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Navodila prikazujejo polne funkcionalnosti

namescene.

Pregled evidence prisotnosti
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b Priava odsotnost

Meseéna evidenca

7
Mesec
S poninon . PR — o2z
1
[ edrovska dokumentacia Dan  Status Danvtednu Dnevniplanur  Dejanskeure Dnevnisaldo Tekofisaldo Dogodek

> 03032025 @ Poplanu Ponedeljek =800 500 000 000 Dopust tekoegaleta
> 04032025 @ Poplanu Torek =800 500 000 000 Dopusttekotegaleta
> 05032025 @ Poplanu Sreda =800 500 000 000 Dopusttekotegaleta
> 06032025 ®Poplanu Cetrtek 800 800 000 000 Dopust tekotegaleta
> 07.032025 @ Poplanu Petek 800 500 000 000 Dopusttekotegaleta
> 08032025 Sobota 000 000 000 000
> 00.032025 Nedelja 000 000 0:00 000
~ 10032025 @ Po planu Ponedeljek 800 800 000 000

Dogodek Lokacija Zatetek Trajanje  Opomba

prisotnost 07:00:00 <430

Malica 1:30:00 <030

prisotnost 120000 140500 4205

KorigZenje ur 140501 150001 055
> 11032025 @Napaka Torek 800 +5:00 300 300 Prisotnost
> 12032025 @ Poplanu Sreda 800 504 004 256 Prisotnost
> 13032025 @Podplanom  Cetrtek 800 7:53 007 303 Prisotnost
> 14032025 @ Poplanu Petek 800 825 +025 238 Prisotnost

mojINFO <

Osnovni pregled evidence prisotnosti nam prikazuje:

1 status za posamezen dan

V kolikor smo dosegli ali presegli predvideni plan za posamezen dan,
se izpiSe status Po planu. V kolikor pa plana ne dosegamo, je za tisti
dan status Pod planom. Status Napaka se izpiSe v primeru, da
dogodki dneva niso ustrezno urejeni.

2 planirano Stevilo ur za posamezen dan

3 dejansko vpisane ure za posamezen dan

4 visek ali manko ur za posamezen dan

5 sestevek viskov in mankov do doloC¢enega dne

6 dogodek, ki je bil vpisan za posamezen dan

programa.

]

Delovanje pri
uporabniku je odvisno od nastavitev in funkcionalnosti, ki jih imate

@ Borisk v
Ure

Tekoti mesec

Predvidene ure +112:00

Dejanske ure +109:46

Tekoi saldo 2114

Povzetek meseca
Dopust tekocega leta
Prisotnost

Malica

Korigeenje ur
Sluzbeno potovanje

Skupaj

KorisZenje ur
saldo ur

Korigeeno

3e ne korigteno

Na razpolago za napoved
Nepotrjeno

Potrjeno

+40:00
+55:11
+3:00
0555
+10:40
+109:46

340ur
ossur
245ur
1245 ur
100 ur
000ur

2025.1.0

V tem prispevku
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V kolikor imamo za izbrani dan vpisane ure, polje dogodka pa je
prazno, je za ta dan vpisanih vec razlicnih dogodkov. S klikom na
puscico pred datumom posameznega dne (8), se prikazejo vsi vpisani
dogodki.

7 izbira meseca

V kolikor je nastavitev ustrezna, lahko vpisujemo ure najvec za tekoci
mesec. Vpogled pa je omogocen tudi za predhodne mesece.

Vnos novega dogodka

Nov dogodek lahko vnesemo vec nacinov:

1 Nadzorna plosca (1) - Danasnji dogodki (2) s klikom na + (3) v
zgornjem desnem kotu okenca.

H Nadzorna plo3ca @ Borisk
[el

2
© Danasnji dogodki 3 Prihajajo&e odsotnosti e < Ure >
- e Vrsta odsotnosti  Zatetek Konec Trajanje
[ﬁj 09:40:54  -2:24 +3:36 TEKOCI DOPUST 26.05.2025 30.05.2025 5.dni o Tekogi mesec
o TEKOCIDOPUST  29.042025  30.04.2025 2dni @ predvidene ure #112:00
o Dogodek Zacetek Konec opomba KORISCENIE VIEKA UR 31.032025  31.03.2025 . ® Dejanske ure +118:01
Prisotnost 07:05:00 11:35:00 g u Tekoci saldo +6:01
o Malica 11:35:00 12:05:00 Vi
Prisotnost 12:05:00 00:00:00 A Povzetek meseca
Dopust tekotega leta +40:00
Prisotnost +62:56
Malica +3:30
Koristenje ur +0:55
Sluzbeno potovanje +10:40
Moji aktivni potni nalogi o skupaj 1801
status Opis relacije Predviden odhod
® Odprt Sempeter Koper ~ 20.03.2025 08:00:00 Vi Koristenje ur
® odprt po Slovenij 17.03.2025 08:00:00 V) saldour 3:40ur
Koristeno 055 ur
Se ne koris¢eno 2:45ur
Na razpolago za napoved 1:45ur
Nepotrjeno 1:00 ur
Potrjeno 0:00 ur
> mojiNFO 2025.1.0

2 Evidenca prisotnosti (1) - Danasnji dan (2) s klikom na Nov vnos
(3).
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H Evidenca prisotnosti @ Borisk v
© 2
1

Mesecna evidenca

Tekoci dogodek v

Ure
Totentas D
09:44:25  -2: +3:40 Teko&i mesec
>
Predvidene ure +112:00
o Dejanske ure +118:01
Danasnji dogodki v Tekodisaldo +6:01
3
Povzetek meseca
Dopust tekotega leta +40:00
Dogodek Lokacija Zatetek Konec ©Opomba Prisotnost +62:56
Prisotnost 07:05:00 11:35:00 s w Malica +3:30
Malica 11:35:00 12:05:00 Vo f Koriscenje ur 055
Prisotnost 12:05:00 00:00:00 o w Sluzbeno potovanje oo
skupaj +118:01
Dogodki za obracun v Koristenje ur
saldo ur 340 ur
Dogodek Lokacija Zatetek Konec Trajanjeur  lzmena Koriséeno 055 ur
Prisotnost 07:05:00 11:35:00 +4:30 1 &e ne koristeno 245 ur
Malica 11:35:00 12:05:00 +0:30 1 Na razpolago za napoved 1:45 ur
Nepotrjeno 1:00 ur
Potrjeno 0:00 ur
> mojiNFo 2025.1.0

3 Evidenca prisotnosti (1) - Mesecna evidenca (2) s klikom na
Dodaj ure (3).

Preko tega pregleda je vpis mozen tudi z dvoklikom na izbrani dan (4).
Odpre se nam pregled iz druge tocke tj. Evidenca prisotnosti - Danasnji
dan, kjer kliknemo na Nov vnos.

H Evidenca prisotnosti @ Borisk v
O =
12 oty [
. Marec 2025 Ure
Mesec Tekoti mesec
&S m Podiji ure za izbrani mesec Marec 2025 ] =
Predvidene ure +112:00
() Dan Status Danvtednu Dnevniplanur  Dejanske ure Dnevnisalde Tekodi saldo Dogodek a Dejanske ure N30
Tekodi saido 101
> 09.03.2025 Nedeja 000 000 000 0:00
> 10032025 ©Poplanu Ponedeljek ~8:00 +8:00 0:00 0:00
Povzetek meseca
> 11032025 ©Poplanu Torek -8:00 -8:10 010 010 Prisotnost Gop ateghiva g
> 12032025 ©Poplanu Sreda ~8:00 -804 004 «0:4  Prisowmost Prisotnost +58:26
> 13032025 ©@Podplanom  Cetrtek ~8:00 +7:53 007 +0:07  Prisowost Malica +3:00
> 14032025 ©Poplanu Pezek 8:00 825 025 +032  Prisowost Koriéenje ur 055
2 15.03.2025 Sobota 0:00 0:00 0:00 *0:32 Sluibenc potovanje +10:40
> 16.03.2025 Nedeija 0:00 0:00 000 ~032 Skupaj +11301
> 17032025 ©Poplany Ponedeljek +8:00 +8:22 “0:22 +0:54
KorigZenje ur
> 18032025 ©Poplany Torek 600 82 012 +1:06  Prisowost b
Saido ur 3:40 ur
> 19032025 @Podplanom  Sreda -8:00 734 026 <040 Prisotnost
KorizZeno 0:55 ur
> 20032025 ©Poplanu Cetrtex 8:00 821 021 101 §
3¢ ne korisZeno 245 ur
4> 21032005 Petek 800 000 -8:00 -6:59 | e T N
> 22032025 Sobota 000 000 000 Nepotrjeno 100 ur
> 23032025 Nedelja 000 000 000 Potriene 000 ur
> 24032025 Ponedeliek 8:00 000 8:00 %
> mojINFO 2

V vseh zgoraj navedenih primerih se nam odpre vnosno okno:
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Nov vnos: Dogodek X

Datum dogadka® Zatetck dogodka*™

21.03.2025 B | 07:00:00 [©]

1

Dogodek* Konec dogodka
Prisotnost v 15:25:00 O}

2

6 @ ) Izberiveédni

£

Opomba ~

Opomba
paliubno besedilo

4

1 Preverimo pravilnost datuma dogodka oziroma datum izberemo iz
koledarja.

2 Iz spustnega seznama izberemo Zeleni dogodek.

3 Vnesemo uro zacetka in konca dogodka.

4 Lahko vhesemo poljubno opombo.

5 S klikom na gumb Shranise nam podatki vpiSejo v evidenco.

V kolikor zelimo na isti dan vpisati Se kaksen dogodek, postopek
enostavno ponovimo z izbiro drugega dogodka za ustrezno c¢asovno
obdobje.

mojINFO omogoca tudi vpis dogodka za vel dni. Postopek je enak prej
opisanim, le da na vnosnem oknu aktiviramo moznost /zberi vec dni (6).
Polje Datum dogodka se preimenuje v Datumi dogodka, kjer na koledarju
izberemo vec izbranih dni.

Popravek ali izbris vpisanih ur

Vpisane ure lahko popravimo, ¢e smo jih vpisali sami. Vpisanih ur ne
moremo popravljati v kolikor je bil dogodek beleZzen na terminalu ali v
primeru, da je ure v evidenco vpisal oziroma popravljal administrator
Saop Registracija ¢asa.

V kolikor Zelimo popravljati dogodke tekolega dne, lahko to uredimo
preko nadzorne plosce, preko pregleda Danasnji dogodki.
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Danainji dogodki +

09:40:54 -2:24 +3:36

H Nadzorna plosca
©

O,

b

>

Dogodek Zacetek Konec Opomba

Prisotnost 07:05:00 11:35:00 g m

Malica 11:35:00 12:05:00 g m
B Prisotnost 12:05:00 00:00:00 g W

Ce pa zelimo popravljati pretekle dogodke, moramo Zeleni dan poiskati v
mesec¢nem pregledu evidence prisotnosti. Klik na pisalo omogoca
popravek, klik na kos pa izbris podatkov.

Dogodki: Torek, 18.03.2025 o X
0000003 - K Boris
ZabeleZeni dogodki he
Dogodek Lokacija Zacetek Konec Trajanje  Opomba
Prisotnost 07:05:00 11:30:00 +4:25 £ mW
Malica 11:30:00 12:00:00 +0:30 )
Prisotnost 12:00:00 15:12:36 <313 ¢ W

Izpis evidence prisotnosti

Evidenco prisotnosti si lahko s klikom na Evidenca prisotnosti (1) -
Mesecna evidenca (2) - Poslji ure za izbrani mesec (3) kadarkoli
posljemo na svoj elektronski naslov.

Pred poSiljanjem se lahko omejimo po tekocem ali preteklih mesecih (4).
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H Evidenca prisotnosti @ Borisk v
© 2

a evidenca

1 Danasnjidan | Mes:

Marec 2025 Ure
4
3 M
ese Tekoti mesec
o [ R
Predvidene ure +112:00
Leto* i -
D Dan  Status Danv tednu Dnevniplanur  Dejanskeure Dnevnisaldo Tf ¢ [ parec 20y | Defanskeure +117:56
> 07.03.2025 @ Po planu Petek +8:00 +8:00 0:00 Tekodi saldo +5:56
> 08.03.2025 Sobota 0:00 0:.00 0:00 Trenutni zapri
> 09.03.2025 Nedelja 0:00 0:00 0:00 0:00 Povzetek meseca
> 10.03.2025 @ Po planu Ponedeljek +8:00 +8:00 0:00 0:00 Dopust tekotega leta +40:00
Prisotnost +62:51
> 11.03.2025 @ Po planu Torek +8:00 +8:10 +0:10 +0:10  Prisotnost
Malica +330
> 12.03.2025 @ Po planu Sreda +8:00 +804 +0:04 <0114 Prisotnost .
Koristenje ur +0:55
> c ’ y o ’

13.03.2025 ©Podplanom  Cetrtek +8:00 +7553 0:07 +0:07  Prisotnost Slutbeno potovarie 1040
> 14.03.2025 @ Po planu Petek +8:00 +8:25 +0:25 +0:32 Prisotnost Skupaj +117:56
> 15.03.2025 Sobota 0:00 0:00 0:00 +0:32
> 16.03.2025 Nedelja 000 0:00 0:00 +0:32 KorisZenje ur
> 17.03.2025 @ Po planu Ponedeljek +8:00 +822 +022 +0:54 saldo ur 3:40ur
> 18.03.2025 @ Po planu Torek +8:00 +8:07 +0:07 +1:01 Prisotnost Koriteno 0:55 ur
> 19.03.2025 @ Podplanom  Sreda +8:00 4734 026 +0:35  Prisotnost Se ne koridteno 2:45ur
> 20.03.2025 @ Po planu Cetrtek +8:00 +8:21 +0:21 +0:56 Narazpolago za napoved T:45ur

Nepotrjeno 1:00 ur
> 21.03.2025 Petek +8:00 +5:00 -3:00 204 Prisotnost
o Potrjeno 0:00ur
> 2702905 Cohota o non o
< S = s = >
> mojiNFO 2025.1.0

V kolikor nam ustreza pregled evidence prisotnosti, ki nam jo ponuja
mojINFO, lahko z desnim klikom v preglednico odpremo meni Kkjer
izberemo moznost Natisni (Print).

E Evidenca prisotnosti @ Borisk v

Dana¥njidan  Meseéna evidenca
© R — & Back Alt+Left arrow
Marec 2025 C Refresh Ctrl+R
‘ﬂj & saveas Ctil+s
Mesec
[ re Poslji ure za izbrani mesec Marec| @ Print Ctil+p
o Dan Status Dan v tednu Dnevniplanur  Dejanske ure Dnevnisaldo Tekoéisaldo | 8 Send tabtoyour devices
I ;
> 09.03.2025 Nedelja 0:00 0:00 0:00 0:00 & Create QR Code for this page
> 10032025 @ Poplanu Ponedeljek +8:00 +8:00 0:00 0:00 A Read aloud CirbeshiftrU
> 11032025 @ Poplanu Torek +8:00 +8:10 +0:10 4010 | )
ab Translate to English
> 12032025 @ Poplanu Sreda +8:00 +8:04 +0:04 4014
> 13.03.2025 @ Pod planom Cetrtek +8:00 +7:53 0:07 +0:07 | Add page to Collections 4
> 14032025 @ Poplanu Petek +8:00 +8:25 +0:25 4032 |
" ® share
> 15032025 Sobota 0:00 0:00 0:00 +0:32
> 16.03.2025 Nedelja 0:00 0:00 0:00 +0:32 Screenshot Ctrl+Shift+S
> 17.03. j : : : : ’
17.032025 @ Po planu Ponedeljek +8:00 +8:22 +0:22 +0:54 View page source CtrlsU
> 18032025 @ Poplanu Torek +8:00 +8:112 +0:12 +106 |
G Inspect
> 19.032025 ®Podplanom  Sreda +8:00 +7:34 0:26 +0:40 |
© Koristeno 0:55 ur
= > . .
3e ne koristeno 245ur
> mojINFO 2025.1.0

Pripravi se nam naslednji izpis:
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= Evidenca prisotnosti © Borisk v

Danasnji dan Meseéna evidenca

Marec 2025

Mesec
: Marec 2025 Ei]

Dan Status Dan v tednu Dnevni plan ur Dejanske ure Dnevnisaldo Tekoéisaldo Dogodek

> 01.03.2025 Sobota 0:00 0:00 0:00 0:00

> 02.03.2025 Nedelja 0:00 0:00 0:00 0:00

> 03.03.2025 @ Po planu Ponedeljek +8:00 +8:00 0:00 0:00 Dopust tekocega leta
> 04.03.2025 @ Po planu Torek +8:00 +8:00 0:00 0:00 Dopust tekocega leta
> 05.03.2025 @ Po planu Sreda +8:00 +8:00 0:00 0:00 Dopust tekocega leta
> 06.03.2025 @ Po planu Cetrtek +8:00 +8:00 0:00 0:00 Dopust tekocega leta
> 07.03.2025 @ Po planu Petek +8:00 +8:00 0:00 0:00 Dopust tekotega leta
> 08.03.2025 Sobota 0:00 0:00 0:00 0:00

> 09.03.2025 Nedelja 0:00 0:00 0:00 0:00

> 10.03.2025 @ Po planu Ponedeljek +8:00 +8.00 0:00 0:00

> 11.03.2025 @ Po planu Torek +8:00 +8:10 +0:10 +0:10 Prisotnost

> 12.03.2025 @Po planu Sreda +8.00 +8:04 +0:04 +0:14 Prisotnost

> 13,03.2025 @ Pod planom Cetrtek +8:00 4753 -0:07 +0:07 Prisotnost

> 14.03.2025 @ Po planu Petek +8:00 +8:25 +0:25 +0:32 Prisotnost

v

15.03.2025 Sobota 0:00 0:00 0:00 +0:32



