Saop

Nasveti za delo

MojINFO - Evidencija
prisutnosti - zaposlenici

Zadnja promjena 09/04/2026 10:56 am CEST | Objavljeno 20/03/2026
Pregled evidencije prisutnosti

Upute u nastavku prikazuju pune funkcionalnosti aplikacije mojINFO.

Funkcioniranje kod korisnika ovisi o postavkama i funkcionalnostima koje
su instalirane.

Evidencija prisutnosti @ T Saaie

@ status za pojedini dan
Ako je dosegnut ili premasen plan za odredeni dan, prikazuje se
status Po planu. Ako plan nije ostvaren, status je Pod p/lanom. Status

Greska prikazuje se ako dogadaji dana nisu pravilno evidentirani.
@ Planirani broj sati za pojedini dan

€) Stvarno upisani sati za pojedini dan

@ visak ili manjak sati za pojedini dan

@ zbroj viskova i manjkova do odredenog dana

@ Dogadaj koji je upisan za pojedini dan
Ako su za odabrani dan upisani sati, a polje dogadaja je prazno,
znadi da je za taj dan upisano viSe razlicitih dogadaja. Klikom na

strelicu pored datuma (8) prikazuju se svi upisani dogadaiji.

@ Odabir mjeseca

U ovom ¢élanku
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Ako su postavke odgovarajuc¢e, mogude je unositi sate samo za

tekuci mjesec, dok je pregled dostupan i za prethodne mjesece.

Unos novog dogadaja

Novi dogadaj moze se unijeti na vise nacina:

e 1. Nadzorna ploca - 2.Danasnji dogadaji - klik na + (3) u gornjem

desnom kutu

Saop o Nadzorna ploca
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Saop 3dencija prisutnosti
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(5 evidencla prisutnoss
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(3 nadzora plota
Tekuci dogadaj
@ Prijava odsutnost
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EJ Oepprigrm atgonicache Danasnji dogadaji

Dogadaj Poletak Zavrietak
Redovan rad 0B00:00 12:00:00
Pauza ([dnevni edmer) 12:00:01 12:30:00

e 1.Evidencija prisutnosti -2. Mjesecna evidencija - klik na Dodayj
sate (3)
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Evidencija grisutnosti
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e Takoder je moguce dvoklikom na odabrani dan kreirati novi unos.

U svim navedenim slu¢ajevima otvara se prozor za unos:

Novi unos: Dogadaj X
Datum dogadaja® Pofetak dogadaja™
19.03.2026 B8 12:00:00
Dogadai* Zavrietak dogadaja
Redovan rad » 16:00:02

@ | Videstruki izbor dana

Napomena v

Napomena

@ Provjeriti ili odabrati datum dogadaja iz kalendara
@ 1z padajuceg izbornika odabrati Zeljeni dogadaj
@) Unijeti vrijeme pocetka i zavréetka

O Po Zelji dodati napomenu

@ Kliknuti Spremi za pohranu podataka

Ako je potrebno unijeti vise dogadaja za isti dan, postupak se ponovi.

Program omogucuje i unos dogadaja za vise dana. U tom slucaju aktivira
se opcija Visestruki izbor dana, a zatim se u kalendaru oznace zeljeni
datumi.
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Novi unos: Dogadaj X

Darumi dogadaja*® Pofetsk dogadajs®
20.03.2026 =5 08:00:00 ®

rai Diogadaj® Zavrietak dogadaja
) Redovan rad w 16:00:00 O]

(@ Visestruki izbor dana
[

™

Napomena 'v

Napomena

Ispravak ili brisanje unesenih sati

Unesene sate mogucde je ispraviti samo ako ih je djelatnik sam unio.
Nije moguce uredivati sate ako su evidentirani putem terminala ili ih je
unio administrator.

e Za tekudi dan: izmjene su mogude putem nadzorne ploce (Danasnji

dogadaiji)

e Za prosle dane: potrebno je pronadi dan u mjese¢nom pregledu

o klik na olovku — uredivanje

o klik na kanticu - brisanje

Ispis evidencije prisutnosti

Evidenciju prisutnosti mogude je poslati na e-mail:

e Evidencija prisutnosti » Mjesecna evidencija —» Posalji sate za

mjesec
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Prije slanja moguce je odabrati tekudi ili prethodne mjesece.

Saop

Evidencija prisutnosti

@ Nadzorna ploa

Danas Mjeseina evidencija

| @ Evidencija prisutnost

OZujak 2026
Eﬁ] Prijava odsutnosti

D Kadrovska dokumentacija Dan Status Dan u tjednu Dnevni plan sati
> 01.052026 Nedjeija 0:00
Organigram organizacije > 02.03.2026 © Greska Ponedjeliak +8:00
> 03.03.2026 O Gredka Uterak +8:00
? 04.03.2026 O Greska Srijeda +8:00
* 05.03.2026 @ Po planu Cervrtan ~8:00
> NANZINTA # Bn ninnn Daraie “fenn

Ako je prikaz unutar aplikacije odgovarajuci, desnim klikom u tablici moze
se odabrati opcija Izvoz (Print) i izvesti evidenciju.

Evidencija prisutnosti
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