@ saop

Posiljanje obvestil za letni dopust iz programa
Kadrovska evidenca po e-posti

Od verzije iCentra 2020_01_001 dalje, lahko iz Kadrovske evidence (KE) posiljate obvestila o letnem
dopustu zaposlenim po elektronski posti.

Obvestila o letnem dopustu se posiljajo z uporabo spletne storitve ePostar. Vsi tisti, kateri uporabljate
prevzem e-bolniskih listov (eBol) v iCenter, poSiljanje obracunskih listov iz Drugih osebnih prejemkov
(DOP) imate spletno storitev ePostar aktivirano, potrebno je le preveriti ali je storitev povezana tudi na
posiljanje obracunskih listov iz programa obracuna pla¢ (OPZ).

V kolikor tega nimate, vam mora najprej SAOP tehni¢na podpora urediti nastavitve te spletne storitve.

Zaradi tega morate najprej oddati zahtevek za pomo¢ na SAOP tehni¢no podporo. Ko imate urejene

nastavitve ePostarja, nadaljujete z ureditvijo nastavitev po spodnjem navodilu.

Kadrovska evidenca

Nastavitve programa...zavihek Dopust
Na zavihku Dopust morate pred prvim posiljanjem obvestil o lethem dopustu dolociti:

- Shrani odlocbe v PDF obliki (obvezno dodati kljukico)

- Vrsto dokumenta za shranjevanje obvestil o letnem dopustu (obvezna nastavitev)
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[l Saop Kadrovska evidenca sprememba [DEMO] - Demo

Sphoéno| Dopust INapredwavezaoodeml

~ Osnovni dopust
&fra vrste dopusta

Za starost zaposienh
Sfra vrste dopusta || ]
Starostnz meja - miagi 18

Sifra vrate dopusta - stacegi (ST «s| Dopust za starcst nad 55 let

Otrod
&fra vrste dopusta [OT =] Dopust za otroka

Glede na datum [zadny dan kta, za katerega se pripravisklep |
I Dopust za starost otrok gede na spol zaposienegs

Stahost
Sifra vrste dopusta - stalnost
I™ Upoiteva vsa delovno pr delodajaiou
Sifra vrste dopusta - delovna doba [D_D I Dopust za dedovno dobo

Sifra vrste dopusts - izobrazba IIZ I Dopust za izebratbo
W izavnava dopusta
I~ Sorazmerni del glede na poine mesece

I™ UpoSteva) preteile zapoditve tekodega leta
Sifra vrste dopusta - izravnava IIZR99 I {zravnava dopusta MIN/MAX 3t.dni
Min dopust letrno [ 20 3]

Max dopust letno | 99§
W Dopust 2a 6 dnevni tednk

Sfia dopuste 28 dodatek 5OP1 =] Dopust 22 6 dnevns delovnik

Sfra vrste dopusta [—__I
~izravnava dodatni pogoji
Max dopust dodatry pogo pogoll :I
5 W 1zravnava sorazmernegs dela dopusta
fra vrste dopusta — [—]
izravnava scrazmerja dopusta 10 2] Soramemi el - lravnava
Sifra wrste dopusta - brsame I?B(OR ] Nekordéen dopust tekodega keta
Kvota za brisanje l—q
neizkoriséenega dopusta 25

Sifra vrste dopusta — lo; l Dopust pretekih obvestil
Dopust prejingh odloch

Datum za izradun starosti |:aohjdanleh, za katerega e pripravi sdep _ﬂ
Datum za izradun delovne dobe [zadny dan leta, za katereca se privravi sdep v |
¥ Shrani odiocbe v POF oblki

Vrsta dokumenta za “:’3%‘: zZ10 | Ostak dokumetrs zaposlerih (potrdia, izisve,...)

(vrsta dokumenta na sliki je testna)
Sifrant zaposlenih

Zaposlenemu, kateremu zelite poslati obvestilo o letnem dopustu po elektronski posti, morate v Sifrantu
zaposlenih na zavihek Stiki dodati elektronski naslov ter dodati kljukico privzeti stik, na katerega bo prejel
obvestilo o letnem dopustu. V kolikor imate ze urejeno poSiljanje obracunskih listov iz OPZ, potem to

nastavitev preskocite.

To storite tako, da najprej v Sifrantu zaposlenih izberete zaposlenega, kliknete na Popravi zapis, se
postavite na zavihek Stiki. Kliknete na ikono Vnesi zapis. Vpisete Naziv stika ter v polje Elektronska posta

napiSete e-naslov kamor boste poslali Obvestilo o lethem dopustu. Potrdite vnos.
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Postopek ponovite na vseh zaposlenih, katerim Zelite poslati obvestilo o letnem dopustu po e-posti.

DEMO] - Demo — O X
. w B &H @
Sifra [0000011  Priimek: [Dagelj Ime: )2 ll; gg?;g::r;l -
Sifra SM IDDDDD[M l Uprava Status: INedoloc'en fas LI Podlaga ZZZ5: 001
Interni stamsi:l l
Kadrovski JOsebni podatki |I:istine
dathki
2 Osebni podatki |Drgiinski dlani || 5tiki flzobrazba |Tuji jeziki |In\ralidnost |Do|oﬁtev dopusta |Omejit\re |Po meri
. —
Podathi i 4 b M
plac
. Zaporedna Stevilka |Maziv stika Elektronska poita ~
1|Obradunski list daselj.ja@test.si
Podatki
PRZ
Podatki
KDPZ
Telefon I
Zgodovina GSM I
Faks |
Elektronska poéta Idaselj.ja@hest.si
[v Privzeti stk
Geslo za obratunski list I
Izobraievanj% Poélji geslo
Izpiti Generiraj geslo
Delo Opomba
v
< >

(podatki na sliki so samo testni)

Posiljanje obvestil o lethem dopustu

Posiljanje obvestil o letnem dopustu se izvaja v modulu Kadrovska evidenca — Obdelave, pregledi in

izpisi — Dopusti in odsotnosti — Dopusti po zaposlenih. V zgornjem desnem kotu izberete ikono za
Izvoz ter nato e-posiljanje odlocb.

(i ] Saop Kadrovska evidenca [DEMO] - Demo

33,00/01.09.2017

Dopusti i BakO &lhela
siljanje odloch
Dopust za leto: Im e

Leto| Q, [so ::,'||'vsizapisi | a B B

¥ Leto Zaposleni Priimek in ime St. dni dopusta tekofega leta |Datum zadnje zaposlitve | Datum prekinitve Priponka? -
Jurdic 5 16,00)01.12.2019 15.06.2020 [v]
2020 0000003 Kovadevit ] 27,00 01.06.2020 31.12.2020 v
20200000005 Jereb 5 v
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Odpre se nastavitveno okno izvoza, kjer morate najprej v razdelku Nastavitve e-poste s kljukico

oznaditi polje Uporabi e-naslove prejemnikov izplacil. S tem se aktivira moznost izbire gesla za

priponko v razdelku Nastavitve.

[ ] Saop sf [DEMO] - Demo

Sifra zaposleni od I _I do I _I
Datum od I ;I I ;I

—MNastavitve

[+ Podlii priponko

Geslo za priponko |PEVTSER

—Mastavitve e-poste

[+ uporabi e-naslove prejemnikov izpladi

e-posta prejemnika I

Fadeva: IDdIu:":ba o letnem dopustu

Vsebina sporodla: | Pozdraviieni. Podiljiarme vam Odlobe o letnem dopustu

& Pripravi odiofbe

¥ Opusti  + Dddaj

S kljukico oznacite polje Poslji priponko. V polju Geslo za priponko izberite tip gesla, s katerim bodo

prejemniki odklenili obvestilo o letnem dopustu. Vsi tisti, ki Ze posiljate obracunske liste po e-posti,

izberete enako geslo za odklepanje obvestil (npr.: ¢e odklepate obracunske liste z vaso davcno Stevilko,

izberete tudi tukaj davcno Stevilko).
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Poslji w B ok

Zifra zaposleni od I _I do I _I
Datum od I ;I I ;I
Nastavitve
v Podlii priponko
Geslo za priponko |Davina Stevika I d

i gesla

—Nastavitve e-poste
[+ uporabi e-naslove prejemnikov izpladil

e-posta prejemnika I

Zadeva: IOdIoEba o letnem dopustu

Vsebina sporodila: | Pozdravijeni. Poiliamo vam Odlotho o letnem dopustu

& Pripravi odiotbe ¥ Opust v Oddaj

Postopek priprave obvestil o lethnem dopustu izvedete tako, da obvestila najprej pripravite, v ta namen

. . . E Pripravi odloche
kliknete najprej na )

Poslji x B oR
Zifra zaposleni od I J do I _I
Datum od I ;I I ;I

[ Podli priponko

Geslo za priponko IDa'u'Ena stevilka LI

—Nastavitve e-poste
[+ uporabi e-naslove prejemnikov izpladi

e-poita prejemnika I

Fadeva: IDdIuﬂJa o letnem dopustu

Vsebina sporofila: | Pozdravlieni. Podiljamo vam Odlodbo o letnem dopustu

I Pripravi odioihe > Opusti " Oddaj
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Nato kliknete I

[N Saop Kadrovska evidenca - tiskanje [DEMO] - Demo

Nove odlocbe o
Sifra OE od || _I do I _I
Sifra SM od I _I do I _I
Sifra SN odl J do I J
Od Sifre zaposlenega I _I do I _I Izbrani zaposleni Stev. izbranih: Vsi
[+ Vsi zaposleni
Datum od I ;I I ;I

Zaleto |2IZJ2I.’J 3
Datum za odlodbe |18.03.2020 vI

Uredi po Ipo priimku in imenu j
[¥ Vrstice uredi po "Dod. dop. - Zaporedje tiskanja™

Ak

Opis liste |

» opusti | B 1zberi

S klikom na Izberi, vam program ponudi vzorce obvestil o letnem dopustu, izberete ustrezno vrsto izpisa

. . v oy . . Pripravi
(v primeru, da imate vec razlicnih vzorcev, izberete ustreznega) ter kliknete I Prier .

W Saop Tiskanje [DEMO] - Demo

QR lzpisi
Letni dopust Br Oblikui & Predogled In Pripravi |
v aktivri [ Neaktivni [ Izbrano jezikovno
Naziv izpisa | Qoo ] 4 b M | & B
¥ Naziv izpisa |Datoteka |5tevilo kopij |Skupna uporz A
Izredni dopust KE_IzredniDopust.qr2 i
Letni dopust KE_SklepVzorec.gr2 i
Letni dopust IT KE_SklepVzorec2.qr2 i
Letni dopust I1I KE_SklepVzorec3.qr2 i
Letni dopust KPVIZ KE_LemiDopustkPVIZ.qr2 1
etni = KE L etniDonustPyIZ 2. ar2 1
KE_LetniDopust_18.qr2 | 1
w
L4 >
I Pripravi

S klikom na program pred posiljanjem po e-posti shrani obvestila o letnem dopustu v
eRegistrator. V primeru, da obvestil o letnem dopustu ne shranite v eRegistrator, ta ne bodo poslana po
e-posti, saj se posiljanje izvaja samo za obvestila o letnem dopustu, ki so pred tem shranjena v

eRegistrator.
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Ko so dokumenti shranjeni, program javi spodnje obvestilo. Kliknete V redu ter okno zaprete.

Informacija >

.

Dokurmenti so shranjeni v eRegistrator!

~ =

v Oddaj

Obvestila o letnem dopustu posljete s klikom na

(i '] Saop sf [DEMO] - Demo

Sifra zaposleni od I _I do I _I
Datum od I ;I I ;I

“Nastavitve
[+ Posdlii priponko

Geslo za priponks IDav&a tevilka LI

—MNastavitve e-poste
v uparabi e-naslove prejemnikov izpladl

e-posta prejemnika I

Fadeva: IDdIuEba o letnem dopustu

Vsebina sporodla: | Pozdraviieni. Podiljamo vam Odlodba o letnem dopustu

Il Pripravi odiodbe: ¥ Opusti |1./Qddaj |

Ob koncanem posiljanju program izpise seznam posiljateljev ter ustrezna opozorila. Na spodniji sliki je

prikazan primer, v katerem pri enem zaposlenem nismo vnesli elektronskega naslova oz. oznacili kot

privzeti stik. Tak zaposleni obvestila o letnem dopustu ne bo prejel po e-posti.
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Demo
DEMO razlicica

Posiljanje

Sifra Naziv zap. Opozorilo
0000012 Ma AmbroZic 50% Prejemnik nima vnesenega elektronskega naslova.
0oooo1r  Ja Dagel) - Odlocba o letnem dopustu je bila uspesno poslana.
0000009 P Movak Odlocba o letnem dopustu je bila uspeino poslana.

Ce ste zaposlenemu pozabili vnesti ustrezen stik z elektronskim naslovom oz. pozabili dodati kljukico
Privzeti stik, to naknadno uredite in Obvestilo o letnem dopustu posljete samo enemu zaposlenemu —

uporabite ustrezen filter od...do pri posiljanju.

(i ] Sacp sf [DEMO] - Demo

Poslji w @ B [A

Sifra zaposleniod [0000012 | do [0000012 -]

Datum od || ;I I j

“Hastavitve
[+ Po&lji priponko

Geslo za priponko IDavEna Etevilka ;I

~Mastavitve e-poste
|+ uporabi e-naslove prejemnikov izpladil

e-posta prejemnika I

Zadeva: IDdIoEba o letnem dopustu

Vsebina sporofila: | Pozdravieni. Posiljamo vam Odlodho o letnem dopustu

[ Pripravi odiothe * Opust " Oddaj

] & Fripravi odiotbe o .
Ponovno kliknete , izberete ustrezen vzorec obvestila in ga posljete zaposlenemu.
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Pregled nad shranjenimi dokumenti

Dokumenti se v eRegistrator shranijo na zaposlenega. Do dokumentov zaposlenega dostopate preko

-
ikone Saop raziskovalec. S klikom na to ikono se odprejo vsi dokumenti zaposlenega. Obvestila o
letnem dopustu, ki ste jih iz Kadrovske evidence shranili v eRegistrator, se shranijo v mapo, ki jo program

kreira sam. V to mapo, se bodo nato shranjevala vsa obvestila o letnem dopustu, ki jih boste letno

pripravljali.
W Saop Sifranti - sprememba [DEMO] - Derno — O >
> B n SEe
4 _}l | Sifra [oooo011 Primek: |Dageli I mme: [1a I Neaktiven
—I ra ' ' ¥ Obraéun plaé
§ifra M [0000004  -~[ Uprava Status: |Nedologen éas _~| Podiaga zzz5: 013

Interni statusi:l l

Kadrovski Osebni podatki |Lish'ne
datki
= Osebni podatki | Druzinski dani |§ﬁki |I§obrazba |Tuji jeziki |Igvalidnost |DOIoﬁtev dopusta |Omejit\re |Po meri

[ Saop eRegistrator [DEMO] - Demo

Raziskovalec dokumento * B

Daselj - PRIPRAVNIK Ja

|1 veoret gy Skenirej 8 Lastnosti [ | Kiasifikacijski nacrt &0 (- - eI e RES RE 2

—{|Mapa A | | |Ime dokumenta | |Priloge |Naziv |\|'rsia dokun
=[5 0000011 Klikni tukaj za definidijo filtra

- [=] [ DeloInKariera

o (3 0000011 6 LD-0000011-1-2019.pdf Ostali dokun

3 0000011_7 o

[ Aneksi2019 :

[l Dohodnina

.

[ Place |

3 PotmiNalogi

|Prikazano je 2 zadetkov
Tzof 4 | »

| le] Opusti || (& Izberi |
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