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

Obvestila o lethem dopustu se poSiljajo z uporabo spletne

storitve ePostar. Vsi tisti, kateri uporabljate prevzem e-bolniskih listov
(eBol) v Saop, 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 plac (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 letnem
dopustu doloditi:

e Shrani odlo¢be v PDF obliki (obvezno dodati kljukico)
e Vrsto dokumenta za shranjevanje obvestil o letnem

dopustu (obvezna nastavitev)

V tem prispevku


https://help.saop.si/help/search?phrase=:Javni+sektor
https://help.saop.si/help/search?phrase=:Gospodarstvo

Saop

Nasveti za delo

[~ Za starost zaposient -

Sifra vrste dopusta ||
Stzrostna meja - miafi %

Sifra wrate dopuists - suaredi (ST «na| Dopust za starcst nad 55 let

[ Otred
Sifra wrste dopusta |OT === | Dopust 72 otroka
Glede na datum [7adr dan lets, 7a kateregase pripravisidep = |

I Dopust 2a starost ofrok gleds na spal zeposiensga

| Stakost
Sifra vrste dopusta - stalnost
I Upadteva vaa delovng pri delodajalou
Sifra vrste dopusta - delovna doba ID_O I Dopust za delovno dobo
Sifra vrste dopusts - izobrazha ILE I Dopust za izchrazba
W Izavnava dopusta
I Sorazmerni del glade na polne mesace
I Upoftevaj preteMe zapoditve tekodega leta
Sifra vrste dopusta - izravnava ILG-n | Izravnava dopusta MIN/MAX St.dni
Min depust letno l 03
Max depust letno | % -:1
¥ Dopust 7a 6 dnevri tednk
ﬁﬁadmtmo‘m !ﬁl I Dopust 28 6 drewni delovnik

Sifra vrste dopusta
~izranmava dodatni pagad
Mane dopust dodatmi poged pogajl -el
¥ lzravnava sorazmernegs dels dopusta
iwmv?:?a\:::'}t m; =] Soramermi dal - iravnava
Sifra vrste dopusta - brisanje IEE I Nekorden dopust tekodega kta

Kvota za brisamje =
neizkoriboenega dopusta I fotd

Sifra wrste dopusta — IDE I Dopust preteklih cbvestil
Dopust prejingh odach

Datum za imatun starosti [zacng dan leta, 2a katerega se pripravisidep |
Datum za (zvaéun delovne dobe [zacn dan leta, 2a katerega st pripravi sidep |
¥ Shrani adioche v PDF cbliki
Wrsta dokumenta za shranjevanie | | = 2 £
g"di 10 4| Oistai dedumetri 2aposenit (potris, izjave,...)

(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 letnem dopustu. Potrdite vnos.

Postopek ponovite na vseh zaposlenih, katerim Zelite poslati obvestilo o
letnem dopustu po e-posti.
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(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 lzvoz ter nato e-posiljanje odlocb.

DN Saop Kadrovska evidenca [DEMO] - Demo

Dopusti in o B a@ &G Ele
padiljanje edloch
Dopustzaleto: [2020 <] e o |
Leto| Q [s0 =] I vsizapisi | B 2 B
]
2020 0000003 Kovalevi€ ] 27,00 01.06.2020 31.12.2020 2
2020 0000005 Jereb 5 33,00 01.09.2017 '7

Odpre se nastavitveno okno izvoza, kjer morate najprej v razdelku
Nastavitve e-poste s kljukico oznaciti polje Uporabi e-naslove
prejemnikov izplacil. S tem se aktivira moznost izbire gesla za priponko v
razdelku Nastavitve.
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Sifra zaposleni od I _I do I
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—MNastavitve e-poste

I [+ uporabi e-naslove prejemnikov izplad I

e-poéta prejemnika I

Zadeva: IDdIm":ba o letnem dopustu

Vsebina sporodila: | Pozdravlieni. Posijamo vam Odlodbo o letnem dopustu

[ Pripravi odlozbe ¥ Opusti " Oddaj

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 davéno stevilko).

N Saop sf [DEMO] - Demo
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e-posta prejemnika I

Zadeva: IDdIoEba o letnem dopustu

Vsebina sporodila: | Pozdravljeni. Posiliamo vam Qdlodbo o letnem dopustu

[& Pripravi odlothe ¥ Opusti " Oddaj

Postopek priprave obvestil o lethem dopustu izvedete tako, da
obvestila najprej pripravite, v ta namen kliknete najprej na

[ Pripravi odlozbe
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Sifra zaposleni od I _l do I _I
Datum od I LI I LI
“HNastavitve
v Podlii priponko
Geslo za priponko IDaVrEna stevilka ;I

~MNastavitve e-poste
¥ uporabi e-naslove prejemnikoy izpladil

e-posta prejemnika I
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Nato kliknete Eflzberi

[ Saop Kadrovska evidenca - tiskanje [DEMO] - Demo
Nove odlotbe o le

nrﬁﬁ

Sifra O od || | do I |
Sifra SM odl | do I |
Sifra SN odl J do I J
Od ifre zaposlenega I _I do I _I Izbrani zaposleni Stev. izbranih: Vsi
[ Vsi zaposleni
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S klikom na Izberi vam program ponudi vzorce obvestil o letnem dopustu,
izberete ustrezno vrsto izpisa (v primeru, da imate vec razli¢nih vzorcev,
izberete ustreznega) ter kliknete [ Pripravi
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S klikom na H prpravi 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 lethem dopustu, ki so pred
tem shranjena v eRegistrator.

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

Informacija >

@ Dokumenti so shranjeni v eRegistrator!

Obvestila o letnem dopustu posljete s klikom na + oddaj

N Saop sf [DEMO] - Demo
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~Nastavitve
¥ Poglji priponko
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~MNastavitve e-poste
[+ uporabi e-naslove prejemnikov izpladil

e-posta prejemnika I

Zadeva: IDdIoEba o letnem dopustu

Vsebina sporodila: | Pozdravljeni. Posiliamo vam Qdlodbo o letnem dopustu
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Ob konc¢anem posiljanju program izpiSe seznam posiljateljev ter ustrezna
opozorila. Na spodnji sliki je prikazan primer, v katerem pri

enem zaposlenem nismo vnesli elektronskega naslova oz. oznacili kot
privzeti stik. Tak zaposleni obvestila o lethem dopustu ne bo prejel po e-
posti.

Demo
D EM O razlicica

Posiljanje
Sifra Naziv zap. Opozorilo
0000012  MNa AmbroZic 50% Prejemnik nima vnesenega elektronskega naslova.
0000011 Ja DaBel) - Qdlogba o letnem dopustu je bila uspeno poslana.
0000009 P Movak Odlocha o letnem dopustu je bila uspeno poslana.

Ce ste zaposlenemu pozabili vnesti ustrezen stik z elektronskim
naslovom oz. pozabili dodati kljukico Privzeti stik, to naknadno uredite
in Obvestilo o lethem dopustu posljete samo enemu zaposlenemu -
uporabite ustrezen filter od...do pri poSiljanju.

W Saop sf [DEMO] - Demo

Poslji w B &

Sifra zaposleni od [0000012 | do [ooooo12 |

Datum od || ;I I ;I

~Nastavitve
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Geslo za priponko IDa\u'Ena gtevilka ;I

~MNastavitve e-poste

[+ uporabi e-naslove prejemnikov izpladil

e-posta prejemnika I

Zadeva: IDdIoEba o letnem dopustu

Veebina sporodila; | Pozdravljeni. Posiljamo vam Qdlodbo o letnem dopustu

[ Pripravi odlotbe ¥ Opusti " Oddaj

Ponovno kliknete [ Prpraviodode  j7herete ustrezen vzorec obvestila in ga
posljete zaposlenemu.

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,
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se shranijo v mapo, ki jo program kreira sam. V to mapo se bodo nato
shranjevala vsa obvestila o lethem dopustu, ki jih boste letno pripravljali.
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