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Osnovni vpogled v evidenco prisotnosti

Osnovni pregled v evidenco ur vam prikazuje

@ Planirano stevilo ur za dolo¢en dan.

@ Dejansko vpisane ure.

@) Visek ali manko ur za dolo¢en dan.

@ Sestevek viskov in mankov do dolo¢enega dne.

@ Dogodek, ki je bil vpisan za dan. Ce so ure vpisane ni pa vpisan
dogodek je za ta dan vpisanih vec razlicnih dogodkov. Dvoklik na
dan vam pokaze kateri dogodki so bili vpisani dolocen dan.

@ Izbira meseca. Ce je nastavitev ustrezna lahko vpisujete ure
najvec za tekoli mesec. Vpogled pa je omogocen tudi za predhodne
mesece.

@ zbir ur za tekoci mesec.

Evidenca prisotnosti @ sn v

Do s eviderca

NajhitrejSi vpis ur
Najhitrejsi vpis ur je mozen takoj po vstopu v program preko gumba
oznacenega na spodnji sliki

Danasni dogodki

Na spustnem seznamu izberete ustrezen dogodek. Zacetek in konec
dogodka se vam predlaga glede na koledar in na vaso delovno obvezo za
ta dan. Uro seveda lahko tudi spremenite.

Klik na gumb Shrani se vam podatki vpisejo v evidenco.
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Vpis ur z vpogledom v vpisane ure

Za vpis ur z vpogledom v evidenco kliknete na meni Evidenca prisotnosti
(1). Izberete Mesecno prisotnost (2).
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Dvokliknete na zeljeni datum (3).

Odpre se okno za vpis ur na izbran dan.

Nov vnos: Dogodek

Na spustnem seznamu izberete ustrezen dogodek. Zaletek in konec
dogodka se vam predlaga glede na koledar in na vaSo delovno obvezo za
ta dan. Uro seveda lahko tudi spremenite.

Klik na gumb Shrani se vam podatki vpiSejo v evidenco.
Ce Zelite na isti dan vpisat $e kak$en dogodek ponovite postopek.

Vpisane ure Ze vidite zapisane (1). Z ukazom Nov vnos ponovite vpis (3).
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Nov vnos: Dogodek

Vpis za vec dni
Vpis ur za vec dni skupaj je podobna prej opisanim postopkom.

Najprej vpisite vrsto dogodka, zacetek in konec dogodka, nato izberite
moznost Izberi ve¢ dni (1).

Nov vnos: Dogodek X
Dogodek~ Zadutak cogooia”
1 Prisotnest - 07-00:00 ®
Dt dogoda™ Koned dogodes
07.11.2025 B 15000:00 @
(W Izberi ved dni
(o] 1 v
Opomba
;
Shirani Prekidi

Sedaj kliknite na koledarcek pri datumu (2).
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Nov vnos: Dogodek X
Prisotnast ~ 0]
« MNovember 2023
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2021 22 23 24 25 2
Opof 27282030 1 2 -

Oznacite Zeljene datume in kliknite na Shrani.

BT ovenomne

Dan Status Dan v tednu Dnevni plan ur Dejanske ure Saldo Saldotekodi Dogodek

> o120 sreca [ 200 o0 000

> o220z ® popiany [ e -8:00 000 000 Slufbeno potovane
> 03112023 © popiany Ferek 8 1045 245 245 1 Prisamnosc

> oa11.2023 Sabota o 500 +500 745 priprava na delo

> 05112023 Nedeso (] 00 00 745

> 06112023 @ popianu Ponesejex ] ~10:45 45 ~10:30

4 ©ropianu Tarek ] 500 000 <1030 1 Prisctnost

> @ popians Sreds H 800 000 1030 1 Prisatnost

> Ceutek ] =800 000 ~1030 1 Prisotmost

Popravek ali izbris vpisanih ur

Vpisane ure lahko popravite, ¢e se jih sami vpisali in jih ni administrator
popravljal.

Za popravek ali izbris dvokliknete na Zeljeni datum, da se odpre okno.

Dogodki: 06.11.2023 -]

ZabeleZeni dogodki

Dogodek Lokacija Zatetek Konec Trajanje  Opomba 1
By wose  eme o — "
priprava na delo 14:00:01 18:00:00 +4:00 pripreva na konferenco &

Dogodki za obragun

Klik na pisalo (1) omogoca popravek.

Klik na koS (2) omogoca izbris.

Izpis ur

Za izpis ur najprej izberite Zeleni mesec (1).
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In zaprite prikaz osnovnega menija (2).

Nadzoma pioiéa

Evidenca prisotnosti

Frijava odsomosii
Weji pesni nalog] ¥
£ Ceenjevanje
[  Kadrovsks dokumentacis
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2
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Z desnim klikom na poljubno vrstico (1) se vam

Evidenca prisotnosti

Danafnjidan  Meselna evidenca

Oktober 2023
Mese
Poii ure za izbrani mesec Olooer 2023

D Swws Danvtednu  Dnewniplanur  Dejanskeure  Saldo  Saldotekod Dogodek -
> 01102023 Nedela (] 000 00 400
> 02102023 @ popianu Ponedeler 8 800 o00 400 1Prisotnost
» 03102023 @ popianu Torek ~a:00 400 1Prisoros
? 04102023 @pogplanom  Sreda 5 <700 400 1Prisomost
> 05102023 @ popianu Cetrtekc ] 800 00 1Prisotnost
» 0610203 @ popianu Petek ] 800 00 1Prisorost
> 07.102023 Sobora ] 000 100
> 08102023 Nedelja [} 000 .00
> 09702023 @ pogpianom  Ponedejer 8 653 207
» 10102023 @ popanu Torek 3 300 207 Dopustiekolegale
> 11102022 @ popianu Sreda 1 ~8:00 207  Dopust tekodegale
» 12702023 @ pogpianom  Cetek 8 ~7:00 307 1prisotmost
» 13102023 @ popanu Pewek 3 300 307 Delooddoma
> 14102023 Sobota [} 000 000 207 v
4

MoINFO  Javna ustanova - Sola

moznost Natisni (2).

B Evidenca prisotnosti

>

@ Borisk v
Ure
Tekodi mesec
Freduidene ure 168:00
Dejanske ure ~151:37
Tekodi saido 1623
Povzetek meseca
1 Brisotost 12107
Deio od doma 800
Dopust tekodegs leta +16:00
Malica / kosilo +0:30
Siuhena poteuanje +6:00
Skupaj 15137
2025100

@ Boris

Ure

Tekoki mesec
Predvidene ure
Dejansie ure
Tekodi saldo

Povzetek meseca
1 Prisotnast

Delo od doma
Dopust tekotegaleta
Malica / kosilo
Siufbena potovanje
Skupaj

Meser
Okeober 2023

Saldo tekoti Dogodek

000
000
<0:00
100
100
100
100
100

207

+0:53
+1:53
153
#1583

Danainjidan  Mesena evidenca
Oktober 2023
esec
(=Y Poiji ure 2a izbrani mesec Oxtoper 2023 [
e Dan Status Dan v tednu Dnevni plan ur Dejonskeure  Saldo Saldotekoti Dogodek
> 01102023 Nedeijs ] 000 000 000
[ B’ > 02102023 @ popuanu Ponedejex 8 500 000 000 1 Prisocnost
& > 03102023 @ poplanu Torek 1 8 +8:00 000 000 1 Prisotnost
> 04102023 @ pogpanom  Sreds 3 700 -100 00 1Prisatnost
> 0510203 @popany Cetrter 8 & Nazyj 2 Alt+Puiéica leve
> 06102023 @ popla Petek L]
pony C Osvedi Cerl-R
> 07102023 Soboa 0
> 08102023 Nedeljs o [ Shranikot Curle$
> 09.10 ] i
09102023 @ podpianom  Ponedelex & & Natisni Cutep
> 10102023 @poplanu Torek 8 £
> 11102023 @poplanu Sreda ] L& Podljite zavihek v svoje naprave 'S
> 12102023 Opogplsnom  Cerek ® @ Ustvaganje kode QR za to stran
> 13402023 @ poplany Petex 8
3 12102023 Sovers o A" Glasno branje Cirl+Shifi+U
» 15102023 Nedelia O | &b Prevedivslovenstina
> mojINEO | Javna ustanova - Sola @ Dodajstran v zbirke >
. . ?
Tiskanje
Skupaj: 1 list papirja Dodaj ure H
Dan  Status e Saldo
Tiskalnik > 01102023 Nedelja L] 000 000
> 02102023 @ po planu Ponedeljek 8 4800 000
Xerox Phaser 3250 o » 03102023 @ poplanu Torek & +800 000
> 04102023 @ podplanom  Sreda 8 +700 100
Kopije > 05102023 @ po planu Cetrtek 8 +8:00 000
» 06102023 @ poplany Petek 8 +8:00 000
! > 07102023 sobota o 00 -000
> 08.10.2023 Nedelja o 00 000
Strani > 09102023 @ podplanom  Ponedelex g 653 107
o Vse » 10102023 @ poplanu Torek 8 4800 000
> 11102023 @ po planu Sreda ] +8:00 000
O npr. 1-5, 8, 11-13 > 12102023 @ podplanom  Cetrtek 8 +700 100
> 13102023 @ po planu Petek ] 800 000
Obojestransko tiskanje pALIE N b 0 Ao B
» 15102023 Nedelja o 00 000
Tiskanje ene strani v > 16102023 @ po planu Ponedehex 8 +9:00 +1:00
» 17102023 @ poplanu Torek 8 +9:00 +1:00
V& nastavilev v > 1810203 @ po plany sreda s +900 “1:00
» 19102023 @ poplany Cetrtek 8 +9:00 +1:00
e R e
> 20102023 @ po planu Patek 8 +9:00 +1:00
S e pri 5 -
> 22102023 Nedel L 000 000

1 Prisomnost
1 Prisomast
1 Prisotnast
1 Prisotnast

1 Prisotnast

Dopust tekotega leta
Dopust tekotega leta
1 Prisotnost

Delo od doma

1 Prisomnast
1 Prisotnast
1 Prisomnost
1 Prisotnost

1 Prisotnost

odpre meni kjer izberete

168:00
+151:37
1623

+121:07
~8:00
+16:00
4030
+6:00
+15137

2023.100

Povzetek
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