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MOoJINFO - navodila za V tem prispevku
uporabo prenovljenega
portala

Zadnja sprememba 24/08/2022 11:44 am CEST

Z verzijo Saop iCentra 2022.07.001 (9. 5. 2022) smo prenovili spletni
program mojINFO. Glavne novosti:

e Takoj ob vstopu nas pri¢aka nadzorna plosca s povzetkom klju¢nih
informacij

e Dashboard obenem ponuja moZnost hitrega vnosa opravljenih ur in
najave odsotnosti

¢ V Kadrovski dokumentaciji je na voljo predogled dokumentov.

e Zaposleni si lahko sam nalozi razna potrdila in priloge (kadrovik
nima vec ro¢nega dela).

e Uporaba portala v tujih jezikih (hrvaski, srbski, angleski).

Vse novosti prikazane v nadaljevanju, ¢e pa reSitve mojINFO Se ne
poznate, poglejte:

e VIDEO: Kako beleZiti delo od doma?
e WEBINAR: ,Najraje bi dala zaposlenim vpogled v kadrovske

dokumente.”

Nadzorna plosca (Dashboard)

Ob vstopu v program se nam prikaze nadzorna plosca s povzetkom
najbolj klju¢nih informacij iz preostalih sklopov resitve. Na primer:

e Koliko ur smo bili prisotnostni na tekoci dan?

Koliko imamo na mesecni ravni opravljenih delovnih ur?

Koliko ur viska ali manka imamo na mesecni ravni?

Koliko starega in novega dopusta je Se na voljo?

Za katere dni smo planirali in imamo potrjen dopust?


https://www.icenter.si/video-kako-beleziti-delo-od-doma
https://www.icenter.si/video-najraje-bi-dala-zaposlenim-vpogled-v-kadrovske-dokumente
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Ure tekocCega dne

Za hiter vpis ur tekoéega dne lahko kliknemo na gumb * (zgoraj
desno). Vpis ur za pretekle dni pa Se vedno izvajamo na levem meniju,
v sklopu Evidenca prisotnosti.

Danasnji dogodki +
Dogodek Zacetek dogodka Konec dogodka Opomba
Prisotnost na delu 07:39:10 00:00:00 &

Napovedane odsotnosti
Na voljo je hiter pregled odsotnosti, ki smo jih najavili vodji:

Prihajajoce odsotnosti o

Vrsta odsotnosti Zacetek odsotnosti Konec odsotnesti Trajanje
TEKOCI DOPUST  17.05.2022 17.05.2022 1dni

TEKOCI DOPUST  10.05.2022 11.05.2022 2.dni

Povzetki posameznih sklopov

Ob desnem robu ekrana so na voljo zelo jasni povzetki ur in dopustov:
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< Ure > < Dopust > < Koris¢enjeur 2

Teko€i mesec Odrejeni dopust za 2022 Tekoti mesec

Predvidene ure 24:00 Po odlocbi za 2022 29 dni Saldo ur 40,14 ur

Dejanske ure +24:00 Neizkori¢en v 2021 25 dni Koristeno 20,00 ur

Tekoci saldo -0:00 Ze izkoriséen v 2022 8dni Se ne koridéeno 20,14 ur
Se ne korisgen 46 dni

Povzetek meseca Napovedano korig€enje ur

Prisotnostt +32:00 Napovedani dopust Nepotrjeno 0.00ur

nadure +4:00 Nepotrjen 0 dni Potrjeno 0,00 ur

Skupaj +24:00 Potrjen 3 dni Na razpolago za 20,14 ur
Na razpolago za napoved 43 dni napoved

Za prehod med posameznimi povzetki informacij kliknemo pri naslovu na
puscico levo ali desno:

o 9

Evidenca prisotnosti

Porocanje prisotnosti za tekoci dan

Svojo prisotnost za tekodi dan najenostavneje vnesemo kar na

Dashboardu in sicer tako, da v oknu Danasnji dogodki kliknemo na +
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©  evidenca prsotnost Dananji dogodki + PrihajajoZe odsotnosti (] Ure
Trajanje
b prieve odsotnosti
23:01:46 TEKOCI DOPUST 17.05.2022 17.0.2022 1oni
2000
TEKOCI DOPUST  10.05.2022 11.05.2022 2dni
D Dogodek opomba \2600
o0
Povzetek meseca
prisotnostt 3200
nadure “a00
Skupaj 2600
moiinfo < moiinfo  Javna ustanova - ola

Odpre se okno, kjer je Ze vpisan predlagani termin delovne obveznosti v
skladu z izmeno, ki smo jo oznacili na koledariju.
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S klikom na gumb "Shrani" se vpiSe in prikaze celotna delovna obveznost:
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(Y adrovska dokumentacia Dogodek  Zacetek dogodka  Konec dogodka  Opomba TEKOCIDOPUST  10.05.2022 1052022 200 B Defanske ure 2800
Prisotnost  07:00:00 15:00:00 Al Tekodi saldo -0:00
Povzetek meseca
Prisotnast 2800
skupal +2200

Porocanje ur za pretekle dni

Za vpis prisotnosti preteklih dni se na levem meniju premaknemo v sklop
Evidenca prisotnosti (1) in nato kliknemo zavihek Mesecna evidenca (2).
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Evidenca prisotnosti
Danasnjidan

Mesetna evdenca 2

Tekoti dogodek
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Tekodi mesec
[ xatrovska dokumentacia
Predvidene ure 200
Defanske ure
Danasnji dogodki Tekoti saldo
s Povzstek meseca
skupaj
Dogodek Lokacija 2atetek dogocka Konec dogoda opomba
Dogodki za obratun Y
Dogodek Lokacija Zatetek dogodka Konee dogodka Trajanje ur tzmena
= mojinfo  Javna ustanova- Sola 202270418

Iz spodnje preglednice je razvidno, da za dneva 3. in 4. 5. Se nimamo
vpisanih ur, zato je v teh dveh vrsticah prikazana oznaka g .

Za danasnji dan pa ure Se niso vpisane, ker dan Se ni zakljucen in tako
program seveda ne zaznava napake. Oznaka v vrstici tekoCega dne je

o
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Za vpis ur kliknemo na vrstico s tistim datumom, za katerega Zelimo
vnesti ure.

Odpre se moznost poroc¢anja opravljenih ur, kjer kliknemo na gumb

Nov vnos .

Dogodki na dan 03.05.2022 @ X

Za begu dki ~

Is

Dogodek Lokacija Zatetek Konec

Dogodki za obracun

Dogodek Lokacija Zatetek Konec Trajanje izmena

Prefénji dan Naslednji dan zapri

Izberemo ustrezni dogodek (recimo Prisotnost) ter vpiSemo Zacetek in
Konec dogodka. Po kliku na gumb "Shrani" se dogodek vpise.

Dodaj dogodek

[ Fonos J

Zaterek dogodka* Konec dogodka
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Preklici

Za isti dan lahko dodamo vec¢ dogodkov. To storimo tako, da ponovno
kliknemo na .

V spodnjem desnem kotu vnosnega okna so Se gumbi za hitrejsi pomik in
vnos prisotnosti za PrejSnji oziroma Naslednji ter gumb Zapri za izhod iz
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vnhosa dogodkov.

Dogodki na dan 03.05.2022 @ X

ZabeleZeni dogodki

Dogodek Lokacija Zacetek Konec

prisotnost na delu 07:00:00 15:00:00 & W

. = v
Dogodki za obracun
Dogodek Lokacija Zacetek Konec Trajanje Izmena
prisotnost na delu 07:00:00 15:00:00 +8:00 1
Prejsnji dan Naslednji dan Zapri

Prijava odsotnosti

Dopust in druge odsotnosti lahko najavimo:

@ takoj ob vstopu v program (Dashboard),
@) ali pa tako da na levem glavnem meniju vstopimo v sklop Prijava

odsotnosti.

Na Dashboardu izvedemo prijavo tako, da na oknu Prihajajo¢e odsotnosti
Kliknemo na @@

Dashboard @ sk
€ pasmboars
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@ - 08:10:32 Tootimesee
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Nato izberemo vrsto odsotnosti (1), vpiSemo zahtevani termin odsotnosti
(2 in 3) ter kliknemo na Shrani (4).
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V primeru, da imamo omogoceno prijavo tudi lzrednega dopusta (ustrezna
nastavitev na vrsti dogodka) in v Kadrovski evidenci vnesene razloge za
izredni dopust v Sifrant Razlogi za izredni dopust, ob prijavi izrednega dopusta

izberemo Se Razlog.

Nov vnos: Odsotnost

Vrsta tnosti*

Izredni dopust v

Razlog* G

Rojstvo otroka (2 dni) ~
Opomba

X
Datum zacetka™
24.08.2022 S
Datum konca*®
25.08.2022 S
~

Prijava je tako oddana. Nadrejeni na osnovi prijave prejme elektronsko
sporocilo, kjer dopust potrdi ali zavrne. V primeru prijave izrednega
dopusta in uporabe Razlogov za izredni dopust, se v vsebino
elektronskega sporocila vpise tudi razlog za izredni dopust.

Dashboard

Danasnji dogodki

0 s coareas

08:17:15

D Dogodek ©Opomba

mojinto < molinfo | Javna ustanova -Sola

Prihajajoge odsotnosti (]

Vrsta odsotnosti Zacetek odsotnosti Konec odsotnosti Trajanje
TEKOZI DOPUST  17.05.2022 17.05.2022 Adni

TEKOCIDOPUST 10052022 11.05.202 2ani

Kadrovska dokumentacija

@ e

20227018

V sklopu Kadrovske dokumentacije lahko pregledujemo dokumente, do
katerih nam je delodajalec omogocil vpogled (npr. placilne liste, pogodbe
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0 zaposlitvi, obvestila za letni dopust ...). Dokumenti so lahko razvrsceni

po mapah.

S klikom na dokument se na desni strani ekrana odpre predogled
dokumenta, ki ga lahko nato po zelji natisnemo ali shranimo v racunalnik.

Dashboard

Arhiv datotek ObracunskiList-7777778-2013-04-1.pdf

Evidenca prisotnosti

Prijava odsotnosti ~

>3 skupno

> [ Nalozeni dokumenti

De oe¢

Kadrouska dokumentacia
v 9 place
[E] ObracunskiLIst-7777778.2013.04-1.paf
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S pomocjo gumba pa lahko zaposleni v program naloZi

dokumente, kot so potrdila o izobrazevanju, priloge k pla¢nim listam in
podobno. Na ta nacin gredo dokumenti neposredno v kadrovsko sluzbo, se ne
izgubljajo po e-postnih predalih in predvsem jih kadrovikom ni treba rocno

vnasati v program.



