu za tog [Z] patum
klijenta. @ 29.listopada 2019.
U parametrima moZete odabrati
koliko ukupno narudzbi Zelite uraditi,
koji je razmak izmedu narudzbi u @ 31.listopada 2019.
danimaili tjednima, a ako iskljucite
opciju zanemari proturjecne dane
onda ¢e vam biti u crvenom neradni
dani zaposlenika ili salona. Iste
moZete urediti duplim klikom na
datum u crvenom i odabrati neki drugi ~ 12Sisanje-MUSKO  18:05 00307 eak:
datum. 2.10 SuSenje jako k...  18:35 00:25 Ivica P.

(® 30.listopada 2019.

Usluge Vrijeme Trajanje  Zaposlenik Sredstvo ili uredaj

2.01 Pranje kose kr... 18:00 00:05 lvica P.



W zakazaniTermin @ @ @ m O @ @

B ime Prezime Datum  Vrijeme Broj telefona & O & sus
Klikom na gumb s pjeS¢anim satom ® g oo
spremate klijenta na listu ¢ekanja sto i el e
je korisno ako su vam svi termini e
zauzeti. E;“‘Li,u,p,vk:?:;zmwm
Stoga ako imate klijenta na ¢ekanju na " ugm
dnu ekrana za narucivanje obratite B e
pozornost ako vam se oslobodi neki Ruéni
termin da ga prvo ponudite klijentima e
na Cekanju. o — T
Duplim klikom na klijenta na ¢ekanju S ooy . e B o
2.10 Susenje jako kratka kosa 18:35  lvicaP. - o

otvara se prozor s narudzbom koju
ona moZete potvrditi.

Prijava odabranih narudibi (bez
ratuna)

v

= Na éekanju 1
Klikom na gumb X otkazujete kreiranje narudzbe. Dok

klikom na gumb s zelenom kvacicom podvrdujete kreiranje
narudzbe.

Kreiranje smjena i radnog vremena zaposlenika

Dodavanje rasporeda smjena u Merlin X2 podrazumijeva proces od dvije faze: postavljanje
pojedinacnih smjena i primjena (rasporeda) smjena. Da biste unijeli smjene u sistem, morate
dovrsiti oba ova koraka.

Razli¢iti zaposlenici mogu imati razli¢ite rasporede smjena, npr. Zaposlenik 1 moZe imati smjenu od 1
tjedna, dok drugi moZe imati 3 tjedna.

Kod odredivanja rasporeda za razlicite zaposlenike, preporuca se koristiti ista imena i datume za ove
obrasce.

Npr. Svi zaposlenici prvog tjedna mogu biti nazvani ,Tjedan 1, sljedeci tjedan , Tjedan 2“ itd koliko
god tjedana ima u njihovom obrascu i treba oznacavati isti pocetni tjedan za sve, odn. ako Tjedan 1
Zaposlenika 1 pocinje 29. 11., obrazac za Tjedan 1 svih drugih zaposlenika takoder pocinje tog
datuma.

Trebali biste izabrati datum Tjedna 1 kao datum pocetka koriStenja rasporeda.

Ako kreirate nekoliko rasporeda smjena, preporucujemo da podesite pojedinacne rasporede svakog
zaposlenika prije nego krenete na sljedeéu etapu nazvanu ,Primjena rasporeda“.

Preporucujemo vam ove metode da bi vam olaksali koristenje sistema rasporeda smjena u Merlinu.

Pojedinacni profili rasporeda radnog vremena:

Da bi postavili pojedinacne rasporede za zaposlenike, morate pristupiti podrucju podjela dezurstava.



1. Klik na administracija
2. Zaposlenici

3. Upravljanje radnim vremenom

® @ ® O 6 O

4. QOdredivanje smjena

5. Raspored smjena

Sad ée vam se otvoriti prozor s obrascem primjene radnog vremena.

OBRAZAC PRIMJENE RADNOG @ o Q

Tjedan ujutro
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Odaberite zaposlenika i kliknite , kreiraj, uredi radno vrijeme*

Klikom na o otvoriti ¢e se prozor za unos naziva vaseg profila radnog vremena. Naziv neka vam
bude jasno razumljiv npr. tjedan ujutro 7-14 ili tjedan popodne 14-20 ili P-S-P 7-14 ili U-C 14-20. Vi
zapravo moZete kreirati neogranic¢en broj razli¢itih profila radnog vremena i primjeniti ih na svakog
zaposlenika.

Napomena: prvi put kada vidite ovaj ekran za bilo kojeg zaposlenika, biti ce potpuno prazan,
odnosno nece postojati nazivi razliCitih profila radnog vremena na desnoj strani ekrana se neée
pojaviti zasijenjeni dijelovi. Prikaz iznad je primjer onog sto trebate napraviti i dobiti na kraju.



Da bi kreirali prvi tjedan rasporeda za zaposlenika, kliknite .= Biti ¢ete pitani o nazivu za ovaj
profil, unesite ,,P-S-P od 7 do 14“ i potvrdite s kvacicom.

Unesite naziv novog profila X

Tiedan ujutro 7-14|

U prozoru na lijevoj strani ¢e se vidjeti ,Tjedan ujutro 7-14“. Odaberite ga jednim klikom i
povlacenjem kursora na rasporedu na glavnom ekranu s desne strane oznacite Zeljeno radno vrijeme.
Propisano tjedno radno vrijeme je 40 sati.

W KREIRA] TIEDNO RADNO VRIJEME @ @ 0 @ @

Pavladi¢ Ivica PON uTo SRI CeT PET suB NED
Vrp PR
Tjedan ujutro
Tjedan popodne i
Tjedan ujutro 7-14
09:00 £
10:00 ¢
E 07:00 - 14:00 E 07:00 - 14:00 07:00 - 14:00 07:00 - 14:00
11:00
12:00
13:00
Pyihed R 1
15:00
16:00 14:00 - 20:00 14:00 - 20:00
17:00
Zauzetisati @ 40:00 odsustvo O 00:00 >

Svaki pojedini naziv profila radnog vremena ima svoju boju koju moZete i sami odrediti klikom na
pravokutnik u boji u donjem lijevom uglu prozora. Otvoriti ¢e vam se paleta boja.

Odaberite Zeljenu boju i potvrdite s kvadicom.

Za dodavanje vremenskog bloka:

Za svaki dan u koji treba biti uneseno radno vrijeme, kliknite lijevu tipku misa na pocetno vrijeme i
drzedi tipku povucite na vrijeme zavrSetka radnog vremena. U nasem slucaju od 7:00 do 14:00 zatim
ga pustite. Tad ¢e vam se prikazati blok rasporeda za taj dan. Zapamtite da kasnije ubacite pauze za
rucak ili uobi¢ajeno odsustvo koristec¢i gumb za odsustvo, ako koristite pauze za rucak. Ovo je vaino
za buduce zakazivanje termina.



Za mijenjanje postojeceg vremenskog bloka:

Lijevim gumbom kliknite na vremenski blok. Promijenit ¢e boju. Stavite kursor na dno vremenskog

bloka i samim time ¢e kursor promijeniti izgled. ( I ) Potom kliknite i drzec¢i misa prevucite
vremenski blok na vrijeme koje Zelite.

Za mijenjanje vremenskog bloka:

Kliknite lijevim gumbom na vremenski blok. Promijenit ¢e boju (kursor ¢e promijeniti izgled '"I" ).
Drzeci i dalje gumb, povucite vremenski blok na Zeljeno vrijeme.

Za brisanje vremenskog bloka:
Odaberite vremenski blok i pritisnite tipku Delete (Del) na tipkovnici.
Pauza:

Ovo nije ,pauza za rucak”. To je nacin na koji ¢ete Merlinu reci da je zaposlenik po rasporedu u
salonu, odnosno plaéen, ali ipak neée uzimati stranke. Ovo ¢e pomocdi timu koji radi na recepciji pri
zakazivanju termina, ali ¢e i osigurati da je zaposlenik plac¢en u skladu sa satima koje je radio/la.

Mozete pomicati blok s rasporedima tako Sto cete kliknuti i zadrzati, te prevuéi vremenski blok na
Zeljenu lokaciju.

MoZete izbrisati blok rasporeda tako Sto éete ga kliknuti i selektirati, potom pritisnuti tipku Delete na
tipkovnici.

MoZete promijeniti duZinu bloka vremena tako Sto ¢ete kliknuti i drZati na kraju bloka i pomicati misa
gore i dolje. Otpustite klik kad dobijete Zeljenu duZinu vaseg bloka.

MoZete izbrisati tjedan iz prozora ,Plana smjena“ tako Sto cete ga selektirati jednim klikom i potom

klik na .

Ponovite proces za svaki tjedan vaseg uobiCajenog radnog vremena, kreiraju¢i svaki tjedan
pojedinacno ili za svakog zaposlenika posebno.

Kad se unese raspored za jednog zaposlenika, kliknite ,uvezi profil”.

Otvoriti ¢e vam se prozor s popisom svih zaposlenika. Odaberite sve klikom na mali kvadrat u
gornjem lijevom uglu ili samo odaberite zaposlenike na koje Zelite primjeniti ovaj profil radnog
vremena.



POPIS ZAPOSLENIKA

Timovi lTim 1

B Prezime Prezime s
@ Pavlacic Ivica

@ Hrebac Viatka

O Dikovi¢ Nikola

@ Veljaca SnjeZana

O ﬁurjak lvana

© Lorkovic Ema

O Smukavi¢ Nikolina

@® Bundi¢ Duzka

O Marcac lvana

@ Borovac Maja -

Potom ponovite proces za sve ostale profile radnog vremena odabirom zaposlenika za koje to radno
vrijeme treba biti vidljivo za primjenu.

Primjene rasporeda smjena:

Smjene zaposlenika se primjenjuju na obrascu primjene radnog vremena (opisano u prethodnom
dijelu), pod , Pojedinacni profili rasporeda radnog vremena“. Da biste glavhom rasporedu dodali
novog zaposlenika i njegov raspored, odaberite zaposlenika iz liste. Na lijevoj strani ¢e vam biti
prikazana lista profila rasporeda radnog vremena. Kliknite na datume pocetka koje Zelite postaviti.
Kad to napravite, kopirati ¢e vam se profil za cijeli tjedan. (Napomena: ako pogrijesite i Zelite obrisati
ove datume, kliknite na pocetni datum ponovo i uklonite oznacdeni red).

Ako zaposlenik ima dvotjedne smjene, primjenite prvobitnu smjenu i na drugi tjedan/ne. Nakon sto
ste dodali raspored za zaposlenika, primjenite ga na glavni raspored tako Sto cete otic¢i na vrh prozora
i kliknuti. Kliknite potom na maniji kvadrat koji ¢ée vam se pojaviti.



OBRAZAC PRIMJENE RADNOG
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Kada ste u godisnji planer unjeli Zeljeno radno vrijeme za odabranog zaposlenika potrebno je to
radno vrijeme primjeniti.

Klikom na otvoriti ¢e se prozor s kalendarom gdje je potrebno odabrati datum za pocetak
primjene radnog vremena. Klikom na kvacicu potvrdite primjenu radnog vremena za odabranog
zaposlenika.
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Ponovite proces za svakog zaposlenika kojem Zelite kreirati raspored radnog vremena tako $to cete
odabirati jednog po jednog zaposlenika i unijeti njihove tjedne rasporede u godinu i zatim primjeniti
to radno vrijeme.

Funkcija prijave i odjave zaposlenika
Aktiviranje funkcije prijave

Prijava je prijavljivanje i odjavljivanje. Zaposlenici u Merlinu potvrduju svoj dolazak u salon i ova
informacija se biljeZi i kasnije se moZe koristiti za statistike o radu i obavljanju duznosti.

Kako ju naci?

1. Kllknlte ADMINISTRAC”A Administracija

2. Kliknite ALATI /

3. Kliknite POSTAVKE L3 e
00
2. Klinkite ZAPOSLENICI "'

Odaberite UPRAVLJANJE VREMENOM s liste na lijevoj strani ekrana i kliknite ,Aktivirati prijavu” na
desnoj strani ekrana.

M PosTavke e Q

L)
e =) [ = —_
a 2R [y = =
(7] A X
- \
Aplikacije Sustav Salon Klijenti Skladiste Zaposlenici Usluge Naplata Blagajna Zakon

Opcenito il P

Aktivirati prijavu ® Lo}
Planiranje 1168

Dozvoli samo jednu prijavu po kompjuteru (@] o3
Upravijanje vremenom

1089
Naplata o 50

- 1431

Ogranicenja Smatraj neprijavljene zaposlenike odsutnima (@] 9

1448

Minimalni broj sati za odbijanje pauze 0 )

1463

Uvijek prikazi zaposlenika kod naplaivanja (éak iako je odsutan) (o) 3)

1073

Automatska prijava ukoliko zaposlenik zaboravi U vrijeme posljednjeg placanja i )




Koristenje funkcije prijave - prijava

Kad svaki od vasih zaposlenika dode u salon i prijavljuje se, prvo mora pritisnuti tipku * na tipkovnici.
Potom ¢e se pojaviti mali prozor u kojeg zaposlenik mora unijeti svoj PIN broj, ili provudi karticu s
barkodom.

Upravljanje vremenom - koriStenje vremenske tablice

Na kraju svakog tjedna mozZete izlistati vremensku tablicu za svakog zaposlenika.

Kako ju naci?

1. Kliknite ADMINISTRACIJA Administracija
900
2. Kliknite ZAPOSLENICI "'
3. Kliknite UPRAVLJANJE RADNIM VREMENOM O
Upravijanje Radnim
4. Kliknite EVIDENCIJA O RADNOM VREMENU |"';"'| Evidencija o Radnom Vremenu

Vremenska tablica sadrzi pojedinacne podatke o vremenu. Koristite pomic¢nu traku na dnu i pomicite
se lijevo ili desno kroz listu. Klikom na pisac dobiti ¢ete izvjestaj broj 180 (lzvjestaji o evidenciji i
kontroli radnog vremena zaposlenika), za odabrani period.

Sto raditi pri odlasku

Pri zavrsetku dana, kliknite *
Prozor ,lozinka" se pojavljuje na ekranu
Ukucajte svoju lozinku zaposlenika i potvrdite kva¢icom
Merlin X2 biljezi vase vrijeme odlaska.
Oprez: ako koristite kartice za prijavu s bar kodom, samo morate skenirati kod sa skenerom.
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