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1. Uvod

Ta priro€nik vam bo v pomo¢ pri uporabi informacijskega portala sistema poslovanja DNA. Z
moznostmi portala vas bo seznanil v obliki zgodbe ali pa po posameznih sklopih.

Priro¢nik je namenjen tako sistemskim in vsebinskim skrbnikom, aktivnim uporabnikom
(avtoriji, skrbniki ter lastniki objavljenih dokumentov na portalu) kot navadnim uporabnikom
portala.

Kaj je DNA

Portal sistema poslovanja DNA je spletna aplikacija, namenjena obvladovanju dokumentov,
poslovnih procesov ter spremljanju vseh aktivnosti obvladovanja sistema poslovanja (sledi
modelu poslovne odli¢nosti EFQM, je skladen tudi z zahtevami standardov I1SO 9001:2008,
ISO 14001, ...).

Obvladovanje informacij v podjetju je v danasnjem c¢asu vse bolj pomembno, kajti
informacija je zrno v pogaci znanja podjetja, v znanju pa je moc in konkurenc¢na prednost.

Namen informacijskega portala DNA je, da uporabniku posreduje celovito sliko sestave
podjetja ter njegovega delovanja skozi pogled v informacije o organizaciji in poslovnih
procesih na eni ter ponekod tudi v operativno izvajanje procesov na drugi strani.

Kaj portal DNA ponuja?

e Obvladovanje dokumentov v organizaciji:
e Pregled nad vsemi dokumenti in njihovo medsebojno povezovanje
e Upravljanje z Zivljenskim ciklom dokumentov (v pripravi, v odobritvi, odobren,
objavljen, umaknjen) skupaj s podporo verzijam;
e Tiskanje kopij;
e Omogoca ucinkovito zascito vsebine dokumentacije in dodeljevanje dostopnih
pravic;
e Enostaven vnos obstojee dokumentacije (neposreden zajem MS Word
dokumentov).
e Pregled nad organizacijsko strukturo v organizaciji:
e Pregled na organizacijskimi enotami v organizaciji;
e Pregled nad vsemi zaposlenimi po razli¢nih filtrih (organizacijske enote, delovna
mesta, vloge);
e Pregled nad opisom nalog/opravil po delovnih mestih (lahko v celoti podpira
sistematizacijo);
e Enostavno premeséanje zaposlenih med razlicnimi delovnimi mesti, enotami,
dodeljevanje vlog, dodeljevanje pristojnosti.

e Podpira dokumentiranje procesov v vec nivojih in njihovo medsebojno povezovanje.
Ucinkovito povezovanje procesov in ostale dokumentacije. Ustrezna podpora poslovnim
procesom tudi pri standardih ISO 9001:2008, ISO 14001 in drugih.



Prirocnik za uporabo aplikacije DNA — verzija 1.3

e Obvladovanje sestankov v organizaciji:
e Pregled nad razlicnimi vrstami sestankov in njihovo povezovanje z akcijami,
dokumenti;
e Upravljanje z Zivljenskim ciklom sestankov (v pripravi, sklican, preklican, odprt,
potrjen, zakljucen).
e Obvladovanje akcij (naloge, ukrepi, izboljSave, inovacije, ...) v organizaciji
e Pregled nad razlicnimi vrstami akcij in njihovo povezovanje s sestanki, dokumenti;
e Upravljanje z Zivljenskim ciklom akcij (v pripravi, odprto, zaklju¢eno, umaknjeno).
e Mozna je umestitev v celostno podobo podjetja s prilagoditvijo oblike spletnih strani
portala.
e Hitra uvedba portala — na uporabnikovih racunalnikih je potreben le spletni brskalnik.
e Moznost gostovanja portala na naSem strezniku.

Priprava Okolja

Aplikacija deluje v spletnih brskalnikih Google Chrome, Firefox, Safari in Internet Explorer (9
ali novejsi). Zaradi risanja diagramov je na Internet Explorer potrebno nalozZiti Google
Chrome frame vmesnik pri tistih uporabnikih, ki Zelijo risati procese v DNA.

Priporocamo uporabo Google Chrome, Firefox ali Safari brskalnika, ker omogocajo hitrejse
delovanje aplikacije.

Test spletnih brskalnikov (http://sixrevisions.com/infographs/browser-performance/

Google Chrome frame je mozZno naloZiti v vas Internet Explorer s sledece povezave:
NaloZi (http://code.google.com/chrome/chromeframe/)

Nato kliknete na gumb, ki je oznacen na sliki,

GO :{]\' code Poee

Googhe Chrome Frame e M e

Ensble cpen web Lechnologes in Intemet Explore @

51 Ves e oven e
Vs wyre ¥ wt Enpterws. V0 Gomgn i F i, yoy o0 b D 0 sorade

Hitaegen e e HIVL i NPT Bem erow ibnpes Bl 10ee | (0! 0T IeE & o0 e Exprne € 7 amn b
aeret Eaphan € 7 1 - i T/ Voe | 65 SFT @ st

Retted Imks

Featured video

Slika 1 Namestitev Google Chrome Frame - 1


http://sixrevisions.com/infographs/browser-performance/
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nato kliknete “Sprejmite in aktivirajte”tako kot kaze sledeca slika

Google chrome frame

Pegrd i Ganghe Chesns 5iane

Fraew &

Slika 2 Namestitev Google Chrome Frame - 2

in nazadnje se vam prikaze sledece sporocilo,

Gor ,gl‘c chrome frame

Hvala, ker preskusate Google Chrome Frame!

xﬂ
¢

Mamesteey komponants Geogle Chrome Frame @ konéana

gmoyv - O Googly - Prailnk o zazebrost - Spletr razaiaksi - Google Chroome - Pomeé

Slika 3 Namestitev Google Chrome Frame - 3

kar pomeni, da je vmesnik uspesno nalozen.

V svojem spletnem brskalniku (Mozilla Firefox, Internet Explorer,Safari,Google Chrome)
odpremo spletno stran portala. Spletni naslov je obicajno sestavljen v obliki
https://podjetje.dna-labs.si', kjer se namesto »podjetje« nahaja ime podjetja kot uporabnika
portala DNA.

! Ce ne gostujete pri nas je naslov lahko drugaten — za toten naslov povpraiajte vasega vsebinskega ali
aplikacijskega skrbnika DNA
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Prijava / odjava v DNA
V aplikacijo DNA se prijavimo z uporabniskim imenom in geslom.

PODJETIE
-
Uporabnisko ime:  uporabniskoime

Geslo: e

Prijava

Slika 4 Prijava v DNA

Vsak uporabnik, ki mu je bilo dodeljeno geslo s strani skrbnika

DNA, je ob prvi prijavi dolZan spremeniti svoje geslo. To izvedemo ZI

s pristiskom na tipko »Spremeni geslo«. Tu se nahaja tudi tipka Nevodks

»0Odjavax, s katero se odjavimo iz portala. Tipki »Spremeni geslo« |  Ksesowemvieasiils
V! Navmair naj bo orivzeto zaor

in »odjava« se nahajata v vrstici zgoraj v desnem kotu ob imenu
Odbrva

uporabnika (mali trikotnik).
Slika 5 Sprememba gesla,

Ve&inoma (vsaj v prvem poizkusu) se, ko vpisemo spletni naslov, Odjava, Navodila
pojavijo opozorila glede varnosti in certifikatov.

V primeru tega storite sledece:

Internet Explorer
Ko se vam pojavi sledece opozorilo, kliknete izbiro, ki je oznacena na sliki spodaj

|@ There is a problem with this website's security certificate.

The security certificate presented by this website was not issued by a trusted certificate authority.

Security certificate problems may indicate an attempt to fool you or intercept any data you send to the
server.

We recommend that you close this webpage and do not continue to this website.
& Click here to close this webpage.

&g Continue to this website (not recommended]»

@ More information

Slika 6 Sprejmi certifikat - Internet Explorer
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Ko se vam pojavi sledece opozorilo, kliknete izbiro, ki je oznaCena na sliki spodaj,

This Connection is Untrusted

You have asked Firefox to connect securely to dna-labs.si, but we can't confirm that your connection is
sECure.

Normally, when you try to connect securely, sites will present trusted identification to prove that you
are going to the right place. However, this site's identity can't be verified,

What Should I Do?

If you usually connect to this site without problems, this error could mean that someone is trying to
impersonate the site, and you shouldn't continue,

[ Get me out of here! ]

Technical Details

€__I Understand the Risks»

Slika 7 Sprejmi certifikat — Firefox - 1

nato se vam prikaZejo dodatne opcije in kliknete oznaceno.

9

4

This Connection is Untrusted

You have asked Firefox to connect securely to dna-labs.si, but we can't confirm that your connection is
secure.

Normally, when you try to connect securely, sites will present trusted identification to prove that you
are going to the right place. However, this site's identity can't be verified.

What Should I Do?

If you usually connect to this site without problems, this error could mean that somecne is trying to
impersonate the site, and you shouldn't continue.

[ Get me out of here! ]

Technical Details

I Understand the Risks

If you understand what's going on, you can tell Firefox to start trusting this site's identification. Even if
you trust the site, this error could mean that someone is tampering with your connection.

Don't add an exception unless you know there's a good reason why this site doesn't use trusted
identification.

.| Add Exception_ | ]

Slika 8 Sprejmi certifikat - Firefox -2
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Za konec samo 3e potrdite vaso izbiro kakor kaze sledeca slika (lokacija na sliki je samo za

primer).

Bl S  This Connection is Untrusted
s You have asked Firefox to connect securely to dna-labs.si, but we can't confirm that your connection is

SECUre.

Normally, when you try to connect securely, sites will present trusted identification to prove that you
are going te the right place. However, this site's identity can't be verified.

p
Add Security Exception W

You are about to cverride how Firefox identifies this site. g te

y ‘_._k Legitimate banks, stores, and other public sites will not ask you to do this.

Server

(0.1 (0.1 il https:// dna-labs.si/net: Get Certificate
Certificate Status

This site attempts to identify itself with invalid information. Vi

Unknown Identity

Certificate is not trusted, because it hasn't been verified by a recognized authority.

[¥] Permanently store this exception

< Confirm Security Exception » Cancel

Slika 9 Sprejmi certifikat - Firefox 3

Google Chrome
Ko se vam pojavi sledece opozorilo, kliknete izbiro, ki je oznacena na sliki spodaj

/. The site's security certificate is not trusted!

r;
(‘ﬁ You attermpted to roach dna-labs.si, tut the server presented n cortiticate issued by an entity that s not trusted by your computer's
CpRating wystem. This My mean that the sernver has Qansraled i1 own Ricurly credontials, which Google Cheome cannol rely on for
identity information, or an attacker may be trying %o ntercept your communications. You shoud not proceed, especially # you have

never se0n 1his waming befcrs for this site

BT rymid  3ack 10 satery

» Hatn me urrstand

Slika 10 Sprejmi certifikat - Google Chrome
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Safari
Ko se vam pojavi sledece opozorilo, kliknete izbiro, ki je oznacena na sliki spodaj,
l Safari can’t verify the identity of the website “dna-labs.si". ‘
A The certificate for this website is invalid. You might be connecting to a

\ @ website that is pretending to be "dna-labs.si", which could put your
— confidential information at risk. Would you like to connect to the website
anyway?

@ ’: Show Certificate :r [ Cancel )

Slika 11 Sprejmi certifikat - Safari

V kolikor, se aplikacija ne odziva vec ali deluje zelo pocasi, je potrebno sprostiti »cache«.
Navodila kako sprostiti »cache« za brskalnik, katerega uporabljate, se nahajajo v poglavju 9.
Tezave pri uporabi DNA.

Struktura DNA
Uporabniski vmesnik je razdeljen na:

e Navigator

e Vrstico z zavihki
e Orodno vrstico

e Info tocko

e Osrednjo vsebino

DNAJ PODJE

Navigator «
& | ]
PR Dokumentaci}a

(=] Dokumenti

(=] Seznam opravil

Navigator se nahaja na levem robu ekrana. Lahko ga skrijemo s Y Siiean sapkion

klikom na »<<«. V navigatorju se nahajajo osnovni in dodani moduli %;Z“‘:_'"'“"W
F R’ ranti
DNA. Osnovni moduli so: =] Vrste dokumentov
[Z] vrste opravil
.. [Z] Vrste mediev
e Dokumentacija, =] Roki hrambe
. .. [Z] Stopnje zascite
e Organizacijska struktura, =] Vrste zadotzitev
H [Z] Statusi dokumentov
e Sestanki, 465 icie
e Akcije, =] Akcie
4 ') Sifranti
® POdjetja, =] vrste akcij
.. .. =] Statusi akcij
e Administracija, =] Vioge na akciiah
. 4 ] Sestanki
e Modeli, =] Sestanki

e Dodatni moduli (odvisno koliko jih je naro¢nik vzel)

Znotraj posameznega modula so pregledi in seznami vsebin ter Slika 12 Navigator
Sifranti (s Sifranti si organizacija prilagodi DNA na njene posebnosti.
Glej poglavje 2. Zacetne nastavitve).

Navigator lahko razpremo ali strnemo (ikoni pod nazivom Navigator: desna strne, leva

9
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razsiri). Z enojnim klikom na katerikoli seznam ali Sifrant se le ta odpre v osrednjem delu
ekrana.

Vrstica z zavihki kaZe, katere vsebine so trenutno odprte. Zavihek »Moja stran« je odprt
stalno. Nanj pridemo avtomati¢no ob vsaki prijavi. Ostale zavihke lahko zapremo s klikom na
»x« v okviru zavihka. Imamo lahko odprto poljubno Stevilo zavihkov (priporo¢amo toliko,
kolikor jih je vidnih v vrstici z zavihki).

Mo strar Dokwment it Jyarizacis ki strukihia Vinge 2aposieni
Doda) doument o  1nd dokurert o Doda) mago ured nago o [0eili mago

e e Veram Setn

Slika 13 Vrstica z zavihki

Vrstica z nazivi stolpcev se prikaZze, ko imamo prikazane razlicne sezname kot npr. akcije,
sestanki, dokumenti, zaposleni, ... ipd. Posamezne stolpce lahko za trenuten pogled
odstranimo ali dodajamo (ko zapustimo DNA in se ponovno prijavimo, se povrne prejsnje
stanje stolpcev). Znotraj posameznega stolpca lahko uporabljamo tudi filtre. Primer je viden
na sliki.

Moja stran Seznam zapisov Dokumenti

&) Dodaj @ Izbrisi

Vrste zapisov Vrsta medija Rok hrambe Velja od
bancni izpisek elektronsko ﬁ 1 Sortiraj narastajols
delovni nalog elektronsko z

A l Sortiraj padajoce
evidenca izdanih ponudb elektronsko
interna narodilnica elektronsko [ Stolpi b
narodilo dobavitelju elektronsko
okroznica elektronsko 7l Filters V]  elektronsko
plan presoj elektronsko 1 leto F fim
povprasevanje stranke elektronsko 1leto i
predracun elektronsko 10 let =l | papimato
zapisnik sestanka elektronsko 2 leti [C] zvoéni za pis

Slika 14 Filtriranje seznamov

V pregledih na Moji strani, dokumentih, akcijah in sestanki so poleg statusov dodani tudi
barvni indikatorji. Razlage zanje so podane pri posameznih pregledih.

Osrednja vsebina je v osrednjem delu ekrana (pod orodno vrstico in med navigatorjem ter
info tocko).

Ko imamo glede na trenutno vsebino in nam dodeljene pravice moZnost dodajati ali
spreminjati vsebino, se nam za to v ukazni vrstici pojavijo razlicni ukazi (glej pod
posameznimi poglavji). Ukazna vrstica se nahaja pod vrstico z zavihki. Ukazi so vedno
prikazani v povezavi z vsebino v osrednjem delu ekrana.

10
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&) Dodajdokument & Izbrisi dokument g Dodajmapo (¢ Uredimapo | g IzbriSimapo | (%% =

Naziv Sifra Verzija Status

Slika 15 Ukazna vrstica

info toda )
Info tocka se nahaja na desnem robu ekrana. Vsebuje vrsto astrost =
informacij o vsebini s katero trenutno delamo ali jo gledamo 5= il
. ) pripr2va-000028
(dokument, sestanek, akcija, ...). Glede na vrsto vsebine so ko
razlicne informacije v info tocki (glej pod posameznimi AR Poices et
B Vrstz dokumentz
poglaviji). ==
Swopna =S5k
Urejevalnik besedila, se nahaja v vecini primerov kreiranja ali | intemo
. . . . I Cenaiz
urejanja dokumentov in nam daje moZnost dodajanja, | _,
spreminjanja in urejanja teksta (velikost, barva in stil pisave, | Zuw=zomse

) Lastnik
Bratudek Alenka
[ 53 (3 im @) 3a '-?’_;-'x (| || odstavek ~  Druzina pisav ~ Velikost pisav ~ Solastriki

B 7 U &iEE=E=EEE EE A28 mZ g
Bripscie :
Reference +

Reference a t2 dokument +

slika 16 Urejevalnik besedila — -

P .. Slika 17 Info tocka
Barvni indikatoryji

Pred dolocenimi vrsticami so tudi barvni indikatorji, ki nam
povejo v katerem statusu je dokument, ali akcija zamuja, ali se moramo z dokumentom

seznaniti?
I KRLU-000004 Popraviti natrt za investcije odprto
I SKLEP-000002 Predstavitew DMNA odprto
PRU-D00001 test W pripravi
I KRU-000003 Ime akcije odprto
KRU-000002 Optimizirati delovanje DMNA zakljuéek v odobritwi
MAL-000003 Pregled pravilnika za nagrajevanje W pripravi

Slika 18 Primer barvnih indikatorjev

11
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Skupni barvni indikatorji so (veljajo za dokumente, akcije in sestanke):

v pripravi Srebrna
odprto (akcija) / odprt (sestanek)
zakljuéeno (akcija) / zakljuéen (sestanek) brez barve
prekinjeno (akcija)
umaknjena (akcija) / umaknjen (dokument, sestanek) preértano

Tabela 1 Skupni barvni indikatorji

Barvni indikatorji za posamezne module so opisani v poglavju o modulu.

2. Zacetne nastavitve

Pogoj, da bodo uporabniki portala DNA, le tega uporabljali v polni meri je, da so Sifranti in
nekateri seznami napolnjeni. V nadaljevanju je razlaga vrstnega reda vnosa Sifrantov saj
nekateri pogojujejo druge. Pri vecini Sifrantov in seznamov je vrsta predlogov Ze vnesenih.
Vse predloge je moZno spremeniti ali izbrisati ter dodajati nove.

Nastavitve je mozZno dopolnjevati in spreminjati kadarkoli. Veljajo pa samo za vsebine
(dokumente, procese, ...) v pripravi.

Kdo lahko odpira, vnasa in spreminja nastavitve v Sifrantih , je odvisno od pravic v DNA, ki so
dodeljene posamezniku.

V kolikor, se aplikacija ne odziva vec ali deluje zelo pocasi, je potrebno sprostiti »cache«.
Navodila kako sprostiti »cache« za brskalnik, katerega uporabljate, se nahajajo v poglavju 9.
Tezave pri uporabi DNA.

Organizacija podjetja
Priporoamo zacetek v modulu Organizacija podjetja. Vnos nastavitev pa po naslednjem
vrstnem redu:

e Sifrant Vrste profilov (v kolikor se za profile odlo¢imo, so potrebni za Delovna mesta) —
uporaben za podjetja, kjer je potreba po profilih delovnih mest npr. profil referent
zdruZuje referenet v nabavi, referente v prodaji, referente v racunovodstvu in podobno;

e Delovna mesta (potrebna za Zaposleni in za Organizacijska struktura);

e Sifrant Vrste organizacijskih enot (potrebno za Organizacijsko strukturo);

o Sifrant Vrste interesnih skupin (interesna skupina je skupina udeleiencev kot npr.
zaposleni, upokojenci, stranke in podobno. Nekaj je Ze prednastavljenih);

e Sifrant Vrste Pooblastil (v kolikor se za pooblastila odlog¢imo jih dodelujemo zaposlenim
in ne na delovna mesta);

12
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Vloge zaposlenih (vloge uporabljamo za tiste naloge/opravila v procesih, ki jih ne
moremo dodeliti delovnim mestom npr. ¢lan inventurne komisije — dodelujemo jih
posameznim zaposlenim);
Organizacijska struktura (vnos organizacijskih enot). Za posamezno organizacijsko enoto
vhesemo:
o njeno ime in kratki naziv (pomemben zaradi kreiranja Sifre pri sestankih in
akcijah),

o vrsto organizacijske enote,

o delovna mesta,

o nadrejeno enoto,

o vodjo enote ter njegove namestnike.
Zaposleni
e Vnos mati¢nih podatkov o zaposlenem

o Ime

o Priimek

o E-postni naslov

o Telefon

o Mobitel

Vnos organizacije zaposlenega
o Interesna skupina
o Namestnik zaposlenega
o Delovna mesta (zaposlenemu lahko dodelimo vec delovnih mest a mora biti eno
izmed njih privzeto)
o Vloge
o Pooblastila
Vnos prijavnih podatkov
o Uporabnisko ime (priporo¢amo ime.priimek)
o Geslo (potrebno ga je tudi potrditi)
o Pravice za uporabo DNA

13
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Slika 19 Vnos zaposlenega

Podatki oznaceni z rdeco so obvezni
Ko smo vnesli vse podatke s pritiskom na Shrani shranimo vnesSene podatke.

Dokumentacija
Za delo z dokumenti so potrebne dolocene nastavitve v modulu Dokumentacija in sicer v
naslednjem vrstnem redu:

e Sifrant Vrste dokumentov (ko bomo kasneje vnasali posamezne dokumente, jim bomo
vedno dodelili vrsto dokumenta).

o Potrebno je vnesti tudi kratki naziv (enega ali ve¢ — Ce jih je ve¢, jih lo¢imo z
vejico) - pomembno, ker bo sestavni del Sifre dokumenta te vrste;

e Sifrant Vrste medijev (vnasamo medije na katerih imamo shranjene zapise. Ko bomo
vnasali vrste zapisov, jim bomo dodelili tudi medij v katerem se nahaja oziroma ga
hranimo).

e Sifrant Roki hrambe (vnasamo ¢ase v katerih moramo po zakonu, nalogi stranke ali na
podlagi lastnih dolodil hraniti zapise. Ko bomo vnasali vrste zapisov, jim bomo dodelili
tudi rok hrambe).

e Sifrant Vrste opravil (vna$amo vrste opravil, za katere bi kasneje Zeleli imeti preglede
npr. kontrolna opravila, opravila s tveganjem in podobno). Nekaj vrst opravil je Ze
vnesenih v Sifrant in jih lahko spreminjamo ali izbrisemo.

e Seznam opravil, Seznam zapisov in Seznam arhivov niso nujne nastavitve za zacetek
dela z DNA, temve¢ jih lahko vnasamo sproti, ko kreiramo procese oziroma vnasamo
podrocdja poslovanja.

e Struktura map v Dokumenti — priporo¢amo, da se v organizaciji najprej dogovorite, kako
bo izgledala struktura map in jo nastavite. Sicer so moZzne spremembe kadarkoli in je
enostavno premescanje celih map ali samo posameznih dokumentov.
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Pri sifrantih so Ze prednastavljeni primeri, ki jih lahko poljubno brisemo oziroma

spreminjamo.

Ko je npr. vrsta dokumentov Ze uporabljena, je ne moremo izbrisati iz Sifranta, dokler niso

izbrisani ali spremenjeni na drugo vrsto vsi dokumenti, kjer smo uporabili vrsto dokumenta, ki

jo Zelimo zbrisati.

Sestanki

Za vodenje sestankov so potrebne sledece nastavitve:

e Vrste sestankov, kjer za novo vrsto sestankov opredelimo:

o

Nt
Privasti mamv sestarks
3opep rarcne

——se

Sestared heo vort

Naziv in kratek naziv za Sifro (pomemben zaradi kreiranja Sifre posameznega
sestanka);

Privzet naziv sestanka (naziv, ki se nam prikaze, ko zatchemo nov sestanek te
vrste);

Stopnja zaséite (interno — sestanek vidijo vsi zaposleni, odprto — sestanek lahko
vidijo vsi z dostopom v DNA, zaupno — sestanek vidijo samo prisotni na sestanku
in zaposleni s posebnimi pravicami za sestanke);

Sestanek lahko vodi (dodamo zaposlene, ki imajo pravico odpreti/zacdeti to vrsto
sestanka)

Privzeti dnevni red (s tipko Dodaj dolo¢imo tocke dnevnega reda, ki jih Zelimo
privzeto imeti na tej vrsti sestanka; s tipko Odstrani lahko posamezne tocke
odstranimo);

Privzeta lokacija (lokacija, kjer imamo to vrsto sestanka);

Opis (po potrebi vnesemo opis vrste sestanka).

Sralo redW e e
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Slika 20 Vnos vrste sestanka
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Podatki oznaceni z rdeco so obvezni
Ko smo vnesli vse podatke s pritiskom na Shrani, shranimo vneSeno vrsto sestanka.

Nastavimo lahko poljubno Stevilo vrst sestankov. Kdo lahko odpira nove vrste sestankov je
odvisno od pravic v DNA, ki so posamezniku dodeljene.

AKcije
Za vodenje akcij potrebujemo sledece nastavitve:

e Vrste akcij:
o Naziv (kakor Zelimo, da se nova vrsta akcije imenjuje);
o Kratki naziv (pomemben pri samodejnem kreiranju Sifre akcije);
o Opis (po potrebi lahko opiSemo, kaj razumemo pod posamezno vrsto akcije).

2 B A AV EBERE 4 R

Slika 21 Vnos vrste akcije

Podatki oznaceni z rdeco so obvezni
Ko smo vnesli vse podatke s pritiskom na Shrani, shranimo vneseno vrsto akcije.

Dolocene vrste akcij so Ze vnesSene. To so naloge, korektivni in preventivni ukrepi in izboljSave.
Vsem lahko spremenimo posamezne parametre.

Naloge kot najenostavnejSe akcije, ko so v izvajanju, ne zahtevajo resitve in ocene reSitve.
Vse ostale vrste akcij v izvajanju ponujajo vnos resitve in oceno uspesnosti izvedene akcije.

Administracija (tehni¢ne nastavitve)
Glej 8. Administracija DNA.

Stevilni $ifranti so tudi kljuéni za delovanje aplikacije. Prednastavljenih vrendnosti ne smemo
spreminjati. Ti Sifranti so:

e V modulu Dokumentacija (Stopnje zascite, Vrste zadolZitev in Statusi dokumentov)
e V modulu Akcije (Statusi akcij, Vloge na akcijah)

e V modulu Sestanki (Statusi sestankov, Vloge na sestankih)

e V modulu Organizacija podjetja (Sifrant izobrazb)
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3. Moja stran

Ko se uspesno prijavimo v DNA, se nam najprej odpre moja stran. To je zavihek, ki je stalno
odprt in je namenjen samo uporabniku DNA. Omogoca hiter vpogled v dokumente, akcije,
sestanke in opravila iz vidika uporabnika.
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Slika 22 Moja stran

Pri dokumentih so navedeni vsi dokumenti, kjer ima uporabnik kako vlogo oziroma mora biti
z njimi seznanjen.

Pri akcijah so navedene samo tiste akcije, kjer je uporabnik narocnik, nosilec ali sodelujodi in
Se niso zaklju¢ene. Zakljuc¢ene akcije niso prikazane. Vse akcije so prikazane v modulu Akcije.

Pri sestankih so navedeni sestanki, ki so sklicani ali odprti in mora biti uporabnik na njih
prisoten.

V Mojih opravilih pa so prikazana vsa opravila, ki so v procesih ali podrocjih dela dodeljena
uporabniku skozi: delovno mesto (lahko tudi ve¢ delovnih mest), vlioge ali direktno. Prikazana
so samo opravila iz procesov in delovnih podrocij, ki so objavljena.

Pred vrstico je tudi barvni indikator, ki nam pove v katerem statusu je dokument, akcija ali
sestanek.

Ob vsakem »portletu« so pa tudi gumbi (odvisno od pravic)

@dprifseznam
. \ .
@SVe 7| ISR ) O (|||

Slika 23 Portlet gumbi
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4. Organizacija podjetja in njeno okolje
Modul Organizacija podjetja je sestavljen iz:

e Organizacijska struktura

e Zaposleni

e Udelezenci

e Delovna mesta

e Vloge zaposlenih

e Sifranti

Vrste organizacijskih enot
Vrste pooblastil

Vrste profilov

Vrste interesnih skupin

©c O O O O

Sifrant izobrazb

Kaj vse zaposleni vidi oziroma ima pravice dodajati in spreminjati je odvisno od njemu
dodeljenih pravic. Npr. ¢e nima pravic za urejanje organizacijske strukture, ne vidi ukazov za
delo z organizacijskimi enotami.

Organizacijsko enoto lahko izbriSemo samo, Ce je prazna — na njej ni drugih organizacijskih
enot.

Preden zaCnemo z vnosi organizacijskih enot je priporocljivo, da si nastavimo Sifrante znotraj
modula organizacija podjetja kot je primerno za potrebe organizacije, ki uporablja DNA (glej
poglavje 2. Zafetne nastavitve).

Organizacijska struktura
(vnos organizacijskih enot in okolja)

Ko kliknemo na Organizacijska struktura v navigatorju se odpre obstojeca organizacijska
struktura (Ce je Ze vneSena) in ukazi za dodajanje in brisanje organizacijskih enot ter ikoni za
razSiri in strni.

Ce smo organizacijsko strukturo Ze delno odpirali in Zelimo razsiriti celotno drevo
oraganizacijske strukture, ga moramo najprej povsem strniti s pritiskom na ikono strni in sele
nato lahko povsem razsirimo. Da ikona razsiri deluje, je Se pogoj, da je oznacena le najvisja
vrstica v organizacijski strukturi ali pa ni oznacena nobena vrstica v organizacijski strukturi.
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Ce dvakrat zapored kliknemo na obtoje¢o organizacijsko enoto, jo lahko spremenimo
oziroma dopolnimo.

@ Dodaj | @ Izbrisi | ] =]

Maziv Vedja
4 1 Avtomat Gunéar Uros
- e direktor
- fr) poslovni sekretar
= 57 Sektor Trienje in prodaja AmbroZié Goran
» 77 Sektor Mabava Tehownik Jan
» 77 Sektor Finance in ragunovodstvo Orehek Darinka
= 7 Skupne sluZbe Bratutek Alenka
= 77 Projekt Nowvo skladiste Etrosmajer Mevenka
= 77 lzpostava Koper Magajna Matej
77 Poslovno okolje

Slika 24 Organizacijska struktura

Za posamezno organizacijsko enoto vnesemo:

o Nazivin kratki naziv (pomemben zaradi kreiranja Sifre pri sestankih in akcijah);

Vrsta organizacijske enote;

o Nadrejena enota (s tem ukazom kasneje lahko prestavljamo organizacijsko enoto
na razlicna mesta v organizacijski strukturi);

o Delovna mesta, ki so v tej enoti;

o Vodjo enote in namestnike.

o

Moja stram Lzpasiava Koper
w MNema| [m] St X - Preid
DIgOrEOc§aia moe
Naalv Kratkd nagiv Tahoma S B IO AN AY-EET @
Lpostava Koper L
Virsta organizedijsee enote Nadrejena enota
tzpostava ~  Avicerat ¥
Dedavna mests
prodars potnk searviset lasEnik sbnik aviomata blagainik v
vodja upostave
Vode Namestrik
Magajna Mate) ¥ Jama Losedana ¥
Veig od Veljs do

Slika 25 Vnos organizacijske enote
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Zaposleni

Ko v navigatorju kliknemo na zaposlene, se odpre zavihek, kjer je pregled zaposlenih v
organizaciji. Razvr§éamo jih lahko po imenu, priimku, interesni skupini, delovnem mestu ali
organizacijski enoti.

Maja stran Zaposient ©

o Dodajmaposienegs 9 Ltnli aapeciencgs

Ime Pramed Irteresno shuping = Delovno mesto Orgonizadjsia encta
Caloer Aokl e 3} Sortieni naraidajols odaje Scider Trienge in peodajn
Jury Baladrd asponinn .1 Oddolak Sanvis in montais
Bont Bogata) 1ag0dent AY': Swive podvsc Shpee shadbe

Moo Bogata) preveosh - N Odseiek Servis in montady
Jam Bolad podien Odéciek Prodae

Katarina Bodic wagonteni Filtars Aaomat

Administrator Dra postent

Lpcrabeik DhA oosien meoter Odaelek Senvis in montala
Alerba Dotrowelje sspaboni Obradusaki referent Sokter Finarcn in redusovedtve
Zoran Premey ooven sorviser lzpostaa Koper

Roman Fati mposient shiadibinik Oddelek SHadidle

Dared Feraoly Lpoden shabovk atomata Oddelek Frodaje

Mitja Ganper| 1epaniont whrboik svtomata Lepostarm Yopar

Tadey Gradd mposient nebav referert Sedtor Nabave

Slika 26 Pregled zaposlenih

Z dvojnim klikom na zaposlenega se odpre maska za spremembo obstojecih podatkov o
zaposlenem.

Zacnemo z mati¢nimi podatki, kamor lahko uvozimo tudi sliko zaposlenega.

= | Mati&ni podatki

Ime Priimek
Nevenka Strosmajer

e-posta

Telefon Maobitel

Slika 27 Maticni podatki zaposlenega

Nadaljujemo z interesno skupino v katero sodi ~ ~*™"
Interesna skupina

zaposleni. Opredelimo mu delovho mesto in  poser weome

T-sta v wnots

organizacijsko enoto. Lahko ima tudi vec delovnih

J Do) O Osstran

mest. Pomembno je, da mu pri osnovnem = mwes Orpanicmcines orcts Ouirs mesta
v . v ] Odeioh Prodaja vodi srodaje
delovnem mestu oznac¢imo »privzeto« - Ce tega ne  w Peest towo seodice vodja ooyt
storimo, na seznamu zaposlenih ne bo pripisano S
delovno mesto. ten kolegie © vodia projekta
Poodiastits

W Dada) ) Odstrasi

Zaposlenemu opredelimo tudi vloge in pooblastila.

Pochlatio Orwpters
Slika 28 Organizacijski podatki zaposlenega
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Vloge so tista dela, ki niso odvisna od delovnega mesta kot npr. notranji presojevalec.

Pooblastila pa zaposlenemu dodelimo na podlagi delovnega mesta, vloge ali zaupanja, ki ga
imamo do njega.

Zaposlenemu lahko dodamo tudi znanja in sposobnosti, ki jih ima.

Na koncu so Se prijavni podatki, kjer

zaposlenemu dodelimo uporabnisko

Uporabnidkn ime

ime in geslo za prijavo v DNA. neveriea
Gl
Zelo pomemben del so $e pravice. Vsak -
zaposleni ima dolocene pravice, ki so
. . . Pravice
mu dodeljene Ze ob njegovem vnosu v v
sistem (vklju¢itev med zaposlene). Slika 29 Prijavni podatki zaposlenega

Posamezniku pa lahko skrbnik DNA
dodeli Se dodatne pravice za delo v DNA.

Na desni strani ekrana je mozno dodati poljuben opis zaposlenega. Pod opisom pa je pregled
opravil, dokumentov, akcij in sestankov, ki veljajo za zaposlenega (kot na moji strani).

UdeleZenci

Ko v navigatorju kliknemo na UdeleZenci, se odpre zavihek, kjer je pregled zaposlenih in
ostalih udelezencev, ki so razpoerejeni v druge interesne skupine npr. partnerji, zunanji
sodelavci in drugi. Razvrs¢amo jih lahko po imenu, priimku, interesni skupini, delovnemu
mestu ali organizacijski enoti.

Delovna mesta
Ko v navigatorju kliknemo na delovna mesta, se odpre zavihek, kjer je pregled nad delovnimi
mesti v organizaciji. S klikom na ukaz Dodaj, lahko dodajamo delovna mesta.

Zaposleni =

(&) Dodaj (@) Odstrani

Ime Priimek Organizacijska enota
Bo&tjan Mihewe Oddelek Servis in montaZa
Branko Pompe (Oddelek Servis in montaza
Dusan Zakotnik Oddelek Servis in montaZa
Zoran Dremelj Izpostava Koper

Slika 30 Pregled delovnih mest

Dvojni klik na delovno mesto pa omogoci vpogled v delovno mesto. Tu lahko delovno mesto
popravljamo in vidimo, kdo vse je na tem delovhem mestu.
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Vloge zaposlenih
Ko v navigatorju kliknemo na vloge zaposlenih, se odpre zavihek, kjer je pregled nad vlogami
zaposlenih v organizaciji. S klikom na ukaz Dodaj, lahko dodajamo nove viloge.

(&) Dodaj | @ Izbrigi
Search £ B ] Regular
Viege

vodja sistema kakovosti
predstavnik delaveey

vodja sistema varovanja okolja
&lan inventurne kemisije

&lan kolegija

&lan projektne skupine
notranji presojevalec

vodja projekta

Slika 31 Pregled viog

Dvojni klik na vlogo pa omogoci vpogled v vlogo. Tu lahko obstoje¢o vlogo popravljamo in
vidimo, komu vse je dodeljena.

B E NS AV ERR AR - —

[P —

Slika 32 Urejanje viog

Ukaz Preklici ne velja za tisto, kar smo Ze shranili in za zaposlene, ki smo jih dodali na
delovno mesto ali vlogo.
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5. Dokumentacija

Modul Dokumentacija je sestavljen iz:
e Pregled dokumentov

e Seznam opravil

e Seznam zapisov

e Seznam arhivov

o Sifranti

Vrste dokumentov
Vrste opravil

Vrste medijev
Roki hrambe
Stopnje zascite
Vrste zadolzZitev

© O 0O O O O O

Statusi dokumentov

Kaj vse zaposleni vidi oziroma ima pravice dodajati in spreminjati je odvisno od njemu
dodeljenih pravic. Npr. ¢e nima pravic za urejanje map, ne vidi ukazov za delo z mapami.

Dokument lahko izbriSemo samo, ko je v statusu »v pripravi« a le, Ce ni vezan kot referenca
na druge dokumente. V tem primeru moramo najprej zbrisati povezave tega dokumenta do
ostalih.

Preden zacnemo z vnosom dokumentov je priporocljivo, da si nastavimo Sifrante znotraj
modula Dokumentacija kot je primerno za potrebe organizacije (glej poglavje 2. Zacetne
nastavitve).

S klikom na Dokumenti v Navigatorju se odpre zavihek Dokumenti, kjer imamo v sistemu
map razvrs¢ene dokumente in zapise. Mape lahko dodajamo, urejamo ali briSemo.

Ce je v mapi vsaj en dokument, je ne moremo brisati (brisemo lahko samo prazne mape).
Za delo z mapami imamo na voljo tipke »Dodaj mapo«, »Uredi mapo« in »BriSi mapo«.

Mape si lahko uredimo po svojih Zeljah, vendar je smiselno, da to delajo le vsebinski skrbniki
DNA.

V vsaki mapi lahko odpiramo vse vrste dokumentov. Statusi dokumentov so prikazani tudi
barvno.

23



Prirocnik za uporabo aplikacije DNA — verzija 1.3

Barvni indikatorji
Poleg skupnih barvnih indikatorjev so pri dokumentih v uporabi Se:

V usklajevanju

V odobritvi

odobren

Caka na seznanitev

objavljen Brez barve

Tabela 2 Barvni indikatorji na dokumentih

Dokumenti

Dokumenti so razna navodila, ceniki, preglednice, porocila, procesi (podrobno opisani tukaj).
Na dokumente lahko pripnemo vsebino v raznih priljubljenih formatih (MS Word 2007+
(docx), MS Excel 2007+ (xlIsx), PDF, JPG, PNG, HTML). Vsebina dokumenta se naceloma takoj
pretvori v PDF za prikaz in prikaze v osrednjem delu ekrana.

Dokument mora od kreiranja do objave skozi vec faz:

\'

v pripravi usklajevanju

v odobritvi odobren objavljen

Diagram 1 Tok statusov dokumenta

Vv pripravi,

v usklajevanju (po potrebi),

v odobritvi (Caka na odobritev),
odobren (¢aka na objavo),
objavljen (v uporabi),
umaknjen (dan iz uporabe).

Vnos novega dokumenta
Ko Zelimo vnesti nov dokument v mapo, nanjo najprej kliknemo in nato pritisnemo tipko
Dodaj dokument. Mapo lahko dokumentu dodelimo tudi kasneje, med kreiranjem.

Ko kliknemo Dodaj dokument se odpre ekranska maska s tremi deli:

e |astnosti,
® seznanjenostin
e urejevalnik besedila (del, kjer lahko vnesemo prosti tekst).

1 Moja stran ‘\ Dokumenti *'|

© Dodajdokument | @ Izbridi dokument | 4 Dodajmapo (7 Uredimapo |4 Izbridimapo [ 2]

Slika 33 Dodaj dokument
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Pri lastnostih dokumenta so posamezne rubrike Ze izpolnjene. To je odvisno od osebe, ki je
prijavljena v DNA in nekaterih prednastavljenih lastnosti. Vse je mozno spremeniti.

Lastnosti

Naslov

Mov dokument

Wrsta dokumenta Oznaka Zunanja oznaka

obrazec » | 0OBR » | obr
Stopnja zastite Tiskanje

interna w Tiskanje dovoljeno lastniku in solastniku
Lastnik Solastniki

DNA Uporabnik b »
Skrbnik Soavtori

DMNA Uparabnik b w
Madrejeni dokument

Izberi nadrejeni dokument hd
Mapa

Avtomat [ Vzorci w
Velja od Velja do

7 T

Slika 34 Vnos lastnosti dokumenta

Vrstni red vnasSanja lastnosti je poljuben. Priporo¢amo pa naslednji vrstni red:

o Najprej vnesemo Naslov (naziv oziroma ime dokumenta).

o Nato izberemo Vrsto dokumenta, ki takoj zatem samodejno tvori Oznako dokumenta
(s pomocjo oznake se, ko ga objavimo, kreira Sifra dokument v obliki OZNAKA-
zaporedna_Stevilka). V kolikor imamo na vrsti dokumenta vec¢ kratkih nazivov lahko
izberemo tistega, ki ga Zelimo (kratki naziv na vrsti dokumenta je oznaka na
dokumentu).

o Dokumentu je samodejno dodeljena Stopnja zascite »interno« (kar pomeni, da
dokument vidijo samo zaposleni). Lahko pa dodelimo drugo stopnjo zascite: odprto
(vidijo vsi, ki imajo dostop do DNA) ali zaupno (vidijo samo skrbnik, lastnik, soavtorji,
solastniki in seznanjeni).

o Dokumentu dodelimo Lastnika (oseba, ki dokument odobri) in po potrebi Solastnike
(osebe, ki dobijo dokument v usklajevanje pred odobritvijo).

o Nato Se Skrbnika (obi¢ajno je to kar avtor), po potrebi tudi Soavtorje. Skrbnik je
oseba, ki vodi dokument do objave in skrbi, da je pravilno umesSéen v sistem
poslovanja. Soavtorji pa so osebe, ki lahko dokument, ko je v pripravi, dopolnjujejo.

o Ce je potrebno, lahko dokumentu dolo¢&imo tudi nadrejeni dokument (npr.
podprocesu je nadrejeni dokument lahko proces).

o Dokumentu dodelimo Se Mapo, s ¢imer ga razvrstimo v sistem map.

o Datum veljavnosti (Velja od) in po potrebi datum prenehanja veljavnosti (Velja do)
lahko dolo¢imo Ze v tej fazi. Obvezno pa pred objavo dokumenta. »Velja do« je
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uporaben, da usmeri skrbnike k pregledu ustreznosti dokumenta npr. na vsaki dve
leti.

Lastnosti

Naslov

Vrsta dokumenta Oznaka Zunanja oznaka

Stopnja za&gite Tiskanje

interno w [] Tiskanje dovaljeno lastniku in solastniku

Lastnik Solastniki

DNA Uporabnik » w
Skrbnik Soavtorji

DNA Uporabnik v w
Nadrejeni dokumenti

lzberi nadrejene dokumente v

[7] Zelim, da se na dokumentu pokaZe kazalo

Mapa
"
Velja od Velja do
| |
Slika 35
Slika 36 Obvezni podatki pri vnosu Dokumenta
Pri seznanjenost opredelimo, kdo vse ~| Soznanjonost
mora biti z dokumentom seznanjen (v [ dokumenta
ISO standardu so to liste prejemnikov). Nev
Tu imamo dve moznosti: N i
[ ) poslovnl sekretar
. . . 4| | 77 Seltor Finance in radunovodstvo
o] V k0||k0r Imamo Vv SlStemu 0] ) obragunski referent
dokument, ki ima Ze dologen " Gk e
seznam seznanjenih, lahko [7] £ blagajnik
v . 4| | 7 Sektor Nabava
seznam prepiSemo tudi na I gl vodio sektoria nabave
. . [ g8
dokument, ki ga kreiramo tako, A Lopmisibioipn
da pod Prepisi iz dokumenta b [E i sidediBonik
A (] Sektor Trienje In prodaja
izberemo dokument katerega (7] ) voda sektorja trkenje in prodaja
v 1. . . 4| | Oddelek Prodaje
seznam Zelimo prepisati na [P g vodia prodaje -
dokument, ki ga kreiramo; R Vo Pk y
o Druga moinost je, da v prikazani Slika 37 Vnos seznanjenih na dokument

drevesni strukturi organizacije

obkljukamo osebe, ki morajo biti z dokumentom seznanjene. Lahko oznadimo celo
enoto ali posamezna delovna mesta v enoti ali samo posamezne zaposlene znotraj
delovnega mesta.

Dobro je, da med seznanjene dodamo tudi skrbnika, lastnika, soavtorje in solastnike.
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Ce oznacimo celo enoto so samodejno oznacena vsa delovna mesta v enoti in vsi zaposleni
znotraj delovnih mest v enoti.

V urejevalnik besedila, ki se nahaja na desni strani maske za vnos novega dokumenta, lahko
vhasamo vsebino nasSega dokumenta. To priporoamo samo v primeru, ko je vsebina
sorazmerno kratka in ne zahteva mocnega urejevalnika besedila. V primeru, ko je vsebina
dokumenta v zunanji datoteki (npr. Word dokument ali Excel preglednica), ga je bolje pripeti,
s klikom na gumb Brskaj (Browse).

Vsebina
MaloZi vsebino
Browse...

Napisi vsebino

| o Ca @B (3 G| S8 25| || odstavek ~ || Drufina pisas ~ | Velikost pisay =
(B I U= =EEE||z - EE«||A R0 D

Slika 38 Dodajanje vsebine

Status dokumenta »v pripravi«
Ko smo dolocili lastnosti, seznanjenost in po potrebi vnesli vsebino v urejevalnik besedila,

pritisnemo Shrani v orodni vrstici in dokument dobi status v pripravi, kar je razvidno ob
imenu (skrajno desno verzija dokumenta in status).

Dokument lahko takoj gradimo naprej ali pa gremo s tipko Nazaj, nazaj v pregled map
dokumentov. V pregledu se v dodeljeni mapi pojavi nas nov dokument s statusom v pripravi.
Dokument ponovno odpremo z dvojnim klikom na naziv dokumenta.

Ce Zelimo zapustiti dokument, ki je v pripravi, nas DNA opozori na morebitno neshranjene
spremembe. Izhod moramo potrditi ali zavrniti.

Pozor X

Vse morebitne neshranjene spremembe bodo izgubliene. Ali Zelite zapustiti dokument?

Yes No

Slika 39 Opozorilo ob izhodu iz dokumenta v pripravi

Dokler dokument ni objavljen, je viden samo skrbniku, lastniku, soavtorjem in solastnikom ter
vsebinskemu skrbniku.

Dokument v statusu v pripravi dobi info tocko (glej Info tocka dokumenta) in jo obdrzi ves

Cas svojega obstoja. V statusu v pripravi lahko skozi info to¢ko dopolnjujemo oziroma
spreminjamo lastnosti dokumenta.
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V orodni vrstici je ukaz Dodaj vsebino. Ob pritisku na ta gumb se odpre okno, kjer na nasem
racunalniku izberemo Zeljeno datoteko

Dodaj vsebino X
in jo pripnemo na dokument. V
dokumentu se pokaZe vsebina v pdf Nvaz“;_
sebina
formatu (Ce je pripeta vsebina v word R
ali pdf) oziroma v HTML (Ce je pripeta : Browse...

vsebina v excel formatu). Vsebine v —
. . [=] Nalozi = X Prekigi
prvotnem formatu pa je pripeta med

priponkami. Slika 40 Dodajanje vsebine dokumenta

Priporoceno je, da je vsebina v formatu, za katerega imamo na racunalniku program za
urejanje (npr. Word, Excel, ...).

Ko je dokument pripravljen skrbnik pristisne V odobritev.

Dokument od »v odobritvi« do »objavljen«
Ustrezne tipke V usklajevanje in V odobritev za doti¢ni dokument se pokazejo samo
skrbniku in lastniku dokumenta ter vsebinskemu skrbniku aplikacije.

V kolikor usklajevanju ni potrebno ali ko je dokument usklajen, ga lahko skrbnik da »v
odobritev«. Dokument dobi status »v odobritvi«. Lastnik po elektronski posti dobi poziv k
odobritvi. Ko odpre dokument, ima v orodni vrstici ukaz Odobrim ali Nazaj v pripravo. Ko
lastnik pritisne tipko Odobrim, dobi dokument status Odobren. Odobritve solastnikov se
vidijo v info tocki med posegi.

duks At Ko je dokument dobi status odobren, je skrbnik po elektronski

Lasract

hess posti obvescen o odobritvi. Na voljo ima tri ukaze:

Seforeres

Dbttt = eben v

Objavi - dokument dobi status »objavljen« (osebam, ki so na

e cew e e S€ZNAMu seznanjenih, se med Mojimi dokumenti na Moji strani
’ —9 pojavi dokument z oznako obves¢en. Ko se seznanijo z
e dokumentom (na dokumentu pritisnejo tipko seznanjen), se
:“’ -: : oznaka med Mojimi dokumenti spremeni v seznanjen.

b“ : Objavi z obvescanjem - enako kot zgoraj s tem, da vsi na
P g seznamu seznanjenih dobijo poziv po elektronski posti, da se

seznanijo z dokumentom.

Skrbnik lahko v info toc¢ki vedno preveri, kdo je Ze seznanjen z
dokumentom. V primeru, da se dolofene osebe dlje ¢asa ne
seznanijo, jih lahko ponovno pozove s pritiskom na ukaz
Ponovno obvesti (ukaz se nahaja v info tocki pod Seznanjeni).

Iposoamia semeTeTeD
e ewrry

ey

Slika 41 Ponovno obvesti
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Vsaki¢, ko dokumentu spremenimo status, je to zavedeno tako v info tocki, kot v pregledu
dokumentov.

Nova verzija dokumenta

Ce Zelimo odpreti novo verzijo objavljenega dokumenta, lahko to stori skrbnik dokumenta s
pritiskom na ukaz Nova verzija. Odpre se nova verzija dokumenta s statusom v pripravi.
Ponovi se enak postopek kot pri novem dokumentu. V pregledu map dokumentov se v
ustrezni mapi poleg objavljenega dokumenta s statusom »objavljen« pojavi Se dokument s
statusom »v pripravi«. Ko je nova verzija objavljena, samodejno zamenja staro verzijo
dokumenta (stara verzija dobi status »umaknjen«). Stara verzija pa je Se vedno dosegljiva v
info tocki v seznamu verzij.

Umik dokumenta
V primeru, ko je dokument zastarel in nima ve¢ dodane vrednosti za podjetje, ga skrbnik
dokumenta s pritiskom na ukaz Umakni dokument izloCi iz seznama veljavnih dokumentov.

Procesi
Poslovni proces je zbir povezanih nalog (opravil), ki proizvedejo novo vrednost za
organizacijo, njene zainteresirane strani ali njene stranke.

Procese lahko vnasajo tiste osebe, ki lahko kreirajo dokumente. Zapise pa tisti, ki imajo
pravico dodajanja zapisov.

V DNA je mozZnost jasne opredelitve procesa.
Pogoiji za sestavo procesa so:

e Opravila (posamezni koraki v procesu) vneSena v Seznam opravil. Opravila sicer lahko
vnasamo tudi so¢asno z risanjem diagrama poteka procesa;

e Zapisi, ki so v procesu, vneSeni v Seznam zapisov;

e VnesSena delovna mesta (v Sifrant Delovna mesta) in vloge zaposlenih (v seznam Vlog
zaposlenih);

e VneSeni arhivi v Seznam arhivov.

Novo opravilo vnesemo v Seznam opravil z ukazom Dodaj opravilo. Pri vnosu opravila je
klju¢en Naziv opravila (vidimo, ga v diagramu poteka) in Opis opravila (izpiSe se v tabeli za
opis procesa). Poleg tega lahko opravilu opredelimo tudi Vrsto opravila. Vnos opravila
potrdimo z ukazom Shrani oziroma preklicemo vnos z ukazom Preklici. Ko kliknemo Ze
vheseno opravilo v seznamu, dobimo tudi vpogled v katere procese oziroma podprocese je
opravilo Ze razvrséeno. Posamezno opravilo v seznamu opravil lahko vedno spremenimo,
vendar sprememba ne velja za Ze objavljene procese. Sprememba opravila velja samo za
procese, ki imajo status »v pripravi«. Sprememba se pojavi tako v diagramu kot v tabeli
procesa.

29



Prirocnik za uporabo aplikacije DNA — verzija 1.3

Opravila v seznamu lahko tudi brisemo, vendar le, ¢e niso dodeljena v noben proces.

Naaiv
Procesi
Testian@ avomata
Vesta opavia Raov
sontreing -« «  Fodomoes Postavitey avtomata ra loksch
Opis Fodprooes Lovajors servise avtomatoy
avtomat (v skiddu 2 navodli) in rexuitate tedts avedenso v
dolowni naiog.
Vedie 0d Ve do
= =
Ureyenost

Slika 42 Dodajanje opravila

Nova opravila lahko vnesemo tudi direktno skozi urejevalnik diagrama procesov. Ko imamo
proces v pripravi pritisnemo na tipko »Odpri diagram«. Zgoraj na desni strani je tipka »Dodaj

opravilo«.
TR o e IS I B 2= = e M I Bl
Properties (BPMN-Diagram)
Opravila
Naziv 7

# 0. nerazporejeno (1)

& Podporces Vodenje kredita
(16)

Velja od: ) e mrgtz:;s Dogovarjanje ki
Urejenost:
# Podproces Izvajanja servis

# Podproces Odobravanje kr
za GD (19)

[ Petrd J[ Predid J # Podproces Oskrbovanje av

(12)

+ Dadnrarse Qklanania kradi

Slika 43 Dodajanje opravil med risanjem procesov

1 © Podproces Postavitev avto
DA

V Seznam zapisov vnasamo zapise, ki se pojavijo, kreirajo in spreminjajo v procesih. Nov
zapis vnesemo z ukazom Dodaj. Ob vnosu zapisa moramo opredeliti njegov Naziv, Vrsto
medija in Rok hrambe zapisa.
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beanam sasmans

- ea) e Seen X M
Py
Vnta matie

Aok nrsevon

Yibares B NA A FEE e EE

Vels Vi oo
Ungenoe
Slika 44 Vnos zapisov

Ko je zapis vneSen v Seznam zapisov, lahko na posameznega tudi pripnemo priponke in
dodamo reference iz DNA ali povezavo na spletni naslov. MoZno je pripeti vec razli¢nih
priponk ali dodati vec referenc in povezav.

Pri posameznem zapisu imamo tudi pregled opravil, na katerih se zapis pojavlja.

Ny

Pegirne
prevosT 2apistih
Vrta medte Ookzmmet!
pogiTaes > Opeava
ok fvwwts Oprinen Preperrea
5
5 it Y 4 Potpraces Postavitey avtommta aa lokaci)i
vom Predae 140mes st et )
Tabore _ #HBsUu AN AT FER Q E-
Wity v pocetys P Sagarit
Veda od Vet do
Lreenost

<

Slika 45 Pregled opravil kjer se zapis pojavlja

Ko vnasamo nov proces, je prvi korak enak kot pri vnosu dokumenta. Razlika je le v tem, da
kot vrsto dokumenta izberemo proces. Ko prvi¢ shranimo, se nam pojavi dodaten ukaz Odpri
diagram. S klikom na ta ukaz se odpre aplikacija za risanje diagramov poteka.

Prvo nalaganje aplikacije za risanje diagramov lahko traja nekaj ve¢ ¢asa. Kasneje se odpira
hitreje.
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Slika 46 Aplikacija za risanje diagramov poteka - ORYX

Na levi strani je pod Shape repository nabor znakov, ki se jih uporablja za risanje diagramov
poteka. Ob vsakem znaku je tudi slovenski prevod (pokaze se, ko se z miSko ustavimo na
znaku).

Za risanje diagramov poteka podjetie NETS izvaja seminarje (ve¢ na spletni strani
www.nets.si). Podjetje NETS pa ponuja tudi storitev pomoci pri dokumentiranju procesov. Del
te pomoci je tudi metodologija NETS za risanje procesov, ki jo DNA v celoti podpira.

Na desni strani so pod Properties (BPMN — diagram) razvrscena:

e opravila (¢e Se niso v nobenem procesu, so v 0. Nerazporejeno, drugace po posameznih
procesih) in
e procesi (vneSeni procesi in podprocesi).

V osrednjem delu riSemo diagram poteka procesa oziroma podprocesa. Opravila vnaSsamo v
diagram z dvojnim klikom na opravilo (opravilo se pojavi v zgornjem levem kotu in ga nato z
misko nesemo na Zeljeno mesto). Procese oziroma podprocese pa tako, da se postavimo na
izbran proces/podproces in kliknemo desno tipko na miski. Odpre se okno, kjer izberemo ali
je proces/podproces: podproces v visSjem procesu/podprocesu, zacetni, vmesni ali koncni
dogodek risanemu procesu/podprocesu. lzbran element se pojavi v zgornjem levem kotu,
nato ga nato z misko nesemo na Zeljeno mesto).
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& e =l gal fofe | @y &Ely | JE 55| ©| o |t

= Activiti
~G Naloga (opravilo) / Task > :

@ Stisnjen podproces / Collapsed
Subprocess

E] Razs&irjen podproces / Expanded
Subprocess

:ro‘l: Stisnjen dogodek-podproces /
| Collapsed Event-Subprocess

:: Dogodek-podproces / Event-
Subprocess

H Gateways

# swimlanes

4 Artifacts

# Data Objects

4l Start Events

4 Catching Intermediate Events
4 Throwing Intermediate Events
4 End Events

# Connecting Objects

Elemente iz Shape repository-a vnasamo v diagram tako, da ga zagrabimo z misko in nesemo

na Zeljeno mesto.

Ko vnasamo Zeljene elemente diagrama poteka, jih sproti ali kasneje med seboj povezemo s
puscicami. Ob kretnicah in puscicah pa lahko dodajamo ustrezen kratek tekst.

© D Naloga (opravilo) / Task

Slika 47 Vnos elementov iz shape repositoryja

ol

Ce opravila, procese, podprocese, zacetne, vmesne in kon¢ne dogodke vnasamo iz Shape

repositoryja se tabela procesa ne bo zgradila. Ce Zelimo tabelo procesa moramo elemente

dodajati iz desne strani.

Ce Zelimo element v diagramu poteka izbrisati, nanj kliknemo z mi$ko in v orodni vrstici

kliknemo veliki rdeci X. Ko Zelimo diagram poteka shraniti pa izberemo kliknemo ikono za

Shrani (disketa - prva na levi strani ukazov).

i | lsul el @y By | 5| ©| o1 B o4

Slika 48 Orodna vrstica aplikacije za risanje diagramov poteka

Ko smo diagram poteka shranili, lahko aplikacijo za risanje diagramov poteka zapustimo.

V DNA se pod imenom procesa/podprocesa pokaze:

e Urejevalnik besedila, kjer lahko vnesemo poljuben tekst kot npr. splosen uvod v proces;
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Diagram poteka;

Tabela za opis procesa, ki je kreirana samodejno na podlagi vneSenega diagrama poteka

(samodejno so preneseni elementi, ki smo jih vnesli iz desne strani v aplikaciji za risanje
diagramov).

Mg virms | Podurners Shkiepange coels
" tean P Pon X e DO e D Sngrwr VAOOrONmaD Y Aduberiey sl ety
Dagram potebs

)
Sroces ly.-I~-- steun

|

\ Sprejem
povaratervania
‘ stranke

[z2delava ‘ o

ponudbs 25 g—
Mranks | x

ol

Pogajanje = ‘

ponudba?

stranks
|
I \d
oo = o J Prigeavain
Frobintny poslpe—— x > . skhratey
S ponudba sprejeta? pogadha? '] pugodhe

NE

N nacolis

V DA

Odpranje &ire
\ NYvE SEranks

l nava stranka?

—_—e e e ]
; Parolsa strankd

Slika 49 Diagram poteka v DNA
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Slika 50 Tabela za opis diagrama poteka

V tabeli najprej preverimo pravilnost redosleda. Ce smo opravila pri risanju diagrama poteka
vnasali brez zaporedija, je lahko tudi zaporedje v tabeli pomesano. To uredimo tako, da
opravila in procese/podprocese z misko razvrstimo v pravilno zaporedje. Ko smo to naredili,
pritisnemo ukaz Shrani.

Ko risemo diagram poteka in popravljamo vrstni red opravil v tabeli, moramo, da obdrZzimo
vrstni red v tabeli zapreti aplikacijo za risanje diagramov (predhodno shranimo diagram
poteka) in shraniti proces v DNA. Ce tega ne storimo se lahko zgodi, da naknadni popravki v
aplikaciji za risanje diagramov poteka ponovno spremenijo vrstni red opravil v tabeli (nasi
popravki opravil v tabeli niso upostevani).

Opravila v tabeli dopolnimo tako, da na prazno mesto znotraj opravila (omejeno z dvema
vzporednima ¢rtama) dvakrat kliknemo z levo tipko na miski. Odpre se okno, kjer izpolnimo:

e Kratka navodila — po potrebi lahko v urejevalnik besedila vnesemo kratka navodila (v
tabeli bodo prikazana v poSevnem tisku).

e Doloc¢imo izvajalce za opravilo in sicer kdo je odgovoren, zadolZzen, kdo nadomesca in
kdo sodeluje pri izvajanju opravila. To naredimo tako, da iz ponujenega seznama
izberemo: ustrezno delovno mesto ali vlogo ali interesno skupino ali kar konkretne
zaposlene (e smo izbrali napadengas, ga odstranimo s klikom na x ob izbiri).

e Dodamo Zapis: s klikom na ukaz Dodaj (pod zapisi) se odpre okno, kjer vnesemo
vrsto zapisa, izberemo primer (¢e so bili v seznamu zapisov za ta zapis dodane
priponke/reference, ...), prejemnike zapisa, informirane o zapisu, e je zapis vhod v
proces ali izhod iz procesa, lahko oznacimo, da je vhod ali izhod, kar je vidno v tabeli
kot puscica obrnjena levo (vhod) oziroma desno (izhod).
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e Dodamo Reference: s klikom na ukaz dodaj (pod referencami) se odpre okno, kjer
najprej izbiramo vir notranji/zunaniji. Ce izberemo notranji, se pojavijo moznosti za
izbiro reference med dokumenti, zapisi, akcijami in sestanki. Ko potrdimo izbiro npr.
dokumenti, lahko izbiramo referenco med vsemi dokumenti. Ko jo kliknemo, se
poveZe izbrani dokument kot referenca z opravilom na katerem delamo. Ce izberemo
kot vir referenc zunanji, nam ponudi vnos naziva reference in vnos spletnega naslova.

e Opredelimo morebitne Probleme, ki jih zaznavamo pri izvajanju tega opravila (v
tabeli bodo navedeni pod besedo Problemi).

Seresem pevivatevenjo strarie
Kang naods

Tahore = B ZIU AN AV EER G EE

stodyey refarmnt prodagr potnk v

oty repw Irforrm an At

Slika 51 Dopolnjevanje opravil v tabeli za opis procesa

Ko smo vnesli vse, kar smo Zeleli, potrdimo vnos z izbiro ukaza Shrani, ki se nahaja na dnu
okna. V nasprotnem primeru izberemo Preklici.

Proces lahko tudi natisnemo z izbiro ukaza Natisni v ukazni vrstici.

Izpostavljanje opravil
Ce Zelimo lahko izpostavimo opravila

Iz postavi opravila

lzpostavi vrsto opravila

[zpostavi delo organizacijskih enot

Izpostavi izvajalce

lzpostavi zapise
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Priponke
Priponke se nahajo pod vsebino

Priponke

&) Dodaj (@) Odstrani

- bbkata ncli3septl2 malipdf 2911 2012 09:47
[#  Moja stran.docx 29.11.2012 09:48
L

29.11.2012 09:46

Screenshot from 2...

Slika 52 Priponke

Na prvem mestu odebeljeno prikazuje vsebino, potem pokaze vse dokumente (Word,Excel,
PDF,...) in nato Se predogled slik.
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Reference

Reference se nahajajo pod priponkami in omogcéajo povezovanje razli€nih DNA elementov
med sabo (dokumenti, akcije, sestanki, podjetja, vrste zapisov). Omogocajo pa tudi kreiranje
povezav z zunanjimi spletnimi stranmi.

Reference dokumenta
&) Dodaj \;;) Odstrani Poveziz vrsto zapisa
Naziv

Delo s fotoaparatom

Slika 53 Reference

V orodni vrstici je tudi gumb PoveZi z vrsto zapisa®. Z njegovo pomo&jo lahko obstojeé
dokument povezemo z obstojeco vrsto zapisa ali pa s klikom na Nova vrsta zapisa kreiramo

novo.

Porvall | SIEIMRES WO §RgEna B LSvarl e
T R e e vt
atrd ot ek rnkn 10 s
A nateg o L -
YONTe D g ek
YNV 3 [redeTiay agw ety 1wm
A IV [EEe Ao Len
ovekrrn iedweys 1eTrne ey by e
merra ol s Wk ros 1wm
Qo MMV ¥ NN | ran Lo
[— | Trima 2 Enen My ¢ miasrad (egwret) I
1 g Sage P s im
TOW A Do [T 10w
shyne ok Pty LT
Tie mtaTaL agurar 7.
R g e L]

mesetre porotio o prodet gwTa 1 -

Slika 54 Povezovanije z vrsto zapisa

V primeru, da dvakrat kliknemo obstojeCo vrsto zapisa potem se odpre forma za urejanje
zapisov in na seznam referenc se doda referenca na dokument na katerem smo kliknili gumb

PoveZi z vrsto zapisa.

Ce pa kliknemo Nova vrsta zapisa, potem pa se odpre forma za dodajanje zapisa, kjer se
napolni polje Naziv z imenom dokumenta na katerem smo kliknili PoveZi z vrsto zapisa in
doda referenca na ta dokument.

V obeh primerih je treba potem Se shraniti vrsto zapisa.

? Gumb vidijo samo uporabniki, ki imajo pravico kreiranja ali urejanja Vrst zapisov
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Info tocka

Info tocka dokumenta se pojavi, ko dokument prvi¢ shranimo in pride v status v pripravi.
Dokument obdrzi info tocko skozi vse faze svojega obstoja.

Info tocko sestavljajo:

e ot | e Lastnosti dokumenta, ki jih lahko spreminjamo, ko

— l je dokument v pripravi (to pravico imata skrbnik in lastnik

o ' dokumenta)

e e Dokument je referenca, ki pokaze kateri elementi

S s DNA kaZejo na ta dokument.

e . e Seznanjeni vsebuje podatke o seznanjenosti in

Y sicer: seznam vseh seznanjenih, kjer je razvidno, kdaj je

b . bila oseba obvescena o dokumentu in kdaj se je z njim

seznanila

e Seznam verzij — tu so dostopne vse verzije

AT — dokumenta

e " e Posegi — zabeleene vse spremembe statusov
% dokumenta

Skroeds

DNA Uporatnk v

Soanor)i

Nnrwpen| dokestwen

2, da 50 HR 0oRUmENtU Pokade Kazalo
Mape
Barks -
Veta o0
Dokurmerd o reawc s
Semarpn
Seman ve Ty

Anep

Slika 55 Info tocka dokumenta
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6. Sestanki
Modul Sestanki je sestavljen iz:

e Sestanki

e Sifranti
o Vrste sestankov
o Statusi sestankov
o Vloge na sestankih

Pregled sestankov ali Sifrant odpremo z enojnim klikom.

Kaj vse zaposleni vidi oziroma ima pravice dodajati in spreminjati je odvisno od njemu
dodeljenih pravic. Obic¢ajno vidi vse sestanke oznacene s stopnjo zaupnosti »interno« in tiste,
ki imajo stopnjo »zaupno«, &e je bil na njih prisoten. Sifrantov ne vidi. Pravice za urejanje
sifrantov pri sestankih so praviloma dodeljene administratorjem modula sestanki in vodilnim

zaposlenim.

Preden zacnemo z vnosi sestankov je nujno, da si nastavimo najmanj eno vrsto sestanka v
Sifrantu Vrstah sestankov (glej poglavje 2. Zacetne nastavitve — sestanki).

Ko Zelimo zaceti nov sestanek z enojnim klikom odpremo pregled Sestanki in pritisnemo ukaz
Dodaj sestanek.

Slika 56 Vnos sestanka

Odpre se nam maska za vnos novega sestanka. Priporoamo naslednji vrstni red vnosa
podatkov za sestanek:

o Naslov (naziv/ime) sestanka, ¢e ga ne vnesemo se bo vnesel privzeti naziv vrste
sestanka.

o Vrsta sestanka: izberemo vrsto sestanka, na izbiro tiste vrste sestankov, kjer smo na
posamezni vrsti sestanka doloéeni kot oseba, ki ga lahko vodi.

o Ko izberemo vrsto sestanka se samodejno pojavi privzeti dnevni red (e je v vrsti
sestanka nastavljen), Naslov sestanka (e ga nismo predhodni vnesli) in Oznaka (iz nje
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se tvori Sifra sestanka). V kolikor dnevni red ni prednastavljen, ga dodamo s tipkama
Dodaj in Odstrani. Dnevni red lahko poljubno spreminjamo.
Ko dodajamo/spreminjamo tocko sestanka, ko je v statusu v pripravi dodajamo

morebitno besedilo pod Opis tocke. Pod zapisnik piSemo, ko je sestanek odprt in
posamezno tocko obravnavamo. Na posamezno tocko lahko dodajamo tudi gradivo
in ali akcije —tako v statusu v pripravi kot odprt.

L Prascmna svar 7 s plavie wasienia

Zap i s Nazw

Cipes Saine

ALl ent Ot e o [ P P—
NI UMEEIAREE R A X v 3
Pt ¢

Lapirsa

Genine

Melpm—e .

[

Slika 57 Urejanje tocke sestanka

Osebe, ki bodo na sestanku, vnesemo pod obvezni in vabljeni. V kolikor se osebe na
sestankih ponavljajo, jih lahko v oknu Prepisi iz sestanka potegnemo iz enega izmed
prejsnjih sestankov.

Doloc¢imo datum in uro trajanja sestanka (Od — Do) in lokacijo sestanka.

Format datuma mora biti DD.MM.LLLL npr. 01.07.2011 (nic¢le pri enomestnem dnevu ali
mesecu morajo biti izpisane), sicer datum ne bo sprejet in se pojavi rdeci klicaj — pomeni, da
moramo dati datum v pravi format.

Tu imamo ve¢ moZnosti nadaljevanja:

1.
2.

Prekli¢i — v tej fazi lahko sestanek Se zbriSem (v tem primeru Sifra ni uporabljena).
Sestanek Zelimo samo shraniti (npr. sestanka Se nisem povsem pripravil in Se kaj
potrebujem), sestanek dobi status v pripravi. Sifra $e ni dodeljena — sestanek ima
samo oznako sestanka.

Ce ga sklitem se shrani in dobi status sklican. Tedaj dnevnega reda ne morem ve¢
popravljati. Ko ga sklicem, mu je Sifra Ze dodeljena. Ko pritisnemo tipko Sklici, se
odpre okno za vnos besedila in lokacije.

Ce ga za¢nem, se shrani in odpre (glej vodenje sestanka) in dobi status odprt. Tu mu
je Sifra Ze dodeljena.
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Sestanek lahko izbriSemo samo, ko je v statusu v pripravi.

Po prvem shranjevanju sestanek dobi info tocko tocko (glej info tocka sestanka).

Ko v pregledu kliknemo na sestanek, ki ima status v pripravi ga odpremo in poljubno
dopolnjujemo. Sestanek lahko izbriSemo (a le ¢e ga nismo Ze kam referencirali — v tem
primeru moram najprej pobrisati povezave), shranimo in ostane v statusu v pripravi, ga
sklicemo ali za¢nemo (glej vodenije sestanka).

Ko je sestanek v statusu sklican, ga z dvojnim klikom odpremo. Ko ga odpremo, dobimo
ukaze Zacni sestanek, Prestavi sestanek, Nazaj v pripravo. Ce sestanek zaénemo, glej
vodenje sestanka.

Ce ga prestavim, dobijo vsi, ki so navedeni med Vabljeni in Obvezni o tem obvestilo, sestanek
dobi status prestavljen. Ce gre nazaj v pripravo, je sklic preklican in predhodno obve$éeni
dobijoobvestilo. V tem primeru lahko sestanek zbriSemo ali ponovno opravimo sklic
sestanka.

Statusi sestankov so prikazani tudi barvno.

Barvni indikatorji
Poleg skupnih barvnih indikatorjev so pri sestankih v uporabi Se:

status barva

sklican

prestavijen brez barve

potrjen brez barve

Tabela 3 Barvni indikatorji na sestankih

Vodenje sestanka

Sestanek za¢nemo s klikom na ukaz Zacni sestanek. Pojavi se okno, kjer izberemo osebo, ki
vodi sestanek in osebo, ki piSe zapisnik. V kolikor to nista isti osebi, lahko izberemo tudi
Zapisnik je potrebno potrditi.

Zacetek sestanka ¥
1
Sestanek vodi | DNA Administrator |
Zapisnik vodi DNA Uparabnik i

T

[T] Zapisnik je potrebno potrditi
! [=] Potrdi ¥ Prexici

Slika 58 Okno zacetek sestanka
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Ce med prisotnimi odstranimo odsotne, jih samodejno prenese v polje odsotni. Prisotne
lahko tudi dodajamo.

o Maati [ Tren K PetiE DD Peddadate SO Neter il

Nadeoral svet ockprt !

Pesotn
Gundir Janas Curdar Ured Y
Cchsctryi

v e O Odean

1. Sprejetje dnevnega reda

2. Odpete naloge

Aiciye:

Sniabanie ediotno & esankoy [ Qunlar Lrpd (22042013 L oot
3. Odprto

4. Pregied akd) prejéngh sestankov
Ay pregaecs sestame

icalaoie siepa sestarioy | Gunlar Uil / 2284 2013 ¢ v origras
Oste cciorte akcrie:

Slika 59 Odprt (zacet) sestanek

Posamezno tocko odpremo z dvojnim klikom na njo in vodimo zapisnik o tocki ter po potrebi
dodajamo gradivo in odpiramo akcije. Ko smo skozi tocko sestanka vnesli akcijo in imamo
okno Se odprto, damo lahko akcijo v izvedbo, ¢e jo ozna¢imo, kliknemo z desno miskino tipko
in izberemo V izvedbo. Posamezno to¢ko ponovno shranimo.

Gradive
) Dote @ Osstrani
B (e
|
|
| “
) Declaj wictp ) lateil skeip
Sifra Nashoy Padclie Rk Qatus
.@ Levejoryn skdeqo smstari— Gundar Lok 42012 fop—

V vt

| = o X heia

Slika 60 Spreminjanje statusa akcije na sestanku

Zacetnega dnevnega reda in opisov tock pri sklicanem sestanku ne morem spreminjati ali
brisati. Lahko pa dodamo dnevni red in opis pri posamezni tocki.

Na koncu sestanek zaklju¢imo s klikom na Zakljuci. Sestanek lahko tudi natisnemo z izbiro
ukaza Natisni zapisnik.
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Info tocka

Info tocka sestanka se pojavi, ko sestanek prvi¢ shranimo in dobi v status v pripravi.
Sestanek obdrZi info tocko skozi vse faze svojega obstoja.

Info tocko sestavljajo:

m—— . Lastnosti sestanka, ki jih lahko spreminjamo, ko je
~m sestanek v pripravi (to pravico ima naroc¢nik sestanka)
i . Posegi — zabeleZene vse spremembe statusov sestanka

WIhh savivda
Crrracpn veos

e e 2w

Slika 61 Info tocka sestanka
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7. AKcije
Modul Akcije je sestavljen iz:

e Akcije
e Sifranti
o Vrste akcij
o Statusi akcij
o Vloge na akcijah

Pregled akcij ali Sifrant odpremo z enojnim klikom.

Kaj vse zaposleni vidi oziroma ima pravice dodajati in spreminjati, je odvisno od njemu
dodeljenih pravic. Obic¢ajno vidi vse akcije oznacene s stopnjo zaupnosti »interno« in tiste, ki
imajo stopnjo »zaupno«, ¢e je narocnik, nosilec ali sodelujo&i pri akciji. Sifrantov ne vidi.
Pravice za urejanje sifrantov pri akcijah so praviloma dodeljene administratorjem modula
akcije in vodilnim zaposlenim.

Akcijo lahko izbriSemo samo ko je v statusu »v pripravi«.

Preden zaénemo z vnosi akcij je priporocljivo je, da v Sifrantu vrste akcij po potrebi
spremenimo oznake posameznih vrst akcij oziroma dodamo nove vrste akcij (glej poglavje 2.
Zaletne nastavitve — akcije).

Ko Zelimo vnesti novo akcijo odpremo »Akcije« in pritisnemo ukaz Dodaj akcijo.

e S * BN AN AY e

Slika 62 Vnos akcije

Odpre se nam maska za vnos akcije. Priporo¢amo naslednji vrstni red vnosa podatkov za
akcijo:

Vnesemo naziv (ime) akcije;

Izberemo vrsto akcije - ko jo izberemo se samodejno pojavi Oznaka akcije;

Izberemo organizacijsko enoto (izbiramo lahko med enotami, kamor smo dodeljeni);
Stopnja zascite je nastavljena na interno, lahko pa jo spremenimo;

Doloc¢imo nosilca in morebitne sodelujoce ter rok za akcijo;

V primeru, ko Zelimo, da predhodno potrdimo resitev in/ali zakljucek akcije, eno ali
drugo oznacimo ter dolo¢imo osebo, ki bo odobrila resitev in/ali zakljuéek akcije.

O 0O O O O ©O
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V primeru, ko je izbrana akcija naloga ali sklep, je moZna le izbira Potrebna odobritev
zakljucka.

V urejevalnik besedila po potrebi opisemo akcijo oziroma problem.

Naslednji korak je ukaz Shrani ali Preklici. V prvem primeru je akcija shranjena in v pregledu
dobi status v pripravi.

Odpre se info tocka akcije. V orodni vrstici pa imamo ukaz v izvedbo. Akcija dobi status
odprt. V odvisnosti od vrste akcije se:

o pri ukrepu in izboljSavi pojavi prostor za vnos resitve in ocene resitve,
o prinalogiin sklepu le opis naloge oziroma sklepa.

Tu lahko akcijo umaknemo , damo Nazaj v pripravo, V odobritev resitve (Ce smo to
zahtevali), V odobritev zakljucka (¢e smo to zahtevali) ali zaklju¢imo.
Kaj smo v akciji zahtevali, je razvidno v info tocki znotraj lastnosti.

Ce smo akcijo poslali v odobritev reditve ali zaklju¢ka, se odobritelju pojavita ukaza Odobrim
resitev in Zavrnem resitev ali Odobrim zakljucek in Zavrnem zakljucek.

Ce smo odobrili zaklju¢ek, gre akcija v status zakljuéeno. Statusi akcij so prikazani tudi
barvno:

Barvni indikatorji
Poleg skupnih barvnih indikatorjev se pri akcijah uporabljajo Se:

status

o
Q
=
<
Q

v zamudi

resitev v odobritvi

resSitev odobrena

x
Q.
D
[@f
Q)

zakljucek v odobritvi

Tabela 4 Barvni indikatorji na akcijah
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Info tocka

Info tocka akcije se pojavi, ko akcijo prvi¢ shranimo in pride v status v pripravi. Akcija info
tocko obdrzi skozi vse faze svojega obstoja.

Info tocko sestavlja:

o ntha o Lastnosti akcije, ki jih lahko spreminjamo, ko je
— akcija v pripravi (to pravico ima narocnik akcije)
g o) Posegi — zabelezene vse spremembe statusov akcije

Zakdjust v peth anoh
Vrsas sheip
POVt
Organzacqska enota
Anmat
Stoprga zaseee
Vilwery
Narotnix
DNA Acrmenisyasoe
Nosilec
DNA Acminisyase
Someigols

Ena Shupna DNA Uporabnk ~,

Poretina odohruw 2 utea

ok
D412 2052

vor

Slika 63 Info tocka akcije
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8. Modeli

S pomocjo modelov lahko vnesemo standard (npr. ISO 9001) ali nek drug model (npr. EFQM)
in nanj vezemo vso dokumentacijo, s katero pokrivamo posamezne zahteve. Vnasamo lahko
tudi prekrivanja med razli¢nimi modeli.

Ko Zelimo vnesti nov model odpremo Modele in kliknemo ukaz Dodaj model
Naziv modela/standarda

Opis
Tahoma =] B 7 U A & évaﬁ?vgéé.ﬁ;EE &

Slika 64 Vnos novega modela

Odpre se maska za vnos novega modela, vnesti morate samo Naziv modela in Opis.

Ko kliknete Shrani se vam pokaZe novo okno kjer lahko uredite opis modela in dodajate
zahteve.

1SO 9001:2008
& Opw modeleialandarie

Twcrra = B 7 0 A X A-%- EEZ3 a4 EE

SIST EN ISO 9001:2008 tako sestavljajo naslednji glavni deli:

« Sistem vodenja kakovosti - organizadija mora najprej opredeliti, kateri so nfeni procesi, kako ti medsebojno delujefo, kater! viri so potrebx
skupaj s postovnikom kakovosti in nadzorom zapisov vzpostavitl 3e sistem za obvladovanje dokumentaclje,

« Odgovomost vodstva - najvisje vodstvo v organizadiji se mora dobro zavedati tega pomembnega dela standarda. Vodstvo je namreg odooy
obvesanje o udinkovitosti sistema znotraj organizacije.

« Vodenje virov - novi standard daje ved poudarka virom, ki si jih mora organizadija zagotovitl, da bo odjemalec dobil, kar je bilo dogovorjen

in vse potrebne pomoine storitve,

Realizacija proizvoda - ta del sestavijajo procesi, ki so potrebni za izvedbo lzdelka oziroma storitve. K takim procesom spadajo dejavnosti,

nabava materiala in storitev ter dobava izdelkoy in storitev,

+ Merjenje, analize in izboljSevanje - nadzorovanje in merjenje proizvodoy, procesov, zadovolistva odfemalcey in sistema vodenja ter zagr

o Todey 9 Odren

4 Sistem vodenja kalcovosti

Slika 65 Urejanje modela, dodajanje zahtev

Zahtevo dodate s klikom na gumb Dodaj uredite jo lahko z dvojnim klikom na zahtevo
(vrstico). Ce na zahtevo kliknete z desno migkino tipko se vam pojavi menu. S klikom na
Dodaj lahko dodate novo zahtevo s klikom na /zbrisi pa izbriSete izbrano.
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4 Sistem vodenja kakovosti @ Dodaj

@ Odstrani

Slika 66 Menu dodaj novo zahtevo ali izbrisi obstojeco

Dodajanje in urejanje zahtev
Z dvoklikom na vrstico ali klikom na gumb Dodaj lahko dodamo novo ali uredimo obstojeco
zahtevo

Sestem wodenjs kakovest)

Oznaka poglavia Waziv

4 Sstem voderga Kakovost!
Opis zahteve
Tatona ol B I O AX A% EER @ ==

o Godavane zavteve

Ops redevarga ahteve

Tahoma =] B2 0 AN A Y- EEW @ EE

Iatitevo pokrvajo

MNazwy

Prekrvangs 2 dregem modek
J Dodel @ Odeywrx

Vel Poglav Zahtevn

Slika 67 Dodajanje / urejanje zahteve

Odpre se nam maska za vnos oziroma urejanje zahteve. Priporoamo naslednji vrstni red
vnhosa podatkov:

e Oznaka poglavja — to je zaporedna Stevilka poglavja. Vnasamo lahko poljubno Stevilo
nivojev (4.1 ali 4.2.1.a.b.c) aplikacija bo sama sortirala in zahtevo postavila na Zeljeno
mesto. Med podpoglavji mora biti locilo pika (4.1 in ne 4,1)

e Naziv—vnesemo naziv zahteve

e Opis zahteve — opiSemo zahtevo

e Opis reSevanja zahteve — lahko vnesemo tekst, kako resujemo zahtevo

e Zahtevo pokrivajo — na zahtevo lahko povezemo dokumente, ki jih Ze obvladujemo v
nasem sistemu
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e Prekrivanja z drugimi modeli — med sabo lahko poveZzemo zahteve na razlicnih modelih (
ko bomo na tocki 10 na Modelu A dodali prekirvanje z zahtevo 1 na Modelu B bo to
prekrivanje delovalo tudi v obratni smeri — zahteva 1 na Modelu B se bo prekrivala s
tocko 10 na Modelu A)
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9. Podjetja

Med podjetja lahko vnasamo nasSe stranke, partnerje, dobavitelje, ... Modul je sestavljen iz
pregleda podjetji, vrst organizacij, Sifranta drzav, Sifranta post, Sifranta panog in Sifranta
(nesistematiziranih - zunanjih) delovnih mest.

Podjetje dodam tako, da kliknem gumb + Dodaj na seznamu podjetij.

© 3semtm

Devewr maswe

Vesla podetie Servage PoAI Sevie

ey

Slika 68 Dodajanje podjetij

Tukaj vneSena podjetja bodo prikazana tudi v Organizacijski strutkuri med »podjetja«.
Mozno jih bo tudi izbrati med seznanjenostjo.

V primeru, da pri seznanjenosti izberete podjetje se bo ob objavi poslala e-posta s priponko
vsebine in besedilom v polju opis dokumenta na e-posto podjetja.

Na podjetja lahko po prvem shranjevanju dodajamo tudi njihove kontakte.
Kot povsod drugje lahko pa tudi tukaj dodajamo priponke in reference.

V info tocki pa vidimo sestanke, akcije, in dokumente vseh oseb tega podjetja.

51



Prirocnik za uporabo aplikacije DNA — verzija 1.3

10. Urejevalnik besedila

| % Sa (R D || a8 25 || odstavek ~ DruZinapisav~  Velikost pisav ~
B I U & =

iz 4= = |« || A -2 |8 @wm| =) <

11}
il
|
"

&

S klikom na ikono lahko v besedilo dodajamo slike, ki so med priponkami ali pa
pripnemo nove slike (ikona ni dostopna na vseh mestih v aplikaciji)

. . (= . L. L
S klikom na ikono = pa vklopimo celozaslonski nacin urejanja.
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11. Administracija DNA
Modul Administracija je sestavljen iz:

e Pravice uporabnikov

e Nastavitev elektronske poste
e Nastavitev LDAP

e Dnevnik obdelav

e Preverjanje podatkov

e Interaktivno delo

e Porocila

e O podjetju
Pravice uporabnikov

Tu lahko dodajamo (tvorimo) tako imenovane skupinske pravice. Dolo¢ene skupine pravic
uporabnikov so Ze prednastavljene a jih je moZzno dopolnjevati.

Nastavitev elektronske poste
Pri elektronski posti vnesemo podatke, potrebne za povezavo DNA s sistemom elektronske

poSte v organizaciji. Za podatke se obrneta na IT skrbnika v vaSi organizaciji ali na
mailto:podpora@nets.si?subject=Nastavitev elektronske poste

Hostname Part
Smitp. tele-cable.net 25
Uporabnisko ime Geslo

From
uros.QuncarStele-cable net
Testnd emad
unos.guncariPnets. s
Varna povezava (SSL)
Strednik zaheva avtonzaciio

Slika 69 Nastavitev elektronske poste
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Porocila
S klikom na Porocila v navigatorju se odpre zavihek, kjer izberemo vrsto porocila in filtre.

\rsta porodila

| b
Akcije po vrsti

Dnevnik

Seznam akcj

Seznam dokumentov

Seznam dokumentov po skrbniku

SeInam procesov

Seznam sestankov

Seznam zaposlenih

¥

5 Struktura procesowv

K tevilo dokumentav (zapisov) po entiteti
Seznam zaposlenih | priponka

Ereiral: Guncar Uros, 24.04 2012 23:13
Dnevnik | priponka

Kreiral: Gunéar Uros, 2404 2012 23:11

Slika 70 Izbira vrste porocila

Ko izberemo vrsto porocila, se prikazejo dodatna polja za vnos (Odvisna so od vrste porocila).
V kolikor ne vnesemo oziroma ne izberemo nobene moznosti za ta polja in pritisnemo ukaz
Pripravi porocilo, se nam na desni pojavijo vsi podatki za izbrano vsrto porocila npr. vse
akcije od prve do zadnje.

¥ 2 ‘b M el Y
2 Sexnam akcl)
e Merane: 20,05 200 2259, howtat DRA AdTwsat
uDStNapen 181
Mt :
& Nase Ske Dirwrys arshe Orgeucacyms mels its sage Sute Eob Cwtum mavt
rdgaiia ste,  [TAPAON0| et wolkee PPN 14002014 S
e Cupekviuy prege  $AL) 55, 000001 Pan———— ormiteer e ekl 2%0.00.2011 s.30.2011
by ooditay [ 1 MRUSSR-D0000 Lawal e ey PR 150% 011 CEUR
Catum rastaria : Irsetesu voiodt WAL APA0000 L Mt - pdern 2% 2011 022011
% ' Kb e 0l LI UMA 00000 P T e =0 2011
& St pogoche & WAL0000L Odowek Frades Tk st .0.300 namt
N Yodere weslmh . WALG00003 vt g ke MoapL LY R H
. Cmoneet tony . EGU-DN00 O Tlwiw  bawisenideen v aeend 19.40.2014 20002841
Sermam akcl | prpoaka -~ 8C ooyt odey 12000001 Dk Sevan  sbope xtro 17,1200 .m0
Comnd DNA Adwsbaismpior, 2000 3002 205 W P 29 00000 Ot T hwuw ghalyve ket 8182014 b

Slika 71 Porocilo brez izbranih filtrov
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V primeru, da vnesemo filtre pa se pojavijo podatki (npr. akcije), ki ustrezajo filtrom.

Ve pomotie G0 et K RO O
Saman sy = B ke
Sernam akel)
Vioge WesaTe 20, 05,2042 2256, ket DMA Mmwestrate
- wpsresjurs fie: status(): sskuden
Ozt
-3 Ters S Zawrw vewn Drpmriscnbe Tvts Yiola e Tists A Dakars nan
) Sadyatua sow TEPa000000 Aot uiile.a e “auaue MO0
Stat
- Coiter oregle ¥R 200001 Shere e vt dom petpates . i
Biguera 2 Deookiey DML T PP 00N — Drermw ey palsre B 1 .09, 301
Catum rosmanka - Intebovs rarcdl . ALLPA-D0000 | Axoral raiag ki ders S TS 000,304
S \ ’ Cobo repnlat b RAA.000003 Sedral onne rokhulere =»3n 21m 01
W (ol
Seznam akcl] | prpecka

Krmnsk DNA Adminietraear, 28850012 22 5%

Semnam akcl| | prpecka
Ksewet DNA Admisistrater M 2S00 105

Slika 72 Porocilo seznam akcij s filtrom status: zakljuceno

Dodatno filtriranje (samo za prikaz) je mozno z izbiro filtrov znotraj posameznih kolon v
porocilu.

Wita poni o Nevee M i O
Serra ) 4
Vees Sconems shlj

Wabese: JOONI01T 2254, hhwre OME Adrmatato
» worases

DOess

b - e Drwgecewis  OrpETIRIRe At It mc Statr . o Desevraraes o
e » 3 " 2 i 4 L
o ¢ Pelm fapies.  WLES o aaatto o Mo o s B st 1AL R
- L R et L i o L R - i) )
i A wogmims |
Ll vaoury 00000 Ockd i w . e wmE % T3 P ]
tran waa " - D001 Ocielek Tiiwge il o T o s Graht Tadey
= » 3 [ Test 1 PP 00t drvat o ora vl P Boen.
w S e alege  TTRAT 0000 e Ihpte - e V) "y ced '
[ETTOp
" LT LT sl [P s R il Gals Wai
o b g AOd0) A rral D ae X100 MaLan Oud! -
termien ahed o i | 8 Frestwcter DHA  SALY 00002 Ayvrmar e ews .12 2018 w2 bt
Sl XA Admbwmeraems 03 002000 32 n P et 00004 do - LTI e 3 1oL n e Aepradl S
& ' x n AL - Doima o 0OBOR0 | At o - nm o nam3 L
Ll DS Adei B 00.1 % = e avoal P, o s 00 samn Crehek Oars
- Steminmenantd = e Gy WRC-O008 Avomat e T Bo4200 PR T Gl Tadet
bermae akeq prpoccs L Saovesowh bk PRES00000] ] Dresmune s nadr moma Hrtan Gt

Slika 73 Dodatno filtriranje porocil

Posamezno porocilo lahko natisnemo z izbiro ukaza Natisni. Lahko pa ga z NalozZi kot CVS
prenesemo v obliki excel tabele.

Vsa porocila, ki smo jih ustvarili se pojavijo tudi v seznamu porocil, kjer je naveden naslov
porocila, kdo ga je kreiral in kdaj.
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Ce v seznamu kliknemo na porotilo z desno migkino tipko (¢e smo avtor poroéila ali imamo
pravice za to) se pojavi ukaz /zbrisi porocilo in Ustvari dokument.

Seznam akcij | priponka i
Kreiral: DNA Administrator &  Izbrisi porodio

Seznam akcij | priponka | o Ustvari dokument
Ereiral: DNA Administrator, 20.03.2012 22:54

Seznam akcij | priponka
Ereital: Gunéar Uros, 24.04 2012 23:36

m

Seznam zaposlenih | priponka
Ereiral: Gunéar Uros, 24 04 2012 23:13

Slika 74 1zbrisi porocilo, Ustvari dokument

Ce izberemo Ustvari dokument, najprej vstavimo stopnjo zas¢ite in izberemo mapo.

L' vnesite podatke ¥

rt
Stopnja zatfite

ni | | Interno b

= Mapa

1 w
sg
[ a Potrdi 3 Prekis
rem ERTT-I00007 Avfomat

Slika 75 Okno Ustvari dokument iz porocila

Ko potrdimo, se odpre dokument kreiran iz tega v statusu v pripravi (uvrS¢en je v izbrano
mapo). Ostalo sledi kot pri vnosu novega dokumenta.
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12. Tezave pri uporabi DNA

Tezave z brskalniki, brisanje predpomnilnika (“cache”)

ee
@ e

Slika 76 Logotipi brskalnikov

Navodila za brisanje predpomnilnika (»cache«), za navodila, kliknite na sledece izbire
brskalnikov:

Google Chrome (http://www.google.si/support/chrome/bin/answer.py?answer=95582)

Internet Explorer (http://www.wikihow.com/Clear-Your-Browser's-Cache#lInternet Explorer)

Mozilla Firefox (http://support.mozilla.com/en-US/kb/How%20t0%20clear%20the%20cache)

Safari (http://support.verio.com/documents/view article.cfm?doc id=4069)

PocCasno nalaganje
Razlogi za to so predvsem, slaba internetna povezava, velike datoteke v priponkah,
preobremenjen cache oziroma predpomnilnik brskalnika.

Zamik info tocke

Ce se vam zgodi, da se info tocka premakne na levo in je ne morate ve¢ skriti, je verjetno
teZava, da imate v brskalniku povefavo (zoom) nastavljeno na ve¢ kot 100%. Ker v tem
primeru brskalnik ne zna izracunati poloZaja info to¢ke se ta premakne na levo na desni
strani pa ostane prazen prostor. Lahko se tudi zgodi, da se info tocka odpre in prestavi takoj
ko odprete zavihek Dokumentacija (brez da bi jo vi razsirili).
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Slika 77 Zamik info tocke

Navodila za ponastavitev povecave se nahajajo na spodnjih povezavah (v anglescini):

Chrome
http://support.google.com/chrome/bin/answer.py?hl=en&answer=96810

Safari
http://support.apple.com/kb/HT4550

I8¢i: Multi-Touch Gestures in OS X Lion

Double-tap to zoom: Double-tap the trackpad with two fingers to magnify part of
a web page. Double-tap again to return to the original size.

Pinch to zoom: Zoom in and out of web pages more precisely. Just move your
thumb and finger to pinch in or out.

Firefox
http://support.mozilla.org/en-US/kb/how-do-i-use-zoom

Internet Explorer
http://windows.microsoft.com/en-us/windows-vista/Zoom-in-on-a-webpage
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Sporocanje napak

Vse morebitne napake oziroma nepravilnosti v delovanju DNA nam prosim javite na:

podpora@nets.si ali podpora@dna-labs.si
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