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MOJINFO - Prijava odsotnosti - vem eriseeviu
zaposleni

Zadnja sprememba 18/03/2025 12:29 pm CET | Objavljeno 18/03/2025

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

Pregled nad stanjem naSih odsotnosti in prijava nove odsotnosti je v
mojINFO dostopen preko menija Prijava odsotnosti.

V pregledu Prijava odsotnosti (1) - Odsotnosti (2) so nam na voljo
podatki o prihajajocih odsotnostih (3), ki imajo razli¢cne statuse. Lahko
so zgolj napovedane (prijavljene) oziroma s strani nadrejenih Ze
potrjene/zavrnjene. Imamo tudi vpogled nad preteklimi odsotnostmi
(4).
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Prijava odsotnosti

O pomins + Nova odsotnost. Odrejeni dopust za 2025
> tni nalog! v

Po odlocbi za 2025 29dni

Zatetek  Konec  Potrjenood  Potrjeno do Trajanje  Status Neizt

[ Kedrousks dokumentacia N cenv2024 Todni
TEKOCI DOPUST 26.05.2025 30.05.2025 Sdni @ Prijavijeno W Ze izkoristen v 2025 6dni
TEKOLI DOPUST 28042025 30.04.2025 29.04.2025 30.04.2025 2dni @ Delno potrjeno Se ne koristen 33dni
KORISCENJE VISKA UR 31.03.2025 31.03.2025 h @ rijaviienc -]
Napovedani dopust
Nepotrien Sani
Pretekle odsotnosti v Potrjen 2dni
Na razp 26ni
Zatetek  Konec Potrjeno od Potrjeno do Trajanje  Status 0d tega n 0dni
KORISCENJE VISKA UR 10.032025 10.03.2025 10.03.2025 th ©rotjeno
TEKOCI DOPUST 03.03.2025 07.03.2025 03.03.2025 07.03.2025 Sdni @ Potreno
KORISCENJE VISKA UR 14.02.2025 14.02.2025 14.02.2025 2n @ Potrjeno.
TEKOCI DOPUST 03.01.2025 03012025 03012025 03.01.2025 ton @ potjeno
mojINFO < moinFo 202510

5

Skrajno desno imamo vpogled nad stanjem dopusta (1)
salda ur za koriscenje (2).

stanjem
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Odsotnosti  Koledar 1 2
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2ani || sa 3a0ur
o Vrsta odsotnosti Razlog izrednega dopusta Zacetek  Konec  Potrjenood  Potrenodo Trajonje  status s0ani || & o0our
TEKOC1 DOPUST 26.05.2025 30052025 sani @ensdeno  © Gani || Senekeoriszeno 3a0ur
TEKOC1 DOPUST 28042025 0042025 29042025 30042025 2dn @ pelnopotreno Ep
B _ Napovedano koriséenje ur
KORSCENEVISKAUR 31032025 31032025 o @rieno  §
Nepotreno T:00ur
KORISCENEVISKA UR 10032025 10.03.2025 1003.2025 th @voueno
sani || potreno T00ur
2dni | | Narazpolagoza
seam | | napoves Tidour
Pretekle odsotnosti v
odn
Vrsta odsotnosti Razlog izrednega dopusta Zotetek  Konec Potrjeno do Trjanje  Status
TEKOC1 DOPUST 03032025 07032025 0303.2025  07.03:2025 sani
KORISCENE VIEKA UR 14022025 14022025 14022025 n
TEKOCI DOPUST 03012025 03012025 03012025 03012025 Tan @ potreno

> mojNFo
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Prijava nove odsotnosti
Novo odsotnost lahko napovemo oziroma prijavimo na vec nacinov:

1 MNadzorna plosca (1) - Prihajajoce odsotnosti (2) s klikom na +
(3) v zgornjem desnem kotu okenca.

E Nadzorna plo3ca @ sorisk

2
@ Danasnji dogodki + Prihajajoge odsotnosti 3 ¢ Ure N
- e Vrsta odsotnosti  Zacetek Konec Trajanje
b 12:44:05  +0:39 +6:35 TEKOCI DOPUST 26.05.2025  30.05.2025 sdni W Tekoti mesec
o TEKOCI DOPUST 29042025 30.04.2025 2dni @ predvidene ure +112:00
o Dogodek Zatetek Konec opomba ORCENE VIBKA UR 31.03.2025  31.08.2025 n @ Dejanske ure +117:56
Prisotnost 07:05:00 11:35:00 VA Tekoti saldo 4556
O Malica 11:35:00 12:05:00 o w
Prisotnost 12:05:00 00:00:00 Al Povzetek meseca
Dopust tekotega leta +40:00
Prisotnost +62:51
Malica +3:30
Koriscenje ur +0:55
o . ) Sluzbeno potovanje +10:40
Moji aktivni potni nalogi e skupai 1756
status Opis relacije Predviden odhod
® odprt Sempeter Koper  20.03.2025 08:00:00 Vi Koristenje ur
® odprt po Sloveniji 17.03.2025 08:00:00 VA Saldo ur 3:40ur
Koristeno 0:55 ur
Se ne koristeno 2:45ur
Na razpolago za napoved 1245 ur
Nepotrjeno 1:00 ur
Potrjeno 0:00 ur
> mojiNFO 2025.1.0

2 Prijava odsotnosti (1) - Odsotnosti (2) s klikom na Nova
odsotnost (3).

B Prijava odsotnosti @ eorisk
Koledar
1 P "
Prihajajo¢e odsotnosti ~ < Dopu st >
3
Odrejeni dopust za 2025
(=)
Po odlothi za 2025 29 dni
o Vrsta odsotnosti Razlog izrednega dopusta Zatetek Komec  Potrjenood  Potrjeno do Trajanje  Status Neizkoriscen v 2024 10 dni
TEKOGI DOPUST 26052025 30.05.2025 Sdni @ Prijaviieno Je izkorisEen v 2025 4dni
TEKOCI DOPUST 28.04.2025 30.04.2025 28.04.2025 30.04.2025 3dni @ Poujeno Se ne koristen 35 dni
KORISCENJE VISKA UR 31032025 31.03.2025 1h @ Prijaviieno 1
Napovedani dopust
KORIECENJE VIEKA UR 10.032025 10.03.2025 10.03.2025 h @ Fotrjeno
Nepotrjen 5 dni
Potrjen 5 dni
N N I d 25 dni
Pretekle odsotnosti v @ razpolago zanapeve "
0d tega neizkori¥Zen iz 2024 0dni
Vrsta odsotnosti Razlog izrednega dopusta Zatetek Komec  Powjenood  Potrjenodo Trajanje  Status
TEKOCI DOPUST 03.03.2025 07.03.2025 03.03.2025 07.03.2025 Sdni @ Potrjeno
KORISCENJE VISKA UR 14022025 14.02.2025 14.02.2025 2h @ Potrieno
TEKOCI DOPUST 03.01.2025 03.01.2025 03.01.2025 03.01.2025 1dni @ Poujeno
> mojiNFO 2025.1.0

3 Prijava odsotnosti (1) - Koledar (2) s klikom na Nova odsotnost
(3).
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Januar Februar Marec Odrejeni dopust za 2025
Po odlothi za 2025 29.dni
) ; . Neizkoristen v 2024 10 dni
D 12 3 a4 s 12 12 .
-— Feizkoristen v 2025 adni
6 7 & 9 10 1 12 3 4 s & 7 8 9 3 4 5 6 7 8 9 Se ne koristen 35.dni
———
B4 15 16 17 18 19 001 12 13 14 15 16 01 12 13 14 15 16
- — Napovedani dopust
20 21 2 23 24 25 2 7 18 19 20 21 22 23 17 18 19 20 21 2 23 Nepotrjen 5dni
Potrjen 4dni
27 8 29 0 3 4 % 26 27 28 4 2 2% 27 2 2 B
Na razpolago za napoved 26.dni
El 0d tega neizkori3Zen iz 2024 o dni
April Maj Junij
12 3 4 5 6 T2 3 a4 1
7 & 9 10 1N 12 13 s & 7 8 9 10 N 2 3 4 5 & 7 8 v
> mojiNFO 2025.1.0

V vseh zgoraj navedenih primerih se nam odpre vnosno okno, ki
omogoca prijavo vec vrst odsotnosti. V nadaljevanju sta opisana prijava
dopusta in koris¢enja ur.

Prijava dopusta

Nov vnos: Odsotnost X

Vrsta odsotnosti* Datum zafetka*
TEKOCI DOPUST A4 08.09.2025 =

—h

Datum konca*

12.09.2025 =

Opomba ~

Opomba
poliubno besedilo

4 Prekid

1 Iz spustnega seznama zberemo pravo vrsto odsotnosti tj. tekoci
dopust.

2 VpiSemo ali preko koledarja izberemo datum zacetka in konca
odsotnosti.

3 Lahko vnesemo poljubno opombo.

4 S klikom na gumb Shrani se nam podatki vpiSejo v evidenco.
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Prijava korisCenja viSka ur

Nov vnos: Odsotnost X
Vrsta odsotnosti® Datum zafetka*
1| KORISCENJE VISKA UR v 2 | 08.00.2025 =
Stevilo ur*
3| >
4|Opomba v
Opomba

poliubno besedilo

5 Prekiic

1 Iz spustnega seznama zberemo pravo vrsto odsotnosti tj. koriscenje
viska ur.

2 VpiSemo ali preko koledarja izberemo datum koriscenja.
3 VpiSemo predvideno stevilo ur odsotnosti.
4 Lahko vnesemo poljubno opombo.

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

Statusi prijavljenih odsotnosti

V trenutku ko prijavimo odsotnost ta pridobi status Prijavijeno. Ko nas
nadrejeni odsotnost potrdi, se status spremeni v Potrjeno. V primeru, da
nam nadrejeni le delno potrdi odsotnost, se status spremeni v Delno
potrjeno. V kolikor nadrejeni zavrne naso prijavljeno odsotnost, pa ta
pridobi status Zavrnjeno.

Dokler ima odsotnost status Prijavijeno, jo lahko izbriSemo s klikom na
ikono kosa.
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Prijava odsotnosti @ sorisk

Odsotnosti  Koledar

coeocofd

Prihajajoce odsotnosti v < Dopust >
+ Nova odsotnost Odrejeni dopust za 2025
Po odlocbi za 2025 29dni
Vrsta odsotnosti Razlog izrednega dopusta Zatetek Konec  Potrjenood  Potrjeno do Trajanje | status Neizkoriéen v 2024 10dni
TEKOCI DOPUST 26.05.2025 30.05.2025 5 dni @ Prijaviieno v Ze izkoristen v 2025 6dni
TEKOCI DOPUST 28.04.2025 30.04.2025 29.04.2025 30.04.2025 2dni @ Delno potrjeno Se ne koriscen 33dni
KORISCENJE VISKA UR 31.03.2025 31.03.2025 1h @ prijavijeno o
-~ 3 Napovedani dopust
KORISCENJE VISKA UR 10.03.2025 10.03.2025 10.03.2025 1h @ Potrjeno
Nepotrjen 5 dni
Potrjen 2dni
. Na razpolago za napoved 26 dni
Pretekle odsotnosti M pola P
0d tega neizkoriscen iz 2024 0dni
Vrsta odsotnosti Razlog izrednega dopusta Zatetek Konec  Potrjenood  Potrjeno do Trajanje  Status
TEKOCI DOPUST 03.03.2025 07.03.2025 03.03.2025 07.03.2025 5dni @ Potrjeno
KORISCENJE VISKA UR 14.022025 14.02.2025 14.02.2025 2h @ potrjeno
TEKOCI DOPUST 03.01.2025 03.01.2025 03.01.2025 03.01.2025 1dni @ potrjeno
> mojiNFo 202510

Koledarski pregled odsotnosti

mojINFO nam omogoca tudi koledarski pregled odsotnosti. Dostopen nam
je preko Prijava odsotnosti (1) - Koledar (2).

S klikom na obdobje odsotnosti se nam v sivem polju izpiSejo
podrobnosti.

H Prijava odsotnosti @ Borisk
[S) 2

Odsotnosti

1 SRR
< Dopust >

o Januar Februar Marec Odrejeni dopust za 2025
o Po odlocbi za 2025 20 dni
Neizkoriscen v 2024 10 dni
[hs] 12z 3 4 s 12 12 B
-— Ze izkoriscenv 2025 Gdni
s 7 8 9 10 1 12 3 4 s 6 7 8 9 3 4 s 6 7 8 9 e ne koriscen 33dni

1314 15 16 17 18 19 1M 12 13 14 15 16 10 1 16 Napovedani dopust

20 21 2 23 24 25 26 7 18 19 20 21 2 23 17 18 19 20 21 2 2 Nepotrjen 5dni
Potrjen 2dni
27 28 20 30 3 24 25 26 27 = 24 25 26 27 28 20 30 X
Na razpolago za napoved 26dni
31 Od tega neizkoristen iz2024 Odni
April Maj Junij
12 3 a4 5 6 12 3 a4 1
7 8 9 10 1 12 13 s 6 7 8 9 10 1 2 0z 4 s s 7 s
14 15 16 17 18 19 20 213 14 15 16 17 18 o 10 1M 2 1z 14 1
21 22 23 24 25 26 27 1920 21 2 23 24 25 % 17 18 19 20 21 2
22 29 30 25 27 28 20 3.0 3 22 24 25 26 27 28 20
—
30
-
> mojiNFO 2025.1.0

Obvescanje o potrjenih odsotnostih

Ko vodja zaposlenemu odsotnost potrdi, se zaposlenemu na elektronsko
posto poslje obvestilo o potrjeni odsotnosti.
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Saop
Odsotnost potrjena

Pozdravljeni.

Vaga proémja za odsotnost od 28. 03. 2025 do 28 03. 2025 je bila potrjena.

Lep pozdrav,

To sporoéilo je bilo ustvarjenc samodejno. Ce v zadnjih dneh sistema niste uporabljali, mste ustvarjal
novih ratunov, ali menite, da je prifle do zlorabe vase e-podte, nas o tem obvestite na info@seyfor.s



