PRIROCNIK ZA

UPORABO APLIKACIJE § "
DI

Uros Guncar, Janez Guncar, Gasper Bregar

© Nets, d.o.o., Kranj,
december 2013
http://www.nets.si

podpora@nets.si



http://www.nets.si/
mailto:podpora@nets.si

Prirocnik za uporabo aplikacije DNA — verzija 1.7

Kazalo
i U 1 Vo Yo F OO PPPPROPPPP 3
K] J8 DINA . ettt ettt ettt e e ettt e e e ettt e e e e abat e e e e e bbt e e e e e bttt e e e entteeeeennaeeeeaan 3
Priprava OKolja ..cooooeiee e, 4
Prijava / 0djava V DINA .....ooooiiiiiie ettt e e e et e e e e et e e e e s eabaeeeeeabaaeeessaaeeeeetaeeeeeanns 6
SEIUKTUIA DINA L.ttt e e ettt e e e e e e e s s bbbt et e e e e e eesssansbbaeeeeeeeaans 9
2. ZACINE NASTAVITVE ..eiiiiiiiiiiiit ettt e e e e e st e e e e e e e s eeeeeeeeas 12
(0171 a1V Yo =l oo Lo =y A - IO UUUURPRPRRR 12
p=] o Jo 1Y < o PSS UUPR PR 13
[BTo] U s o<1 o) = Tl - I U OUUR 14
SESTANKI ..ttt e e e e e e e e e e e e e nannnes 15
F (] [T OO URPRTTPRPPPRN 16
Administracija (tehniCne NAsSTaVItVe) .......uuueeiiiiiiiiieiceee e eeeaaaaaa 16
T 1V Lo = T3 o - o N 17
4, Organizacija podjetja in NJEN0 OKOLJE ....uuuuieiiiiiiieiiiicce e eeaaaaae 18
Organizacijska STFUKTUI.......uuuuiiiiiie it e e e e e e ee e b e e e eeeeeeessaaan 18
p=] o Lo 1Y =] o | IO OO UPPPPRUPUPRN 20
0 Lo 1= 1= =T T PRSP PPTSPUPRP PRI 21
DEIOVNG MESTA ...ttt e e e e 21
VI08E ZAPOSIENIN ... e e e 22
TR B To] U] 0 g 1=1 o - [l - 1R 23
2 TV T aTe 112 o o PPN 24
DOKUMBNTI ...ttt et e e e s e e e e e e e e s e reeeas 24
VN0S NOVEEA OKUMENTA ...uuiiiieeceiiiicee e e e e e e e e e e e e e e e e e e are e as 24
Status dokumenta »V Pripravic ......ooceeiiiiiie i e e 27
Dokument od »v odobritvi« do »0bjavjenc ... 30
Nova verzija doKUMENTA .......oooiiiiiiii e e e e e e e e e e e e eeees 31
UMiK dOKUMENTA ... e 31
PrOCESI i, 31
1ZPOStaVIjanje OPraVil ... e aeeeees 38
g oo 1 U 39
REFEIENCE ...t e e e e e et e e e e e e e e ee e 40



Prirocnik za uporabo aplikacije DNA — verzija 1.7

INTO TOCKA .t e e e e e e e e e e e e e 41

B, SESTANKI L.eeiiiiiiii ettt e e e e e e e e e e e e rreeeeeeeeas 42
2TV a1 To 113G N o PP PPPPPPPRE 44
VOdENJE SESTANKA ...uuuieiiiiiiiiiii s 44
INTO TOCKA .ttt e e e e e e e e e e e e eeas 46

2 2 ([P PPPU RO TPPPPRRUPPPPPTRN 47
TV Tl o 113} o | PO PPRPPRRt 48

1) (o R o ol & [P P PP PP 49

ST Yoo 1= | PP P PP OPPPRPN 50
D0odajanje in Urejanje ZahteV ......cooeeevviiiiiii et e e e e e e e e ee e 51

1S O o Vo [ = o = OO PPPPPPOt 53
1O T O 1ol o =AY T oY (S A=Y == o) [N 54
R o Ve [ (oY - PO PPPRRTPPURR 57
A <Y 14 | ot PO PO PPPUO PR 58
V(o I (o A=Y o I =d - Lo 11 V7 N 58
D0odajanje SKIONIKOV ...ueeiiiiiiiieeicc e aeees 59
Rezervacija in POSOjanje KNJIZE ....c.ovvvuiiiiiiiiiiiiiieieeee e e e e e e e ea s 59
ISKaNJE MOJIN BradiV......cceviiiiiiiiiieiiieeee e e e e e et e e e e e e e e e e r e 60
AdMINistrativne NastaVvitVe .......occeviiiiiiiiiiiiecc e 60
Aplikacijske pravice modula eKnjiznica ..., 60
NaSTAVItVE SIrANTOV ....eeeiiiiiiiee et 61
POIOCHIA. .ttt e e e s e e e e e e e e nanrneeeas 62

13, Urejevalnik besedila.......cuuuuiiiiiiiiieecc e 63
14, AdmInistracija DNA .....coooiiiiie e e e e e e e ettt e e e e e e e e e e e taaaaeeeeeeaeesesennnn 64
= VTl =l U o o] =1 o] 111 o 1 AU 64
Nastavitev elektronske poSte........cooooviiiii 64
POFOCIIA e e e e 65
15,  TeZave priuporabi DNA ... e et e e e e e e e e et ee e e e e eeeeeasenaas 68
Tezave z brskalniki, brisanje predpomnilnika (“cache”)........cccccc 68
(o Tor: [ a[o B t=1 =T 1 o 1SS 68
ZAMIK INFO TOCKE ...t e e e e e e e 68
Yo Lol foXor=T oY <IN A =1 o - 1P 70



Prirocnik za uporabo aplikacije DNA — verzija 1.7

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 sistemskim in vsebinskim skrbnikom, aktivnim uporabnikom
(avtoriji, skrbniki ter lastniki objavljenih dokumentov na portalu) kot navadnim uporabnikom
portala.

Kaj je DNA

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

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

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

Kaj portal DNA ponuja?

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

e Podpira dokumentiranje procesov v vec nivojih in njihovo medsebojno povezovanje.
Ucinkovito povezovanje procesov in ostale dokumentacije. Ustrezna podpora poslovnim

3



Prirocnik za uporabo aplikacije DNA — verzija 1.7

procesom tudi pri standardih ISO 9001:2008, ISO 14001 in drugih.
e Obvladovanje sestankov v organizaciji:
e Pregled nad razlicnimi vrstami sestankov in njihovo povezovanje z akcijami,
dokumenti;
e Upravljanje z Zivljenskim ciklom sestankov (v pripravi, sklican, preklican, odprt,
potrjen, zakljucen).
e Obvladovanje akcij (naloge, ukrepi, izboljSave, inovacije, ...) v organizaciji
e Pregled nad razlicnimi vrstami akcij in njihovo povezovanje s sestanki, dokumenti;
e Upravljanje z Zivljenskim ciklom akcij (v pripravi, odprto, zaklju¢eno, umaknjeno).
e Mozna je umestitev v celostno podobo podjetja s prilagoditvijo oblike spletnih strani
portala.
e Hitra uvedba portala — na uporabnikovih racunalnikih je potreben le spletni brskalnik.
e Moznost gostovanja portala na naSem strezniku.

Priprava Okolja

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

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

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

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

Google Chrome Frame je mozZno naloziti v vas Internet Explorer s sledefe povezave: NaloZi
(http://code.google.com/chrome/chromeframe/)
Nato kliknete na gumb, ki je oznacen na sliki,

w8 |

Google code =)
Google Chrome Frame Home Docs FAQ Blog Foum Tems [
e —

Enable open web in Internet Exp Get Google Chrome Frame
Google Chrome Frame s an open source plug-in that seamlessly brings Google Chrome's open web technologies and speedy
JavaScript engine o Interet Explorer. With Google Chrome Frame, you can Its free and installs in seconds.

« Start using open web technologies - like the HTMLS canvas tag - right away, even technologies that aren't yet supported in For Internet Explorer 6, 7, and 8

Internet Explorer 6, 7, 8, or 9. on Windows 7/ Vista / XP SP2 or greater

« Take advantage of JavaScript performance improvements to make your apps faster and more responsive

Related links

E Download Google Chrome.
Get started with Google Chrome Frame

To test forthcoming features, download the Beta or
Dev ver si

Enabling Google Chrome Frame is simple. For most web pages, all you have to do is add a single tag to your pages and detect Dev version. Get more info about these versions.
whether your users have Installed Google Chrome Frame. here
+ It Google Chrome Frame is not installed, you can direct your users to an installation page Contribute to the Chromium pr

« If Google Chrome Frame s installed, it detects the tag you added and works automatically.
For more information, read our FAQ and Developer Guide

©

+ Join our discussion group to provide feedback
+ Find and file bugs to help improve Google Chrome Frame

Featured video

Introducing Google Chrome Frame

Learn more

Slika 1 Namestitev Google Chrome Frame - 1
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nato kliknete “Sprejmite in aktivirajte”tako kot kaze sledeca slika

Google chrome frame

Pogoji storitve Google Chrome Frame ;'

Ti pogoji storitve veljajo za izwljivo kodno razlicico storitev Google Chrome in Google Chrome

Frame (v nadaljevanju: Google Chrome). Izvoma koda za Google Chrome je na voljo brezplagno v

okviru licenéne pogodbe o odpriokodni programski opremi na strani

http://code.google.com/chromium/terms_htmi

1. Razmerje z Googlom

1.1 Googlove izdelke, programsko opremo, storitve in spletna mesta (za katere se v tem

dokumentu uporablja skupno ime astoritve«, ki pa ne vkijuEuje tistih Googlovih storitev, za katere

velja logena pisna pogodbay) lahko uporabljate v skladu s pogoji pravne pogodbe med vami in =
Razli¢ica za tiskanje

Izbimo: Pomagate izboljSati Google Chrome Frame, tako da Googlu samodejno poSiljate statistiéne podatke o uporabi in
porotila o zruitvah

iprejmite in aktivirajte Prekhii

©2011 Google - Domov - O Googlu - Pravilnik o Spletni razwijalci - Google Chrome - Pomoé

Slika 2 Namestitev Google Chrome Frame - 2

in nazadnje se vam prikaze sledece sporocilo,

Google chrome frame

Hvala, ker preskusate Google Chrome Frame! a’\

£

Namestitev komponente Google Chrome Frame je kongana.

©2011 Google - Domov - O Googlu - Pravilnik o zasebnosti - Spletni razvijalci - Google Chrome - Pomoé&

Slika 3 Namestitev Google Chrome Frame - 3

kar pomeni, da je vmesnik uspesno nalozen.

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

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

PODJETIE
-
Uporabnisko ime:  uporabniskoime

Geslo: e

Prijava

Slika 4 Prijava v DNA

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

Administrator DNA -
DNA, je ob prvi prijavi dolZzan spremeniti svoje geslo. To izvedemo R
s pristiskom na tipko »Spremeni geslo«. Tu se nahaja tudi tipka | e
»Odjavac, s katero se odjavimo iz portala. Tipki »Spremeni geslo« | eilenovegav Hrasti1 13

in »odjava« se nahajata v vrstici zgoraj v desnem kotu ob imenu avisarbo priee zaet

Odjava
uporabnika (mali trikotnik).
Slika 5 Sprememba gesla,

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

V primeru tega storite sledece:

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

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

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

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

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

@ Click here to close this webpage.

&g} Continue to this website (not recommended]»

@ More information

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

This Connection is Untrusted

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

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

What Should I Do?

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

[ Get me out of here! ]

Technical Details

€__I Understand the Risks.»

Slika 7 Sprejmi certifikat — Firefox - 1

nato se vam prikaZejo dodatne opcije in kliknete oznaceno.

“a

This Connection is Untrusted

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

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

What Should I Do?

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

[ Get me out of here! ]

Technical Details

I Understand the Risks

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

This Connection is Untrusted

W
v 4‘ 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. g te

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

Server

X110, Blhttps://dna-labs.si/net

Certificate Status

This site attempts to identify itself with invalid information.
'k Even if
Unknown Identity L

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

[V] Permanently store this exception

‘ Confirm Security Exception | J Cancel

Slika 9 Sprejmi certifikat - Firefox 3

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

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

You attempted to reach dna-labs.si, but the server presented a certificate issued by an entity that is not trusted by your computer's
operating system. This may mean that the server has generated its own security credentials, which Google Chrome cannot rely on for
identity information, or an attacker may be trying to intercept your communications. You should not proceed, especially if you have
never seen this warning before for this site.

3 B
EProceed anywav( Back to safety )

» Help me understand

Slika 10 Sprejmi certifikat - Google Chrome
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Safari
Ko se vam pojavi sledeCe opozorilo, kliknete izbiro, ki je oznacena na sliki spodaj,
I Safari can’t verify the identity of the website “dna-labs.si". ‘

The certificate for this website is invalid. You might be connecting to a
@ website that is pretending to be "dna-labs.si", which could put your

s confidential information at risk. Would you like to connect to the website

anyway?

@ ( Show Certificate ) ( Cancel )

Slika 11 Sprejmi certifikat - Safari

V kolikor, se aplikacija ne odziva vec ali deluje zelo pocasi, je potrebno sprostiti »cache«.

Navodila kako sprostiti »cache« za brskalnik, katerega uporabljate, se nahajajo v poglavju 9.
Tezave pri uporabi DNA.

Struktura DNA
Uporabniski vmesnik je razdeljen na:

e Navigator

e Vrstico z zavihki 3

e Orodno vrstico DNA ¢ PODJE

e Info tocko “_]“‘“:“" «

. . |2 | |2
e Osrednjo vsebino + ) Doumentacin
=] Dokumenti
Navigator se nahaja na levem robu ekrana. Lahko ga skrijemo s %:ﬁ:::g::;
klikom na »<<«. V navigatorju se nahajajo osnovni in dodani moduli éz:z“;_”‘ﬂf““‘*
F rant

DNA. Osnovni moduli so: =] virste dokumentov

=] Vrste opravil

. =| Vrste medijev
e Dokumentacija, =] Roki hrambe
. . =| Stopnje zascite
e Organizacijska struktura, = vrste zadebitev
. =] Statusi dokumentov
e Sestanki, 455 Akcie
e Akcije, ] Akcie
4 =7 Sifranti
o POdjetja, =] Vrste akcij
.. .. = Statusi akcij
e Administracija, =] Vioge na akciah
. 4 7] Sestanki
e Modeli, =] sestanki
e Dodatni moduli (odvisno koliko jih je naroénik vzel)
Znotraj posameznega modula so pregledi in seznami vsebin ter Slika 12 Navigator

Sifranti (s Sifranti si organizacija prilagodi DNA na njene posebnosti.
Glej poglavje 2. Zacetne nastavitve).

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

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

Vrstica z zavihki 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 Vloge zaposlenih
&) Dodajdokument @ Izbrisi dokument o Dodajmapo (3 Uredimapo | g Izbriéimapo | [% =]

Naziv Sifra Verzija Status
Slika 13 Vrstica z zavihki

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

na sliki.

Maja stran Seznam zapisov Dokumenti

) Dodaj @ Izbrisi
Vrste zapisov Vrsta medija Rok hrambe Velja od

. a L
banéni izpisek elektronsko er T [ et
delowvni nalog elektronsko ;
ilv Sortiraj padajode

evidenca izdanih ponudb elektronsko J paca)nc
interna narodilnica elektronsko e Stolpci b
narodilo dobavitelju elektronsko
okroZnica elektronsko Filters elektronsko
plan presaj elektronsko 1 leto F film
povprasevanje stranke elektronsko 1 leto
predraéun elektronsko 10 let O P
zapisnik sestanka elektronsko 2 leti [ zvoeni zapis

Slika 14 Filtriranje seznamov

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

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

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

10
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© Dodajdokument (@ Izbrifidokument | |4 Dodajmapo Uredimapo [g IzbriSimapo | [ =]

o

Naziv Sifra Verzija Status

Slika 15 Ukazna vrstica

info tocka »
Info tocka se nahaja na desnem robu ekrana. Vsebuje vrsto Lastnost -
informacij o vsebini s katero trenutno delamo ali jo gledamo Sifra N
. . priprava-000028
(dokument, sestanek, akcija, ...). Glede na vrsto vsebine so =
razlicne informacije v info tocki (glej pod posameznimi KIKKB Proces test
.. Vrsta dokumenta
pogIaVJI). proces
Stopnja zastite
Urejevalnik besedila, se nahaja v vecini primerov kreiranja ali | intemo
. . . v . Oznaka
urejanja dokumentov in nam daje moZnost dodajanja, |
spreminjanja in urejanja teksta (velikost, barva in stil pisave, | zunenjomae

) Lastnik
Bratudek Alenka

[ o6 Ea B 0 (Ea| |34 25| || odstavek ~ | DruZina pisav ~  Velikost pisay ~ Solastniki
B I U w|=E=E=E=E|icisEE«]|A-2 Bl :
v
P;ponlre +
Reference +
Reference na ta dokument a5
Seznanjeni +
Slika 16 Urejevalnik besedila oo o
Posegi e

Lo g .. Slika 17 Info tocka
Barvni indikatoryji

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

seznaniti?
I KRLU-000004 Popraviti natrt za investcije odprto
I SKLEP-0DD002 Predstavitew DMA odprto
PRU-D00001 test W pripravi
I KRU-000003 Ime akcije odprto
KRU-000002 Optimizirati delovanje DMNA zakljuéek v odobritwi
MAL-000003 Pregled pravilnika za nagrajevanje W pripravi

Slika 18 Primer barvnih indikatorjev
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Barvni indikatoriji

\ Barva/modul Dokumentacija Akcije Sestanki
Srebrna V pripravi V pripravi V pripravi
/ Odprta Trenutno tece
Rdeca / Zamuija (Cez rok) /
- Potrebna odobritev / Manj kot 5 dni do /
objava roka
m Potrebna seznanitev / Sklican sestanek
z dokumentom
brez barve Objavljen dokument  Koncana akcija Koncan sestanek
precrtano Umaknjen dokument Umaknjena akcija /

Tabela 1 Barvni indikatorji

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

2. Zacetne nastavitve

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

o vrsto organizacijske enote,

o delovna mesta,

o nadrejeno enoto,

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

o Ime

o Priimek

o E-postni naslov

o Telefon

o Mobitel

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

13
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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 19 Vnos zaposlenega

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

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

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

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

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

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

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

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

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

spreminjamo.

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

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

jo Zelimo zbrisati.

Sestanki

Za vodenje sestankov so potrebne sledece nastavitve:

e Vrste sestankov, kjer za novo vrsto sestankov opredelimo:

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

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

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

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

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

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

o Opis (po potrebi vnesemo opis vrste sestanka).

Naziv Kratki naziv za sifro S ——
| o | 10 |3 ou @ owem
Privzeti naziv sestanka Zap. 5t Dnevni red
[ @
Stopnja zastite
friend -
Sestanek lahko vodi
> ©
Brganizacuske ‘enote v katerih se lahko sestanek oﬂpre
>|o
Privzeta Lokacija
Opis
| o 52 3 A% ||| odstavek |~ | Druzina pisay - || Velikost pisau ~
Bz us|EsEsEiz =5« |A-2-0wm3 g
Pot p

Velja o

Urejenost

3 Veljado &

<>

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

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

AKcije
Za vodenje akcij potrebujemo sledece nastavitve:

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

Moja stran || Vrste akeij
= Nazaj | [H shrani X Prekic
Naziv

Kratki naziv

Opis
Tahoma ZllB 7 U A A A ® ==

]
[:3
il
iii

Vela od Vela do

Slika 21 Vnos vrste akcije

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Moije akcije 20 +|| | Moji dokumenti =[o)+
Sia Naslov Rok Sira Dokument Datum zadnje spremembe
SKLEP-000004 Priprava navodil 13.09.2012 NAV-000007 Arhiviranje podatkov 28112012 14:38
status: odprio, vioge: naronik, odobritej werzija: 3, status: objavien, 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 Zakljuéiti v petih dneh! 04122012 priprava-000142  Navodila DNA 28112012 17:45

status: odprio, vioge: Clan 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

wverzija: 3, status: objaviien, vioge: seznanjen

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

status: zaklucen
Predaja avtomata stranki sodeluje
000143 Kolegii Avtomat 26.11.2012 15:50
priprave Statue' priprawi Katar fe avtomat iast stranke, ga Stranki predamo in Zpoinimo tudi prevzemni zapisnik, ki ga sTanka poops. .
KOL-000013 Kolegii Avtomat 25.04.2012 10:31 3 Podproces Skiepanje posia
status: sklican
Pogajanje s stranko zadolzen
NS-000003 Nadzomni svet 22.04.2012 18:18 Pogajanie s stranko glede razinih delov ponudbe.
status: odprt

Priprava in sklenitev pogodbe odgovoren
Odvisno od vrste pesla in stranke pripravime in skienemo pogedbo.

Slika 22 Moja stran

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

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

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

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

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

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

@SV 7| SRSSEEER2) () (] 0|

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

e Organizacijska struktura

e Zaposleni

e Udelezenci

e Delovna mesta

e Vloge zaposlenih

e Sifranti

Vrste organizacijskih enot
Vrste pooblastil

Vrste profilov

Vrste interesnih skupin

©c O O O O

Sifrant izobrazb

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

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

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

Organizacijska struktura
(vnos organizacijs