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Navodila prikazujejo polne funkcionalnosti programa. Delovanje pri
uporabniku je odvisno od nastavitev in funkcionalnosti, ki jih imate
namescene.

Nadzorna plos¢a nudi hiter pregled nad dogodki zaposlenega,
odsotnostmi in/ali ostalimi aktivhostmi. Te so prikazane v preglednih
okencih v osrednjem delu.
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1 Dogodki danasnjega dne prikazuje vse belezene dogodke na
danasnji dan do trenutka vpogleda v podatke.

2 Prihajajoce odsotnosti prikazuje vse prijavljene in/ali potrjene
predvidene odsotnosti.

3 Moji aktivni potni nalogi prikazuje vse najavljene in odprte potne
naloge.

4 Prisotnost zaposlenih prikazuje trenutne statuse prisotnosti
zaposlenih - Ni evidentiran, Odsoten, Prisotnost, Delo od doma, Sluzbena
pot, Odmor.

S klikom na ikono +, ki se nahaja v zgornjem desnem kotu vsakega
preglednega okenca, lahko na hiter nacin dodajamo nove dogodke v
dnevu, prijavljamo novo odsotnost ali odpiramo nov potni nalog. Vec¢ o
odpiranju in/ali popravljanju aktivnosti si lahko preberete v navodilih:

¢ mMojINFO - Evidenca prisotnosti - zaposleni

¢ mojINFO - Prijava odsotnosti - zaposleni

V tem prispevku


https://help.saop.si/help/mojinfo-evidenca-prisotnosti-zaposleni
https://help.saop.si/help/mojinfo-prijava-odsotnosti-zaposleni
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e mojINFO - Potni nalogi - zaposleni

Na desni strani nadzorne ploS¢e imamo vpogled nad stanjem tekocih ur
ter salda ur preteklega obdobja (1) in dopustov (2).
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Na skrajni desni strani se lahko pomikamo po menijih (1).
Funkcionalnosti vsake so opisane v nadaljevanju navodil.

Vrstico z zavihki lahko poljubno skrijemo oziroma razkrijemo s klikom na
puscico (2).
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