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

Tako kot evidenca prisotnosti tudi prijava odsotnosti vodjam nudi vec
funkcionalnosti. Poleg prijave lastne odsotnosti imate mozZnost
potrjevanja odsotnosti zaposlenim ter vpogled nad stanjem njihovega
letnega dopusta in viSka ur. Do podmenijev prijave odsotnosti dostopate s
klikom na oznaceno puscico poleg napisa prijava odsotnosti.
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Moje odsotnosti nudi enake funkcionalnosti kot pri zaposlenem in je iz
tega razloga v nadaljevanju ne bomo dodatno pojasnjevali. Vec si lahko
preberete v navodilih na povezavi: mojINFO - Prijava odsotnosti -
zaposleni

Vse odsotnosti

Gre za graficni prikaz odsotnosti zaposlenih. V koledarju tekocega
meseca so za vsakega zaposlenega oznaceni dnevi odsotnosti.

S filtri (1) lahko podatke omejite na le nekaj izbranih zaposlenih. Z izbiro
meseca (2), podatke preverjate za pretekle in prihodnje mesece.


https://help.saop.si/help/mojinfo-prijava-odsotnosti-zaposleni

Saop

Nasveti za delo

Saop

Vse odsotnosti @ unias v
€)  Nadzomaplosta
1 3 5
©  evidencaprisotnosti v Skupina 22 prikaz Zaposieni za prikaz.
Podpora plate v Vsi (7) v + Nova odsotnost Marec 2025 < >
(h Prievecdsomost &
Zr= 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 " 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22
8 PEiETiTeE 0000003 - K Boris. ——————————— —
Vse odsotnosti 0000004 2P Martina
0000007 - 5 Urska
Potrjevanje odsotnosti
e o= 0000021 - 8 Spela S ——————
Pregled porabe dopustov 0000033 - B Monika
zaposleni
0000036 -P Marta
&> Potninalog v 0007003 - K Monika —
@ ot .
[  «adrovska dokumentacija
« >
mojINFO < mojINFO 2025.1.0

S klikom na Nova odsotnost (3) lahko zaposlenim dodajate novo
odsotnost. Odsotnost vnasSate po postopku opisanem v navodilih na
povezavi mojINFO - Prijava odsotnosti - zaposleni, le da v postopku
dolocite zaposlenega, kateremu odsotnost prijavljate.

Klik na izbrano odsotnost prikaze osnovne informacije o odsotnosti tj. za
kaksno vrsto odsotnosti gre ter za koliko dni.
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Z izbiro Klikni za vec informacij pa se vam odpre okno s podrobnostmi
dogodka. Na tem mestu lahko spreminjate status odsotnosti (Potrjeno,
Delno potrjeno, Zavrnjeno), ali preverjate morebitne konflikte z drugimi
dogodki. Ve¢ o potrjevanju odsotnosti si lahko preberete v naslednjem
poglavju - Potrjevanje odsotnosti.


https://help.saop.si/help/mojinfo-prijava-odsotnosti-zaposleni
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Podrobnosti: 0000003 - K Boris X

Wrsta odsotnosti
TEKOCI DOPUST

Razlog izrednega dopusta

Daturn zadetka in konca
03.03.2025- 07.03.2025

Trajanje
5 dni

Opomba

Preveri moine konflikte za ta zahtevek

Status
@ potrjeno

Na razpolago za potrditev: 31 dni @

Potrjeno od-do
03.03.2025 - 07.03.2025

Zavrni Delno potrdi Preklici

Z dvoklikom na ime zaposlenega pa se vam odpre letni pregled
dopustov. Tudi na tem mestu vam klik na izbrano odsotnost prikaze za
kaksno vrsto odsotnosti gre ter za koliko dni.
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Potrjevanje odsotnosti

V pregledu Prijava odsotnosti (1) - Potrjevanje odsotnosti (2)so
vam na voljo podatki o Cakajocih zahtevkih (3) tj. napovedanih
odsotnostih zaposlenih, ki ¢akajo na vaso odobritev. Ker gre zgolj za
najavljene odsotnosti, imajo vse status Prijavijeno. V spodnji preglednici
imate vpogled nad Obdelanimi zahtevki (4) tj. potrjenimi oziroma
zavrnjenimi odsotnostmi. Ti imajo razlicne statuse - Potrjeno, Delno
potrjeno in Zavrnjeno.
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Odsotnost lahko na tem mestu potrdite na dva nacina.

1 Hitra potrditev odsotnosti preko vrstice, kjer s klikom na Zavrni (1)
odsotnost v celoti zavrnete, s klikom na Potrdi (3) pa v celoti potrdite.

Cakajoti zahtevki

Skupina za prikez

Podpora place v
Sifra Zaposleni
0000003 K Boris

0000003 K Boris

0007003 K Monika

Odsotnost

Zaposieni za prikaz

Vsi (6) o
Vrsta odsotnosti
KORISCENJE VISKA UR
TEKOCI DOPUST

TexoC1 DOPUST

132 po vseh kolonah

Razlog izrednega dopusta

Prijava od

26.05.2025

05.05.2025

Prijava do

3103205 h
30052025 sdni
05052025 4 dni

Trajanje Opomba

Status

©  prjavienc
O priavjenc

O riaveno

lahko tudi Delno potrdite (2). V tem postopku
se dodatno okno, kjer ustrezno prilagodite datum oziroma uro odsotnosti.

Uredi: Delno potrdi

Vrsta odsomasti*
TEKOCI DOPUST

Prijava 00*
26.05.2025

pri

30.05.2025

Opomba

Opomba

Delno potrdi Preklici

Uredi: Delno potrdi

Vrsta odsotnosti*

KORISCENJE VISKA UR

B
Stevilour+
Opomba
Opomba

2 Potrditev z vpogledom podrobnosti odsotnosti
dvoklikom na vrstico z odsotnostjo, ki jo Zelite potrditi.

Cakajoti zahtevki

Skupina 22 prikez

Zaposieni za prikaz
Vsi (6)

1
Zavi
Zavni

Zavmi

se

Q

p

2 3
Delno potrdi
veinoporrsi IR
Delno potrdi

vam odpre

Delno potrdi Preklici

izvedete z

Podpora place " o 15¢i po vseh kolonah
Sifra Zaposleni Vrsta odsotnosti Razlog izrednega dopusta Prijava od Prijava do Trajanje Opomba Status

0000003 _ K Boris KORISCENJE VISKA UR 31.03.2025 h ©  prjavlenc___ Zavmi____Delno potrdi
0000003 K Boris TEKOCI DOPUST 26.05.2025 30.05.2025 5 dni O prijavieno Zavrni Delno potrdi
0007003 K Monika TEKOCI DOPUST 05.05.2025 05.05.2025 1dni O Pprijaviieno Zzavni Delno potrdi

Odpre se vam okno s podrobnostmi odsotnosti.
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Podrobnosti: 0000003 - K Boris x
! :ES}I(EC)CCQISE)E):PSL-JIST 2 gtgsrijavljeno

K Boris
3| Narazpolago za potrditev: 31 dni @ M
Po odlocbi za 2025

Razlog izrednega dopusta

Datum zadetka in kanca 4 Potrjeno od-do

Neizkoriséen v 2024
26,05.2025 - 30.05.2025

Ze izkoriEen v 2025

Trajarie Se ne korisgen

5 dni
Napovedani dopust

Nepotren

Opomba

Potrjen
Na razpolago za potrditev
0d tega neizkoriScen iz 2024

6 m Delno potrdi Preklici

B | Preveri moZne konflikte za ta zahtevek |

1 podatki o vrsti, datumu zacetka in konca ter trajanju odsotnosti, kot jo
je zaposleni prijavil

2 trenutni status, ki se bo spremenil ob potrditvi/delni potrditvi/zavrnitvi
odsotnosti

3 informacija o Stevilu dni dopusta, ki ga ima zaposleni Se na razpolago -
ko se postavite na vprasaj se vam prikazejo podrobne informacije (sivo
polje)

4 podatek Potrjeno od-do se bo samodejno vpisal ob potrditvi/delni
potrditvi/zavrnitvi odsotnosti

5 preverite lahko mozne konflikte - program vas preusmeri na pregled
Potrjevanje odsotnosti - Vse odsotnosti(graficni prikaz odsotnosti
zaposlenih)

6 potrditev, zavrnitev ali delna potrditev odsotnosti, pri ¢emer se vam ob
slednji odpre okno, kjer ustrezno prilagodite datum oziroma uro
odsotnosti

Potrjena odsotnost se premakne med Obdelane zahtevke, kjer imate - v
kolikor pride do sprememb, Se vedno moznost Spremembe statusa
odsotnosti.

Obdelani zahtevki v
o Zaposieiza prikaz Letor
Podpora place o i) v | 1stipovsenkolonah 2025 Potrjeni (g Preklicani
Sira  Zaposleni Vrstaodsotnosti  Razlog izrednega dopusta Potrjenood  Potrieno do Trajanje Opomba Status
0000035 P Marta TEKOE! DOPUST 1808205 29082025 10dni © rotreno Spremen status
0000003 K Boris TEKOCI DOPUST 26.05.2025 30.05.2025 Sdni @  potrjeno Spremeni status
0000004 P Martina KORISCENJE VISKA UR 31032025 h © potrjeno Spremeni status
0007003 K Monika KORISCENJE VISKA UR 21.03.2025 = @ potrjeno Spremeni status
0000021 B pela KORISCENJE VIKA UR 17.03.2025 h @ potrjeno Spremeni status
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Ko je odsotnost potrjena, se podatek sinhronizira s Saop Registracija ¢asa.
Administrator, ki ureja ure zaposlenih potrjene odsotnosti ustrezno
evidentira v evidenci prisotnosti.

Zaposleni potrijeno odsotnost vidi v mojINFO, o potrditvi pa je lahko
obvescen tudi preko elektronske poste. Ve¢ o tem si lahko preberete v
naslednjem poglavju - Obvescanje o prijavijenih in potrjenih odsotnostih.

Obvescanje o prijavljenih in potrjenih
odsotnostih
Proces potrjevanja odsotnosti se zacne, ko zaposleni najavi svojo

odsotnost. Ob najavi kot vodja takoj prejmete elektronsko sporocilo z
obvestilom o najavljeni odsotnosti.

Saop
Prijava odsotnosti

Pozdravljeni.

Zaposleni Boris K je prijavil vrsto odsotnosti: KORISCENIE VISKAUR v
terminu 28. 03.2025. St. ur: 2

mojINFO Potrjevanje odsotnosti

Lep pozdrav,

To sporodile je bilo ustvarjenc samodejno. Ce v zadnjih dneh sistema niste uporabljali, niste nstvarjali
novih raéunov, ali menite, da je priflo do zlorabe vae e-podte, nas o tem obvestite na mfo@seyfor.s

S klikom na povezavo mojINFO Potrjevanje odsotnosti se vam odpre
spletno okno za vpis v mojINFO, po vpisu pa ste postavljeni v Prijava
odsotnosti (1) - Potrjevanje odsotnosti (2). Odsotnost potrdite po
postopku predstavljenem v poglavju Potrjevanje odsotnosti.

Ko je odsotnost potrijena, zaposleni na elektronsko posto prejeme
obvestilo o potrjeni odsotnosti.
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Odsotnost potrjena

Pozdravljeni.

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

Lep pozdrav,

To sporodilo je bilo ustvarjenc samodejno. Cev zadnjih dneh sistema niste uporabljali, niste ustvarjali

novih ratunov, ali menite, da je prifle do zlorabe vase e-podte, nas o tem obvestite na info@seyfor.s

Pregled porabe dopustov zaposlenih

Pregled porabe dopustov omogoca zgoscen prikaz stanja dopusta vasih
zaposlenih. V zacetku preglednice so vam na voljo osnovni podatki o
zaposlenih (npr. delovno mesto, razporeditev v organizacijsko enoto), v
nadaljevanju pa so prikazani podatki o dopustih (npr. dopust tekocega
leta, neporabljen dopust preteklega leta, porabljenem dopustu v tekocem

letu).
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