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

Vpogled v dokumentacijo
V mojINFO lahko zaposleni in vodje vidite dokumente, katere vam
organizacija odobri na vpogled. Omogočeno vam je tudi vlaganje oz.
nalaganje dokumentov v skupno mapo.

Kadrovska dokumentacija (1) – Arhiv datotek (2) . Klik na
posamezno mapo vam ponudi seznam dokumentov te mape. Klik na
izbrani dokument (3) v posamezni mapi pa vam odpre predogled
dokumenta.  Izbrani dokument si lahko prenesete ali natisnete (4).

Vlaganje dokumenta
Dokumente vlagate s klikom na Naloži dokument (1). Odpre se okno,
kamor iz delovne postaje priložite dokument (2)  – dodate ga iz npr.
namizja ali poiščete v raziskovalcu datotek.

V tem prispevku
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Naložen dokument vam je na voljo v mapi Naloženi dokumenti.

 Administrator sistema prejme elektronsko pošto z obvestilom o
naloženem dokumentu. Po potrebi dokument umesti v primernejšo mapo
kadrovske dokumentacije.

 



3


