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Pripomocek za dodajanje V tem prispevku
dogodka

Zadnja sprememba 15/11/2023 7:55 am CET | Objavljeno 29/09/2023

Kdaj uporabljamo pripomocek za
dodajanje skupnega dogodka?

Pripomocek uporabljamo, ko zaposlenim, skupini zaposlenih, enoti ali

celotni organizaciji Zelimo dodati skupni dogodek - za dolo¢en dan ali
obdobje.

OPOZORILO: 'Skupni dogodek' dodamo v ure, ko zaposleni
nimajo vpisanih drugih dogodkov.
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1. Izbira obdobja v katerem bomo dodali 'skupni dogodek':

S klikom na datum v koledarju dolo¢imo posamezni dan.

Obdobje oznacimo tako, da obarvamo Zelen ¢asovni okvir oz., da s klikom

oznacimo prvi dan obdobja in s kombinacijo tipk 'Shift+datum oznacimo
zadnji dan obdobja.
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2. Dodaj dogodek - iz baze dogodkov izberete Zeleni dogodek.

3. Ce je ze vpisan dogodek - v primeru, da Zelimo dodati ure samo v
primeru da Ze obstaja doloCen zapis (na primer dodajanje ur
pedagoskemu kadru za priprave na delo Ce imajo ta dan Ze vpisano redno
delo).

4. Dodaj dogodek na dela 'proste dneve' ali 'praznike' - v primeru,
da dogodek dodajate na 'dela proste dneve' ali na 'praznik', to ustrezno
oznacite s kljukicama.

5. Dolocanje casa zacetka in konca 'skupnega dogodka'.

6. Izbira zaposlenega, enote, organizacije in/ali skupine.

Kako uporabljamo pripomocek v praksi?
Skupni dogodek dodajamo za:
@ Vpis kolektivnih dopustov

@ Dogodki, ki se pojavljajo v dolo¢enem obdobju

Vpis kolektivnih dopustov

Primer nastavitev vpisa kolektivhega dopusta za skupino zaposlenih
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Dogodki, ki se pojavljajo v dolocenem
obdobju

Dodajanje dogodka za nazaj

Pripomocek doda zaposlenim dogodek, na tiste dneve, ko imajo v
registraciji casa predhodno dolo¢en Ze vpisan dogodek.

Primer - zaposlenim dodamo ure za pripravo na delo ali ¢as koris¢enja
malice/odmora, za vsak dan ko imajo vpisano prisotnost.

Primer vpisanih dogodkov pred vnasanjem skupnega dogodka.

Dogodki zaposlenih
Trenutno izbrani zaposleni MNaz Ursa
7, PrikaZi dogodke zaposlenega
Datum Dan v tednu |Vrsta dneva |Dogodek ‘Dne\tm plan urlDajanske ure {ur : min)anevni saldo (ur : mm)‘TakoE saldo (ur : min)lNadure (ur: min}l
01.08.2023 Torek Delovni dan 1 Prisotnost +8:00 +6:00 -2:00 -2:00 -0:00
02.08.2023 Sreda Delovni dan | 1 Prisotnost +3:00 +6:00 -2:00 -4:00 -0:00
03.08.2023 Cetrtek Delovni dan | 1 Prisotnost +8:00 +6:00 -2:00 -6:00 -0:00
04.08.2023 Petek Delovni dan 1 Prisotnost +3:00 +6:00 -2:00 -3:00 -0:00
05.08.2023 Sobota Prosti dan -0:00 -0:00 -0:00 -8:00 -0:00
06.08.2023 Medelja Prosti dan -0:00 -0:00 -0:00 -8:00 -0:00
07.08.2023 Ponedeliek Delovnidan 1 Prisotnost +8:00 +6:00 -2:00 -10:00 -0:00
08.08.2023 Torek Delovni dan 1 Prisotost +8:00 +6:00 -2:00 -12:00 -0:00
09.08.2023 Sreda Delovni dan 1 Prisotnost. +8:00 +6:00 -2:00 -2:00 -0:00
10.08.2023 Cetrtek Delovni dan 1 Prisotnost +8:00 +6:00 -2:00 -2:00 -0:00
11.08.2023 Petek Delovni dan | 1 Prisotnost +8:00 +6:00 -2:00 -2:00 -0:00
12.08.2023 Sobota Prosti dan -0:00 -0:00 -0:00 -13:00 -0:00
13.08.2023 Medelja Prosti dan -0:00 -0:00 -0:00 -13:00 -0:00
14.08.2023 Fonedeliek  Praznik Driavni praznik -0:00 -0:00 -0:00 -18:00 -0:00
15.08.2023 Torek Praznik Driavni praznik -0:00 -0:00 -0:00 -18:00 -0:00
P|16.08.2023 Sreda Delovni dan  Slufbeno potovanje +8:00 +7:30 -0:30 -0:30 -0:00
_|17.08.2023 Cetrtek Delovni dan  Boleznina v breme delod. +8:00 +8:00 -0:00 -0:00 -0:00
_|18.08.2023 Petek Delovni dan  Dopust tekocega leta +3:00 +8:00 -0:00 -0:00 -0:00
19.08.2023 Sobota Prosti dan -0:00 -0:00 -0:00 -24:00 -0:00
20.08.2023
pLos.os
2oz
2oz
S 0
B )
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Zaposleni imajo za dolo¢ene dneve vpisane opravljene ure prisotnosti
med 6. in 17. uro. Za te primere zelimo dodati Se 2 uri priprave na delo.

Da se vpisi ur ne bodo prekrivali, lahko vpiSemo pripravo na delo na
primer med 21. in 23. uro.

Primer vpisa priprave na delo za obdobje od 1. do 18. avgust za delovne
dneve, ko je bila vpisana prisotnost za skupino uciteljev.
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@ Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih

Administracija registracijske
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Prikaz registracije ¢asa po dodanem skupnem dogodku.

Dogodki zaposlenih
Trenutno izbrani zaposleni

Naz Ursa

= PrikaZi dogodke zaposlenega

_|02.08.2023 Sreda Delovni dan
_|03.08.2023 Cetrtek Delovni dan +3:00 -0:00
_|04.08.2023 Petek Delovni dan +3:00 -0:00
05.08.2023 Sobota Prosti dan -0:00 -0:00
06.08.2023 Nedelia Prosti dan -0:00 -0:00
_|07.08.2023 Ponedeliek  Delovni dan +3:00 -0:00
_|08.08.2023 Torek Delovni dan +3:00 -0:00
_|09.08.2023 Sreda Delovni dan +3:00 -0:00
| |10.08.2023 Cetrtek Delovni dan +3:00 -0:00
_|11.08.2023 Petek Delovni dan +8:00 -0:00
12.08.2023 Sobota Prosti dan -0:00 -0:00
13.08.2023 Nedelja Prosti dan :00 -0:00
14.08.2023 Ponedeljek  Praznik Driavni praznik -0:00 -0:00 -0:00
15.08,2023 Torek Praznik Drzavni praznik ;00 -0:00 ;00
16.08.2023 Sreda Delovni dan  Slufbeno potovanje +7:30 -0:30 -0:00
_|17.08.2023 Cetrtek Delovni dan | Boleznina v breme delod. +8:00 +8:00 -0:00 : -0:00
_|18.08.2023 Petek Delovni dan | Dopust tekofega leta +8:00 +8:00 -0:00 -0:00
19.08.2023 Sobota Prosti dan -0:00 -0:00 -0:00 -0:00

08,2023

Prosti dan

-0:00

Dodajanje dogodka v naprej

Na zacetku meseca damo dogodek (npr. priprava na delo) za izbrano
obdobje. Trajanje dogodka ustavimo v ¢asovno obdobje, ko
predvidevamo, da ne bodo vpisani drugi dogodki. Ce delamo na tak
nacin priporo¢amo, da se to naredi prvi delovni dan v mesecu. Pred
zacCetkom evidentiranja prihodov in odhodov.

Primer iz slike: dodajanje dogodka med 21. in 23. uro.
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Obdobje [Tekofimesee  +| Dawm[01.08.2023 -] do [r05.2023 ] Priad [vse =
Nz [foRT Q
zaposienega N2 [Predvidene we[Dejanske e (- min)] Tekod sakdo (ur :mn)]C || Dagodid zaposlenih
| T ———
%, Prika dogodke zaposiencga
Datum [pan v tednu]vrsta dneva [Dogedek [onevni pian ur [Dejanske ure (ur < min) [onevni saldo (ur : min)|Tekod saldo (ur s min) |1
Moros.02z Torek Delownidan_pripravana delo 800 %
ozos.2023 Sieda  Delownidan_ priravana delo 300 +2:00 00
Tlozos.2022 Cetrtek  Delownidan_prioravana delo +8:00 +2:00 00
os0s.2023 Petek  Delownidan_ priravana delo +3:00 +2:00 00
05.08.2022 Sobota _Prostiden 000 200 200 0:00
06.08.2023 Nedea Prostiden 000 200 200 00
Tlozos.2z Ponedefiek Delowri dan_priravana delo +8:00 +2:00 00 0:00
os.0s.2023 Torek  Delownidan pripavana defo 500 +2:00 00 00
Tloa.0s.202z Sreda  Delownidan_pripravana delo +2:00 +2:00 200 0:00
|wos.22s Cettsk  Delownidan pripavana delo +200 +2:00 200 00
Tiros.2z Petek  Delownidan_prioravana delo +8:00 +2:00 00 0:00
12.08.2023 Sobota  Prostiden 00 200 200 00
13.08.2023 Nedefa _Prostiden 000 200 200 0:00
|1a0s.223 Ponedeliek Delowni dan_priravana defo 500 +2:00 00 00
15.08.2023 Pramik 000 200 200 0:00
|s0s.22s Sreda  Delownidan privavana delo 500 +2:00 00 00
T|7os22z Cetrtek  Delownidan_prioravana delo +8:00 +2:00 00 0:00
|sos.22s Petek  Delownidan prioavana defo +500 +2:00 00 00
19.08.2022 Sobota _ Prostiden 000 200 200 0:00
20.08.2023 Nedela  Prostiden 000 200 200 00
Tlaros.2z Ponedefiek Delowri dan_priravana delo +8:00 +2:00 00 0:00
|z0s.223 Torek  Delownidan pripavana defo 500 +2:00 00 00
Tazos.22z Sreda  Delownidan_pripravana delo +8:00 +2:00 00 0:00
|2a0s.azs Cettsk  Delownidan pripavana delo 500 +2:00 00 00
Tasos2z Petek  Delownidan_prioravana delo +8:00 +2:00 00 0:00
26.08.2023 Sobota  Prostiden 00 200 200 00
27.08.2022 Nedefa _Proct dan 000 200 200 0:00
|sos.azs Ponedeliek  Delowni dan_priravana delfo 500 +2:00 00 00
Teos2z Torek Delownidan_ prioravana delo 8100 +2:00 00 0100
|os.22s Sreda  Delownidan priavana delo 500 +2:00 00 00
[JaL0s.2023 Cettsk Delownidan_priravana delo 8100 +2:00 00 0:00
&%) Osveipodatie #9 zaiutivse prkezane 9 Ockieni vse pricazene [ Sani ) zapri

Borisk

oot [

Zaposleni ima za cel mesec vpisano pripravo na delo za vsak delovni dan
po 2 uri. Ustavljenih ur priprave na delo za prihodnje dneve program ne
seSteva v viske ur, zato je dnevni saldo na tekoci dan pravilen.

Prikaz registracije Casa tekom meseca.
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@ Saop-Registracija prisotnosti in odsotnosti zaposlenih - o X
w A
Sifranti - Pogled - Pripomocki = Analize in izpisi - | Prenos podatkov - Evidenca prisotnosti + Nastavitve programa Porogila ~ !
Obdobje [Tekodimesee =] Datum [01.08.2023 ] do [3108.2055 | L |
§fra zaposkenega 0000003 Q
[«& [Naziv [ | (ur : min)| Tekod saldo (ur : minyc
[Floooooos Keors 500 5200 e

Trenutno izbrani zaposien K Baris

% Prika dogodke zaposlenega

st [oan v tediu [vrsa ceva [Dogodek orevn o [oejanske wre (r & min)[orvn s ur & i) [Tekod sl o+ i) [achre
Moros. 2025 Delovni dan +5:00 800 00 00
[ Joz.00.2025 Seda  Deownicin +5:00 45100 0 00
os.08.2023 Cetrtek  Delovnidan 48100 48100 -0:00 0:00
[ Jos.08.2025 Petek Delownican 4100 4500 00 00
05.08.025 Sobota_prost can 00 ) 00 00
06.08. 2023 Nedelja Prosti dan -0:00 -0:00 -0:00 -0:00
| o7.08.2023 Ponedeliek  Delovni dan +8:00 +8:00 -0:00. 0:00
| os.08.2023 Torek. Delovni dan 48:00 +10:00 +2:00 +2:00
- 09.08.2023 Sreda Delowni dan _priprava na delo +2:00 +2:00° -0:00. +2:00
ﬁusvei\ podatke  #8 Zakjud vse priazane  #5 Qdkieni vse prikazane [ shrani R zopri
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Ce ima zaposleni vpisanih ve¢ ur kot je planirano in za dolo¢en dan ni bil
upravi¢en do dodatnega dogodka v prikazanem priimeru je to 8. 8. je
treba dodatne ure, ki so bile v naprej vpisane brisati. BriSemo dogodek

povezan s pripravo na delo.

Redno delo: +10:00 ur

\
 Dogodki na dan : 08.08.2023

Tekodi saldo: ~ +2:00 ur

[ R R

1d Dogodek Cas dogodka
359444|Dopust tekotega leta 07:00:00
359443 Odhod 15:00:00
359398 priprava na delo 21:00:00
359397 Odhod 23:00:00
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01.08.2023 09:49:16
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VeriZenje dogodkov

Dogodek |Zaﬁelek dogodka |KDI'IEE dogodka |5aIdD (ur : min)llzmena |51m§kuvm) mesto (naziv)
»Dopust tekogega leta 08.08.2023 07:00:00 08.08.2023 15:00:00 +8:00 1
| |priprava na delo 08.08.2023 21:00:00 08.08.2023 23:00:00 +2:00 1




