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1 Uvod

Ta priro¢nik vam bo v pomoc¢ 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 sistemskimin vsebinskim skrbnikom, aktivnim uporabnikom
(avtoriji, skrbniki ter lastniki objavljenih dokumentov na portalu) kot navadnim uporabnikom
portala.

1.1 Kajje 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 ISO 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 konkurenéna 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?
= Obvladovanje dokumentov v organizaciji:
o Pregled nad vsemi dokumenti in njihovo medsebojno povezovanje
o Upravljanje z Zivljenjskim ciklom dokumentov (v pripravi, v odobritvi, odobren,
objavljen, umaknjen) skupaj s podporo verzijam;
Tiskanje kopij;
Omogoca ucinkovito zascito vsebine dokumentacije in dodeljevanje dostopnih
pravic;
o Enostaven vnos obstojece dokumentacije (neposreden zajem MS Word
dokumentov).
= Pregled nad organizacijsko strukturo v organizaciji:
o Pregled na organizacijskimi enotami v organizaciji;
o Pregled nad vsemi zaposlenimi po razli¢nih filtrih (organizacijske enote, delovna
mesta, vloge);
o Pregled nad opisom nalog/opravil po delovnih mestih (lahko v celoti podpira
sistematizacijo);
o Enostavno premescanje zaposlenih med razli¢nimi delovnimi mesti, enotami,
dodeljevanje vlog, dodeljevanje pristojnosti.
= 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, 1SO 14001 in drugih.
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= QObvladovanje sestankov v organizaciji:
o Pregled nad razli¢nimi vrstami sestankov in njihovo povezovanje z akcijami,
dokumenti;
o Upravljanje z Zivljenjskim ciklom sestankov (v pripravi, sklican, preklican, odprt,
potrjen, zakljucen).
= Obvladovanje akcij (naloge, ukrepi, izboljSave, inovacije, ...) v organizaciji
o Pregled nad razli¢nimi vrstami akcij in njihovo povezovanje s sestanki, dokumenti;
o Upravljanje z Zivljenjskim ciklom akcij (v pripravi, odprto, zaklju¢eno, umaknjeno).
= MozZna je umestitev v celostno podobo podjetja s prilagoditvijo oblike spletnih strani
portala.
= Hitra uvedba portala — na uporabnikovih racunalnikih je potreben le spletni brskalnik.
= Moznost gostovanja portala na naSem strezniku.

1.2 Priprava Okolja

Aplikacija deluje v spletnih brskalnikih Google Chrome, Firefox, Safariin Internet Explorer (9
ali novejsi).

POZOR! Risanje diagramov deluje samo v brskalnikih Google Chrome ali Firefox.

Priporo¢amo uporabo Google Chrome, Firefox ali Safari brskalnika, ker omogocajo hitrejse
delovanje aplikacije.

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

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

' Ce ne gostujete prinas je naslovlahko drugacen —za toc¢en naslov povprasajte vasega vsebinskega ali
aplikacijskega skrbnika DNA



http://sixrevisions.com/infographs/browser-performance/
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1.3 Prijava / odjava v DNA

V aplikacijo DNA se prijavimo z uporabniskim imenom in geslom.

PODJETIE
-
Uporabnisko ime:  uporabniskoime

Geslo: veeer

Prijava
Slika Prijava v DNA

Ko se prijavimo v DNA, smo prijavljeni z vsemi dodeljenimi pravicami razen
administratorskimi pravicami. Te pravice (Ce jih Zelimo uporabljati) vklopimo skozi Vklop
administratorskega nacina.

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

Uros Gundar -
DNA, je ob prvi prijavi dolZan spremeniti svoje geslo. To )

Spremeni geslo
izvedemo s pritiskom na tipko »Spremeni geslo«. Tu se nahaja | Vilopi administratorski nain
tudi tipka »Odjava«, s katero se odjavimo iz portala. Tipki Zamenjaj jezik
»Spremeni geslo« in »odjava« se nahajata v vrstici zgoraj v Kai jo navega v 1.7

. . P . Ponastavi osebne nastavitve
desnem kotu ob imenu uporabnika (mali trikotnik).

Mavigator naj bo privzetn zaprt
Odjava

Vecinoma (vsaj v prvem poizkusu) se, ko vpiSemo spletni
naslov, pojavijo opozorila glede varnosti in certifikatov.

Slika Sprememba gesla,

. . v Vklop administratorskega
V primeru tega storite sledece: natina, Odjava

Internet Explorer

Ko se vam pojavi sledece opozorilo, kliknete izbiro, ki je ozna¢ena 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 Sprejmi certifikat - Internet Explorer
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Mozilla Firefox

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

GJJ;‘ 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.

I

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 Sprejmi certifikat — Firefox - 1

nato se vam prikaZejo dodatne opcije in kliknete oznaceno.

@J; This Connection is Untrusted

J 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

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_ | J

Slika Sprejmi certifikat - Firefox -2

Za konec samo Se potrdite vasoizbiro kakor kaZe sledeca slika (lokacija na sliki je samo za
primer).
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R 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.

Add Security Exception W

,’: You are about to override how Firefox identifies this site. gto

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

Server

X110, Blhttps://dna-labs.si/nets, Get Certificate
Certificate Status

This site attempts to identify itself with invalid information. N

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 Sprejmi certifikat - Firefox 3

Google Chrome

Ko se vam pojavi sledece opozorilo, kliknete izbiro, ki je ozna¢ena na sliki spodaj.

Vasa povezava ni zasebna

Mapadalci morda poskusajo ukrasti vase podatke s spletnega mesta nets.dna-labs.si (na

primer gesla, sporodila ali kreditne kartice).

Slika Dodatno - Google Chrome 1
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Vasa povezava ni zasebna

Mapadalci morda poskuiajo ukrasti vase podatke s spletnega mesta nets.dna-labs.si {na
primer gesla, sporodila ali kreditne kartice).

Poskusali ste odpreti nets.dna-labs.si, vendar je streZnik uporabil potrdilo, ki ga je izdala
oseba, ki ji operacijski sistem vasega racunalnika ne zaupa. To lahko pomeni, da je streznik
ustvaril svoje varnostne poverilnice, na katere se Chrome ne more zanesti za informacije o
identiteti, ali da posku3a vaso komunikacijo prestreci napadalec.

~Tladaljuj na spletno mesto nets.dna-labs.si (ni varno) =

Slika Nadaljuj na spletno mesto - Google Chrome 2

Safari

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

n Safari can't verify the identity of the website “dna-labs.si". I

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 )

Slika Sprejmi certifikat - Safari

[ al The certificate for this website is invalid. You might be connecting to a

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
TeZave pri uporabi DNA.
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1.4 Struktura DNA

Uporabniski vmesnik je razdeljen na:

= Navigator
i . . =

Vrstico z zavihki DNA\; PODJE
= Orodno vrstico Navigator «
* Info tocko | El
= Osrednjo vsebino ’ Jg&ﬁ:ﬁ:ﬁ

=] Seznam opravil
=] Seznam zapisov
=] Seznam arhivov
4 =7 Sifranti
=] Vrste dokumentov

Navigator se nahaja na levem robu ekrana. Lahko ga skrijemo s
klikom na »<<«. V navigatorju se nahajajo osnovni in dodani moduli

DNA. Osnovni moduli so: =] vrste oprav
=] Vrste medijev
=| Roki hrambe
= Dokumentacija, ] Stopnje zastite
. .. = Vrste zadoZitev
= Organizacijska struktura, =] Statusi dokumentov
. et
= Sestanki, ’ Jgi::{:ije
- s 4 = Sifranti
AkClJ e, =] Wrste akcij
= Podjetja, =] Statusi akej
o . =] Vioge na akciigh
= Administracija, 453 Sestanki
. =| Se ki
= Modeli, ) Sestonkd
= Dodatni moduli (odvisno koliko jih je naroénik vzel) Slika Navigator

Znotraj posameznega modula so preglediin seznami vsebin ter Sifranti (s Sifranti si
organizacija prilagodi DNA na njene posebnosti. Glej poglavje Zacetne nastavitve).

Navigator lahko razpremo ali strnemo (ikoni pod nazivom Navigator: desna strne, leva
razsiri). Z enojnim klikom na katerikoli seznam ali Sifrant se le ta odpre v osrednjem delu
ekrana.

Vrstica z zavihki kazZe, 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).

Moja stran Dokumenti Sestanki Organizacijska struktura Vioge zaposlenih
& Dodajdokument @ Izbrisi dokument o Dodajmapo [ Uredimapo o IzbriSimapo | [ =]

Naziv Sifra Verzija Status

Slika Vrstica z zavihki

Vrstica z nazivi stolpcev se prikaze, 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
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stanje stolpcev). Znotraj posameznega stolpca lahko uporabljamo tudi filtre. Primer je viden

na sliki.

Maja stran Seznam zapisov Dokumenti

&) Dodaj @ Izbrisi
Vrste zapisov Vrsta medija Rok hrambe Velja od
banéni izpisek elektronsko El‘ G e
delovni nalog elektronsko =

Al‘ Sortiraj padajote

evidenca izdanih ponudb elektronsko
interna narogilnica elektronsko e Stolpi I
narodilo dobavitelju elektronsko
okroZnica elektronsko Filters elektronsko
plan presoj elektronsko 1 leto B film
povpraevanje stranke elektronsko 1 leto
predracun elektronsko 10 let O R
zapisnik sestanka elektronsko 2 leti [ zvoini zapis

Slika 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 razli¢ni 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.

&) Dodaj dokument \\b) Izbrisi dokument o Dodajmapo |7 Uredimapo | g IzbriSimapo | [%% =
Naziv Sifra Verzija Status

Slika Ukazna vrstica

10
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Info tocka se nahaja na desnem robu ekrana. Vsebuje vrsto
informacij o vsebini s katero trenutno delamo ali jo gledamo
(dokument, sestanek, akcija, ...). Glede na vrsto vsebine so
razlicne informacije v info tocki (glej pod posameznimi
poglaviji).

Urejevalnik besedila, se nahaja v vecini primerov kreiranja ali
urejanja dokumentov in nam daje moznost dodajanja,
spreminjanja in urejanja teksta (velikost, barva in stil pisave, ...)

| o6 G2 (@ || 5k ||| odstavek ~ || DruZina pisay = | Velkost pisay =

|B I U =x|=E===|ici= =#Eu||A-2-Be ||k

Slika Urejevalnik besedila

Barvni indikatorji

Pred dolocenimi vrsticami so tudi barvni indikatorji, ki nam

info tocka »)
Lastnosti e
Sifra N
priprava-000028
Naslov
KIKKB Proces test
Vrsta dokumenta
proces
Stopnja zadtite
interno
Oznaka
TEM

Zunanja oznaka

Lastnik
BratuSek Alenka
Solastniki
i A
v
Priponke *
Reference +
Reference na ta dokument: s
Seznanjeni .
Seznam verzij +
Slika Info tocka +

povejo v katerem statusu je dokument, ali akcija zamuja, ali se moramo z dokumentom

seznaniti?
I KRU-000004 Popraviti nacrt za investcije
I SKLEP-D00002 Predstavitev DNA
PRU-O00001 test
I KRU-000003 Ime akcije
KRU-000002 Optimizirati delovanje DNA
MAL-OO0003 Pregled pravilnika za nagrajevanije

Slika Primer barvnih indikatorjev

odprto

odprto

W |pripravi

odprto

zakljufek v odobritvi

W |pripravi

11
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Barvni indikatorji

Dokumentacija Sestanki
Srebrna V pripravi V pripravi V pripravi
Zelena) / Odprta Trenutno tece
/ Zamuja (cez rok) /
- Potrebna odobritev ~ Manj kot 5 dni do /
/ objava roka
m Potrebna seznanitev / Sklican sestanek
z dokumentom
brezbarve Objavljen dokument  Koncana akcija Koncan sestanek
precrtano Umaknjen Umaknjena akcija /
dokument

Tabela 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 Sifrantiin
nekateri seznami napolnjeni. V nadaljevanju je razlaga vrstnega reda vnosa Sifrantov saj
nekateri pogojujejo druge. Pri vedini 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
TeZave pri uporabi DNA.

2.1 Organizacija podjetja

Priporocamo zacetek v modulu Organizacija podjetja. Vnos nastavitev pa po naslednjem

vrstnem redu:

= 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 referente v nabavi, referente v prodaji, referente v ra€unovodstvu in podobno;

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

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

= Sifrant Vrste interesnih skupin (interesna skupina je skupina udelezencev kot npr.
zaposleni, upokojenci, stranke in podobno. Nekaj je Ze pred nastavljenih);

12
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= Sifrant Vrste Pooblastil (v kolikor se za pooblastila odlo¢imo jih dodelujemo zaposlenim
in ne na delovna mesta);

= Vloge zaposlenih (vloge uporabljamo za tiste naloge/opravila v procesih, ki jih ne
moremo dodeliti delovnim mestom npr. ¢laninventurne komisije — dodelujemo jih
posameznim zaposlenim);

= Organizacijska struktura (vnos organizacijskih enot). Za posamezno organizacijsko enoto
vnesemo:

o njeno ime inkratki naziv (pomemben zaradi kreiranja Sifre pri sestankihin

akcijah),

vrsto organizacijske enote,

delovna mesta,

nadrejeno enoto,

o O O O

vodjo enote ter njegove namestnike.

2.2 Zaposleni

= 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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Maticni podatki &

Ime Priimek

e-posta

Telefon Mobitel

4

Organizacija &

Interesna skupina Namestnik

[ I [ %

Delovna mesta v organizacijski enoti
@ Dodaj (@ Odstrani

Privzeto Organizaciska enota Delovno mesto

Vioge

Pooblastila
@ Dodaj (@ Odstrani

Omejiev

Znanja in sposobnosti

Slika Vnos zaposlenega

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

2.3 Dokumentacija

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

= Sifrant Vrste dokumentov (ko bomo kasneje vna3ali posamezne dokumente, jim bomo

vedno dodelili vrsto dokumenta).
o Potrebno je vnestitudi kratki naziv (enega ali ve¢ — e jih je vec, jih lo¢imo z
vejico) - pomembno, ker bo sestavni del Sifre dokumenta te vrste;

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

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

= Sifrant Vrste opravil (vnadamo vrste opravil, za katere bi kasneje Zeleli imeti preglede
npr. kontrolna opravila, opravila s tveganjem in podobno). Nekaj vrst opravil je Ze
vnesenih v Sifrantin jih lahko spreminjamo ali izbriSemo.

= Seznam opravil, Seznam zapisov in Seznam arhivov niso nujne nastavitve za zaCetek
dela z DNA, temvec jih lahko vnasamo sproti, ko kreiramo procese oziroma vnasamo
podrocja poslovanja.

14
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= Struktura map v Dokumenti — priporoéamo, da se v organizaciji najprej dogovorite,

kako bo izgledala struktura map in jo nastavite. Sicer so mozne spremembe kadarkoli in

je enostavno premescanje celih map ali samo posameznih dokumentov.

Pri sifrantih so Ze pred nastavljeni 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.

2.4 Sestanki

Za vodenje sestankov so potrebne sledece nastavitve:

= Vrste sestankov, kjer za novo vrsto sestankov opredelimo:

@)

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

Privzet naziv sestanka (naziv, ki se nam prikaze, ko zacnemo nov sestanek te vrste);
Stopnja zascite (interno — sestanek vidijo vsi zaposleni, odprto —sestanek lahko
vidijo vsi z dostopom v DNA, zaupno — sestanek vidijo samo prisotni na sestankuin
zaposleni s posebnimi pravicami za sestanke);

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

Opis (po potrebi vnesemo opis vrste sestanka).
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Naziv Kratki naziv za Sifro

\ o | o
Privzeti naziv sestanka Zep 5t
\ o
Stopnja zaséite
jrternd] ~
Sestanek lahko vodi

el
Organizacijske enote v katerih se lahko sestanek odpre

> o

Privzeta Lokacija

Opis
| o a3 || 8|
|B 7 U & =

||| odstavek |~ | DruZina pisav ~ | Velkost pisav

|3z 4= EE| e ||A -2 - @ | S]] | )]

Potp
Velja od. & Veljado: ]

Urejenast

Privzeti dnevni red

@ Dodaj (@ Odstrani

Dnevni red

Slika Vnos vrste sestanka

Podatki oznaceni z rdeco so obvezni.

Ko smo vnesli vse podatke s pritiskom na Shrani, shranimo vneseno vrsto sestanka. Vrsto
sestanka lahko skozi ¢as tudi spreminjamo. Nove nastavitve bodo veljale za naslednji

sestanek te vrste.

Nastavimo lahko poljubno Stevilo vrst sestankov. Kdo lahko odpira nove vrste sestankov je

odvisno od pravic v DNA, ki so posamezniku dodeljene.

2.5 AKcije
Za vodenje akcij potrebujemo sledece nastavitve:

= Vrste akcij:

o Naziv (kakor Zelimo, da se nova vrsta akcije imenuje);

o Kratki naziv (pomemben pri samodejnem kreiranju Sifre akcije);
o Opis (po potrebi lahko opiSemo, kaj razumemo pod posamezno vrsto akcije).

Kratki naziv

Opis
Tahoma ]l BZUu AA A ¥ E=5 @ == 8

Vela do

Vela od

Urejenost

Slika Vnos vrste akcije

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

Dolocene vrste akcij so Ze vnesene. To so naloge, korektivni in preventivni ukrepi in izboljsave.

Vsem lahko spremenimo posamezne parametre.

Naloge kot najenostavnejsSe 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.

2.6 Administracija (tehniCne nastavitve)

Glej Administracija DNA.

Stevilni 3ifranti so tudi kljuéni za delovanje aplikacije. Pred nastavljenih vrednosti ne smemo
spreminjati. Ti Sifranti so:

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

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

=V modulu Organizacija podjetja (Sifrant izobrazb).
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3 Mojastran

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.

Moije akcije 20 +|| | Moji dokumenti =[o)+
Sita Naslov Rok Sira Dokument Datum zadnje spremembe
SKLEP-000004 Priprava navodil 13.09.2012 NAV-000007 Arhiviranje podatkov 28112012 14:38
status: odprio, vioge: narotnik, odobritef werzija: 3, status: objaviien, vioge: obvescen

1ZB-000009 Danes izboljsujemo 03.12.2012 NAV-000005 Delo s fotoaparatom 28112012 14:04
status: odprio, vioge: adobritefj werzija: 3, status: objaviien, vioge: obvescen

INO-D00002 Zakljuiiti v petih dneh! 04.12.2012 priprava-000142  Navodila DNA 28112012 - 17:45

status: odprio, vioge: Glan werzia: 1, status: v pripravi, vioge: skrbnik lastnik

NAL-000011 Pregled aplikacije DNA 11.12.2012 NAV-000008 Tehniéna navodila - kava 28112012 - 14:05
status: v pripravi, vioge: narognik, nosilec wverzija: 1, status: objaviien, vioge: seznanjen

TEM-000001 Podproces Skiepanje posia 28112012 - 14:05
verziia: 5, status: objaviien, vige: seznanjen

NAV-000003 Navodila za delo SG 700 28112012 - 14:04
verzii: 3, status: objaviien, vioge: seznanjen

NAV-000004 Navodila za Combi Snack 28112012 - 14:04

verzia: 3, status: objaviien, vioge: seznanjen

Moiji sestanki @0+ Mojaopravila B
Sifra Naslov Datum sestanka Opravily Zadolzive
NoP-000007 Notranja presoia 26.11.201215:00 = Podproces Postavitev avtomata na lokaciji

status: zaklucen

q Predaja avtomata stranki sodeluje
e avafuty :‘;:ﬁg”v“mm“ ENTATPTREY Kadar je avtomat last stranke, ga Stranki predamo in Zpolnimo tudi prevzemni zapisnik, ki ga stranka podpis...
pripravi

KOL-000013 Kolegij Aviomat 25.04.2012 10:31 3 Podproces Skiepanje posia

status: sklican

Pogajanje s stranko zadolzen

NS-000003 Nadzoni svet 22.04.2012 18:18 Pogajanie s stranko glede razinih delov ponudbe.

status: odprt

Priprava in sklenitev pogodbe odgovoren
Odvisno od vrste posla in stranke pripravime in skienemo pogodbo,

Slika 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 sodelujoci in
Se niso zakljuéene. Zakljucene 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), vloge 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
|
v |
®SVeZ] SOy e | ) ()|

Slika Portlet gumbi

al
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4 Organizacija podjetjain njeno okolje
Modul Organizacija podjetja je sestavljeniz:

= Organizacijska struktura,
= Zaposleni,
= UdeleZenci,
= Delovna mesta,
= Vloge zaposlenih,
= Sifranti:
o Vrste organizacijskih enot,
Vrste pooblastil,
Vrste profilov,
Vrste interesnih skupin,

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 zaénemo 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 Zacetne nastavitve).

4.1 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
organizacijske 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 oznace na le najvisja
vrstica v organizacijski strukturi ali pa ni oznacena nobena vrstica v organizacijski strukturi.

Ce dvakrat zapored kliknemo na obstoje¢o organizacijsko enoto, jo lahko spremenimo
oziroma dopolnimo.
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& Dodaj | @ Izbrisi | 5] =]

Maziv Vedja
4 1 Avtomat Gunéar Urcs
- e direktor
- =) poslovni sekretar
- 77 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 Nowve skladiste Etrosmajer Mevenka
- 77 Izpostava Koper Magajna Matej

+ 77 Poslovno okolje

Slika Organizacijska struktura

Za posamezno organizacijsko enoto vnesemo:

Naziv in kratki naziv (pomemben zaradi kreiranja Sifre pri sestankih in akcijah);
Vrsta organizacijske enote;

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

Delovna mesta, ki sov tej enoti;

Vodjo enote in namestnike.

Maja stran Izpostava Koper

= Nazaj a Shrani  J Prekiidi

Organizacijska encta

Naziv Kratki naziv [ Tahoma B I UulA XA EEEE E >
Izpostava Koper KP
Vrsta organizacijske enote MNadrejena enota
izpostava v | Avtomat ¥
Delovna mesta
prodajni potnik serviser skladisnik skrbnik avtomata blagajnik w7
vodja izpostave
Vodja Namestnik
Magajna Matej v Jama Loredana ¥
Velja od Velia do
] 3

Slika Vnos organizacijske enote
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4.1.1 Zaposleni

Ko v navigatorju kliknemo na zaposlene, se odpre zavihek, kjer je pregled zaposlenih v

organizaciji. Razvrs¢amo jih lahko po imenu, priimku, interesni skupini, delovnem mestu ali

organizacijski enoti.

Moja stran Zaposleni

&) Dodaj zaposlenega @ Izbrigi zaposlenega

Ime Priimek Interesna skupina
Gagper AmbroFié zaposleni
Jurij Balazié zaposleni
Borut Bogataj zaposleni
Miro Bogataj zaposleni
Jan Bogid zaposleni
Katarina Bozic zaposleni
Administrator DA zaposleni
Uporabnik DMNA zaposleni
Alenka Dobroveljc zaposleni
Zoran Dremelj zaposleni
Roman Fatié zaposleni
David Ferkolj zaposleni
Mitja Gaspari zaposleni
Tadej Gragié zaposleni

* Delovno mesto

o s
Zl Sortiraj naraééajote prodaja

ﬁl Sortiraj padajode
[E  stolpci b

[ Filters

monter

cbragunski referent
serviser

skladisénik

skrbnik avtomata
skrbnik avtomata

nabavni referent

Slika Pregled zaposlenih

Organizacijska enota
Sektor Trienje in prodaja
Oddelek Servis in montaZa
Skupne sluibe

Oddelek Servis in montaZa
Oddelek Predaja

Avtomat

Oddelek Servis in montaZa
Sektor Finance in rafunovedstvo
Izpostava Koper

Oddelek Skladisée

Oddelek Prodaja

Izpostava Koper

Sektor Nabava

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

Nevenka

e-posta

Telefon

Priimek

Strosmajer

Mabitel

Slika Maticni podatki zaposlenega

Nadaljujemo z interesno skupino v katero sodi
zaposleni. Opredelimo mu delovno mesto in
organizacijsko enoto. Lahko ima tudi vec delovnih
mest. Pomembno je, da mu pri osnovnem
delovnem mestu oznac¢imo »privzeto« - Ce tega ne
storimo, na seznamu zaposlenih ne bo pripisano
delovno mesto.

Zaposlenemu opredelimo tudi vloge in pooblastila.

Vloge so tista dela, ki niso odvisna od delovnega

< | Organizacija
Interesna skupina

zaposleni Avtomat

mesta v izacijski enoti

(@ Dodaj (@ Odstrani

Privzeto Organizacijska enota

Da Oddelek Prodaja

Ne Projekt Novo skladiite
Vloge

Elan kolegija vodja projekta
Pooblastila

() Dodaj (S Odstrani

Pooblastilo Omejitev

Delovno mesto
vodja prodaje
vodja projekta

Slika Organizacijski podatki zaposlenega
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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 $e prijavni podatki, kjer
4 | Prijavni podatki

zaposlenemu dodelimo uporabnisko

Uporabniko ime

ime in geslo za prijavo v DNA. nevenka
Geslo
Zelo pomemben del so Se pravice. Vsak ,
Potrdi geslo
zaposleniima dolocene pravice, ki so
. - . Pravice
mu dodeljene Ze ob njegovem vnosu v v
sistem (vklju¢itev med zaposlene). Slika 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, akcijin sestankov, ki veljajo za zaposlenega (kot na moji strani).

4.1.2 Udelezenci

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

4.1.3 Delovna mesta

Ko v navigatorju kliknemo na delovna mesta, se odpre zavihek, kjer je pregled nad delovnimi
mesti v organizaciji. Sklikom 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 Pregled delovnih mest

Dvojni klik na delovnho mesto pa omogoci vpogled v delovno mesto. Tu lahko delovno mesto
popravljamo invidimo, kdo vse je na tem delovnem mestu.
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4.1.4 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 vloge.

&) Dodaj | @ Izbrisi

Search < = ] Regular
Viege

vodja sistema kakowosti

predstavnik delawcev

vodja sistema varovanja okolja

&lan inventurne komisije

&lan kolegija

&lan projektne skupine

notranji presojevalec

vodja projekta
Slika Pregled viog

Dvojni klik na vlogo pa omogoci vpogled v viogo. Tu lahko obstojeco vlogo popravljamo in

vidimo, komu vse je dodeljena.

Moja stran | Vioge zaposienin

= Nazaj | [ shrani 3¢ Predidy

Naziv
vodja projekta Zoposeni
Opis & Dodaj @ Odstrani
Tahoma ElBIru AvA Y EES @ IZ:

Ime Primek

iii

Nevenka Strosmajer

Veba od Vela do
(] gl

Urejenost

Slika Urejanje vlog

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:

= Pregled dokumentov,

= Seznam opravil,

= Seznam zapisov,

= Seznam arhivov,

= Sifranti:

Vrste dokumentov,
Vrste opravil,
Vrste medijev,
Roki hrambe,

o O O O

Stopnje zas¢ite.

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. VVtem primeru moramo najprej zbrisati povezave tega dokumenta do
ostalih.

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

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

Ce je vmapi vsaj en dokument, je ne moremo brisati (bri§emo 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.
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Barvni indikatorji

v pripravi srebrna

v usklajevanju

potrebna odobritev

v odobritvi

Oranzna
Oranzna
Oranzna
odobren -
Oranzna

potrebna objava

c¢aka na seznanitev

objavljen brez barve

umaknjen preértan

Tabela Barvni indikatorji na dokumentih

5.1 Dokumenti

Dokumenti sorazna navodila, ceniki, preglednice, porocila, procesi (glej Procesi). Na
dokumente lahko pripnemo vsebino v raznih priljubljenih formatih (MS Word 2007+ (docx),
MS Excel 2007+ (xIsx), 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:

o . \' A q .

Diagram 1 Tok statusov dokumenta

= v pripravi,

= v usklajevanju (po potrebi),

= v odobritvi (€aka na odobritev),
= odobren (¢aka na objavo),

= objavljen (v uporabi),

= umaknjen (dan iz uporabe).

5.1.1 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.
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Ko kliknemo Dodaj dokument se odpre ekranska maska s tremi deli:

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

Moja stran Dokumenti

@ Dodaj dokument @ Izbrisi dokument | [§ Dodajmape [ 5 Uredimapo [ g Izbrisi mapo ﬂ @

Slika Dodaj dokument

Pri lastnostih dokumenta so posamezne rubrike Ze izpolnjene. To je odvisno od osebe, ki je
prijavljena v DNA in nekaterih pred nastavljenih lastnosti. Vse je moZno spremeniti.

Lastnosti

Naslov

Mov dokument

Vrsta dokumenta Oznaka Zunanja oznaka

obrazec ~ | OBR | |abr
Stopnja zastite Tiskanje

interno w | || Tiskanje dovoljeno lastniku in solastniku
Lastnik Solastniki

DMNA Uparabnik b »
Skrbnik Soavtori

DMNA Upaorabnik Eg b
Madrejeni dokument

Izberi nadrejeni dokument b
Mapa

Avtomat [/ Vzorci »
Velja od Velja do

[ [

Slika Vnos lastnosti dokumenta
Vrstni red vnasanja lastnosti je poljuben. Priporoamo pa naslednji vrstni red:

= Najprej vnesemo Naslov (naziv oziroma ime dokumenta).

= 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).

= Dokumentu je samodejno dodeljena Stopnja zascite »interno« (kar pomeni, da
dokument vidijo samo zaposleni). Lahko pa dodelimo drugo stopnjo zascite: odprto
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(vidijo vsi, kiimajo dostop do DNA) ali »zaupno« (vidijo samo skrbnik, lastnik,

soavtorji, solastniki in seznanjeni).

* Dokumentu dodelimo Lastnika (oseba, ki dokument odobri) in po potrebi Solastnike

(osebe, ki dobijo dokument v usklajevanje pred odobritvijo).

= Nato Se Skrbnika (obic¢ajno je to kar avtor), po potrebi tudi Soavtorje. Skrbnik je

oseba, ki vodi dokument do objave in skrbi, da je pravilno umescen v sistem

poslovanja. Soavtorji pa so osebe, ki lahko dokument, ko je v pripravi, dopolnjujejo.

= Ceje potrebno, lahko dokumentu dolo¢imo tudi nadrejeni dokument (npr. pod

procesu je nadrejeni dokument lahko proces).

= Dokumentu dodelimo $e Mapo, s Cimer ga razvrstimo v sistem map.

= 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

uporaben, da usmeri skrbnike k pregledu ustreznosti dokumenta npr. na vsaki dve

leti.

Lastnosti

Naslov

Vrsta dokumenta Oznaka Zunanja oznaka
e v

Stopnja zaséite Tiskanje

interno ~ | [] Tiskanje dovoljeno lastniku in solastniku

Lastnik Solastniki

DNA Uporabnik v v
Skrbnik Soavtorji

DNA Uparabnik v v

Madrejeni dokumenti

zberi nadrejene dokumente
[] Zelim, da se na dokumentu pokaze kazalo
Mapa

Velja od

Veljado

A |

Slika Obvezni podatki pri vnosu Dokumenta

Pri seznanjenost opredelimo, kdo vse
mora biti z dokumentom seznanjen (v ISO
standardu soto liste prejemnikov). Tu
imamo dve mozZnosti:

=V kolikor imamo v sistemu
dokument, kiima Ze dolocen
seznam seznanjenih, lahko
seznam prepiSemo tudi na
dokument, ki ga kreiramo tako, da
pod Prepisi iz dokumenta
izberemo dokument katerega
seznam Zelimo prepisati na

4 | Seznanjenost

Prepisi iz dokumenta

Naziv
4[] 7 Avtomat
£:} direktor
[7] 25 poslovni sekretar
4[] - Sektor Finance in ragunovodstvo
obra&unski referent
ragunovodja
[l Oddelek Blagajna
[7] £ blagajnik
4[] 7 Sektor Nabava
£:) vodja sektorja nabave
nabavni referent
Oddelek Skladise
] £ skladignik
4[] 7 Sektor Trzenje in prodaja
] &5 vodia sektorja trzenje in prodaja
| Oddelek Prodaja
£} vodja prodaje
"] £ prodajni potnik £

Slika Vnos seznanjenih na dokument
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dokument, ki ga kreiramo;

= Druga moznost je, da v prikazani drevesni strukturi organizacije obkljukamo osebe, ki
morajo biti zdokumentom seznanjene. Lahko ozna¢imo 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.

Ce oznacimo celo enoto so samodejno oznac¢ena vsa delovna mesta v enoti in vsi zaposleni

znotraj delovnih mestv enoti.

V urejevalnik besedila, ki se nahaja na desni strani maske za vnos novega dokumenta, lahko

vnasamo vsebino nasega dokumenta. To priporoéamo 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 vsehino

| b B @ [ @88 25| ||| odstavek - | DruZinapisaw ~ || Velkost pisay ~
(B I U= ==Ecic EE¢||A -0 mwmE|)

Slika Dodajanje vsebine

5.1.2 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 ne shranjene
spremembe. Izhod moramo potrditi ali zavrniti.

Pozor X

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

Yes No

Slika Opozorilo ob izhodu iz dokumenta v pripravi
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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

¢as svojega obstoja. V statusu v pripravi lahko skozi info to¢ko dopolnjujemo oziroma
spreminjamo lastnosti dokumenta.

Dodaj vsebino X

V orodni vrstici je ukaz Dodaj vsebino. Naziv
Ob pritisku na ta gumb se odpre okno, Viebina

. v v . . Datoteka
kjer na nasem racunalniku izberemo

Browse...

Zeljeno datoteko in jo pripnemo na
dokument. V dokumentu se pokaze = Malozi X Prekici
vsebina v pdf formatu (e je pripeta Slika Dodajanje vsebine dokumenta

vsebina v Word ali pdf) oziroma v HTML
(Ce je pripeta vsebina v Excel formatu). Vsebine v prvotnem formatu pa je pripeta med
priponkami.

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

5.1.3 Uporaba DNA polj v vsebini dokumentov

DNA podpira uporabo metapodatkov v Word dokumentih (docx —Word 2007 in novejsi), ki
so dodani kot vsebina na dokument. DNA polja v Wordovem dokumentu se prvi¢ napolnijo
ob kliku na gumb V odobritev. Polja morajo biti dodana kot MERGEFIELD v obliki
${dna.<ime_polja>} — S{dna.name}.

= Podprta polja:
name - Naziv dokumenta,
label — oznaka,
outlLabel - zunanja oznaka,
version — verzija,
numberRoot - zacetni del Sifre,
status - status dokumenta,
parent - naziv nadrejenega dokumenta,

o
o

o

o

o

o

o

o documentType - tip dokumenta,
o folderList - seznam map v katerem se dokument nahaja,

o protection - stopnja zaupnosti,

o dateCreated - datum nastanka,

o dateModified - datum zadnje spremembe,

o approvalDate —datum odobritve dokumenta,

o userCreated - uporabnik, kije kreiral dokument (verjetno skrbnik),
o userModified - uporabnik, ki je zadnji spremenil dokument,

@]

validFrom - datum zacetka veljavnosti,
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o O O O O O

validTo - datum konca veljavnosti,

author - skrbnik dokumenta (objavil),

owner - lastnik dokumenta (odobril),

coauthors - soavtorji dokumenta,

coowners - solastniki dokumenta,

references - reference dokumenta locene z vejico (v taki obliki, kot jih vidimo med
referencami dokumenta v DNAju),

referencesPlain - reference dokumenta loc¢ene z vejico (le nazivi referenc, brez Sifer
itd.),

referencesLines - reference dokumenta navedene v alineah (v taki obliki, kot jih
vidimo med referencami dokumenta v DNAju),

referencesPlainLines - reference dokumenta navedene v alineah (le nazivi referenc,
brez Siferitd.).

Kako dodam podprto polje vWord dokument?

Home

Insert

Kliknite zavihek Insert.

m—

Quick
Parts ~

“]{l &% Signature Line ~
o Date & Time
WordArt =0
. ¥gd Object ~

J B AutoText - L

:_=|-IIQ

ocument Property oL

=] Field..

t Q Building Blocks COrganizer... i

Kliknite Quick Parts in izberite Field ...
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[ Field [ 2 |3

Please choose a field Field properties Field options
Categories: Field name; [] Text to be inserted before:
(ally E ${dna. version}

Field names: Format:

Fillin - -
GoToButton Uppercase

GreetingLine Lowercase

Hyperlink First capital [] vertical formatting
If Title case
IncudePicture

M | IndudeText ‘—

[] Text to be inserted after:

["] Mapped field

Index

Info

Keywords

LastSavedBy

Link:

Listhum

MacroButton

MergeRec

MergeSeq

Mext i

l..m

Preserve formatting during updates

Description:
Insert a mail merge field

o) Com ]

b

V levem stolpcu med field names poiscite MergeField, nato v srednjem stolpcu v polje Field
name vpiSite naziv enega od podprtih polj. V desnem stolpcu mora biti izbrana kljukica
Preserve formatting during updates.

Navodila najdete tudi na: http://office.microsoft.com/en-001/word-help/insert-and-format-
field-codes-in-word-2007-HA010338798.aspx#BM2 - izbrati morate tip polja MergeField

S klikom na OK dodate polje na dokument.
Ko je dokument pripravljen skrbnik pritisne V odobritev.

5.1.4 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 toc¢ki med posegi.
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info totka > Ko je dokument dobi status odobren, je skrbnik po elektronski

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

Dokument je referenca

sj::":;mm ~ Objavi - dokument dobi status »objavljen« (osebam, ki so na
T e oo o s S€ZNA@MU seznanjenih, se med Mojimi dokumenti na Moji strani
B e ;jg:: pojavi dokument z oznako obvesScen. Ko se seznanijo z
e dokumentom (na dokumentu pritisnejo tipko seznanjen) se
Branko Pompe 28.09..
e e dokument umakne z mojih dokumentov in ga lahko najdemo v
e priroénem iskalniku »Dokumenti s katerimi sem seznanjen«
e e s
Dusan Zakotnik  28.09. . . v . . .
Objavi z obvescanjem - enako kot zgoraj s tem, da vsi na

seznamu seznanjenih dobijo poziv po elektronski posti, da se
seznanijo z dokumentom.

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

Zgodovina seznanjenosti +
Seznam verzij +

Posegi

Slika Ponovno obvesti

Vsakic, ko dokumentu spremenimo status, je to zavedeno tako v info tocki, kot v pregledu

dokumentov.

5.1.5 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 sev
ustrezni mapi poleg objavljenega dokumenta s statusom »objavljen« pojavi e 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.

5.1.6 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.
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5.2 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 moZna jasna opredelitev procesa.

Pogoji za sestavo procesa so:

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

= Zapisi, ki sov procesu, vneseni v Seznam zapisov;

= Vnesena delovna mesta (v Sifrant Delovna mesta) in vloge zaposlenih (v seznam Vlog
zaposlenih);

= Vneseni arhivi v Seznam arhivov.

Novo opravilo vnesemo v Seznam opravil zukazom 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
vneseno opravilo v seznamu, dobimo tudi vpogled v katere procese oziroma podprocese je
opravilo Ze razvrs¢eno. 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.

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

Naziv
Procesi -
Testiranje avtomata :
Vrsta opravila Neziv.
i = Podproces Postavitev avtomata na lokaciji
E Podproces Izvajanja servisa avtomatov
Opis
Montirani avtomat ustrezno testiramo (v skladu z navodili) in rezultate testa zavedemo v
delovni nalog.

Velja od Velja do

L

3
Urejenost

<>

Slika 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«.
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Properties {BPMN-Diagram)

Opravila
™
Dodaj opravilo %

Naziv
Maziv: ;
[# 0. nerazporejeno (1)
QOpis:

O

# Podporces Vodenje kredita
(16)

Velja od: A =] m%r?:?s Dogovarjanje ki
Urejenost:
# Podproces Izvajanja servis

[ Podproces Odobravanje kr
za GD (19)

Potrdi | [ Prekiéi |

[# Podproces Oskrbovanje av

(12)

¥ Badnrarae Gllanania kradi

Slika 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.

Moja stran | Seznam zapisov

e= Nazaj | [ Shrani 3 PreKisi
Naziv
Vrsta medija

Rok hrambe

“Tahoma B 2 Uu|A A P

Ll
il
Il
[:3
111
1

Veljz od Velja do

Urejenost
Slika 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 zapisuimamo tudi pregled opravil, na katerih se zapis pojavlja.
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Naziv

prevzemni zapisnik AFED d
Vrsta medije Dokumenti +
papirnato v QOpravila -
Rok hrambe QOpravilo Prejemniki

5 let b & Podproces Postavitev avtomata na lokaciji
Opis Predaja avtomata str.. Prejme; stranka

[ Tahoma B 7 U A A~ A-P- | =E== @ = »

Vrnitev v podjetie Prejme: blagajnik
Velja od Velja do
O |

Urejenast

Slika 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 vec ¢asa. Kasneje se odpira
hitreje.

POZOR! Risanje diagramov deluje samo v brskalnikih Google Chrome ali Firefox. V Internet
Explorerju deluje samo s pomocjo Google Chrome Frame

¥ Oryx Proces Izvajanje trZenja Lafctmman 8.
c 4 I s fodfe @Bl HH O 4 Tz =@
* Properties (BPHN-Diagram)

v

Do cpravio

nazw

5 0. nerazporejens (2)

Seraman zdanh ponude
st

I Conmacting Objects

Slika 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 podjetje NETS izvaja seminarje (vec 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.
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Na desni strani so pod Properties (BPMN — diagram) razvrS¢ena:

= opravila (e $e nisov nobenem procesu, so v 0. Nerazporejeno, drugace po
posameznih procesih) in

= procesi (vneseni procesi in podprocesi).

V osrednjem delu riSemo diagram poteka procesa oziroma podprocesa. Opravila vnasamo v
diagram z dvojnim klikom na opravilo (opravilo se pojavi v zgornjem levem kotu in ga nato z
misSko 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 visjem 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).

Shape Repository «

= BPMN 2.0

= Activiti
..5 Naloga (opravilo) / Task > $

@ Stisnjen podproces / Collapsed
Subprocess

© D Naloga (opravilo) / Task

E] Razsirjen podproces / Expanded
Subprocess

e
U®u  Stisnjen dogodek-podproces /
Collapsed Event-Subprocess

e
L.+ Dogodek-podproces / Event-
Subprocess

4 Gateways

4 Swimlanes

4 Artifacts

4 Data Objects

4 Start Events

4 Catching Intermediate Events
4 Throwing Intermediate Events
4 End Events

4 Connecting Objects

Slika Vnos elementov iz shape repositoryja

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.

Ce opravila, procese, podprocese, zacetne, vmesne in konéne dogodke vnasamo iz Shape
repositoryja se tabela procesa ne bo zgradila. Ce Zelimo tabelo procesa moramo elemente
dodajati iz desne strani.
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Ce Zelimo element v diagramu poteka izbrisati, nanj kliknemo z migko 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).

= D& | ul | 2 Slael Gl @ &lr | E5E| O o - E N el

Slika 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:

= Urejevalnik besedila, kjer lahko vnesemo poljuben tekst kot npr. splosen uvod v

proces;

= 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).

Moja stran Podproces Sklepanje posla

= Nazaj EJ Shrani 3§ Prekiid Dodaj vsebino Odpri diagram V koordinadjo  V odobritev u:;] Natisni

Diagram poteka

Proces Izvajanje trZenja

Sprejem

povprasevanja
stranke

Izdelava
ponudbe za dﬂ
stranko ponudba?

— w

- A,

Pogajanje s
stranko

,
Priprava in
> x sklenitev

ponudba sprejeta? pogodba? pogodbe
w
z —l—

P —

NE DA

Ni narogila

Odpiranje Sifre
nove stranke
nova stranka?

—

Slika Diagram poteka v DNA
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(2 Natinl
Tabela za opis diagrama poteka
Zatewi dogodek Proces Tzvajanje trienja

Sprejem povprasevanja stranke
Opis I Zapisi Refe
Projom povprasevanja od stranke preko faksa, po telefonu, po - posti, preko spletne strani ali 0sebno. p? ‘prodajni potnik ‘povprievanje stranke

Nadometéa: yodia prodaj
Tzdelava ponudbe za stranko
Opis Tavajalei Zapisi Reference
Izdelava ponudbe stranki glede na Zeljo stranke in njeno povpraievanye. Zadolten: prodaini xeferent, prodani potnik ponudba

Nadomeséa: vodia prodaje Prejme: stranka
Pogajanje s stranko
Opls Tzvajalel Zapisi Reference
Pogajanje s stranko glede razliénih delov ponudbe Zadolzen: prodajni referent, prodajni potnik ponudba

Nadomesta: yodja prodaje

Prekinitev posla

Opis Zapisi Reference
v

Priprava in sklenitev pogodbe

Opis Trvajalci Zapisi Reference
Odvisno od vrste posta in stranke pripravimo in sklenemo pogodbo Odgovoren: vodia prodaje, direktor pogodba Vzoree Pogodbe o prodsji programske opreme
Zadolzen: prodajni referent, prodani potnik Arhiv: arhiy prodaj

Odpiranje difre nove stranke
Opls

Tzvajale Zaplsi Reference
v ve stranke o nje) p vsep » in vnesemo Sifto v Sifrant strank. Zadolzen: informatik okroinica
Prejem narotila stranke
is Izvajalei Zapisi Reference
Od stranke dobimo narotilo preko faksa, po telefonu, po e-posti, preko spletne strani, 0sebno ali preko izbrane aplikacije.  ZadiolZen prodajn referent, prodajni potik naroéilnica
Nadomeséa: yodia prodsje

Obdelava narofila stranke
Opis Zapisi Reference
Prevesjanje vsebine narotila, bonitete stranke in moknost izpolnitve narodila narotilnica

Zatetni dogodek Podproces Uporaba avtomata na lokaciji

Ravnanije z neplaéniki

Slika Tabela za opis diagrama poteka

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

Ko risemo diagram poteka in popravljamo vrstni red opravil v tabeli, moramo, da obdrZimo
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 c¢rtama) dvakrat kliknemo z levo tipko na miski. Odpre se okno, kjer izpolnimo:

= Kratka navodila — po potrebi lahko v urejevalnik besedila vnesemo kratka navodila (v

tabeli bodo prikazana v poSevnem tisku).

= Dolocimo izvajalce za opravilo in sicer kdo je odgovoren, zadolZen, 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 (Ce smo izbrali napacnega, ga odstranimo s klikom na x ob izbiri).

= Dodamo Zapis: s klikom na ukaz Dodaj (pod zapisi) se odpre okno, kjer vnesemo vrsto
zapisa, izberemo primer (e so bili vseznamu zapisov za ta zapis dodane
priponke/reference, ...), prejemnike zapisa, informirane o zapisu, ¢e je zapis vhod v
proces aliizhod iz procesa, lahko ozna¢imo, da je vhod ali izhod, kar je vidno v tabeli
kot puscica obrnjena levo (vhod) oziroma desno (izhod).
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= Dodamo Reference: s klikom na ukaz dodaj (pod referencami) se odpre okno, kjer
najprej izbiramo vir notranji/zunanji. 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.

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

S R x

Kratka navodila
Tahoma [«] B 7 0 |A | A ® =

]

1]

&

11
|

Odgovoren

m

Zadolzen
prodajni referent prodajni potnik o

Nadomeica

vodja prodaje 7
Sodeluje

Zapisi
& Dodaj @ Odstrani
Naziv Prejme Informiran Arhiv

povprasevanje stranke

Reference

D Omdei B\ A debenni

= shrani ¥ Prekia

Slika 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.

5.2.1 Izpostavljanje opravil
Ce Zelimo lahko izpostavimo opravila

lzpostavi opravila

[zpostavi vrsto opravila

[zpostavi delo organizacijskih enot

[zpostavi izvajalce

lzpostavi zapise

Slika Izpostavi opravila
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5.3 Priponke

Priponke se nahajajo pod vsebino

Priponke
@ Dodaj (&) Odstrani

- bbkataloggncl3septl?2 mali.pdf 29.11.2012 09:47

M | Moja stran.docx 29.11.2012 09:48

29.11.2012 09:46

Screenshot from 2.

Slika Priponke

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

5.4 Reference

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

Reference dokumenta
&) Dodaj (g) Odstrani Povedi z vrsto zapisa
Maziv

Delo s fotoaparatom

Slika Reference

V orodni vrstici je tudi gumb PoveZi z vrsto zapisa®. Z njegovo pomogjo lahko obstoje¢

dokument poveZemo z obstojeco vrsto zapisa ali pa s klikom na Nova vrsta zapisa kreiramo
novo.

2 Gumb vidijo samo uporabniki, ki imajo pravico kreiranja aliurejanja Vrstzapisov

40




Prirocnik za uporabo aplikacije DNA — verzija 1.7.1

Povezi z obstojeto vrsto zapisa ali ustvari nove

Naziv

banéni izpisek

delovni nalog

dobavnica

dogovor o prezentacii
evidenca izdanih ponudb
evidenca rednega servisa
interna narotilnica

izdaja artiklov v avtomat

izdaja Zetonovidenarja v aviomat

izdajnica blaga
izdajnica blagajne
izdajnica stranki
iztrzek avtomata
Iokacijski list

mesetno porotiio o prodaj

odstavek

Vrsta medija
elekironsko
elektronsko
papimato
papimato
elektronsko
papimato
elektronsko
papirnato
papimato
papimato
papimato
papimato
papirnato
papimato

papimato

Rok hrambe
10let

5 let

10%et

1leto

liketo

2leti

1leto

liketo

2leti

2 leti

10%et

5 let

2t

Slet

1leto -

Dvakrat kiknite na vrsto zapisa, da poveZete z obstojeto vrsto zapisa Ustvari novo vrsto zapisa

Slika Povezovanje 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 zimenom dokumenta na katerem smo kliknili PoveZi z vrsto zapisa in

doda referenca na ta dokument.

V obeh primerih je treba potem $e shraniti vrsto zapisa.

5.5 Komentarji

S klikom na gumb Nov komentar, dodamo komentar. Z desnim klikom na ozna¢en komentar

lahko le-tega arhiviramo, odstranimo ali uredimo.
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5.6 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 toc¢ko sestavljajo:

info toéka

Lastnosti

Sifra
priprava-000142
Naslov
Navodila DNA
Vrsta dokumenta
navodilo
Stopnja zasgite
interna
Oznaka
NAV

Zunanja oznaka

Tiskanje
[] Tiskanje dovoljeno lastniku in solastniku
Lastnik

DNA Uporabnik
Solastniki

Skrbnik
DMNA Uparabnik
Soavtorji

Nadrejeni dokumenti
zberi nadrejeni dokumente
[] Zelim, da se na dokumentu pokaze kazalo
Mapa
Banka
Velja od
Dokument je referenca
Seznanjeni
Seznam verzij

Posegi

Slika Info tocka dokumenta

= Lastnosti dokumenta, ki jih lahko spreminjamo, ko je
dokument v pripravi (to pravico imata skrbnik in lastnik
dokumenta)

= Dokument je referenca, ki pokaze kateri elementi
DNA kazejo na ta dokument.

= Seznanjeni vsebuje podatke o seznanjenostiin sicer:
seznam vseh seznanjenih, kjer je razvidno, kdaj je bila
oseba obvescena o dokumentu in kdaj se je z njim
seznanila

= Seznam verzij — tu so dostopne vse verzije
dokumenta

= Posegi—zabeleZene vse spremembe statusov
dokumenta
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6 Sestanki
Modul Sestanki je sestavljeniz:

= Sestanki,
= Sifranti:
o Vrste sestankov.

Pregled sestankov ali Sifrant odpremo z enojnim klikom. Vse svoje aktivne sestanke (v
pripravi, sklicani in odprti) vidimo tudi na moji strani. V pregledu sestankov lahko s pomocjo
izbire enega ali vec filtrov hitro pridemo do razli¢nih pregledov kot npr. vseh kolegijev, vseh
sestankov neke organizacijske enote, vseh sestankov, katere smo vodili in podobno.

Kaj vse zaposleni vidi oziroma ima pravice dodajati in spreminjati je odvisno od njemu
dodeljenih pravic. Obicajno vidi vse sestanke oznacene s stopnjo zaupnosti »interno« in tiste,
ki imajo stopnjo »zaupnoc, ¢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 za¢nemo z vnosi sestankov je nujno, da si nastavimo vsaj eno vrsto sestanka v
Sifrantu Vrste sestankov.
Barvni indikatorji za sestanke

Uporabljamo jih za laZje prepoznavanje statusov sestankov. Barvna oznaka pomeni, da je
potrebno s sestankom Se nekaj narediti.

‘ status barva
v pripravi srebrna
sklican
sestanek v teku (odprt)
odpovedan brez barve

koncan a zahteva potrditev

za osebo, ki ga mora potrditi -
za ostale brez barve
koncan brez barve

Tabela Barvni indikatorji na sestankih
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6.1 Vrste sestankov

DNA omogoca, da si v podjetju nastavimo poljubno Stevilo razli¢nih vrst sestankov kot npr.

kolegij, operativni sestanek sektorja,... Pravice za urejanje vrst sestankov imata praviloma

direktor in administrator sestankov. Lahko pa so te pravice dodeljene tudi ostalim

posameznikom.

Za vnos nove vrste sestanka odpremo Sifrant vrste sestankov in kliknemo Dodaj, nakar se

odpre maska za vnos nove vrste sestanka. V vnosno masko vnesemo:

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

Privzeti naslov sestanka (naziv, ki se nam prikaze, ko zachemo nov sestanek te vrste);
Stopnja zascite (interno — sestanek vidijo vsi zaposleni, odprto —sestanek vidijo vsi z
dostopom v DNA, zaupno —sestanek vidijo samo prisotni na sestankuin zaposleni s
posebnimi pravicami za sestanke);

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

Organizacijske enote v katerih se lahko sestanek odpre (¢e ne vnesemo nobene
enote, lahko to vrsto sestanka odpiramo v vseh enotah);

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

Opis (po potrebi vnesemo opis vrste 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).

Naziv vrste sestanka Kratki naziv za 3ifro Privzeti dnevni red
KL LY =
I v ]J @ Dodaj @ Odstrani
Privzeti naslov sestanka ZapiEtia ———
|®
Stopnja zastite
interno v
Sestanek lahko vodi
v
Organizacjske enote v katerih se lahko sestanek odpre
v
Privzeta lokacia
Opis
b REEN S R | T || odstavek ~ | Drugina pisave ~  Velikost pisave ~
B 7 U=|E=EEEEE =8 «A-2-omE)|q)
Pot: p
Vefia od Vefia do
3 |

Urejenost

~
v

Slika Vnos vrste sestanka

Podatki oznaceni z rdeco so obvezni.
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Pri vnosu privzetega dnevnega reda je mozno vnesti tako imenovano tocko Pregled akcij
prejsnjih sestankov. Ta nam omogoca, da DNA (ko odpremo to vrsto sestanka) samodejno
poisce vse akcije odprte na zadnjem sestankuin vse Se nekoncane akcije iz vseh Ze kon¢anih
sestankov te vrste. Tako dobimo pregled akcij zadnjega sestanka in pregled Se nekoncanih
akcij. V primeru, ko odpiramo isto vrsto sestanka v razli¢nih organizacijskih enotah, ta tocka
deluje za vsako kombinacijo vrsta sestanka - organizacijska nota loc¢eno.

Zaporedna Stevilka
1

<y

Naziv
| ~ 0

Pregled akcij preisnjih sestankov

}i'q EE] JE'l uil .:@l .:ﬁ A:r odstavek - Drufina pisave = | Velikost pisawe ~

B I U #:||EEEE|iS S 5|6 || A -2 -||@ | |2 | 1y

Pot: p

Reference &

(&) Dodaj (@ Odstrani

MNaziv

[ shrani ¥ Prekii

Slika Vnos tocke Pregled akcij prejSnjih sestankov

Ko smo vnesli vse podatke za novo vrsto sestanka s pritiskom na Shrani, shranimo vneseno
vrsto sestanka. Vrsto sestanka lahko skozi ¢as tudi spreminjamo. Nove nastavitve bodo
veljale za naslednji sestanek te vrste.
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6.2 Delovni tok sestanka

Delovni tok sestanka je prikazan na diagramu poteka. Sledi opis posameznih korakov.

Potrebe pg sestanku

Codajanje
sestanka

mazaj v pripravo

DA preklici
x O Sklican
N sestanek

A
wres ri shrarjer DK moznostis

zaini
sestanek

~ nazaj
zalni sestanek v pripravo
Vodenje

sestan

- (=)
maoznosti?
S

prekici
sastanek

Hé
aseldind

& [ezeu

nazaj v pripravo )\ shrani
(=) @

muoZnosti?

Odpovedan
sestanek ; .
mizZnoski?

zakljudi

astans

o ponvesdan

Potrjevanje
zapisnika
sestanka

zahtevana
potrditev?

potrditey
zapisnika

Zakljuden

. . sestanek
maoZnosti

=y A
=t
wa sestanek
o . ~ ostane

s prewici zakljudek zaklhjuten

muaZnosti?

nazaj v vodenje
zestanka

Slika Delovni tok sestanka
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6.3 Dodajanje sestanka

Ko Zelimo zadeti nov sestanek z enojnim klikom odpremo pregled Sestanki in pritisnemo ukaz

Dodaj sestanek. Druga mozZnost je, da na moji strani pri moji sestanki pritisnemo ikono +.

Odpre se nam maska za vnos novega sestanka.

= Nazaj

[=] shrani 3 Preici | SKiEi Zagni sestanek

Lastnosti

Vrsta sestanka Organizacijska enota Dnevni red

e v (&) Dodaj ~ (@ Odstrani
Naslov
Qznala Stopnja zasEite

v | |interno v

Vabljeni
Prepidi iz sestanka

Obwvezni

Urog Gunéar R
Vabljeni

W
Datum in lokacija
Od Do
16.08.2014 [E | 15:00 ~ | |1B.0B.2014 [& 16:00 ¥
Lokacija

Slika Vnos sestanka

Priporo¢amo naslednji vrstni red vnosa podatkov za sestanek:

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

Organizacijska enota: izberemo organizacijsko enoto za katero vodimo sestanek (v
primeru, da je na vrsti sestanka dolo¢eno za katere organizacijske enote lahko to vrsta
sestanka odpiramo, lahko izbiramo le med temi enotami).

Ko izberemo vrsto sestanka se samodejno pojavi tudi privzeti dnevni red (e je v vrsti
sestanka nastavljen), Naslov sestanka in Oznaka (iz nje se tvori Sifra sestanka). Naslov
sestanka lahko po potrebi dopolnimo ali spremenimo.

V kolikor dnevni red ni pred nastavljen, ga dodamo z tipkama Dodaj in Odstrani.
Dnevni red lahko poljubno spreminjamo. Za urejanje posameznih tock sestanka glej
Urejanje tock sestanka.

Stopnja zascite: samodejno je dodeljena interno. Spremenimo jo lahko v odprto in
zaupno.

Osebe, ki bodo na sestanku, vnesemo pod obvezni (obi¢ajno prisotni) in vabljeni
(praviloma izjemoma na sestanku). V kolikor se osebe na sestankih ponavljajo, jih
lahko v oknu Prepisi iz sestanka potegnemo iz enega izmed prejsnjih sestankov.
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Lastnosti

Vrsta sestanka
Kalegij

Naslov

Kalegij Avtomat

Oznaka
KOL

Vabljeni

Prepidi iz sestanka

Sestanek, 05.08.2014 16:10
Kalegij Avtomat, 26.08.2014 18:55
NOva, 18.08.2014 13:35

Jutranja kavica v servisu-test, 18.08.2014 11:20
Kaolegij, 05.08.2014 16:20

Kolegij, 05.08.2014 16:15

Kolegij, 05.08.2014 16:15

Kaolegij, 05.08.2014 16:10

Kolegij, 05.08.2014 16:10

Knlanii N5 MR 2014 1R-10

Organizacijska enota

w || Avtomat (UPA) ¥
Stopnja zas€ite
v | | zaupno v

Slika Prepis obveznih in vabljenih iz drugega sestanka

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

Format datuma mora biti DD.MM.LLLL npr. 01.07.2014 (ni¢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.

Ko zaklju¢imo z vpisom podatkov o novem sestanku lahko nadaljujemo na vec nacinov:

Preklici —vnosa ne Zelimo shraniti (vsi vneseni podatki bodo izgubljeni);

Shrani - sestanek Zelimo samo shraniti (npr. sestanka Se nismo povsem pripravili in ga
potrebujemo kasneje $e dopolniti), sestanek dobi status v pripravi. Sifra e ni
dodeljena — sestanek ima samo oznako sestanka;

Sklici — sestanek se shrani in dobi status sklican. V tem primeru dnevnega reda ne
moremo vec popravljati. Ko ga sklicemo, mu je Sifra Ze dodeljena. Ko pritisnemo tipko
Sklic¢i, se odpre okno za vnos poljubnega besedila in lokacije. Tu (glej sliko sklic
sestanka) lahko tudi dopolnimo obvezne invabljene osebe, datum in uro sestanka). Ko
pritisnemo Sklici v oknu, je sestanek sklican. Za nadaljevanje glej Sklican sestanek;

Zacni sestanek - sestanek se shrani in odpre (glej Vodenje sestanka) in dobi status
odprt. Tu mu je Sifra Ze dodeljena.
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Sklic sestanka x

Vabljeni
Prepiéi iz sestanka

Obvezni

Andreja Rozman Barbara Tigler Bojan Zohar Darinka Orehek 7
‘Vabljeni
o
Datum in lokacia
od Do
18.08.2014 [E |16:15 ~ | 1B.08.2014 5| |17:15 v
Lokacija
Besedilo sklica
| o 3 @ F3 S (aa 0k || odstavek  ~ Drufina pisave = Velikost pisave =

B 7 Uu=|EEEE|EEEE«|A2 0w =K

Pot: p
= swi ¥ Prekidi

Slika Sklic sestanka

Sestanek lahko izbrisemo samo, ko je v statusu v pripravi.

Po prvem shranjevanju se na sestanku ustvari info toc¢ka (glej Info tocka sestanka).

Ko v pregledu kliknemo na sestanek, ki ima status v pripravi ga odpremo in poljubno
dopolnjujemo. V tej fazi sestanek lahko Se izbriSemo tako, da ga v pregledu sestankov z enim
klikom oznac¢imo in z ukazom /zbrisi sestanek izbriSemo (a le, ¢e ga nismo zZe kam
referencirali — vtem primeru moramo najprej pobrisati povezave). Dokler je sestanek v
statusu v pripravi, ga lahko poljubno dopolnjujemo (glej Urejanje tocke sestanka). Sestanek v

pripravi lahko sklicemo ali za¢nemo.

6.4 Sklic in odpoved sestanka

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

Ce ga prestavimo, dobijo vse osebe, ki so navedene med Obvezniin Neobvezni otem
obvestilo po elektronski posti, sestanek ostane v statusu sklican. Ce gre nazaj v pripravo, je
sklic preklican in predhodno obvesceni dobijo obvestilo po elektronski posti. Vtem primeru
lahko sestanek preklicemo (ne moremo ga vec izbrisati) ali ponovno opravimo sklic
sestanka. Ce sklicani sestanek prekli¢emo dobi status odpovedan.
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Preklici sestanek

Datum in lokacia
od
28.07.2012

Lokacija
doma

[3 15:00

Razlog prestavitve
| d6 G2 @ G| 4
/B T

an
-:_;;r||

||| odstavek

U =|\|EEE=

Pot:p

Novo besedilo sklica
| G2 @ || 24 45
B I U E =

||| odstavek

Pot: p

Lo

»

28.07.2012

[F |15:00

~  Drufina pisave = Velikost pisave =

[|3= = = = 46 || A -2 || @ || B || 1|

- | DruZina pisave = Velikost pisave =

[[¢ ]| A -2 - @ ||| 1y

Bprestavisestar\ek 3 Preklid

Slika Prestavitev sklicanega sestanka

Statusi sestankov so prikazani tudi barvno (glej Barvni indikatorji za sestanke).

6.5 Vodenje sestanka

Sestanek zacnemo s klikom na ukaz Zacni sestanek. Pojavi se okno, kjer izberemo osebo, ki
vodi sestanek in osebo, ki piSe zapisnik. V kolikor to ni ista oseba, lahko izberemo tudi
Zapisnik je potrebno potrditi. Potrdimo z gumbom Zacni sestanek.

Zacetek sestanka

Sestanek vodi
Administrator Dna

Zapisnik vodi
Uporabnik DNA

[7] Zapisnik je potrebno potrditi

[=]) zacni sestanek 3 Prekici

Slika Okno zacetek sestanka

Odpre se nam okno kjer lahko dodatno dodamo prisotne osebe na sestanku ali pa osebe
odstranimo. Ce iz polja prisotni odstranimo osebo, bo aplikacija samodejno prenesla osebo v
polje odsotni. V polje ostali prisotni lahko dodamo osebe, ki niso v sistemu DNA (vpiSemo

ime in priimek).
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Kolegij Avtomat
14032014 10:00 - 14032014 11:00

Prisotni
Administrator Dna MatjaZ Suhadolnik Jure Tomsié Renato Osrajnik Jurij BalaZié Natasa Jug

Ostali prisotni
Odsotni
Dugan Zakotnik
Dnevni red
(&) Dodaj ~ (&) Odstrani
1. Pregled akcij prejénjih sestankov
Akcije prejinjega sestanka

1. fdsafweqS432rfewvedxy [ DNA Administrator [/ 23.12.2013 [ odprto

gfsgfdsgfds
Ostale odprte akcije

1. Vodenie srestankov / AmbroZi¢ Gasper / 10.04.2012 / odprto

V teoretiCnem delu bom predstavila, kaj vse moramo pripraviti za sestanek, na kaj moramo biti pozorni, kdaj moramo poslati vab
podobno. Prav tako sem predstavila posamezne korake sestanka, od zafetka, vzpodbujanja in usmerjanja razprave do zakljucka
izbrana pedjetja in katere rezultate bom prikazala tudi s pomotjo grafov.

Slika Odprt (zacet) sestanek

6.5.1 Urejanje dnevnega reda sestanka

V samem zacetku imamo mozZnost, da prepiSemo vsebino iz prejSnjega sestanka.
Priporo¢amo, da se uporablja ali ta moznost ali pa Pregled akcij prejSnjih sestankov. Obe
moznosti pomenita podvajanje pregleda sestankov prejSnjega sestanka.

Dnewvni red
\) Dodaj ~ | @ Odstrani

Prepisi vsebino prejénjega sestanka o

Akcije prejinjega sestanka

Slika Prepis vsebine iz prejSnjega sestanka

Tocke dnevnega reda lahko dodajamo tudi med sestankom, prav tako menjamo dnevni red.
Posamezne tocke lahko tudi briSemo, vendar ne, ¢e je bil sestanek pred tem sklican.
Zacetnega dnevnega reda in opisov tock pri sklicanem sestanku ne morem spreminjati ali

brisati.

Posamezno tocko odpremo z dvojnim klikom nanjo in vodimo zapisnik o tocki ter po potrebi
dodajamo gradivo in odpiramo akcije — ve¢ v Urejanje tocke sestanka.

6.6 Zakljucevanje sestanka in potrjevanje zapisnika

Ce smo pri zacetku sestanka izbrali, da je potrebno zapisnik potrditi, zaklju¢ek sestanka
poslje sestanek v potrditev izbrani osebi. Ta lahko potrdi zapisnik sestanka ali pa ne (preklici
zakljuéek). Potrdi zapisnik pomeni, da je zapisnik potrjen in sestanek ostane v statusu
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zakljuéen. Preklici zakljucek pa sestanek vrne v status odprt. Zapisnikar sestanka dobi o tem
obvestilo.

Oseba, ki je sestanek vodila, ga lahko ponovno odpre z ukazom Preklici zakljucek. Sestanek
se vrne v status odprt. Vsi premiki statusov so zabeleZeni v info toCki sestanka pod Posegi
(glej Info tocka sestanka).

V vseh fazah sestanka, lahko udeleZenci sestanka dajejo na sestanek komentarje z Nov
komentar na dnu sestanka, kamor lahko pridemo z drsnikom ali skoci na komentar.

|SkDEi na = | |z Povezaw
Dnevni red 0
Priponke
Reference
Komentare

Slika Skok na komentar sestanka

6.7 Urejanje toCke sestanka

Tocke sestanka lahko urejamo, ko ima sestanek status v pripravi ali odprto. To¢ko sestanka
odpremo z dvojnim klikom v polje to¢ke. Odpre se nam okno za vnos besedila, pripenjanje
gradiv kot priponke in reference ter odpiranje akcij.

1. Pregled akcij prejsnjih sestankov All¥/alix
Zaporedna Stevika Naziv
1 Pregled akcjj prejénjih sestankov v

Opis tocke A

% L @ G 2 4
B 7 U ==

| odstavek v | Druzina pisave v | Velikost pisave

i= =i «|A -2 @ T

Pot: p

Zapisnik ¥
Gradivo 2

Reference 23
© Dodaj (@ Odstrani

Naziv

Priponke X

© Dodaj @ Odstrani v

»

Akcije
() Dodaj akdjo @ Izbrisi akcijo

Sifra Naslov Zadolzen Rok Status

B Shrani HK Prekiic

Slika Urejanje tocke sestanka
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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. Akcije lahko dodajamo na posamezno tocko sestanka sele, ko je
sestanek v statusu v pripravi (to doseZemo, ko vnesen sestanek shranimo).

Ko smo skozi to¢ko sestanka vnesli akcijoinimamo okno Se odprto, damo lahko akcijov
izvedbo, ¢e jo oznac¢imo, kliknemo z desno miskino tipko inizberemo V izvedbo. Posamezno
to¢ko ponovno shranimo.

Gradive
(@ Dodaj (@ Odstrani

Naziv

i
(@ Dodaj akcijo (@) Izbrisi akeijo

Naslov Zadolzen Rok Status

jani ddmmui] ] Gundar Uros 22.04.2012 v pripravi

= shrani 3 Prekid

Slika Spreminjanje statusa akcije na sestanku

Ko smo vnesli spremembo v tocko sestanka le to shranimo s klikom na Shrani (spodnji desni
rob okna).
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6.8 Info tocka sestanka

Info tocka sestanka se pojavi, ko sestanek

v . . . . . info tocka *
prvi¢ shranimo in dobi status v pripravi. S =
Sestanek obdrZi info tocko skozi vse faze &ire

. . KOL-D00028
svojega obstoja.

Naziv
. L. Suknja Kolegij
Info tocko sestavljajo: Vrsta sestania
Kolegij
= Lastnosti sestanka, ki jih lahko Organizacijska enota
. . . o . Avtomat (UPA) R
spreminjamo, ko je sestanek v pripravi (to
. . v o . . Stopnja zastite
pravico ima naroc¢nik sestanka) in zaupno =
nekatere elemente tudi, ko je sestanekv Lokacija
statusu odprt. o
= Sestanek je referenca — prikazani [ [16-122013 =
dokumenti, akcije, sestanki, ..., ki jimjeta %% e
sestanek referenca ERTETE =
= Posegi — zabeleZene vse spremembe 03:30 ~
statusov sestanka Sestanek vadi

Administrator Dna

Zapisnik vodi
Administrator Dna

[ Zapisnik je potrebna potrditi

Sestanek je referenca +

Poseqgi +

Slika Info tocka sestanka
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7 Akcije
Modul Akcije je sestavljeniz:
= Akcije
= Predlogi (glej poglavje 11. predlogi)
= Sifranti
o Vrste akcij

Pregled akcij ali Sifrant odpremo z enojnim klikom. Za nas aktivne akcije (v pripravi, odprte, v
potrditvi) vidimo tudi na moji strani. V pregledu akcij lahko s pomocjo izbire enega ali vec
filtrov hitro pridemo do razli¢nih pregledov, kot npr. po nosilcu, odprte akcije, akcije vezane
na doloceno OE in podobno.

Kaj vse zaposleni vidi oziroma ima pravice dodajati in spreminjati, je odvisno od njemu
dodeljenih pravic. Obicajno vidi vse akcije oznacene s stopnjo zaupnosti »interno« in tiste, ki
imajo stopnjo »zaupno«, &e je naroénik, 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 za¢nemo z vnosi akcij je priporocljivo je, da v Sifrantu vrste akcij po potrebi
spremenimo oznake posameznih vrst akcij oziroma dodamo nove vrste akcij (glej Vrste akcij).

Barvni indikatorji za akcije
Uporabljamo jih za lazZje prepoznavanje statusov akcijin predlogov. Barvna oznaka pomeni,
da je potrebno z akcijo $e nekaj narediti (ni koncana).

‘ status barva

v pripravi srebrna

v teku -odprto zelena

(o3

de

—

prekoracen rok a

reSitev ali zakljucek v potrditvi

oranzno vidijo nosilec in ¢lani akcije

umaknjeno preértane

koncano brez barve

Tabela Barvni indikatorji za akcije
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7.1 Vrste akcij

DNA omogoca, da siv podjetju nastavimo razli¢ne vrste akcij, kot npr. naloga, ukrep,
izboljSava, delovni nalog, sklep, ... Pravice za urejanje vrst akcij imata praviloma direktor in
administrator akcij. Lahko pa so te pravice dodeljene tudi ostalim posameznikom.

Za vnos nove vrste sestankov odpremo Sifrant vrste akcij in kliknemo Dodaj, odpre se maska
za vnos nove vrste akcije. Vnesemo:
= Naziv (kakor Zelimo, da se nova vrsta akcije imenuje);
= Kratki naziv (pomemben pri samodejnem kreiranju Sifre akcije);
= Oznacitev potrebnih korakov za novo vrsto akcije (vnos problema in resSitev akcije sta
obvezna koraka — ostale pa izberemo po potrebi). Prav tako lahko oznac¢imo od
katerega statusa naprej mora biti polje izpolnjeno, sicer DNA ne spusti akcije v
naslednji status (to je uporabno, ¢e zahtevamo, da je posamezni polje tudi izpolnjeno
npr. resitev mora biti vnesena);
= Opis (po potrebi lahko opiSemo, kaj razumemo pod posamezno vrsto akcije).
= Velja od in velja do —vnesemo po potrebi. Velja od pomeni od kdaj naprej
uporabljamo novo vrsto akcije. Velja do (Ce je vnesen) pa pomeni do kdaj bomo lahko
uporabljali vrsto akcije.

Naziv
[ J

Kratki naziv

7] Opis problema se ne sme spreminjati, Ze akcja i v pripravi
7] Prikai varok problema
7] PrikaZi oceno uspesnosti
[7] Mozna odobritev resitve
[] Moina odobritev zakiugka
] Pokazi pojia rekiamacie
] Natisni 8D poroéilo

0d katerega statusa naprej naj bo polje obvezno
Polje Status +
[ o] Jx/o ©

Opis
& a5 G |9 Ak || odstavek - Druina pisave = Velkost pisave -
= =i« || A -2 | @ | T )

Pot p

Vel od Velia do
]

Urejenost

Slika 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 vnesene. To so naloge, korektivni in preventivni ukrepi in izboljSave.

Vsem lahko spremenimo posamezne parametre.
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7.2 Delovni tok akcije

Delovni tok akcije in predloga je prikazan na diagramu poteka. Sledi opis posameznih

korakov.
Potreba po akciji
Dodajanje
akcije
w
=
O‘ DA prekiidi

vnos akclje maoznosti?
ni shranjen

Odprta akcija v
izvajanju

v potrditey
zakljutka

umakni

Potrjevan je
rakljucka akcije

muoZnosti?

umaknjena akclja

zak ugi

Zakljudena
akcija

: potrditey?

akcija
ostane
rakljudena

nazaj v cdprio
akcijo

Slika Delovni tok akcije
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Pomembno je, da ko izbiramo posamezen ukaz je mozno izbrati samo ukaz ali pa poleg ukaza
e obvedlanje. Ce izberemo npr. zakljuci z obve$éanjem dobi naro¢nik akcije po elektronski
posti obvestilo.

Zakljuéi ~ | MNazajvoddan - r

L Fakljudi z obvesSanjem aci
INA stranki

Slika Izvedba ukaza brez ali z obvescanjem

7.3 Dodajanje akcije

Ko Zelimo vnesti novo akcijo, odpremo »Akcije« in pritisnemo ukaz Dodaj akcijo. Druga
moznost je da na moji strani pri moje akcije pritisnemo ikono +.

Lastnost
Naziv Tahoma ] BZ U AN A-Y-EEE Q@ EE B

Vrsta akcije Organizacijska enota
Oznaka Stopnja zastite
e, intemo v

Nosilec

Sodelujoti

Polrebna odobritev zakljutka

Slika Vnos akcije

Odpre se nam maska za vnos akcije. Priporocamo naslednji vrstni red vnosa podatkov za
akcijo (nekateri podatki so predlagani Ze samodejno kot npr. nosilec akcije a jih lahko
spreminjamo):

= Vnesemo naziv akcije;

= |zberemo vrsto akcije - ko jo izberemo se samodejno pojavi Oznaka akcije;

= |zberemo organizacijsko enoto na katero se akcija nanasa;

= Stopnja zascite je nastavljena na interno, lahko pa jo spremenimo;

= Dolo¢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 zakljucek akcije.

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. Ce izberemo Preklici, akcija ne bo shranjena.

Odpre se infoto¢ka akcije. V orodni vrstici pa imamo ukaz v izvedbo. Ce izberemo v izvedbo
akcija dobi status odprt.
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7.4 Odprta akcija - akcija v izvajanju in potrjevanje akcije
Ko je akcija odprta se v odvisnosti od nastavitve za izbrano vrsto akcije pojavijo polja:

= opis problema (obvezno polje in se pojavi vedno),
= vzrok problema,

= reSitev (obvezno polje in se pojavi vedno),

= ocena uspesnosti.

Ce je v posamezni vrsti akcije nastavljeno, da mora biti polje izpolnjeno, ne moremo
nadaljevati z akcijo, dokler to polje ni izpolnjeno.

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

seznamu akcij preCrtana.

Ce smo akcijo poslali v odobritev re$itve ali zaklju¢ka (akcija je tedaj v statusu v odobritvi), 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. Ce ga
zavrnemo, gre akcija nazajv status odprto.

Ce ima akcija odprto podakcijo, je ne moremo zakljuciti, dokler ni zaklju¢ena podakcija.

7.5 Zakljucena akcija

Zaklju€ena akcija je v pregledu akcij brez barvne oznake. Nosilec akcije (¢e ni bilo potrebe po
potrditvi zakljucka) ali oseba, ki je zakljucek akcije potrdila, lahko da akcijo Nazaj v izvedbo.
Akcija je zopet v statusi odprto.

7.6 Urejanje akcije

Akcijo lahko urejajo nosilec in ¢lani (Ce so doloceni) odgovorni za izvedbo akcije. Ko je akcija
v pripravi ali odprta, lahko v razli¢na polja (opis problema, reSitev, ocena uspesnosti, ....)
vnasamo tekst in slike. Katera polja sovidna v razli¢nih statusih akcije je doloceno v okviru
nastavitev za posamezno vrsto akcije.

Na celotno akcijo lahko pripenjamo priponke in reference ter dodajamo komentarje. Na
akciji lahko odpiramo tudi podakcijo. Ce odpremo podakcijo, akcije same ne moremo
zakljuciti, dokler podakcija ni konéana.
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Podakcije
() Dodaj akcijo (@) Izbrisi akeijo

Sifra Naslov

Priponke

(&) Dodaj (@ Odstrani

Reference
() Dodaj (@ Odstrani

Maziv
Akcija je referenca
Maziv

Stran od 0

&

Komentarji

Slika MoZnosti dodajanja priponk, referenc, komentarjev in podakcij

7.7 Info tocka akcije

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

Info tocko sestavljajo:

= Lastnosti akcije, ki jih lahko
spreminjamo, ko je akcija v pripravi (to
pravico ima narocnik akcije) in
nekatere elemente tudi, ko je akcija v
statusu odprta.

= Posegi — zabeleZene vse spremembe
statusov akcije.

info tocka »
Lastnosti =
Sifra

NAL-000024

Zunanja oznaka

Naziv
Moja akcija za test

Vrsta akcije
naloga

Organizacijska enota
Oddelek Prodaja (OPR)

Stopnja zaéite
interna

Naroénik
Uros Macura

Nosilec
Uros Macura

Sodelujodi
Gasper AmbroZi¢

Potrebna odobritev zakljufka

Odaobritelj
Uros Macura

Rok
08.12.2013

Irvor

Posegi +

Slika 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
Tahaoma «] B 7 U A & A-¥- ===|@ i=:= 5

Slika 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.

IS0 9001:2008

“ | Opis modela/standarda

Tahoma B I O A & A-%-

= T
== | [

el

SIST EN IS0 9001:2008 tako sestavljajo nasledniji glavni deli:

« Sistem vodenja kakovosti - organizacija mora najprej opredeliti, kateri so njeni procesi, kako ti medsebojno delujejo, kateri viri so potrebi
skupaj s poslovnikom kakovosti in nadzorom zapisov vzpostaviti Se sistem za obvladovanje dokumentacije.

+ Odgovornost vodstva - najvisje vodstvo v organizaciji se mora dobro zavedati tega pomembnega dela standarda. Vodstvo je namre€ odgoy
obvestanje o udinkovitosti sistema znotraj organizacije.

« Vodenje virov - novi standard daje vec poudarka virom, ki si jih mora organizacija zagotoviti, da bo odjemalec dobil, kar je bilo dogovorjen
in vse potrebne pomoine storitve.

+ Realizacija proizvoda - ta del sestavljajo procesi, ki so potrebni za izvedbo izdelka oziroma storitve. K takim procesom spadajo dejavnosti,
nabava materiala in storitev ter dobava izdelkov in storitev.

+ Merjenje, analize in izboljSevanje - nadzorovanje in merjenje proizvodov, procesov, zadovoljstva odjemalcev in sistema vodenja ter zage

@ Dodasj @ Odstrani

4 Sistem vodenja kakovosti

Slika 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 miskino tipko se vam pojavi menu. S klikom na
Dodaj lahko dodate novo zahtevo s klikom na /zbrisi pa izbriSete izbrano.

4 Sistem vodenja kakovesti 5 i

Q:' Odstrani

Slika Menu dodaj novo zahtevo ali izbrisi obstojeco
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8.1 Dodajanje in urejanje zahtev

Z dvoklikom na vrstico ali klikom na gumb Dodaj lahko dodamo novo ali uredimo obstojeco

zahtevo

Sistem vodenja kakovosti

0Oznaka poglavija Naziv
4 Sistern vodenja kakovosti

Opis zahteve

Tahoma =B 7z 0 AV A- P === @ ===
| Redevanje zahteve
Opis reSevanja zahteve
Tahoma [«] B 7 u A‘n’évavaEE@EEéﬁ
Zahtevo pokrivajo

) Dodaj (@ Odstrani

Maziv

Prekrivanja z drugimi modeli
@ Dodzj @ Odstrani

Model Poglavie Zahteva

B Shrani # Prelia

Slika Dodajanje / urejanje zahteve

Odpre se nam maska za vnos oziroma urejanje zahteve. Priporocamo naslednji vrstni red

vnosa podatkov:

= Oznaka poglavja — to je zaporedna Stevilka poglavja. Vhasamo 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);

=  Naziv— vnesemo naziv zahteve;

=  Opis zahteve — opiSemo zahtevo;

=  Opis resevanja zahteve —lahko vnesemo tekst, kako reSujemo zahtevo;

= Zahtevo pokrivajo — na zahtevo lahko povezemo dokumente, ki jih Ze obvladujemo v
nasem sistemu;

= Prekrivanja z drugimi modeli — med sabo lahko poveZzemo zahteve na razli¢nih modelih (

ko bomo na tocki 10 na Modelu A dodali prekrivanje 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 nase stranke, partnerje, dobavitelje, ... Modul je sestavljeniz
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 podijetij.

0 podietiu
Osnovni podatki Naslov podjetja

Davena Stevilka Maticna Stevilka Naslov

Zavezanec za DDV Miaska cesta 105

Naziv Drzava
NETS, d.o.0., Kranj Slovenija

Vrsta podjetja Panoga Postna Stevilka

dobavitel] ~ ~|| || 4000 Kranj

Skrbnik

Nadomeséa

Slika Dodajanje podjetij

Tukaj vnesena podjetja bodo prikazana tudi v Organizacijski strukturi 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.
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10 Ocenjevanje tveganj

Tveganje - je dogodek ali stanje, ki se lahko pojavi oz. pripeti in neugodno vpliva na
izpolnjevanje opredeljenih ciljevin na vrednost druzbe. Tveganje je izmerjeno v skladu
zmoznimi vplivi in verjetnostjo njegovega pojava. Tveganje lahko predstavlja tudi dejstvo, da
se dolocene priloZnosti ne izkoristi.

Obvladovanje tveganj — je proces za prepoznavanje in ocenjevanje, obvladovanje in
nadzorovanje moznih dogodkov, ki bi lahko imeli neugoden vpliv na druzbo. Obvladovanje
tveganj vkljuCuje dajanje ustreznih zagotovil z namenom doseganja ciljev druzbe.

Procesi upravljanjain nadziranja - so glavna nacela, postopki in dejavnosti, ki so sestavni del
okvira za upravljanje druzbe. Procesi vkljucujejo tudi kontrolo, ki mora zagotavljati, da
tveganja ostajajo znotraj toleranc¢nih pasov, dolocenih v procesu obvladovanja tvegani.

Obvladovanje tveganj vkljucuje izdelavo seznama tveganj, ki se lahko pojavljajo pri
poslovanju druzbe (v seznamu opredeliti kategorijo tveganja in opis ter datum od kdaj se ga
zavedamo — velja od).

Pri vsakem tveganju je pomembno, kje se pojavlja (povezava na proces, ¢e obstaja). Nadalje
ima tveganje verjetnost pojavljanja in vpliv na druzbo. Verjetnost tveganja in vpliv na druzbo
skupaj tvorita resnost/pomembnost tveganja.

Proces obvladovanja tvegan;j je sledec:

= Prepoznavanje novih tveganj (e tveganje Se ni vseznamu, ga vanj uvrstimo). Ko
tveganje poveZzemo s procesom mu ustvarimo tudi evidencni list — uvrstimo ga v
katalog tveganj);

= Porocanje o razvoju tveganj, razvoju obvladovanja tvegan;;

= Sistemati¢no ocenjevanje in obravnavanje poznanih tveganj (najmanj enkrat letno
preverimo evidencne liste tveganjin jih po potrebi dopolnimo). Za velika in
pomembna tveganja praviloma naredimo tudi oceno.

Modul Ocenjevanje tveganj je v DNA sestavljeniz:

= Kataloga tvegan;,

= Seznama tveganj,

= Sifrantov:

Kategorije tveganj,
Dejavniki tveganj,
Verjetnost tveganja,
Vpliv tveganj,

0O O O O

Resnost tvegan;j.
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10.1 Katalog tveganj

Katalog tveganj je seznam vseh ocenjenih tveganj (dokumentov vrste ocena tveganja). Ce
Zelite tveganje oceniti in ga vnesti v katalog, ga morate najprej definirati v seznamu tvegan;.
Seznam tveganj

Seznam tveganj je seznam vseh neocenjenih tveganj v organizaciji —tveganj je prepoznano
vendar ni ocenjeno in s tem ni vneseno v katalog.

Kategorije tveganj

V Sifrant kategorije tveganj vnesete vse kategorije tveganj, ki se pojavljajo v vasi organizaciji
(npr. Finan€na tveganja) in jih opiSete. Prav tako dolocite dejavnike, ki vplivajo na ta tveganja
(na Financ¢no tveganje vpliva npr. Obrestna mera, Likvidnost, ..).

V Sifrantu tudi vidite v katerih tveganj iz seznama in v katerih ocenah tveganja se nahaja ta
kategorija.

Nekaj kategorij je Ze vnesenih.

Dejavniki tveganj

V $ifrant dejavnikov tveganj vnesete vse dejavnike, ki vplivajo na vasa tveganja (npr. Cloveski
dejavnik).

V Sifrantu tudi vidite v katerih kategorijah, tveganj iz seznama in tveganjih in na katerih
ocenah tveganja se nahaja ta dejavnik.

Pred nastavljeni dejavniki so Ze vneseni.

Verjetnost tveganj

V Sifrantu verjetnosti tveganj so vnesene verjetnosti tveganj, ki se pojavljajo. Vsaka
verjetnost ima tudi razred, ki se uporabi pri ra¢unanju vpliva tveganja in verjetnost
pojavljanja v odstotkih.

Pred nastavljeni verjetnosti so Zze vnesene.

Pozor! Ce v Sifrant dodajate nove verjetnosti ali verjetnosti odstranjujete ali spremenite
razred je potrebno spremeniti formulo za racunanje tveganj! Odstotke lahko spremenite brez
tezav — pisite na podpora@nets.si

Vpliv tveganja

V Sifrantu vplivov tveganj so vneseni vplivi tveganj, ki se pojavljajo. Vsak vplivima tudi
razred, ki se uporabi pri raCunanju vpliva tveganja in minimalni vpliv v EUR (torej kako
finan¢no vpliva na vaso organizacijo).

Pred nastavljeni vplivi so Ze vneseni.
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Pozor! Ce v Sifrant dodajate nove vplive ali vplive odstranjujete ali spremenite razred je
potrebno spremeniti formulo za racunanje tveganj! Minimalni vpliv v EUR lahko spremenite
brez teZav — pisite na podpora@nets.si

Resnost tveganja
V Sifrantu resnosti tveganj so vnesene resnosti, ki se izracunajo iz vpliva in verjetnosti. Vidite

tudi katere ocene tveganj imajo to resnost.

Pozor! Ce v Sifrant dodajate nove resnosti ali resnosti odstranjujete je potrebno spremeniti
formulo za racunanje tveganj! — pisite na podpora@nets.si
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11 Predlogi

Dodani so kot del modula Akcije. DNA omogoca preprosto zbiranje predlogov oseb, ki imajo
dostop do DNA. Pregled predlogov odpremo zenojnim klikom. V pregledu predlogov lahko s
pomocjo izbire enega ali vec filtrov hitro pridemo do razli¢nih pregledov kot npr. po
predlagatelju, nosilcu, po statusu po izvoru in podobno.

Kaj vse zaposleni vidi oziroma ima pravice dodajati in spreminjati, je odvisno od njemu

dodeljenih pravic.
Predlog lahko izbriSemo samo ko je v statusu »v pripravi«.

Barvni indikatorji za predloge

Uporabljamo jih za lazje prepoznavanje statusov akcijin predlogov. Barvna oznaka pomeni,
da je potrebno z akcijo $e nekaj narediti (ni kon¢ana). Enako velja tudi za predloge.

status barva

v pripravi srebrna
oddan
v teku —odprt
prekoracen rok rdeca
umaknjeno pre€rano
koncano brez barve

Tabela Barvni indikatorji predloge
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11.1 Delovni tok predloga

Poirebas pp preclogu

Elcl:lﬂar je
predioga

FATE] ¥ pripgrave

HE

&

O

wnos predigs zhris? moEnski?
nl shranjen

nida;

Oibravnana
acklaniega
prechogs

nazaj v cckdan

T razal ¥ aniprave

madnast? E

zawrTjEn prediog FATE] & OrpraED

dprt prediog
(v lzwajanjul

raza) v adprt

urnakni maraj v addan

O- -®

predisy umaknien fmadnesti? naza] ¥ cddan

Fakljufen

predog

prediag
ostans
zakHuéen nazs] v adort

Qﬁminmtl" -®

rgcn) v adprt

Slika Delovni tok predloga

Pomembno je, da ko izbiramo posamezen ukaz je mozno izbrati samo ukaz ali pa poleg ukaza
Se obvescanje.
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11.2 Dodajanje predloga

Ko Zelimo vnesti nov predlog odpremo »predlogi« v navigatorju in pritisnemo ukaz Dodaj
predlog. Druga moznost je dodajanje predloga na opravilu v procesu (to pravico imajo
skrbnik procesa in soavtorji). Tretja moZnost pa je dodajanje predloga skozi oceno tveganja.

Lastnosti .
Opis problema

Naziv AN 7 .
| | S @ ||| odstavek - | Drui
|| E = = =||iT = E4E A -

Organizacijska enota /B I U |IE=E =S E|iz iz =E|«|A

NETS [NETS) =

Dznaka Stopnja zas€ite

PRE ~ | |interna v

Nosilec

Uros Gunéar ¥

Sodelujodi Pot: p

Janez Gunéar Y| | Predlog reditve

Rok | S (3 5 || 45 || odstavek  ~ Dng
K i i = ||| A

Pot: p

Slika Vnos novega predloga

Odpre se nam maska za vnos predloga. Priporo¢amo naslednji vrstni red vnosa podatkov za
predlog (nekateri podatki so predlagani ze samodejno, kot npr. nosilec predloga, a jih lahko
spreminjamo):

= Vnesemo naziv (ime) predloga;

= |zberemo organizacijsko enoto predlagatelja predloga;

= Stopnja zascite je nastavljena nainterno, lahko pa jo spremenimo;

= Dolo¢imo nosilca in morebitne sodelujoce ter rok za predlog (ni obvezen podatek);
= Na desni strani v urejevalnik besedila vnesemo opis problema in predlog resitve .

Ce dodajamo predlog v procesu in je proces e objavljen lahko predlog dodamo tako, da z
desno miskino tipko kliknete na opravilo inizberete Dodaj predlog. Drugace ga lahko
oddamo v oknu urejanja opravila.

Ce predlog oddamo s procesa ali ocene tveganja je nosilec predloga skrbnik dokumenta,
sodelujoci so pa lastnik, solastnik in soavtorji. Ce predlog oddamo s seznama tveganj je
nosilec predloga privzeto vodja organizacijske enote v kateri je oddan predlog, namestniki so

pa sodelujoci. Ce uporabnik Zeli, lahko to tudi spremeni.
Vsi predlogi so ne glede na to, kje jih vnasamo, vidni v seznamu predlogov.

Naslednji korak je ukaz Shrani ali Preklici.V prvem primeru je predlog shranjen in v pregledu
dobi status v pripravi. Ce izberemo Preklici, predlog ne bo shranjen.

Odpre se info to¢ka predloga. V orodni vrstici pa imamo ukaz oddaj. Ce izberemo oddaj
predlog dobi status oddan.
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Oddan predlog

Ko je predlog oddan, gre v potrditev nosilcu. Le ta ga ima moznost, da ga Odobrim, Zavrnem
ali ga poslje Nazaj v pripravo. Ce ga zavrne, dobi predlog status zavrnjen. Ob zavrnitvi
predloga je smiselno v komentar navesti razlog zavrnitve. Odobren predlog dobi status
odprt, medtem ko z Nazaj v pripravo spremenimo status predloga v pripravi.

Ce imamo v organizaciji komisijo za obravnavo predlogov, potem v Organizacijsko strukturo
dodamo komisijo, ki bo skrbela za obravnavo predlogov. Uporabniki morajo potem samo
zbrati to organizacijsko enoto pri oddaji predlogov. V tem primeru bodo ¢lani komisije
obravnavali in potrjevali oddan predlog.

Odprt predlog (vizvajanju)
Ko je predlog odprt mu je mozno dodajati priponke, reference in odpirati podakcije (lahko jih

odpremo tudi vec) —glej urejanje akcije in ali predloga.

Tu lahko predlog umaknemo , damo Nazaj v oddan ali Zakljuci. Ce smo predlog umaknili,
dobi status umaknjen. Ce smo ga dali nazaj v oddan, dobi zopet status oddan. V primeru
zakljucitve predloga pa dobi status zakljucen.

Ce ima predlog odprto podakcijo, ga ne moremo zakljuéiti, dokler ni zaklju¢ena podakcija. Ce
smo zakljucili predlog, ki je bil vnesen skozi opravilo v procesu, se na opravilu ne kazZe vec (saj
je zakljucen). V seznamu predlogov pa se se vedno vidi izvor predloga.

Zakljucen predlog

Zakljucen predlog je v pregledu predlogov brez barvne oznake. Nosilec predloga lahko da
predlog Nazaj v izvedbo. Predlog je zopet v statusu odprt.

Predlog ima na koncu tudi oceno uspesnosti.
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11.3 Info tocka predloga

Info tocka predloga se pojavi, ko predlog prvic¢
shranimo in dobi status v pripravi. Predlog obdrzi
info tocko skozi vse faze svojega obstoja.

Info toc¢ko sestavljajo:

= Lastnosti predloga, ki jih lahko
spreminjamo, ko je predlog v pripravi (to
pravico ima predlagatelj predloga) in
nekatere elemente tudi, ko je akcijav
statusu odprto.

= Posegi — zabeleZene vse spremembe
statusov predloga.

info togka »
Lastnosti -
Sifra

PRE-000039

Zunanja oznaka

Naziv
Dorefi pogoje za prezentacijo DNA stranki

Vrsta akcije
predlog

Organizacijska enota

NETS (NETS) ~
Stopnja zascite

interna ¥

| Predlagatelj
Uro§ Gungar

Nosilec
Uros Gunéar hd

Sodelujodi
Janez Gundar Gasper Bregar 22

Rok

16.05.2014 |
Lzvar

DINA pri strank

oseqi +

Slika Info tocka predloga
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12 eKnjiznica

eKnjiznica je namenjena objavljanju raznih gradiv (knjig, skript, ...) s katerim se zagotovi

boljsi pretok znanja med sodel
poljubno Stevilo skrbnikov.

avci. Gradiva so lahko v elektronski ali fizi¢ni obliki in imajo

12.1 Vnos novega gradiva

=] Seznam gradiv

UDK
821.111(73)-311.2

misko zapeljete ¢ez shranjeno
njegovo mesto v Sifrantu.

Kratka vsebina / sinopsis
ob S (B [ Gal|4a -
B 7 U B¢

i

odstavek

5

S iz =1

a— i—

Roman Veliki Gatsby velja za najboljse delo ame
simbolno razmisljanje o ZDA

Kratka vsehina / sinopsis

Roman Veliki Gatshy velja za najboljse
simbolno razmisljanje o ZDA

Zhirka
The

The Great Gatsby - 2013

novo gradivo dodate v »Zbirk

Novo gradivo vnesete preko seznama gradiv s klikom na gumb
Dodaj.

V polje UDK lahko vnesete vrednosti tudi ¢e niso v $ifrantu. Ce
boste polje UDK izpolnili, se bo gradivo ob shranitvi
avtomatsko dodalo v UDK Sifrant na ustrezno mesto. Ko se z
polje UDK, se vam bo pokazalo ime izbranega UDKja in

Ob prvem vnosu gradiva sta polji Kratka vsebina / sinopsis
in opombe v aktivni obliki.

Ob kasnejSem urejanju je potrebno za urejanje kratke
vsebine in opomb v njiju dvakrat klikniti.

Polje zbirka omogoca izbiranje obstojecih gradiv, s ¢imer
o«. Obizbiri gradiva se bodo avtomatsko prepisala polja

ISBN/ISSN, UDK, Naslov, Kratka vsebina / sinopsis, Drzava izida, Jezik, Leto, Avtorji in

Zaloznik.
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12.2 Dodajanje skrbnikov

Skrbniki
Skrbnik Stevilo fizitnih izvodov Stevilo fizitnih izvodov na volio
- = -
Gasper Ambrozic + | (12| = %)

Skrbnika dodate tako, da ga izberete iz Sifranta inizberete Stevilo fizicnih izvodov, ki jihima
na voljo za izposojo. Vsako gradivo ima lahko poljubno Stevilo skrbnikov, ki imajo poljubno
Stevilo fizi¢nih izvodov. Skrbniki lahko gradiva posojajo, dokler imajo na voljo vsaj en fizi¢ni
izvod.

Ce je $tevilofizi¢nih izvodov pri vseh skrbnikih ni¢, je za DNA to gradivo elektronsko in mu
morate dodati vsebino preko gumba Dodaj vsebino.

Ce Zelite naenkrat dodati ve¢ skrbnikov lahko pri Izbiri skrbnika ali $tevila fizi¢nih izvodov

pritisnete Enter ali pritisnete gumb 4 .

Vsi skrbniki imajo na gradivih tudi gumb Obvesti, ki je namenjen obvesc¢anju uporabnikov po
e-posti, da je na voljo doloc¢eno gradivo z nekaj osnovnimi podatki (naslov gradiva, Stevilo
fizicnihizvodov, skrbniki ter seznam priponk - ¢e obstajajo).

Knjiznicar
Knjizni¢ar je posebna vrsta skrbnika, ki omogoca urejanje in posojanje gradiva vsem
zaposlenim, ki imajo vlogo knjiznicar.

12.3 Rezervacija in posojanje knjige

Gradivo lahko rezervirajo vsi zaposleni in tudi tisti zunanji udelezenci, ki imajo pravico
pregledovanja gradiv. Rezervacijo lahko opravijo s seznama gradiv ali kar s posameznega
gradiva s klikom na gumb Rezerviraj. Gradivo lahko uporabnik rezervira ne glede na to, ali je
na voljo kaksen fizi¢en izvod ali ne. V primeru, da uporabnik rezervira gradivo pri katerem so
vsi izvodi izposojeni, bo dobil e-posto takoj, ko bo na voljo prvi izvod pri enem od skrbnikov.
Tako si bo lahko izposodil gradivo v najkrajSem moznem ¢asu. Uporabnik lahko gradivo tudi

rezervira pri tocno dolo¢enem skrbniku s klikom na ikono & ob imenu skrbnika.

Oseba, ki je knjigo rezervirala si jo lahko izposodi pri katerem koli skrbniku, ki ima prost
izvod.

V info tocki gradiva lahko skrbnik posodi gradivo tistemu, ki je knjigo rezerviral s klikom na

ikono E ob imenu osebe v seznamu rezervacij. Ko klikne na omenjeno ikono, se mu odpre
dialog, kjer je predviden datum vrnitve nastavljen Cez Stiri tedne od trenutnega datuma, ta
datum lahko tudi prestavi. Ko je izposoja izvrSena, dobi uporabnik e-posto s podatki o
izposojenem gradivu in komu ter kdaj jo mora vrniti.
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info toéka E
|lzposoje +
Rezervacije -
Imie in priimek Datum rezervacije Predviden datum izposoje E b 4
Administrator DA 06.11.2013 17:22 06.11.2013 E b4
Prendi

v

S klikom na » ob imenu lahko rezervacijo prekli¢e vsak uporabnik sam (seveda le svoje
rezervacije), lahko jih preklice tudi eden izmed skrbnikov gradiva pri ¢emer se uporabniku
poslje e-posta z obvestilom kdo mu je preklical rezervacijo.

V seznamu Izposoje se vidi, kdo ima trenutno izposojeno knjigo. S klikom na ikono =
skrbnik potrdi, da mu je oseba gradivo vrnila in je na voljo za izposojo. S klikom na = lahko
izbrani osebi podaljSa izposojo, pri cemer dobi uporabnik e-posto z novim datumom vrnitve.

Iz posoje —
Ime in priimek Datum izposoje | Vrniti do Posodil ,E; E
I Administrator DMNA 06.11.2013 01.10.2013 Administrator DNA E; E
Administrator DNA 06.11.2013 04.12.2013 Administrator DINA
Wrni

Rdec indikator pred imenom osebe pomeni, da je rok vrnitve Ze presezen. Knjigo mora
uporabnik vrniti tistemu skrbniku, pri katerem si jo je sposodil.

12.4 Iskanje mojih gradiv

Vsak uporabnik lahko v iskalniku preprosto poisce katera gradiva ima izposojena in skrbnik

katerih gradiv je.

Moja stran
grad| ~
imam izposojena gradiva

sem skronik gradiv

Cdrm Klmrmlms e
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12.5 Administrativne nastavitve

Aplikacijske pravice modula eKnjiZnica

Avtomatsko se kreira Skupina pravic eKnjiznica — administrator (LIBRARY.ADMIN), ki
omogoca urejanje vseh Sifrantov in urejanje Seznama gradiv.

Skupini Zaposleni (EMPLOYEE) se avtomatsko dodata pravici za pregled vseh Sifrantov in
gradiv.

V sistemu se kreira posebna vloga zaposlenega — knjiznicar, ki uporabniku omogoca
manipulacijo z vsemi gradivi, ki imajo izbrano to vlogo kot skrbnika gradiva.

Ostale pravice, ki se jih lahko dodeli zaposlenim ali doda v kakSno drugo skupino pravic so:

= eKnjiZnica - Sifranti — pregledovanje (LIBRARY.CODES.VIEW) — omogoca
pregledovanje vseh Sifrantov eKnjiznice

= eKnjiznica - Sifranti — kreiranje (LIBRARY.CODES.CREATE) — omogoca kreiranje novih
zapisov v Sifrantih eKnjiznice

= eKnjiznica - Sifranti — urejanje (LIBRARY.CODES.EDIT) —omogoca urejanje zapisov v
Sifrantih eKnjiZnice

= eKnjiznica - Sifranti — brisanje (LIBRARY.CODES.DELETE) — omogoca brisanje zapisov v
Sifrantih eKnjiznice

= eKnjiZnica - gradivo — pregledovanje (LIBRARY.MATERIAL.VIEW) — omogoca
pregledovanje gradiv

= eKnjiznica - gradivo — kreiranje (LIBRARY.MATERIAL.CREATE) — omogoca kreiranje
gradiv

= eKnjiznica - gradivo —urejanje (LIBRARY.MATERIAL.EDIT) —omogoca urejanje gradiv

= eKnjiznica - gradivo — brisanje (LIBRARY.MATERIAL.DELETE) — omogoca brisanje gradiv

= eKnjiZznica - gradivo - pregledovanje arhivskih podatkov
(LIBRARY.MATERIAL.ARCHIVE.VIEW) —omogoca pregledovanje arhivskih podatkov na
gradivu

= eKnjiznica - gradivo - urejanje arhivskih podatkov (LIBRARY.MATERIAL.ARCHIVE.EDIT)
— omogoca urejanje arhivskih podatkov na gradivu

Nastavitve Sifrantov

Modul eKnjiZznica uporablja pet lastnih, tri sistemske Sifrante in dva Sifranta iz modula
Dokumentacija.

4 =7 Sifranti = Lastni Sifranti, kjer je omogocen tudi pregled gradiv po
=| Avtorji izbrani vrednosti Sifranta so: Avtorji, UDK, Vrste gradiv, Vsebinske
=] UDK oznake in ZaloZniki;
=] Vrste gradi . . . v .
=] VTsie gracly = sistemski Sifranti so: DrZzava, Jezik, Mesec;
=] Vsebinske oznake .. . .. . ..
— 7 a3k = Sifranti iz modula Dokumentacija: Arhiv, Rok hranjenja.
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Vsi Sifranti so Ze vnaprej napolnjeni s privzetimi vrednostmi. V Sifrante eKnjiznice (razen

Vrsta gradiva) lahko dodajate vrednosti med vnosom posameznega gradiva pod pogojem, da
imate pravice za vnos v Sifrant.

Porocila

Med porocili je novo porocilo - Gradiva po skrbniku, ki prikaze vsa gradiva razvrs¢ena po
skrbnikih ter kdo ima trenutno izposojeno gradivo pri dolo¢enem skrbniku.

76



Prirocnik za uporabo aplikacije DNA — verzija 1.7.1

13 Urejevalnik besedila

| & Bz B 0= Gl 8 'a':r (| || odstavek = | DruZina pisav = | Velikost pisaw ~
== =« A2 - B e =)

iy
|
u

|B I U &=

Slika Urejevalnik besedila

S klikom na ikono lﬁl lahko v besedilo dodajamo slike, ki so med priponkami ali pa

pripnemo nove slike (ikona ni dostopna na vseh mestih v aplikaciji)

. . =D . C o . .
S klikom na ikono pa vklopimo celozaslonski nacin urejanja. Izklopimo ga s ponovnim
klikom na isto ikono.
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14 Administracija DNA

Modul Administracija je sestavljeniz:

Pravice uporabnikov
Nastavitev elektronske poste
Nastavitev LDAP

Dnevnik obdelav

Preverjanje podatkov
Interaktivno delo

Porocila

O podjetju

14.1 Pravice uporabnikov

Tu lahko dodajamo (tvorimo) tako imenovane skupinske pravice. Dolocene skupine pravic
uporabnikov so Ze pred nastavljene a jih je mozno dopolnjevati.

14.2 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

smtp.tele-cable.net

Uporabnidko ime

From

uros.guncar@tele-cable.net
Testni e-mail

uros.guncar@nets.si

[7] varna povezava (55L)
[ Stre#nik zahteva avtorizacijo

Port
25

Geslo

Slika Nastavitev elektronske poste
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14.3 Porocila

S klikom na Porocila v navigatorju se odpre zavihek, kjer izberemo vrsto porocila in filtre.

\rsta porofila

| v

Akciie po vrsti

Dnevnik

Seznam akcj

Seznam dokumentov

Seznam dokumentov po skrbniku

Seznam procesov

Sernam sestankov

Seznarm zaposlenih L
S Struktura procesov I
K Stevilo dokumentav (zapisov) po entiteti

Seznam zaposlenih | priponka
Kreiral: Guncar Uros, 24.04 2012 23:15
Dnevnik | priponka

Kreiral: Gunéar Uros, 24.04 2012 23:11

Slika lIzbira 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 vrsto porocila npr. vse
akcije od prve do zadnje.

Vrsta poroéia () Natisni | Nalogikot CSV
Seznam akci v

Seznam akcij
Vioga

kreirano: 20.05.2012 22:54, kreiral: DNA Administrator
v uporablieni fiftriz

Oseba 5t Naziv Sifra Zunania oznaka Organizacijska enota Vrsta akdije Status Rok Datum nast:
e 1 Madgradrja siste...  [Z8-UPA-000001 Avtomat izboljSava zakdjuteno 14.08.2011 05.00.2011

Status 2 Dopolnitev pregle...  KRU-SSL-000001 Supne sluzbe korektivni ukrep  zakdjuceno 20.09.2011 05.00.2011
e 3 Dopolnitev DNA z...  PRU-UPA-000001 Avtomat preventivniukrep  zakdjuceno 15.08.2011 08.09.2011

Datum nastanka 4 Izdelava navodi NAL-UPA-000001 Avtomat naloga zakdjuieno 28.09.2011 20.09.2011
3 do [ 5 Kako prepricati st... 178-UPA-000002 Avtomat izbolfSava zakdjuteno 28.09.2011 21.09.2011

=== 5 Podpis pogodbe s...  NAL-000001 Oddelek Prodaja  naloga odprio 27.10.2011 27.09.2011

7 Vodenje srestank...  NAL-000002 Avtomat naloga odprio 10.04.2012 29.09.2011

8 Vzpostaviti kontr .. KRU-000001 Ocdelek Trienje  korektivniukrep v pripravi 19.10.2011 30.09.2011

Seznam akcij | priponka =L Y IzboliSati vodenj...  [ZB-000001 Oddelek Servis in...  izboljSava odprio 17.11.2011 30.09.2011
{reiral: DNA Administrator, 20.03.2012 22:34 10 Jana [78-000002 Oddelek Trienje  izboljSava odprio 20.10.2011 06.10.2011

Slika Porocilo brez izbranih filtrov
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V primeru,

Vrsta porodia
Seznam akcj

Vioga

Oseba

Status

zakiuéeno

Datum nastanka
Pripravi porodio

Seznam akcij | priponka

Lreiral: DNA Administrator, 20052012 22:56

Seznam alkcij | priponka

{reiral: DNA Administrator. 2003 2012 22:54

Dodatno filtriranje (samo

porocilu.

Vrsta porocia
Seznam akej
Vioga

Oseba
Status

Datum nastanka
Pripravi poradio

seznam akcij | priponka
{reiral: DNA Administrator, 20052012 22:56
seznam akeij | priponka
{reiral: DNA Administrator, 20052012 22:54

jeznam akcij | priponka

I

da vnesemo filtre pa se pojavijo podatki (npr. akcije), ki

ustrezajo filtrom.

(Eh Natisni ] Naloi kotcsy
=
Seznam akcij
kreirano: 20.05.2012 22:56, kreiral: DNA Administrator
A3 uporablieni fittri: status(i): zzkjueno
5t Naziv Sifra Zunanja oznaka Organizacijska enota Vrsta akdije Status Rok Datum nas
=
1 Nadgradnja siste. 1ZB-UPA-000001 Avtomat izboliEava zakljufeno 14.09.2011 05.08.201
2 Dopolnitev pregle . KRU-S5L-000001 Skupne sluzbe korektivni ukrep zakljufeno 20.08.2011 05.09.201
i 3 Dopolnitev DNA z PRU-UPA-000001 Avtomat preventivni ukrep zakljuceno 15.09.2011 08.09.201
4 Izdelava navodil NAL-UPA-000001 Avtomat naloga zakdjuZeno 28.09.2011 20.09.201
5 Kako prepricati st... IZB-AUPA-000002 Avtomat izboliSava zakljudeno 28.0%.2011 21.09.201
Slika Porocilo seznam akcij s filtrom status: zakljuceno
za prikaz) je moZno z izbiro filtrov znotraj posameznih kolon v
(E) Natisni (5] Nalofi kot CSV
Seznam akcij
kreirano: 20.05.2012 22:54, kreiral: DNA Administrator
uporablieni filri:
St Naziv Sifra Zunanja ozmaka Organizacijska enota Vrsta akdje Status ¥ Rok Datum nastanka Nosilec
6 Podpis pogedbe s...  NAL-000001 Oddelek Prodaja naloga odprto QL Sortiraj narastajole 1.09.2011 Strosmajer Ne
7 Vodenje srestank..  NAL-000002 Avtomat naloga odprto I .09.2011 Ambro#i¢ Gasp
Ny ] £ 1N [sortasy padejor
9 Izboljsati voden;. 1ZB-000001 Oddelek Servisin...  izboliSava odprto .09.2011 Suhadelnik Ma
10 Jana 1ZB-000002 Oddelek Triznje izboliava odprto E stopa p +10.2011 Grasé Tadej
12 Test1 SKLEP-000001 Avtomat sklep odprto 10.2011 Rnic Roman,
13 Priprava strategijle  STRAT-000002 Avtomat strateska naloga odprto Filters odp 2
14 regres za letni do. 1ZB-000003 Avtomat izboljgava odprto 25.10.2011 15.10.2011 Gunéar Janez
17 Ime akcije KRU-000003 Avtomat korektivni ukrep odprto 30.11.2011 24.11.2011 Bo#iE Jan
19 Predstavitev DNA SKLEP-000002 Avtomat sklep odprto 06.12.2011 06.12.2011 Bo#iE Jan
20 Popravitinadrt za... KRU-000004 Avtomat korektivni ukrep odprto 28.12.2011 19.12.2011 Ambrozic Gasg
21 Ustvarjamo novi Inovadije-000001 Avtomat Inovacije odprto 31.01.2012 11.01.2012 Bo#i Jan
25 Izdelati kazalnik z...  1ZB-000005 Avtomat izboligava odprto 18.06.2012 22.04.2012 Orehek Darink
26 Vzpostavitev spr. KRU-000006 Avtomat korektivni ukrep odprto 25.04.2012 22.04.2012 Grasié Tadej
27 Razvoi novih topl. PRU-000003 Avtomat preventivni ukrep odprio 29.05.2012 22.04.2012 Hriblan Goran
Slika Dodatno filtriranje porocil

Posamezno porocilo lahko natisnemo z izbiro ukaza Natisni. Lahko pa ga z Nalozi 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 poroctilo z desno migkino tipko (¢e smo avtor porocila ali imamo
pravice za to) se pojavi ukaz Izbrisi porocilo in Ustvari dokument.

Seznam akcij | priponka
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 lIzbrisi porocilo, Ustvari dokument

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

U Vnesite podatke ¥

rt
Stopnja za&dite

il interno b
= Mapa

t W
&g

1jé = Potrd 3 Prekid
rem ERTT-0000T Avtomat

Slika Okno Ustvari dokument iz porocila

Ko potrdimo, se odpre dokument kreiran iztega v statusu v pripravi (uvrs¢en je v izbrano
mapo). Ostalo sledi kot pri vnosu novega dokumenta.
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15 Tezave priuporabi DNA

Tezave z brskalniki, brisanje predpomnilnika (“cache”)

Slika 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-CachettInternet Explorer)

Mozilla Firefox (http://support.mozilla.com/en-US/kb/How%20to0%20clear%20the%20cache)

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

Pocasno 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 povecavo (zoom) nastavljeno na ve¢ kot 100%. Ker v tem
primeru brskalnik ne zna izraunati poloZaja info tocke 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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L Test

A Gunéar =
igator o | voja sran

Podproces Skiepanje kred
o tosa

Posegi .
{ll = M
== I
| b e
e -

1| ws comumenes. i

1| g szene

5844 - Informacssin pocpors posisvandu - Hrasti1 1.08-ACL & NETS, d.0.0.

Slika 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 againto 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.ora/en-US/kb/how-do-i-use-zoom

Internet Explorer

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

Sporocanje napak

Vse morebitne napake oziroma nepravilnosti vdelovanju DNA nam prosim javite na:
podpora@nets.si ali podpora@dna-labs.si
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