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V vsakem podjetju, organizaciji, projektni skupini ipd. se pojavlja vedno vecja potreba po
organiziranosti dokumentacije. Na podlagi urejene dokumentacije lahko hitreje in bolje izvajamo
posamezne postopke v podijetju. Projekti, ki imajo urejeno dokumentacijo so ucinkovitejSi in
izpeljani hitreje, saj se ne izgublja ¢asa z nenehnim iskanjem potrebnih dokumentov in pravilnim
obves&anjem odgovornih za projekt.

Posamezni subjekti imajo organiziranost dokumentacije reSeno na razlicne nacine.

Smo v cCasu informacijskega preporoda in raCunalniki so postali eden izmed konstantnih
spremljevalcev v nasem Zivljenju, naj si bo v sluzbi, kakor tudi v zasebnem Zivljenju. Tako tudi
dokumentacijski modul, ki je predstavljen v navodilih, sloni na racunalniski tehnologiji. 1z tega sledi,
da je za uspesno uporabo dokumentacijskega modula potrebno zagotoviti naslednje: racunalnik in
dostop do interneta.

Iz zgoraj povedanega sledi, da je dokumentacijski modul namenjen izdelavi in vzdrzevanju
dokumentacije. Dokumentacija je lahko sistemska (1ISO9001, 1ISO14001, VDA 6.1, ...) ali pa so s
pomocjo dokumentacijskega modula objavljeni razlicni dokumenti, ki so namenjeni komuniciranju
znotraj podjetja, organizacije, sluzbe, ipd. S pomoc&jo dokumentacijskega modula omogo&amo
enostavno obvesS&anje, kjer lahko izvajalci ali zaposleni izmenjajo mnenja o dokumentu (izrazijo ne
strinjanje z vsebino dokumenta, predlagajo spremembe vsebine ali potrdijo ustreznost zapisa).
Modul omogoé&a vodenje razdelilnikov, s pomocjo katerih vodimo evidenco poSiljanja dokumenta
posameznim izvajalcem.

Posameznim izvajalcem, lahko dodelimo pravice s katerimi dolo€imo, v katere dokumente ima
doloéen izvajalec vpogled.

Prednosti dokumentacijskega modula so predvsem:

- hiter vpogled v vsebino posameznega dokumenta

- Cas iskanja posameznega dokumenta se zmanjSa

- s pomocgjo certifikata in gesla je mozZen vpogled v dokumente kjerkoli na svetu (kjer imamo
povezavo do interneta)

- enostavna in hitra objava dokumentov, ki jih uredimo v drevesno strukturo



OSNOVNI NAPOTKI PRI DELU Z DOKUMENTACIJSKIM MODULOM

Dokumentacijski modul temelji na spletni tehnologiji, kar pomeni, da za njegovo uporabo
potrebujemo spletni brskalnik. Dokumentacijski modul te€e na razliCnih spletnih brskalnikih
(Internet Explorer, Mozzila, FireFox, ...), vendar je optimiziran za delo z Internet Explorer 6.0.
Uporaba aplikacije zahteva sledece:

- veljaven certifikat (izda vam ga certifikacijska agencija hobotnice)
- uporabnisko ime in geslo (pridobite ju s strani hobotnice, vendar je mozno geslo spremeniti)

Po uspesSni namestitvi certifikata, s pomocjo spletnega brskalnika odpremo domaco stran
hobotnice. Naslov domace strani je sledec: http://www.hobotnica.com

Slika: Domaca stran hobotnice
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Na domacdi strani hobotnice so razlicne povezave, (Predstavitev, Obvestila, Podpora, ipd.) na
katerih lahko pridobimo informacije o podjetju, produktih, ki jih hobotnica nudi ipd. Prav tako pa je
tudi povezava do »Administrativhega okolja«, kjer se nahajajo podatki o podjetjih, uporabnikih in
ostali podatki povezani z administracijo spletne strani hobotnice. Do te strani imajo dostop samo
administratorji hobotnice.

S klikom na povezavo PRIJAVA odpremo prijavno okno (Slika: Prijava v sistem hobotnica; na
naslednji strani), ki zahteva vnos uporabniSkega imena in gesla. V primeru, da imamo nalozenih
vec certifikatov, se odlo€imo za certifikat, ki pripada sistemu hobotnici.

V primeru neuspeSne prijave nam aplikacija samodejno ponudi ponovno prijavo. Po uspesno
izvedeni prijavi se odpre zaCetna stran hobotnice s vsemi ustreznimi povezavami (Slika: Zacetna
stran sistema hobotnice; na nasledniji strani).



Slika: Prijava v sistem hobotnice
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Zacetna stran sistema hobotnice je sestavljena iz naslednjih delov.

1. Glava: prisotna je izklju¢na na zacetni strani sistema hobotnice. V tem oknu se nahaja logotip
vaSega podjetja.

2. Horizontalni meni: nahajajo se povezave, ki so odvisne od tega, kateri modul trenutno
uporabljamo. V tem meniju se dodatno nahajajo tudi statiCne povezave, kot so: odjava,
razSiritev vsebinskega okna, ipd. V horizontalnem meniju se nahajajo tudi podatki o
prijavlienem uporabniku, €asu aktivne povezave in ostali podatki. S klikom na zastavico
ustrezne drzave, lahko spremenimo jeziéno podporo aplikacije. Potrebno je opozoriti, da
trenutno Se niso vsi moduli prevedeni v razliCne jezike.

3. Vertikalni meni: predstavlja povezave do razlicnih modulov, ki jih ima trenutno prijavljen
uporabnik na razpolago. V podjetju imajo lahko razli€ni uporabniki, razlicne dostope do
modulov. Povezave do modulov so organizirane znotraj drevesne strukture. Posamezna
drevesna struktura dokumentacijskega modula se obravnava kot novi modul na zacetni strani
sistema hobotnice.
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4. Vsebinsko okno: nahaja se na skrajni desni strani zaCetne strani sistema hobotnice. V tem
oknu se izvajajo izbrani postopki ali druge staticne povezave (npr.: v vsebinskem oknu se
prikaze vsebina dokumentov v dokumentacijskem modulu, postopek za izdelavo novega
vozlis¢a, ipd.).

V sklopu dokumentacijskega modula je moznih ve¢ drevesnih struktur. Do posamezne drevesne
strukture dostopamo tako, da kliknemo na eno izmed povezav v vertikalnem meniju. Po kliku se
nam odpre okno z izbrano drevesno strukturo.

Vsebinsko okno zacgetne strani drevesne strukture, vsebuje osnovno statistiko o dokumentih, kakor
tudi modul obvestila, kjer lahko pregledamo vsa obvestila ali komentarje, ki smo jih prejeli ali
poslali.

ZaCetna stran posamezne drevesne strukture je podrobneje opisana v poglaviu »DELO Z
DOKUMENTACIJSKIM MODULOMc«.

Slika: ZaCetna stran drevesne strukture v sklopu dokumentacijskega modula
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SIFRANTI

Sifranti predstavljajo razliéne podatke, ki so potrebni za pravilno delovanje aplikacije. Za ustreznost
in pravilnost podatkov v Sifrantih na¢eloma skrbijo posamezni izvajalci znotraj podjetja. Na zacetku
implementacije dokumentacijskega modula, je potrebno s pomocjo administratorja hobotnice
dolociti vsaj enega izvajalca v podjetju, ki bo nato skrbel za ostale Sifrante. Izvajalce, ki bodo
skrbeli za $ifrante, je potrebno dologiti preko $ifranta izvajalcev. Ce izvajalec ni opredeljen kot
administrator Sifrantov, bo sicer imel vpogled v njih, vendar ne bo imel moznosti dodajanja ali
spreminjanja podatkov.

Dejstvo je, da je delovanje same aplikacije precej odvisno od pravilne zasnove $ifrantov. Ce
Sifrantov ne pripravimo tako, da ustrezajo strukturi delovanja podjetja, nam Se tako dobra aplikacija
ne pomeni veliko, saj nam v tem primeru ne zagotavlja zadovoljivih oz. priCakovanih rezultatov.

V nadaljevanju so opisani razli¢ni Sifranti, ki so potrebni za delovanje dokumentacijskega modula.
Kot boste opazili, so vsi Sifranti zasnovani na enak nacin. V navodilih je zato opisano sploSno delo
s Sifranti, ki je v nadaljevanju pri vsakem Sifrantu (z manjSimi izjemami, ki bodo opisane pri
posameznem Sifrantu) enako.

SPLOSNO O DELU S SIFRANTI
Po izbiri ustrezne drevesne strukture na domaci strani sistema hobotnice, se ham odpre zacetna
stran drevesne strukture. V horizontalnem meniju se nahajajo razlicne povezave in podatki, med

njimi tudi povezava na Sifrante.

Slika: Horizontalni meni za dostop do Sifrantov
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S klikom na povezavo Sifranti se v vertikalnem meniju odprejo vsi $ifranti, ki so na razpolago za
vpogled in azuriranje, hkrati pa se v horizontalnem meniju prikaze nova povezava Nazaj. S klikom
na slednjo zaklju¢imo delo s Sifranti in se vrnemo na osnovno stran aplikacije.

Slika: Vertikalni meni, ki predstavlja povezave do posameznih Sifrantov
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S klikom na posamezen Sifrant se le-ta odpre v vsebinskem oknu.



Slika: Pregled podatkov Sifranta
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Vsak Sifrant vsebuje osnovne gumbe, ki so namenjeni dodajanju, spreminjanju, brisanju ter
filtriranju podatkov.

Gumb Filter

Gumb Filter sluzi za zozanje pregleda podatkov in je koristen predvsem pri vedji koli¢ini podatkov,
saj si z njim omejimo koli¢ino podatkov (tako prikazemo le tiste, ki nas dejansko zanimajo), ki se
nahajajo v statusu pregledovanja. Ob kliku na gumb Filter se nad tabelo, ki vsebuje podatke
Sifranta, razprejo polja, ki sluzijo za vnos pogojev za zoozanje podatkov. Polja so podobno, kot v
primeru vnosa novih podatkov. S klikom na gumb Potrdi se nam vsebina zapisov Sifranta osvezi,
izpiSejo pa se samo tisti podatki, ki ustrezajo podanim pogojem filtra. S ponovnim klikom na gumb
Filter, se nam polja za vnos podatkov filtra ponovno skrijejo.

Gumb Osvezi

Gumb OsvezZi sluzi za ponoven prenos podatkov iz baze v uporabniski vmesnik. Kadar smo daljSi
Cas na pregledu Sifranta, si s klikom na ta gumb prenesemo morebitne spremembe v zapisih
Sifranta. Te spremembe se lahko zgodijo s strani drugega uporabnika aplikacije.

Gumb Dodaj

Ob kliku na gumb Dodaj se odpre novo okno za vnos podatkov, ki jih zahteva posamezen Sifrant.
Podatki, katerih vnos je obvezen, so oznaceni z znakom zvezdice rdeCe barve. Slednje velja za
vse ostale vnosne forme znotraj celotne aplikacije.

Slika: Vnosno okno Sifranta, za dodajanje novega zapisa

Dodaj lokacijo dokumenta
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Ce kliknemo na gumb Prekliéi, se vinemo v pregled podatkov $ifranta, ne da bi vnesene podatke
shranili. V primeru, da kliknemo na gumb Potrdi, se zapis shrani. V primeru, da nismo vnesli vseh
potrebnih podatkov, nas program opozori in s klikom na gumb Nazaj se vrnemo na vnos podatkov,
kjer lahko dopolnimo manjkajo¢e podatke. Po uspeSnem shranjevanju se vrnemo nazaj na pregled
podatkov Sifranta.

Ob desnem robu vsakega zapisa v Sifrantu, se nahajata dve sli¢ici. Ob kliku na eno izmed sli€ic se
izvedejo akciji za spreminjanje ali brisanje zapisa.

@ - spreminjanje zapisa v Sifrantu — Spremeni

ﬁ' - brisanje zapisa v Sifrantu — BriSi



Spreminjane zapisa Sifranta

V primeru, da kliknemo slicGico Spremeni, se odpre novo okno. Okno je enako, kot v primeru
dodajanja novega zapisa. Razlika je v tem, da Ze vsebuje podatke o izbranem zapisu. Te podatke
lahko spreminjamo in ponovno shranimo.

Slika: Vnosno okno Sifranta, za spreminjanje izbranega zapisa

Spremeni lokacijo dokumenta
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Brisanje zapisa Sifranta

V primeru, da kliknemo na sli¢ico BriSi, program za uspe$no brisanje zapisa zahteva dodatno
potrditev (opozorilo »Potrditev brisanja«). Z klikom na gumb Potrdi briSemo izbrani zapis. S klikom
na gumb Prekli€i, pa prekinemo akcijo brisanja.

V posameznih Sifrantih, brisanje ni dovoljeno zaradi relacije z ostalimi podatki. V tem primeru, nas
aplikacija opozori z ustreznim sporocilom.

Slika: Brisanje izbranega zapisa
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UPORABA SIFRANTOV

Sifrante uporabljamo v postopkih v aplikaciji in sicer, kot pomog& pri vnosu posameznih podatkov.

Slika: Primer izbire Sifranta lokacij dokumenta
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Sifrant je mozno priklicati na mestih, kjer je besedilo obarvano z modro barvo. To storimo tako, da
kliknemo na ustrezno besedilo. V zgornjem primeru kliknemo na povezavo »Lokacija dok.:« in v
zgornjem levem delu zaslona se odpre okno s podatki, pravkar izbranega Sifranta. S klikom na
izbrano Sifro prenesemo podatek v polje na vnosni formi in hkrati Sifrant tudi zapremo. Nekatera
vnosna polja zahtevajo vnos vecih podatkov iz Sifranta, zato je v teh primerih v Sifrantu mozno
nastevanje le-teh. Slednje dosezemo tako, da oznadimo posamezne podatke in jih z klikom na
gumb Potrdi prenesemo v polje na vnosni formi.
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SIFRANT IZVAJALCEV

Sifrant izvajalcev je namenjen vnosu zaposlenih v podjetju, kakor tudi vnosu oseb, ki bodo imele
dostop do dokumentacijskega modula (ni potrebno, da so zaposleni v podjetju). Ker se Sifrant
izvajalcev uporablja tudi v ostalih modulih, se v Sifrant vnaSajo podatki, ki niso potrebni v
dokumentacijskem modulu.

Sifra enoli¢no dolo¢ena Sifra izvajalca ali uporabnika dokumentacijskega modula
Priimek priimek izvajalca

Ime ime izvajalca

Strm vpiSemo stroSkovno mesto, na katerega je razporejen izvajalec

Delm vpiSemo delovno mesto izvajalca

Opombe VpiSemo opombe, ki veljajo za dolo€enega izvajalca

Tel.st.stac. Telefonska Stevilka stacionarnega telefona

Tel.St.mob. Telefonska Stevilka mobilnega telefona

El. posta elektronska posta izvajalca (ni obvezen podatek); v primeru, da izvajalec nima

doloCenega elektronskega naslova, bo obvestila prejemal preko notranjega
postnega odjemalca

Aktiven Dolo€¢imo ali je izvajalec Se aktiven v podjetju

Podpis podatek je namenjen za uporabo v ostalih modulih, prav tako polje »Posodobi na
vseh obstojeCih podatkih«

Admin. Sifr. v primeru, da oznacimo izvajalca ali uporabnika kot administratorja Sifrantov, ima

le-ta moznost spreminjanja Sifrantov; v nasprotnem primeru ima le moznost
vpogleda v podatke

Po uspedno izvedenem vnosu podatkov in kliku na gumb Shrani, se le-ti zapiSejo v podatkovno
bazo. S klikom na gumb Spremeni lahko dolo€enemu izvajalcu opredelimo Se naslednje podatke:

- skupine, v katere spada izvajalec ali uporabnik

- klasifikacijo, s katero dolo¢imo, v katere dokumente bo imel izvajalec ali uporabnik vpogled.

Oboje dolo€imo na nacin, ki je podrobneje opisan v spodnijih postopkih.

Sifrant izvajalcev $e omogo&a vnos naslednijih podatkov:
- dokumentacija izvajalca

- usposabljanja

- zdravstvene preglede

- varstvo pri delu

Podatki niso potrebni za delovanje dokumentacijskega modula, zato jih tukaj ne bomo podrobneje
opisovali. PodrobnejSi opis Sifranta izvajalcev je opisan v navodilih za »Kadrovski modul« (QKAD).
SIFRANT SKUPIN IZVAJALCEV

S Sifrantom skupin izvajalcev vnesemo skupine, katerim nato natan&no dolo&imo pravice. Izvajalce

ali uporabnike nato uvrstimo v posamezne skupine in jim s tem dolo€imo pravice, Ki jih imajo v
posamezni drevesni strukturi.

Sifra enoli¢no doloc¢ena Sifra skupine

Naziv kratek naziv skupine

Opis dalj8i opis skupine

Super uporabnik v primeru, da bomo izvajalcu dodelili skupino s to lastnostjo, bo le-ta imel

vse pravice znotraj dokumentacijskega modula (spreminjal bo Ilahko
lastnidtvo dokumentov, brisal dokumente, spreminjal podatke, kot so: kdo je
pregledal, odobril ali objavil dokument, brisal vozlis¢a, ipd.)

Izdela dokument ¢e oznacimo to polje, bo lahko izvajalec izdelal novi dokument

Pregleda dokument | izvajalec lahko pregleda posamezen dokument
12



Odobri dokument izvajalec lahko odobri posamezen dokument

Objavi dokument izvajalec lahko objavi posamezen dokument

Izdela vozlisce izvajalec lahko izdela vozli§€¢e (v skupini, kjer je oznaceno polje »lzdela
dokument«, mora biti ozna¢eno tudi to polje)

SIFRANT IZVAJALCEV ZNOTRAJ SKUPINE

S tem Sifrantom dolo€imo v katere skupine spadajo posamezni izvajalci. DoloCen izvajalec lahko
spada v veC skupin hkrati. Prav tako je mozno, da je posamezen izvajalec uvrS€en v razlicne
skupine glede na razlicne drevesne strukture. Tako je lahko isti izvajalec v eni drevesni strukturi
administrator, v drugi pa ima samo moznost izdelave novega dokumenta.

Sifra izv. enoli¢no dolo€ena Sifra izvajalca, ki ga bomo uvrstili v izbrano skupino

Sifra skupine enoli¢no dolo¢ena Sifra skupine, v katero bomo uvrstili izbranega izvajalca

Sifra drevo enolicno dolo¢ena Sifra drevesne strukture, znotraj katere bodo za izbranega
izvajalca veljale pravice, ki jih dolo€a izbrana skupina

Dolocitev skupin lahko izvedemo tudi preko Sifranta izvajalcev, kjer po izbiri izvajalca, ki ga Zelimo
spreminjati, kliknemo na gumb Dolo€i skupino in nato izbranega izvajalca uvrstimo v Zeleno
skupino. V tem primeru ne moremo spreminjati Sifre izvajalca, saj nam postopek samodejno poda
Sifro izvajalca.

SIFRANT KLASIFIKACIJ DOKUMENTA

S Sifrantom klasifikacij dokumenta vnesemo razli€ne nivoje Kklasifikacij, ki jih nato dolo€imo
posameznim dokumentom, kakor tudi izvajalcem. Na ta nacin opredelimo, v katere dokumente ima
doloCen izvajalec vpogled. S Sifrantom lahko dolo¢imo devet nivojev klasifikacij (1 — 9), pri ¢emer
velja, da je klasifikacija z oznako »1« najvi§ja (ostale klasifikacije ji sledijo, npr. »2«,«3«,itd.).

Sifra enoli¢no dolo¢ena Sifra klasifikacije dokumenta (od 1 do 9)

Naziv naziv klasifikacije dokumenta

SIFRANT IZVAJALCEV ZNOTRAJ KLASIFIKACIJE

S Sifrantom dolo¢imo, v katero klasifikacijo dokumenta spada posamezen izvajalec znotraj
doloéene drevesne strukture. Tudi tukaj velja, da je lahko posamezen izvajalec uvrséen v razliCne
klasifikacije v razli¢nih drevesnih struktur.

Sifra izv. enoli¢no dolo¢ena $ifra izvajalca

Sifra klas. enoli¢no dolocena Sifra klasifikacije

Sifra drevo enolicno dolo¢ena Sifra drevesne strukture, znotraj katere bo izbrani izvajalec
uvrS¢en v podano klasifikacijo dokumenta

Primer

Izvajalcu dolocimo klasifikacijo dokumenta z oznako 3. Le-ta nima vpogleda v dokumente, ki so oznaceni s
klasifikacijo v razponu od »1« do »2«, razen, ¢e ni istega dokumenta izdelal sam ali pa se nahaja v skupini
»super uporabnik«.
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SIFRANT SKUPIN DOKUMENTA

Sifrant nam sluZi za dologitev skupin dokumenta. S pomogjo tega Sifranta si lahko smiselno in
glede na potrebe posameznega podjetja organiziramo vse dokumente. Prednosti pravilne
opredelitve dokumenta so predvsem v lazjem iskanju posameznih dokumentov.

Sifra enoli¢no dolocena Sifra skupine dokumenta

Naziv naziv dokumenta

SIFRANT LOKACIJ DOKUMENTA

Dolo¢imo lokacije znotraj podjetja, kjer se lahko nahajajo posamezni dokumenti. Lokacija
dokumenta pri vnosu podatkov o dokumentu ni obvezna, vendar v primeru opredelitve lokacije
dokumenta izboljSa iskanje dokumenta v pisni obliki.

Sifra enoli¢no dolo¢ena Sifra lokacije dokumenta

Naziv naziv lokacije dokumenta

SIFRANT SKUPIN PREJEMNIKOV

Sifrant omogo&a vnos skupine prejemnikov, v katere nato razvrstimo izvajalce ali uporabnike.
Skupine prejemnikov uporabljamo pri postopku notranjega obvesc€anja, kakor tudi pri razdelilniku
(postopka sta opisana v nadaljevanju), kjer lahko dologimo, kateri skupini prejemnikov bomo
poslali dolo€eno obvestilo ali razdelilnik.

Sifra enoli¢no doloCena Sifra skupine prejemnikov
Naziv naziv skupine prejemnikov
Opis dalj8i opis skupine prejemnikov

SIFRANT IZVAJALCEV ZNOTRAJ SKUPINE PREJEMNIKOV

S postopkom dolocimo, kateri izvajalci ali uporabniki, spadajo v posamezno skupino prejemnikov.
Izberemo izvajalca in mu dolo¢imo skupino prejemnikov. Dolo€en izvajalec je lahko pripadnik vecih
skupin prejemnikov.

Sifra izvajalca enoli¢no dolocena Sifra izvajalca, kateremu opredelimo skupino prejemnikov

Sifra skupina enolicno dolo¢ena Sifra skupine prejemnikov, ki smo jo opredelili za
posameznega izvajalca
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DELO Z DOKUMENTACIJSKIM MODULOM

Kot je ze opisano zgoraj so pod dokumentacijskim modulom misljene razlicne drevesne strukture.
Dosezemo jo s klikom na posamezno drevesno strukturo. Osnovna stran aplikacije je sestavljena
na sledec¢ nadin:

a) v horizontalnem meniju se odpre standardna vrstica s povezavami na posamezne postopke

b) v vertikalnem meniju se odpre prvi nivo drevesne strukture

c) v vsebinskem delu okna se izvede postopek »prikaza Obvestil«, ki je opisan v poglavju
»Obvesc&anije in razdelilnik dokumentov«

HORIZONTALNI MENI

V horizontalnem meniju so povezave do posameznih postopkov, informacija o tem, kateri izvajalec
je trenutno prijavljen ter dodatno Se nekatere stati¢ne povezave.

Slika: Horizontalni meni

| Ishmajo | theajovalnik] Sitesssi| Ohyostila] Opravila| Adobie]| Beimn POF | pertriauss Fod sjaws I* > IAA'!' | < kl b EE
/ |
1-3 2-3 3-3
Iskanje iskanje izdelanih dokumentov (v bistvu je to Sifrant vseh dokumentov, ki so

izdelani v drevesni strukture na kateri se trenutno nahajamo)

Urejevalnik dostop do notranjega urejevalnika

Sifranti seznam in urejanje $ifrantov

Obvestila dostop do postopka obve$canja in razdelilnika dokumentov

Opravila dostop do raznih vzdrzevalskih postopkov (prenos lastnistva...)

Adobe povezava do programa s katerim imamo vpogled v dokumente tipa »pdf«
Primo PDF povezava do programa za izdelavo dokumentov tipa »pdf«

< ¥ (3

s klikom na ikono { odstranimo vertikalni meni (s tem pridobimo delovno

povrSino v vsebinskem oknu), s klikom na ikono } pa vertikalni meni
ponovno odpremo

AN 23

s klikom na ikono ¥ v vsebinskem oknu prikazemo podatke o trenutno
odprtem dokumentu, ali pa podatke o dokumentu, ki se nahaja na trenutno
odprtem vozlis€u, s klikom na ikono A ponovno zapremo podatke.

V tem oknu je moZno sproziti nekatere postopke. PodrobnejSi opis
postopkov, ki jih je mozno izvesti, je podan spoda.

Slika: Prikaz metapodatkov v vsebinskem oknu

Foapn dokipmasis ; fart —
Weradga ! [edin
[ frre Do ey iodindal fanz mm
Pragesal - I Diemo Dvabain gl al b7 040
Cdnged | Irme Diemin Db ol ; 1401 mm
Cojal - i Diermio [ sl - 08 N
Shamje Welmen
St A - D

| lirat || [r— || [ — || [ || [ram— || fr——

Doaf bxwmim | | Pagia) borsariar |

Tu dokrvand by s s s infs e pbars by Subbe Tredes sy s e b dere g e e apbts i ety HOBOTHIGE » resuln GRIST.

o bt a (e s ¢ i, dsriop e ek uporai . s md gecrn b, 02 Pt ddarea b Hikiret ka pAs 2 3aink eHimes

shiw §ikn
------------ it iy o R mb i, bz m i) 0 ek, | e e =

= A El'r‘-' 1 W B [rers s __J | "

To g resit
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{ } (3/3) s klikom na ikono } odstranimo vsebinsko okno, s klikom na ikono {
ponovno odpremo vsebinsko okno

% s klikom odpremo navodila za dokumentacijski modul
a3 s klikom se vrnemo na zacetno ali domaco stran aplikacije hobotnica
W s klikom se odjavimo iz aplikacije hobotnica, za ponovno delo je potrebna

nova prijava

Slika: Postopki, v vsebinskem oknu

|»

Begie skmmernia: fexl

Lo i

Enlelsl ; me Cema it Enielal ; 1802300
Paveighinial ¢ v D Dl L o i - b7 04. A0
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g i Dwaiei D i gl ¢ 06 Mg
e el s

k- T A Obyewa

[ s || verds || Mewwcs || Wenn [ wens || ctsvien |

| Codsiborania || Pogkiborwrts |

T dobrsnnl o sddeaen » dwrea o phars sivaren doacha Toradun se § awres ser B dega g g ren ppbpla gy pedu by HOBO THICS & rechals G T, dokabonga imas sl adn g prsicamd | dnriep o
Tl S ELRE L Lk i oo e, L e i e R R R o e S Ry e e ik e e
Mialen bepd s m iv pomwdwescdn babiey sy bars brar s g lojo siwho Gp ju prs p raadarad —

=

Gumb Uredi — s klikom na ta gumb sprozimo postopek urejanja metapodatkov dokumenta.
Postopek je podrobneje opisan v nadaljevanju.

Gumb Verzije — pregled verzij dokumenta. Postopek je podrobneje opisan v poglavju »VERZIJE
DOKUMENTA«

Gumb Reference — pregled in dodajanje referencnih dokumentov. Postopek je podrobneje opisan
v poglavju »REFERENCE DOKUMENTA«

Gumb Natisni — natisnemo metapodatke dokumenta

Gumb lzvirnik — sprozimo postopek prenosa izvirnega dokumenta na trdi disk racunalnika

Gumb Objavljen — sprozimo postopek prenosa dokumenta za objavo na trdi disk racunalnika
Gumb Dodaj komentar — s klikom na ta gumb sprozimo postopek posiljanja obvestila. Obvestilo,
ki ga posiljamo je vezano na dokument, na katerem se trenutno nahajamo. Postopek poSiljanja
obvestila je opisan v poglavju »OBVESCANJE IN RAZDELILNIK DOKUMENTA.

Gumb Poglej komentar - s klikom na ta gumb je kadarkoli mogoce pregledati vsa obvestila, ki so
bila poslana trenutno prijavljenemu izvajalcu in so vezana na trenutni dokument.

VERTIKALNI MENI

V vertikalnem meniju je prikazana vsebina drevesne strukture, ki prikazuje organizacijsko strukturo
vozli&¢ ter dokumentov na vozliscih.

Slika: Prikaz drevesne strukture

(= 1+ 1[®]

— ZACETND VOZLISCE

E| — Ohvestila
. @1‘ Sprememba prihoda na delo
E| — Zapisniki

} Kalegi, dne 03 06 2005
iz vadita
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s klikom na plus razSirimo celotno drevesno strukturo, tako da so vidna vsa
vozlis€a, s klikom na minus pa drevesno strukturo skrimo,tako je znova
vidno vsebinsko okno

s klikom sprozimo postopek prikaza vozliS¢ in dokumentov na vozlis¢ih v
obliki tabelaricnega seznama. Le-ta vsebuje osnovne podatke o vozlis€ih in
pripadajoCih dokumentih, ki se na posameznih vozlis¢ih nahajajo. S
ponovnim klikom se vrnemo na prikaz v obliki drevesne strukture.

Slika: Prikaz vozliS¢ in dokumentov na vozlis€u v obliki tabelaricnega seznama

6]

|'\-'nll.l'lﬂl| II-'nw waiblits "llﬂ-rd#h.lrnril I erl:

i ZRLETHO WIELISGE

11 Obwe=ila

111 Sprememba pitads ra delo e meimh s deln oo i
1.2 Tapicnbi

121 Kaolagi, dre 03062006 Flegy 03106 24006 LI} 1
1.3 i i b

LOKME0emo Demp
D0 LOKMROemo Oeme

V primeru, da imamo pravico vpogleda v dokument, lahko s klikom na besedilo naziva dokumenta
odpremo izbrani dokument. S klikom na verzijo dokumenta, se nam odpre okno z prikazom verzij

izbranega dokumenta.

DODAJANJE VOZLISCA

Vozlis€e je sestavni del drevesne strukture. Tukaj je potrebno poudariti, da se ob izdelavi nove

drevesne strukture vedno ustvari osnovno vozlis¢e, ki se imenuje »ROOT«.

Za to vozlis¢e veljajo nekatera specifi¢na pravila:
a) izvajalec ali uporabnik ga ne more brisati

b) na istem nivoju ne moremo ustvariti novega vozlis¢a,

€) nanj ne moremo vezati nobenega dokumenta,
d) spremenimo mu lahko le naziv vozlis¢a

Vozlis¢a lahko organiziramo na enem samem nivoju, ali pa jih pomikamo v globino (eno pod

drugo).

Slika: Drevesna struktura z vozli§€i na enem nivoju
[- 1+ 1[%]

) ZACE O OZLECE

m [ O =iz
.£| ) Zepismiki
| Mevodita

Slika: Drevesna struktura z vozli§€i na razli¢nih nivojih
[ 1L+ (o]

) TALETHD VOZLEEE

[—J = D ekl

—f
i @_ Sprememba prinoda na delo
[—J "t::j Zapismiki

L ke -.:'g':}KDIegij,dne 03.08.2003
Ciavadila
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Novo vozlis¢e dodamo tako, da se postavimo na vozliS€e, »ZA« ali »PRED« katerega, Zelimo
dodati novo vozliS¢e. S klikom na desno miskino tipko se odpre vsebinski meni, kjer imamo na
izbiro ve€ moznosti, ki pa so odvisne od tega, ali smo Kliknili na vozliS€e z dokumentom, ali na
vozliS€e brez dokumenta.

Slika: Vsebinski meni na vozli§éu brez dokumenta
rJ]F Dodaj
L0 Uredi
[ arigi

Slika: Vsebinski meni na vozliS¢u z dokumentom
Ij]' Dodzj

00 Uredi

lﬂé Brisi

U o dokumentu
B Lerzie

Ko se postavimo na besedilo Dodaj, se nam odpre novo okno, kjer imamo na voljo dve moznosti:

- Naisti nivo (v primeru, da izberemo to moznost, bomo novo vozlis¢e dodali na isti nivo, kot se
nahaja izbrano vozlis¢e)

- Nivo nizje (v primeru, da izberemo to moznost, bomo novo vozli§¢e dodali nivo niZje, kot se
nahaja izbrano vozlis¢e)

Slika: Vsebinski meni, za izbiro nivoja vozlis¢a
FJ? Doda E'I Mz isti nivo

Ll uredi | | Mivo niZje

tR Brigi 8 Dodai | (1 Na st mivo
U o dokumenty [ Uredi | ] nivo niZieg
W Verzie R ansi

Ko kliknemo na eno izmed mozZnosti, se nam izbrano vozliS¢e obarva z rde€o barvo. Na ta nacin
lazje sledimo celotnemu postopku dodajanja novega vozlis€a. V odvisnosti od izbire se nam v
vsebinskem oknu odpre ustrezen uporabniski vmesnik.

a.) Na isti nivo

Slika: Vnos vozlis¢a na istem nivoju

Vnos vozliséa na istem nivoju
Omnske I m
Do vzl e I:i. irhrans wazlidde ﬂ .
Obsiogedi 1 [n AR | | A ey | | |
Mazre dokumenia | |
Fazre smrhACs l I
o | Frabiii |
Oznaka programsko dolo¢eno Stevilo lo€eno s pikami, ki nam pove, na katerem

nivoju se nahaja izbrano vozliSce
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Dodaj vozlisée

odlo¢imo se, ali zelimo novo vozlis€e dodati »pred« (kar pomeni, da se bo
novo vozliS¢e pojavilo na istem mestu, kot je bilo prej izbrano vozlis¢e, vsa
ostala vozlis€a vkljuéno z izbranim pa se bodo pomaknila za eno mesto
navzdol po drevesni strukturi), ali »za« izbrano vozlis€e (kar pomeni, da bo
izbrano vozlis€e ostalo na istem mestu, novo vozliS¢e pa se bo pojavilo
mesto za izbranim vozliS¢em in bo pomaknilo ostala vozliS¢a, ¢e obstajajo,
za mesto navzdol po drevesni strukturi)

Obstojeci dokument

pri izdelavi novega vozliS¢a nam program omogoCa takojSno izbiro
obstojeCega dokumenta, ki se bo nahajal na vozlis¢u. Dokument lahko
izberemo preko Sifranta dokumentov, ki ga odpremo s klikom na povezavo
»Obstojeci dokument«. Izbira dokumenta poteka po Ze opisanem postopku.
Pri izdelavi novega vozliS¢a ali spreminjanju obstojeCega je prav tako
mozno ustvariti nov dokument. Postopek izdelave novega dokumenta
sprozimo s klikom na gumb Novi dokument. Sam postopek izdelave novega
dokumenta je opisan v poglavju »DODAJANJE DOKUMENTA NA
VOZLISCE«.

Naziv dokumenta

podatek se samodejno osvezi glede na izbiro dokumenta. Ce ne izberemo
dokumenta, ostane to polje prazno.

Naziv vozlis¢a

vnesemo naziv vozlis¢a, ki bo viden v drevesni strukturi. V primeru, da
izberemo ali izdelamo novi dokument, nam aplikacija predlaga za naziv
vozlis€a kar naziv izbranega ali izdelanega dokumenta. Naziv vozliS¢a lahko
kasneje tudi spremenimo.

b.) Nivo nizje

Slika: Vnos vozlis€a na nizji nivo

Vnos vozliS¢a na nizZji nivo

Oznaka : i1

I*

Ohstojedi dokument ; l:l Movi cokument | | Iavs Werzia |

Maziv dokumenta ; |

Maziv vozligta ; |

Lastnik vozligéa: Ime Demo

[ Pordi || Prekici

Podatki, ki se vnasajo po izbiri te moznosti, so enaki kot v predhodnem postopku. Razlika med
obema je v tem, da izvajalec pri vnosu vozlis€a na nizji nivo ne more izbirati, ali bo vozlis€e dodal
»za« ali »pred« izbrano vozlisée. Vozlisse se pojavi na nizjem nivoju. Ce na niZjem nivoju vozlisée
ali vozliS¢a ze obstajajo se novo vozlis¢e doda na zadnje mesto tega nivoja.

Podatki, ki so obvezni za uspeSen vnos novega vozlis¢a, so oznaceni z znakom zvezdice rdece
barve, ki se nahaja ob desnem robu vnosnega polja. Po vnosu podatkov s klikom na gumb Potrdi
sprozimo postopek shranjevanja podatkov. V primeru, da pri vnosu nismo izpolnili vseh potrebnih
polj, nas aplikacija opozori in zahteva vnos vseh manjkajocih podatkov.

Slika: Opozorilo v primeru manjkajoCih podatkov

Miste vnesli vseh potrebnih podatkow!

| Mazaj
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S klikom na gumb Nazaj se vrnemo na vnos podatkov o novem vozlis€u, kjer lahko dopolnimo
morebitne manjkajoCe podatke. Nacin opozarjanja ob nepravilnih ali manjkajoc¢ih podatkih je v
celotni aplikaciji enak, tako da ga kasneje v navodilih ne bomo ve¢ opisovali. Po uspesno
shranjenih podatkih se odpre uvodna stran aplikacije s prikazom celotne drevesne strukture.

UREJANJE VOZLISCA

Z urejanjem vozli€a lahko spreminjamo naslednje podatke:

Obstojeci dokument

- Ce na vozlis€u $e nimamo objavljenega dokumenta, ga lahko preko postopka urejanja vozlis¢a
dodamo na izbrano vozlis¢e

- Ce zelimo obstojeci dokument, ki se nahaja na izbranem vozlis€u, zamenjati z drugim

- Ce Zelimo umakniti dokument iz izbranega vozliS€a

Naziv vozliséa
- Ce zelimo spremeniti naziv vozlis€a

Postopek urejanja vozliS€¢a sprozimo preko vsebinskega menija in sicer tako, da kliknemo z desno
miskino tipko na izbrano vozliS€¢e. Tudi tukaj velja enako kot pri dodajanju novega vozliS¢a.
Vsebinski meni se razlikuje v odvisnosti od tega, ali je na izbranem vozliS€u objavljen dokument.

a) Na izbranem vozlis€u ni objavljen dokument

D ——

Na vsebinskem meniju se postavimo na besedilo Uredi in kliknemo z levo miskino tipko. V
vsebinskem delu okna se prikaze uporabniSki vmesnik za urejanje vozliSca.

Slika: Urejanje vozlis€a, na katerem ni objavljenega dokumenta

Urejanje vozliséa
Lanaks I
ket o2 ok e |_| Hara cobursand | | |
Maaie dokumenia | |
Mazhs vozh &G = I’
Fabd| Frakdci |

V postopku urejanja vozlis¢a, je mozno na izbrano vozlis¢e dodati dokument, na Ze zgoraj opisan
nacin. Prav tako lahko spreminjamo naziv vozliS¢a.

b) Na izbranem vozliS¢u je objavljen dokument

Slika: Vsebinski meni, za urejanje vozlis¢a z dokumentom
'ﬁ? Dodai |

% Uredi | [0 Voziisde
tR erisi | | Dokument
U o dokumentu
B Lerzie
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Na vsebinskem meniju se postavimo na besedilo Uredi. Odpre se nam novi del menija, na katerem
izberemo besedilo VozliS€e. S tem sprozimo postopek urejanja vozlis¢a in v vsebinskem delu okna
se prikaZe ustrezen uporabniski vmesnik.

Slika: Urejanje vozlis€a, na katerem obstaja dokument

Urejanje vozlis¢a

Oznaka J 1 |*

Obstojedi dokument : | Movi dokument | | Nowa verzia || Urmakni |

MNaziv dokumenta | |

Naziv vozlista : estL Iz

Lastnik wozlifa: Ime Demo

[ potai ][ Prewisi |

Tudi tukaj imamo moznost spreminjanja naziva vozliS¢a.

V primeru, da je dokument v pravilnem statusu lahko na izbrano vozliS¢e dodamo novo verzijo
obstojeCega dokumenta. To storimo s klikom na gumb Nova verzija. Postopek dodajanja nove
verzije dokumenta je opisan v poglavju »IZDELAVA NOVE VERZIJE DOKUMENTA«. Ce
dokument ni v pravilnem statusu je ta gumb onemogocen.

Prav tako je mozno preko Sifranta zamenjati dokument, ki se nahaja na izbranem vozlis¢u. S
klikom na gumb Umakni dokument lahko dokument umaknemo z vozlis€a, kar pa zahteva Se
dodatno potrditev. Umik dokumenta ne pomeni brisanje dokumenta iz Sifranta dokumentov, kakor
tudi ne fizicno brisanje dokumenta s streznika.

Dokument, ki smo ga umaknili, lahko ponovno dodelimo zelenemu vozlis¢u.

DODAJANJE DOKUMENTA NA VOZLISCE

Zgornja dva postopka sta opisovala, kako ustvariti osnovno drevesno strukturo. Struktura drevesa

je odvisna od ve¢ dejavnikov, kot so: organiziranost podijetja, podatki, ki jih Zelimo z drevesno

strukturo prikazati, itd. Kot smo Ze omenili, lahko na vozli§¢a dodamo posamezne dokumente.

V primeru izdelave novega vozliS¢a nam aplikacija ponuja dve moznosti za dodelitev dokumenta:

- dokument Ze obstaja: v tem primeru preko Sifranta dokumentov izberemo obstojeci dokument
in ga tako dodelimo na vozlis¢e

- dokument Se ne obstaja: v tem primeru s klikom na gumb Novi dokument sproZimo postopek
izdelave novega dokumenta.

Aplikacija omogoca izdelavo novega dokumenta na dva nacina:

- dokument izdelamo s standardnimi orodji za izdelavo dokumentov (npr. Microsoft Word,
Microsoft Excel, OpenOffice, AutoCad, Acrobat, ipd.) Na tak§en nacin izdelan dokument, lahko
objavimo v drevesni strukturi. PriporoCeno je, da dokumente, ki so narejeni v razli¢nih orodjih,
pretvorimo v obliko PDF (Acrobat Reader), saj je ta pregledovalnik dokumentov trenutno
najbolj razsirjen v svetu in omogoc¢a uporabo na razliénih platformah (Windows, Linux, ipd). V
kolikor je dokument izdelan v katerem drugem orodju za oblikovanje (npr. Microsoft Word), je
potrebno za uspesno pregledovanje vsebine dokumenta potrebna namestitev orodja Microsoft
Word na strani odjemalca. V nasprotnem primeru pregledovanje vsebine dokumenta ne bo
mozZno.

- dokument izdelamo z notranjim urejevalnikom, ki ga ponuja aplikacija. Urejevalnik je zelo
podoben ostalim orodjem za urejanje dokumentov (Microsoft Word, OpenOffice) in omogoca
osnovno urejanje besedil. Kratka navodila za uporabo notranjega urejevalnika so opisana v
poglavju »NOTRANJI UREJEVALNIK«.
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V obeh zgoraj opisanih primerih izdelave dokumenta nas aplikacija po uspesno konanem
postopku vrne na izdelavo vozliS€¢a. S klikom na gumb Potrdi shranimo vozlis€e s pripadajodim
dokumentom.

UPLOAD ALI PRENOS DOKUMENTA NA STREZNIK

Pod »Upload dokumenta« je mislien prenos dokumenta na streznik. Tehni¢no to pomeni, da
pripravimo dokument na svojem racunalniku z ustreznimi orodji. TakSen dokument je priporog€ljivo
pred prenosom na streznik spremeniti v PDF obliko. Kot smo Ze omenili, je takSna oblika
objavljanja dokumentov najbolj razSirjena v svetovnem spletu. Tudi osebni raCunalniki imajo skoraj
brez izjem nalozeno orodje ACROBAT READER, ki nam omogola pregledovanje tak$nih
dokumentov. V primeru, da omenjenega orodja nimate name&¢enega, ga lahko namestite preko
povezave v horizontalnem meniju. Orodje je brezplaéno.

Ko ste na osebnem raCunalniku pripravili dokument, ga pod ustreznim imenom shranite.
Pomembno je, da natanno veste, s kakSnim imenom in kam ste shranili pravkar izdelan
dokument. Prav tako je priporocljivo, da imena dokumentov niso predolga. Za hitrejSe odpiranje
dokumentov je prav tako pomembna velikost le-teh, saj je hitrost prenosa podatkov in s tem
odpiranja dokumenta premosorazmerna z velikostjo dokumenta.

V sami aplikaciji lahko dokument dodelite vozliS€u ob izdelavi novega ali spremembi Ze izdelanega
vozlis€a. V obeh primerih je postopek enak, le da je mo€ ob spreminjanju vozlis¢a obstojedi
dokument nadomesti z novim. Znotraj uporabniS8kega vmesnika za izdelavo ali spreminjanje
vozlis§€a se nahaja gumb Novi dokument. S klikom nanj aplikacija od nas zahteva odlocitev oz.
izbiro nacina objave dokumenta, ki ga bomo dodelili na izbrano vozlisce.

Slika: Izbira nagina objave dokumenta
/3 I1zbira - Microsoft Internet Ex - |00 x|

[zherite nadin objave dokumental

i Prenos HUrejevaInikH Frekliti

V primeru, da ne Zelimo dodeliti novega dokumenta na izbrano vozlis€e, kliknemo na gumb
Prekli¢i. S klikom na gumb Prenos izberemo nacin objave s »prenosom dokumenta na streznik«. V
vsebinskem oknu se nam odpre nov uporabniSki vmesnik, ki zahteva vnos metapodatkov
dokumenta. Podatki, ki jih je potrebno vnesti, so podrobneje opisani v poglaviu »VNOS
METAPODATKOV DOKUMENTA«.

Pri prenosu dokumenta na streznik v polje »Dokument [upload]« vnesemo pot in ime datoteke, ki jo
zelimo prenesti na streznik. Na strezniku se dokument ne shrani pod vneSenim imenom, temvec€ se
mu doloCi natan¢no predpisana raCunalniSka koda. RacunalniSka koda je sestavljena iz vecih
delov, kot je prikazano v nadaljevanju.

Primer racunalniske kode (naziva) novemu dokumenta na strezniku

dokument = predpona + dvomestna Stevilka letnice + petmestna zaporedna Stevilka + verzija oz. razli¢ica
dokumenta

npr.: zapisnik kolegija.pdf = DOK0500004_0001.pdf
(kot lahko opazimo, ostane koncnica in tako tip dokumenta enak, spremeni se le njegov naziv, kar nam
omogoca neprimerno vecjo sledljivost dokumentov na sistemskem nivoju)

V primeru, da zapis z enakim nazivom dokumenta ze obstaja, nas po kliku na gumb Potrdi
aplikacija na to opozori. Vnos zapisa je onemogocen in je predlagan vnos dokumenta preko
postopka »Objave nove verzije«. Ta postopek je podrobneje opisan v nadaljevanju.
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Enako velja v primeru, da zelimo vnesti dokument, ki ima enako fizicno ime datoteke, kot jo ima ze
obstoje¢ dokument v seznamu dokumentov.

Po uspesnem vnosu metapodatkov se s klikom na gumb Potrdi vrnemo na uporabnidki vmesnik
izbranega vozlis¢a.

IZDELAVA DOKUMENTA Z NOTRANJIM UREJEVALNIKOM

Za izdelavo novega dokumenta lahko v sklopu aplikacije uporabimo tudi notranji urejevalnik. V
primeru takSnega nacina izdelave dokumenta ne potrebujemo prej opisanih orodij, saj nam le-ta
omogoca neposredno shranjevanje dokumentov na streznik. Notranji urejevalnik ima integrirana
osnovna orodja za oblikovanje teksta, tabel in risb. Vsekakor je poenostavljena razliica znanih
urejevalnikov (Word, OpenOffice, itd.) in ne vsebuje vseh mozZnosti, ki jih ponujajo vedji
urejevalniki. Primeren je za shranjevanje dopisov, vabil, zapisov s sestankov, navodil, ipd.
Dokumente ustvarjamo in urejamo z notranjim urejevalnikom tako, da ob vprasanju o nacinu
objave dokumenta kliknemo na gumb Urejevalnik.

Slika: Izbira nacina objave dokumenta

/¥ Izbira - Microsoft Internek Expl - o] x|

[zherite nactin objave dokumental

Prenos HUrejevalnil{H Frekliti

V vsebinskem oknu se odpre notranji urejevalnik. Ker je uporaba le-tega zelo podobna uporabi
ostalih urejevalnikov besedil, v teh navodilih ne bomo posebej opisovali funkcij urejevalnika. Za
pravilno shranjevanje dokumentov na streznik sta pomembna dva gumba:

.5_-] - sprotno shranjevanje dokumenta

X -izhod in shranjevanje dokumenta

V primeru izdelave novega dokumenta aplikacija ob prvem shranjevanju zahteva podatke o
dokumentu. Podatki, ki jih je potrebno vnesti, so podrobneje opisani v poglavju »METAPODATKI
DOKUMENTA.

Pri vsakem naslednjem shranjevanju so metapodatki Ze vne$eni, torej je potrebno le klikniti na
gumb Potrdi in s tem spremembe dokumenta shranimo.

Ob kliku na gumb za izhod iz notranjega urejevalnika, se nam prav tako odpre okno za vnos
metapodatkov dokumenta. Ce dokumenta $e nismo shranili, vnesemo vse potrebne podatke in s
klikom na gumb Potrdi zapustimo notranji urejevalnik ter se vrnemo na uporabnisSki vmesnik
izbranega vozlis¢a.
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VNOS METAPODATKOV DOKUMENTA

V tem delu so opisani podatki, ki so potrebni ob izdelavi ali spreminjanju dokumenta. Na splosno
so opisane tudi pravice, kot so: kdo ima dostop do dokumenta, kdo lahko dokument izdela,
pregleda, odobri ter objavi. Dodatno so opisani tudi statusi dokumenta.

Slika: Objava novega dokumenta

Diokumen fupioad]
Mpzey dey by meands
Diokument za ohira{POF|
L -k meanta
Veprmosi s

Hlagikaia dak
Skupina dak

L oo o iy B
Lavsirsivn dok

|xitad ol
Prisgkidal
Odihid
S|

Pt Prakil

Objava novega dokumenta

I j
| .

| | ety
l w— —

| ] aa:| ] G branjenja ;[ |LET

Ell

i |

| [ |

| S| [Erreamn] B e B
i I H@eh
—l | He+h

| [

| H@

Dokument [upload]

vnos v to polje se razlikuje v odvisnosti od tega, s kakSnim postopkom
izdelujemo dokument:

upload dokumenta - s klikom na gumb Browse pois¢emo dokument na
osebnem racunalniku, ki ga zZelimo prenesti na streznik in ga dodeliti
vozlis€u

notranji urejevalnik — vnesemo tekst, ki je hkrati tudi naziv dokumenta

Naziv dokumenta

upload dokumenta - program nam predlaga naziv dokumenta, ki je enak
njegovemu fizilnemu nazivu in je pripravljen za prenos na streznik. Naziv
dokumenta lahko spremenimo.

notranji urejevalnik — v to polje se prenese podatek iz polja »Dokument
[upload]« in ga ne moremo spremeniti

Opis dokumenta

v polje lahko vnesemo kratek opis dokumenta ali t.i. kljuéne besede. V
primeru pravilnega vnosa podatkov lahko s pomocjo iskalnika dokumentov
veliko lazje in hitreje najdemo Zeljen dokument. Postopek iskanja
dokumentov je opisan v nadaljevanju.

Dokument objava
(PDF) [upload]

Polje je predvideno za objavo dokumenta v PDF obliki, saj je le-ta oblika
zapisov dokumenta v spletu najbolj razSirjena. To polje uporabimo, Ce
imamo originalni dokument v kakSnem drugem zapisu, kot je PDF in zelimo
le-ta originalen dokument ohraniti v dokumentacijskem modulu, objavo
dokumenta pa zelimo imeti v PDF formatu, ki je bolj primeren za odpiranje
na internetu.

Veljavnost

vhesemo veljavnost dokumenta. Vnos je potreben, Ce Zelimo ze vnaprej
opredeliti, od kdaj ali pa do kdaj je nek dokument veljaven.

Cas hranjenja

V polje vnesemo podatek o potrebnem €asu hranjenja dokumenta. Podatek
se vna$a v letih.

Klasifikacija dok.

klasifikacija dokumenta

Skupina dok.

skupina dokumenta

Lokacija dok.

lokacija dokumenta

LastniStvo dok.

na izbiro imamo tri moznosti (Privzeto, I1zkljuéno moje, Neomejen dostop)

lzdelal

Sifra izvajalca, ki je dokument izdelal

Pregledal Sifra izvajalca, ki je dokument pregledal
Odobril Sifra izvajalca, ki je dokument odobril
Objavil Sifra izvajalca, ki je dokument objavil
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Preko polja »Naziv dokumenta« iS§¢emo posamezne dokumente. V bistvu gre za naziv dokumenta,
shranjenega v podatkovni bazi, zato je pomembno, da je to ime logi¢ho in nam Ze samo pove
nekaj o dokumentu.

Z dolocitvijo klasifikacije dokumenta le-temu dolocimo, kateri izvajalci ali uporabniki bodo imeli
dostop do dolo¢enega dokumenta (pregledovanje dokumenta). Aplikacija omogoca klasifikacije od
1 do 9. Posamezno podjetje si nastavi svoje nivoje klasifikacij (npr.: nekatera podjetja lahko imajo
samo en nivo klasifikacije, kar pomeni, da lahko dokumente gledajo vsi izvajalci ali uporabniki, spet
druga podjetja imajo lahko vec nivojev klasifikacij dokumentov, ipd.).

Pomembno je povedati, da je klasifikacija s Stevilko 1 najvi§ja, s Stevilko 9 pa najmanjSa, kar
pomeni, da dokumente, ki so najpomembnejsi in jih ne smejo videti vsi izvajalci ali uporabniki,
oznaCimo z najviSjo klasifikacijo. Klasifikacije dokumentov dolo¢imo s Sifrantom klasifikacij
dokumentov. Nato za posameznega izvajalca dolo¢imo, v katero klasifikacijo spada, v zgoraj
opisanem postopku pa posameznemu dokumentu prav tako dodelimo klasifikacijo. 1z tega sledi, da
lahko izvajalci ali uporabniki, ki so uvr§€eni npr. v klasifikacijo 2, pregledujejo vse dokumente, ki
imajo klasifikacijo 2 ali nizjo (3,4,5,6,7,8,9), ne morejo pa pregledovati dokumentov s klasifikacijo 1.

S skupino dokumenta dolo€imo, kateri skupini pripada posamezen dokument. Skupina
dokumentov je odvisna od organizacije posameznega podjetja in nam dodatno omogoc¢a lazZje
iskanje posameznih dokumentov, kakor tudi zbiranje le-teh.

Lokacija dokumenta nam pove, kje se dokument nahaja (Ce seveda obstaja v papirnati obliki).

LastniStvo dokumenta se uporablja v sklopu pravic dostopa do dolo€enega dokumenta. Na izbiro

imamo tri moznosti:

- Privzeto: Ce izberemo to moznost se pravice dostopa dokumenta doloCijo po opisanih
postopkih

- lzkljuéno moje: v primeru da v metapodatkih dokumenta izberemo to mozZnost, ne bo imel
pravice do dostopa noben, niti administrator, razen lastnika dokumenta. Dostop se omeji na
vsebino, spreminjanje vsebine, kakor tudi vpogled v metapodatke

- Neomejen dostop: vsi izvajalci lahko tako definiran dokument spreminjajo, tako vsebino kot
metapodatke, prav tako imajo vsi vpogled v dokument.

Podatki kot so, kdo je izdelal, pregledal, odobril in objavil dokument, so vezani na pravice
posameznega izvajalca. Pravice se doloCijo preko Sifranta izvajalcev in sicer s tem, ko
posameznega izvajalca uvrstimo v posamezno skupino. Kot je Ze opisano v Sifrantu izvajalcev, se
v skupinah izvajalcev doloc€ijo naslednje pravice:

- super uporabnik

- izdela dokument

- pregleda dokument

- odobri dokument

- objavi dokument

- izdela vozlis¢e

V primeru, da je izvajalec opredeljen kot super uporabnik, ima pravico spreminjati vse podatke o
dokumentu (npr. doloéi lahko, kdo je dokument izdelal, pregledal, odobril ali objavil). Ce izvajalec ni
opredeljen kot super uporabnik, ima le pravice, ki so mu dolo€ene s skupino, v kateri se nahaja.
Izvajalec, ki ima moznost izdelati vozlis€e in dokument, nima pa pravic za pregled, odobritev in
objavo, ne bo mogel vnesti podatkov, kot so: pregledal, odobril in objavil. Le-ta prav tako ne bo
imel pravice spreminjati podatkov o vozliS¢ih in dokumentih, ki so jih izdelali drugi izvajalci. Enako
velja za brisanje vozlis¢a ali dokumenta.

Na enak nacdin se pravice doloCajo za vsa ostala vnosna polja (pregledal, odobril, objavil). V
primeru, da izvajalec ni super uporabnik, lahko v polja vnese samo svojo Sifro. V primeru, da
izbiramo izvajalca preko Sifranta, nam program najprej ponudi samo izvajalce, ki imajo pravico
izdelati, pregledati, odobriti ali objaviti dokument, odvisno od polja, ki ga vnaSamo. S klikom na
opcijo »vsi izvajalci«, lahko izbiramo med vsemi izvajalci. To velja samo za uporabnika, ki ima
administratorske pravice.
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Po vnosu Sifre izvajalca se v polje datum samodejno prenese trenutni datum, ki ga lahko, ¢e je to
potrebno, tudi roéno spremenimo. Tukaj si lahko pomagamo s koledarjem, ki ga odpremo s klikom
na sli¢ico koledar.

"] - sligica za dostop do koledarja

Slika: Koledar za izbiro datuma

Tzherite daburn

Na enak nacin poteka vnos v ostala polja. Pri tem je potrebno spoStovati pravilo, da mora biti
datum izdelave vedno najstarejSi ali enak ostalim datumom, nato sledi datum pregleda, odobritve
in objave. Ob nepravilnem vnosu datumov nas aplikacija po potrditvi temu primerno opozori. V
primeru, da za dokument vnasamo enake podatke o izdelavi, pregledu, odobritvi in objavi, nam je v
pomoc¢ tako imenovan hiter prenos podatkov iz polja v polje. V ta namen se ob vnosnih poljih
nahajajo dve sli¢ici. Ob kliku na posamezno sli¢ico se v naslednje polje prenese podatek iz
predhodnega.

X2 - sligica za hiter prenos izvajalca
u]i - slicica za hiter prenos datuma

S klikom na ustrezno sli¢ico lahko hitro briSemo podatke, kot so kdo je dokument izdelal, pregledal,
odobril ali objavil, kakor tudi ustrezne datume.

@I - sli¢ica za hitro brisanje podatkov

Z vnosom v polja (izdelal, pregledal, odobril in objavil) se dokumentu spreminjajo statusi. Statusi so
programsko dolo€eni, kar pomeni, da izvajalec ne more spreminjati Sifre in pomena posameznega
statusa. Izvajalec lahko z ustreznim vnosom v zgoraj nasteta polja spreminja status, v katerem se
trenutno nahaja posamezen dokument. V drevesni strukturi so vozlis§€a, na katerih se nahajajo
dokumenti, ustrezno oznacena s sliko posameznega statusa. Lo¢imo naslednje Stiri vrste statusov:

@ 10 — IZDELAVA
To je prvi status dokumenta. Dokument ga zaseze takrat, ko je uspesno izdelan in so vsi
metapodatki dokumenta uspesno shranjeni.

@{ 20 - PREGLED
Dokument preide v status 20 (pregled) takrat, ko izvajalec, ki ima za to pravico, dolodi, da je
dokument pregledan. |zvajalec izvede spremembo stanja z vnosom Sifre v polje »Pregledal«.

<€$ 30 — ODOBRITEV
Dokument preide v status 30 (odobritev) takrat, ko izvajalec, ki ima za to pravico, dolo¢€i, da je
dokument odobren. |zvajalec izvede spremembo stanja z vnosom S$ifre v polje »Odobril«.

%5 40 - OBJAVA
= | Dokument preide v status 40 (objava) takrat, ko izvajalec, ki ima za to pravico, dolo¢i, da je
dokument objavljen. Izvajalec izvede spremembo stanja z vnosom Sifre v polje »Objavil«.

Statusi si morajo slediti v zaporedju, kar pomeni, da dokument ne more biti prej odobren, kot je bil
pregledan, ipd. Dolo¢en status je mozno tudi preklicati in sicer tako, da pobrisemo Sifro izvajalca iz
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polja, kateremu status zelimo preklicati. Ob vsaki spremembi statusa se v posebno tabelo
»zgodovina sprememb statusov« zapi$ejo vsi potrebni podatki. Te podatke je mozno v vsakem
trenutku tudi pregledati.

V primeru vnosa v polje »Dokument objava (PDF) [upload]«, se izvedejo dodane kontrole:
- kontrola konénice dokumenta: ¢e dokument, ki ga vnaSamo v to polje nima pravilne
koncnice (torej PDF), nam program javi napako in ne dovoli shranjevanje zapisa.

Microsoft Internet Explorer __)Q

& Dokument za objava ni tipa .FOF!

- kontrola istega imena: v primeru, da ima objavljen PDF razlichno ime od originalnega

dokumenta nas program na to opozori, vendar dovoli shranjevanje zapisa
Microsoft Internet Explorer x|

& Maziv dokumenta za objavo{PDF) ni enak nazivy izvirnikal

Ko zelimo vpogled v dokument program najprej preveri, ali obstaja zapis v polju PDF, ¢e obstaja
odpre ta dokument v vsebinskem oknu. Ce dokument ne obstaja pa odpre originalni dokument, ki
je seveda lahko PDF in takrat ga odpre v vsebinskem oknu ali pa je kakSnega drugega formata in v
tem primeru dokument odpre v svojem oknu.

UREJANJE DOKUMENTA NA VOZLISCU

V primeru, da je dokument dodeljen vozliS¢u in Zelimo doloCene metapodatke dokumenta
spremeniti ali dopolniti, lahko to storimo s postopkom urejanja dokumenta. V drevesni strukturi
poiS¢emo dokument, ki ga zZelimo spremeniti in z desnim klikom odpremo vsebinski meni. Na
meniju izberemo moznost »Uredi« in nato »Dokumentx.

Slika: Vsebinski meni za urejanje dokumenta
'ﬁ? Dodzi |

LL Uredi | Y pozliste
| LR 8risi | T pokument
[0 o dokumenty |
|‘f‘\SF Varzije |

V vsebinskem oknu se odpre uporabniski vmesnik, ki je precej podoben tistemu za vnos novega
dokumenta, le da imamo nekatere podatke Ze izpolnjene (tisti, ki smo jih ob izdelavi dokumenta ze
opredelili).

V primeru, da spreminjamo metapodatke dokumenta, ki smo ga objavili s prenosom dokumenta na
streznik (upload) imamo na vnosni formi namesto polja »Dokument [upload]«, dve novi polji in
sicer:

- »Dok_stari [upload]«

- »Dok_novi [upload]«

Dok_stari [upload] polja ni mogoc¢e azurirati, pove pa nam fizicno ime dokumenta, na lokalnem
racunalniku, ki smo ga prenesli na streznik

Dok_novi [upload] s klikom na gumb Browse ali Prebrskaj poiSéemo dokument na osebnem
raéunalniku, ki ga Zelimo, ponovno prenesti na streZnik

Ce v polie »Dok_novi [upload]«, vnesemo nov dokument nas aplikacija opozori, da je potrebno
prenesti tudi nov dokument za objavo (seveda samo v primeru, ko dokument za objavo obstaja).
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Ce novega dokumenta za objavo ne prenesemo, bo postopek stari dokument za objavo
avtomatsko pobirisal.

Slika: Opozorilo ob spremembi izvirnega dokumenta
Windows Internet Explorer

1 E Zaradi spremembe izvirnega dokumenta, ponovno podajte dokument za objavo, W nasproktnem primeru bo dokument za objavo pobrisan!

S klikom na gumb Snami dok. sprozimo postopek download-a izvirnega dokumenta s streznika na
disk osebnega racunalnika. Po kliku na gumb se nam odpre pogovorno okno, ki od nas zahteva
odlocitev ali bomo dokument shranili ali pa ga bomo kar odprli z ustreznim programom. lIzgled
pogovornega okna je odvisen od sistema in brskalnika s katerim delamo.

V primeru, da se odlo¢imo za shranjevanje dokumenta se odpre novo pogovorno okno v katerem
nam aplikacija za ime shranjenega dokumenta ponudi enako ime kot ga je imel dokument ob
shranjevanju na streznik.

Slika: Urejanje dokumenta

AZuriranje obstojetega dokumenta
mraranti dokumen) | T T | | [ eamicea |

Dhokt_sieri [ophosd] 1
Dok niwd [upload] I I Prbricy
E

Plazh thdkunsnta

=
T

Dok fan FOF |upamd]
Dol _need POF [upload]

Opea daloumsania

Vedjauneat oo 1 da | = B tranjenja ] LET

|

|

|

|
Klasifkarij dab Ell |
Shuna ot B |

|

Lokncya dok
Leaimifivo dik Frivas

Irein I. 31T
Pregladal |
tadotnl 1
Chpral |

[ Fom | Fraln |

V primeru, da je dokument izdelan z notranjim urejevalnikom, imamo pri urejanju dodatno moznost
in sicer spreminjanje vsebine dokumenta. S klikom na gumb Vsebina se odpre notranji urejevalnik
v katerem lahko zacnemo z urejanjem.

Slika: Spreminjanje vsebine dokumenta z notranjim urejevalnikom
Osnovni dokument : |DDI<DEDDCIZEI | Yerzija : |1 : | Mo werziis | | Snarmi dok. | |Vsebina |

Pri dokumentu, ki je izdelan z notranjim urejevalnikom, so tudi na vsebinskem meniju za urejanje
dokumenta dve moznosti. Urejanje metapodatkov ali urejanje vsebine dokumentov.

Slika: Vsebinski meni za urejanje vsebine dokumenta

@ Dodai |

(L Uredi [ [V vozliste |

l% Erisl | | pokument E‘L Matzpodathl
0 dokumentu | eahina
B Lerzie
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Z izbiro urejanja vsebine se nam odpre notranji urejevalnik s vsebino izbranega dokumenta, ki ga
lahko nato spreminjamo in shranimo. Ce izberemo urejanje metapodatkov, je postopek
spreminjanja podatkov enak zgoraj opisanemu.

REFERENCE DOKUMENTA

S klikom na gumb Reference, sprozimo postopek dodajanja referenc. S tem postopkom v bistvu
dodelimo dolo¢enemu dokumentu, njegove referenéne dokumente, torej dokumente, na katere se
v nekem dokumentu sklicujemo.
V zgornjem delu okna se nam odpre seznam vseh referenénih dokumentov za dokument na
katerem se trenutno nahajamo.

Slika: Seznam referencnih dokumentov

Pz i it | ]
Wi o
ST DRI - Ml

F— | REFEREMCE [[owmes oo | [ waras ]

[ e L [wer | skup | eewc [wmes | Comasess ] | patidel | stan | stat | Pdb foev] tev [ob] ]
@ .

tast_kad i Dooi 3 Kranjski J. e e ] i 10 “© ™
popraveki 1 ooz i Kranjzil ZE 1 =) & L w
m s 3™ [1 81 (@ @ [ - Bl i i

T pee-tesn.

=

Kot vidite, je seznam enak Sifrantu dokumentov, razlikuje se samo v postopkih, ki jih lahko
izvedemo nad referenénimi dokumenti. Referenéne dokumente lahko pogledamo (tako izvirnike kot
objavljene dokumente), si ogledamo metapodatke dokumenta in podobno

S klikom na gumb Dodaj se nam odpre Sifrant dokumentov, preko katerega lahko izbiramo, katere
dokumente bomo opredelili kot referencne k trenutnemu dokumentu. V izbiri dokumentov se ne
nahaja trenutni dokument, saj le-tega ne moremo opredeliti kot referenénega samemu sebi.

Slika: |zbira referenénih dokumentov

'3 Sifranti - Microsoft Internet Explorer s |EII5]
[z SIFRANT DOKUMENTOVY |[Cosvern ] [ rmer ] [eton | |

| Izb |§ifra "@ Naziv dokumenta ||\I'er||Skup || Lok ”Klas” Izdelal @ || Dat.izdel ||Stan|l3tat||Pdh||Drv|
[oK
[T DOKD900012test_kad 1 Doo1l 3 Kranjski 1. 23/03/2009 1 10 L@
[C DOKO200013 3
[T DOKOS00014popravk 1 Dooz2 3 Kranjski 1. 25/03/2009 1 20 @ &
[ DOKO900016test_kad_pdf 1 3 Demol 23/06/2009 1 10 @

Imamo dva nacina izbire referenénega dokumenta.
V primeru, da kliknemo na enoli¢no Sifro dokumenta se bo nam ta dokument prenesel v referenéne
dokumente in izbirno okno se bo zaprlo. V primeru da zelimo hkrati izbrati ve¢ referencnih
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dokumentov pa kliknemo na potrditveno polje, ki se nahaja desno v tabeli in tako izbiramo vecl
dokumentov. Ko smo z izborom zadovoljni kliknemo na gumb OK in vsi izbrani dokumenti se bodo
prenesli med referenéne dokumente.

S klikom na ikono BriSi sprozimo postopek brisanja dokumenta iz referenc. Ta postopek bo torej
samo umaknil dokument iz referenc ne bo ga pa pobrisal iz Sifranta dokumentov. Pred dokon&nim
brisanjem nas program Se enkrat pozove na potrditev zahteve.

S klikom na gumb Nazaj se vrnemo v osnovno okno.

IZDELAVA NOVE VERZIJE DOKUMENTA

Za urejanje izberemo dokument, kateremu Zelimo izdelati novo verzijo. Postopek izdelave nove
verzije dosezemo s klikom na gumb Nova verzija (glej sliko: Uporabniski vmesnik za urejanje
dokumenta). Gumb je aktiven samo v primeru, ko je dokument v statusu 40 — OBJAVA. Tako kot
pri izdelavi novega dokumenta imamo tudi pri izdelavi nove verzije dve moznosti in sicer:

- upload ali prenos dokumenta na streznik ter

- izdelava nove verzije dokumenta z notranjim urejevalnikom.

V odvisnosti od izbire se odpre uporabniSki vmesnik za vnos metapodatkov o dokumentu ali
notranji urejevalnik. Izdelava nove verzije dokumenta je podobna izdelavi novega dokumenta.

Slika: Izdelava nove verzije dokumenta

Objava nove verzije dokumenta
Diokument |uplosd] l il Bipween |
Fapp dabkymenta | I
Diokument za ohimw[FIF] | | |
Opie dakumarts | |
Gpomka | |
el prmos] od | 75 do [ T Eashrnjrin: [ JLET
Whcikacij ik El ¥ |=
Shupina ik i
Lo A0l ||
Lpenfrafvn dok Primpacs j
Izdedal prz=—f pumems] e 0 4t B
Preghkdal I 1] I | = a6
ot [ 1 | | = e
Chijan — [ | = @
FF 00 i LY 7 B 0 e 4 PR B Gy TG o b YT i i o 4 e

Pamt || Pemd |

Postopek izdelave novega dokumenta je opisan zgoraj, zato so v tem delu opisana samo
odstopanja od klasiénega postopka izdelave novega dokumenta.

Naziv dokumenta aplikacija predlaga naziv izvornega dokumenta, izvajalec lahko ta naziv
spremeni
Opomba Kratek opis sprememb v novi verziji dokumenta

Ce Zelimo na vozli§éu takoj zamenjati predhodno verzijo z novo, potem oznadimo moznost
»Objava dokumenta na trenutno vozlis€e?«. Po kliku na gumb Potrditev se bo predhodna verzija
na doloCenem vozliS€u samodejno zamenjala z novo. Nova verzija je v stanju »Neveljaven«, vse
dokler ne zaseze statusa 40 (Objava). Takrat se stanje nove verzije spremeni v »Veljaven,
predhodne pa v »Neveljaven«. V primeru, da ne izberemo takojSne objave dokumenta, se
dokument shrani v seznam dokumentov in ga lahko kasneje dodelimo vozliScu.
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BRISANJE VOZLISCA

Postopek brisanja vozliS¢a lahko izvede super uporabnik, ki lahko brise vozlis€e ne glede na to,
kdo ga je izdelal. Pri ostalih izvajalcih velja, da lahko vozlis€e briSe izkljuéno le tisti izvajalec, ki je
vozlidCe izdelal. Postavimo se na vozlidCe, ki ga Zelimo brisati in preko vsebinskega menija
izberemo moznost »BriSi«. V primeru, da je vozliS€u Ze dodeljen dokument, je potrebno izbrati e
»Vozlis€e«

Slika: Vsebinski meni za brisanje, na vozliS¢u brez dokumenta

Pr—

| @ poda

Slika: Vsebinski meni za brisanje, na vozlis¢u z dokumentom
|18 podaj
|f Liredi
||ﬂ% grigi [ loziisce
i o doku | Dokument
|

W verzie |

V vsebinskem oknu se odpre ustrezen uporabniski vmesnik z osnovnimi podatki o vozlis€u, hkrati
pa se v drevesni strukturi izbrano vozlis€e obarva v rde¢o barvo.

V primeru, da se na vozliS¢u nahaja dokument, se je potrebno odlociti, ali bomo le-tega tudi brisali.
Brisanje dokumenta $e ne pomeni, fizi€nega brisanja s streznika in iz Sifranta dokumentov, ampak
pomeni samo spremembo statusa dokumenta. Tako brisan dokument ne moremo veC dodeliti
vozli§€u. V Sifrantu dokumentov pa je mozno dokument dokon¢no izbrisati ali pa ga vrniti v status,
ki ga je imel pred brisanjem. V primeru, da se brisani dokument nahaja na vecih vozliscih, lahko v
posebni tabeli pogledamo katera vozlis¢a so to. Tabela se imenuje »Seznam vozliS¢, kjer je
objavljen trenutni dokument«.

Slika: Brisanje vozliS¢a, na katerem se nahaja dokument

Brisanje vozlisca
Podatki o vozliséu:
Oznaka vozlisca : 1.2 Naziv vozlisca: Kolegij 03.06.2005
Podatki o dokumentu:

Osnovni dokument :  DOKOB00002 Yerzija: 1
Naziv dokumenta : Kolegij 03.06.2005 Naziv dokumenta {upload) : Kolegij 03.06.2005.doc

BRISAMIE DOKUMENTA IZ WOZLIEE, KIER JE LE-T& OBIAVLIENT [

Potrdi | | Prekiti

Seznam vozliSc, kjer je objavlien trenutni dokument

|Clznaka vozliféa ||Nazi_-.I wozlifsa
it kolegij 03.06.2005_222
1.21 Kolegij 03.06.2004

Pri brisanju vozliS¢a se moramo zavedati, da v primeru, ko briSemo vozlisCe, ki ima pod sabo Se
dodatna vozlis¢a, briSemo tudi ta vozliS¢a. Ce se na teh vozliS¢ih nahajajo dokumenti, nam
aplikacija takSna vozlis¢a z vsemi pripadajoCimi dokumenti prikaze. V tabeli opredelimo katere
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dokumente bomo pobrisali. Tudi tukaj velja, da se brisani dokumenti lahko nahajajo na vecih
vozlis¢in. S klikom na enoliéno dolo¢eno Sifro dokumenta, dobimo seznam vozliS¢, na katerih se
dolo¢en dokument Se nahaja.

Za te dokumente velja enak nacin brisanja, kot je Ze opisan zgoraj.

Slika: Brisanje vozlis€a s podvozli§¢i, na katerih se nahajajo dokumenti

Brisanje vozlis¢a
Podatki o vozliséu:
Oznakawozliséa: 1.2 Naziv vozlisca: Zapisniki

Podatki o dokumentu:
Dokurment na vozligéu ne obstajal

POCVOZLISES [ZBRANEGA WOZLISES BODO POBRISAMA!
BRISAMIE DOKUMENTA/OW WA PODWVOZLISEIH OPREDELITE W SPODMIEM SEZMAMUI

Potrdi | | Prewiéi |
Seznar dokumentov, Ki se nahajajo na podvozliscih Dzradi vze
|Dznaka uoz. ||Nazi\'.l WOZ, ”ID DOk ||Naziu dok, ||Naziu dok. [upload] ||Bri§i |
12 Kolegij 03.06,2005

Kolegij 03.06.2005.doc |

Ce zelimo prekiniti postopek brisanja dokumenta, kliknemo na gumb Prekliéi. V primeru potrditve
brisanja nas aplikacija Se dodatno opozori in po ponovni potrditvi dokument dokonéno odstranimo.

BRISANJE DOKUMENTA NA VOZLISCU

Brisanje dokumenta z vozliS€a izvedemo tako, da se postavimo na vozlis€e in s klikom na desno
miskino tipko odpremo vsebinski meni. V vsebinskem meniju izberemo moznost »BriSi« in nato Se
»Dokument«

Slika: Vsebinski meni za brisanje dokumenta na vozliScu
'ﬁ]?' Dodzi

Li Liredi

e .~ ——
[ER arigi |l Vozliste
|£

| 55 O doked | pokument |
ﬂf‘% lerziie

V vsebinskem oknu se odpre uporabnidki vmesnik za brisanje izbranega dokumenta.

Za brisanje dokumenta iz vozlis€a velja enako, kot pri zgoraj opisanih postopkih brisanja vozliS§¢a z
dokumentom. V pomo¢ pri odlocitvi, ali bomo dokument dejansko pobrisali nam je tudi tabela s
seznamom vozli§¢ na katerih se dokument $e nahaja. Ce je dokument v drevesni strukturi
objavljen samo enkrat tabela ni vidna. Dokumentu po brisanju spremeni status v status 90.
Posledica spremembe statusa je ta, da dokumenta ne moremo ve¢ izbrati za objavo. Dokument je
Se vedno viden v Sifrantu dokumentov, kjer ga lahko dokonéno pobrisemo, ali pa ga vrnemo nazaj
v status, v katerem je bil pred brisanjem.
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Slika: Brisanje dokumenta

Brisanje dokumenta

Podatki o dokumentu:
Osnovni dokument:  DOROBOOO002 Yerzija :
Naziv dokumenta : Kolegij 03.06.2004 Haziv dokumenta {upload) :

DOKUMENT BO POBRISAN M WOZLISEIH, KIER JE LE-TA OBIAVLIEM!

Potrdi | Prekici

Seznam vozlisc, kjer je objavljen trenutni dokument!

1
Kolegij 03.06.2005.dac

|Dznaka vozlizéa ”Naziu uozlita
el Kolegij 03.06.2005_222
1.21 kolegij 03.06.2005

PODATKI O DOKUMENTU

Ce Zelimo pregled podatkov o dokumentu, se postavimo nad vozli§¢e z dokumentom ter v

vsebinskem meniju izberemo moznost »O dokumentu«.

Slika: Vsebinski meni za pregled podatkov o dokumentu

| I@ poda

0 tredi

I ﬁ% Brisi

[ o dokumentu
| Verziie

Slika: Pregled podatkov o dokumentu

O dokumentu

ID_DOK : DOKNB00009
Osnovni dokument : DoK0E00009 Verzija: ooo
Naziv dokumenta : Predlog
Dokument [upload] : Predlog.doc Velikost : 87 kilohytes
Dok_objava [uplead] : Predlog pdf Velikost : 47 2 kilohytes
Opis: -
¢ Opomba K verziji :
Klasifikacija : Q- MIZKA
Skupina : -
Lokacija: -
Lastnistvo : Privzeto
Veljamost od : 00.00.0000 do datuma: 0o.00.0000
Izdelal : Ime Demo Datum izdelal : 21.08.2006
Pregledal : = Datum pregledal :
Odobril : = Datum odobril :
Objanil : - Datum objavil :
Stanje : Weljaven
Status : 10 - |zdelava

Yozlisa, kjer izbrani dokument nastopa :

|Dznaka WOz, "Naziv worlisia

1.3 DOKUMENTACIJSKI MODUL - Zelje

[ watieni | [ Premiti
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V vsebinskem oknu, imamo tako na vpogled naslednje podatke:
- metapodatki o dokumentu,

- velikost in ime datoteke oz. dokumenta ter

- seznam vozliS¢, na katerih se izbrani dokument nahaja.

S klikom na gumb Natisni, se odpre novo okno, katero je namenjeno tiskanju nekaterih podatkov o
dokumentov. Na tem izpisu se nahajajo tudi reference dokumenta in klavzula, kjer lahko vsako
podjetje dologi, kaj bo v njej pisalo.

Slika: Izpls podatkov 0 dokumentu s klavzulo

v e rivakeb e sl il =cebot sl S8 B8l _dre=DEATIROND - Shooeel bl B =5 x|

|
Demo podjetie
Navoudiia
test
Veeslja: 0001
fzdedal - Ime Camo Diatum izdela ; LEREERETEY
Pregledal 1 Ime Dema Diatiirn pregleds ¢ 07 04, 2009
Odobell ;. Ime Demo Batum adaobril - 140 200r
DOibjav . Ime Demo Dafuim abjavil - 29.05.2009
REFERENCE
Mak Wearignrdnlal Dalum
pop ekl | il Erenfaki 2EAEIO0E
tmet_kad 1 damez lnjsk P ]
tagk 111 | daraz Frangk T30S
TH ks ek o andSan o IR s N ARSh Tra s abel ol s d aE J |8 200 s B8 ] Wby perinle HOBOT A s rua ik OSIET 00 RS-0 0500 o Bl L pard amrs |, Soatup sl
saperhird wocra kel Upmnbeib g adgercrae, di crovi Adedeosd be bk kap e szad e wolime e cbjad o imidicn
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VERZIJE DOKUMENTA

Ce zelimo pregled verzij dokumenta, se postavimo nad vozli§¢e z dokumentom ter v vsebinskem
meniju izberemo moznost »Verzije«.

Slika: Vsebinski meni za pregled podatkov o dokumentu
Jﬁ Dodaj

(0 Uredi

[p:é Brigi

' o dokumentu
W yerzije

Slika: Pregled verzij dokumenta

s a2

|| PREGLED VERZI) DONUMENTA

| Foema] et |

F Hngiw (2] lver | skup | ©Coiokii) | owhes | Fliedetsd i) | patieded | stan | seer | eub for] v | ohf
tast_111 2 3 Dane L, 04/07,2000 1 10
ko=t 1 ooz 3 Damo | 18/0a72008 1 40 .a, L r

Kot vidite, se odpre Sifrant dokumentov, ki pa ima onemogoc&eno urejanje ali brisanje
dokumentov, lahko pa pogledamo metapodatke in vsebino vseh verzij doloCenega
dokumenta.
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SEZNAM IN ISKANJE DOKUMENTOV

V osnovi je seznam dokumentov le eden izmed Sifrantov. V dokumentacijskem modulu je ta Sifrant
zelo pomemben, zato je izloCen iz ostalih Sifrantov. Do seznama izdelanih dokumentov v
posamezni drevesni strukturi pridemo s klikom na povezavo Iskanje v horizontalnem meniju.

| m;w:-l wenfavalnik} Sitesasi| Ohvostilal Opravila| Bdoba]| Brmn POF | iporsniasss Fogepaans |4 * [& ¥ |4 ¥ | b EE

Odpre se filter za iskanje, s katerim lahko omejimo seznam vseh dokumentov.

Slika: Filter za iskanje dokumentov

Dokumenti

Dokument: [ ]
Stanje . |aWsi '!
Status @ Ia]Vsi vi

Werzija . I:|
skupina : | |
Lokacija : | |
Datum oD/DO : | | | | ar1zdetar x|
Izvajalec : | | | =l

Kriterij . la]PD opisu dokumenta :_I

Nacin . Ia]PD korenu besede;!

Kliu¢ne besede : |

Dokument

¢e poznamo racunalnisko dolo¢eno S§ifro, lahko izberemo to¢no dolocen
dokument

Stanje dokumenta

izbiramo lahko med veljavnimi, neveljavnimi ali vsemi dokumenti

Status dokumenta

v primeru, da zelimo samo dokumente, ki so v statusu odobritve, izberemo
samo ta status. Mozne izbire so: vsi statusi, izdelava, pregled, odobritev in
objava.

Verzija vpiSemo natanéno dolo€eno verzijo dokumenta, ki ga iS€emo

Skupina preko Sifranta skupin dokumentov opredelimo razli¢ne skupine dokumentov
in izpisali se bodo samo dokumenti, ki spadajo v te skupine. Skupine lahko
nastejemo tudi z ro€nim vnosom, paziti je le potrebno, da so pri tem skupine
lo€ene s podpicji

Lokacija preko Sifranta lokacij dokumentov vnesemo razli€ne lokacijein izpisali se

bodo samo tisti dokumenti, katerih lokacije ustrezajo navedenim. Lokacije
dokumentov lahko nastejemo tudi z ro¢nim vnosom, paziti je le potrebno, da
so pri tem posamezne lokacije lo¢ene z podpidji

Datum OD/DO

v primeru, da v polji vnesemo datum, se nam izpiSe seznam dokumentov,
kateri so bili izdelani, pregledani, odobreni ali objavljeni v obdobju, ki ga
doloCata izbrana datuma.

lzvajalec

preko Sifranta izvajalcev nastejemo vse tiste, ki jih Zelimo opazovati. Pri tem
se je potrebno odloditi, kaj bomo dejansko opazovali: dokumente, ki so jih
nasteti izvajalci izdelali, pregledali, odobrili ali objavili.

Zadnja tri polja nam sluzijo za iskanje po klju¢nih besedah, nazivih dokumentov, ipd. ter so v ta
namen v nadaljevanju opisana loceno.
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Kriterij s tem parametrom dolo¢imo, po katerem polju v metapodatkih o dokumentu
bomo iskali. Na izbiro imamo dve moznosti:

a) po opisu dokumenta
b) po nazivu dokumenta

Nacin Prav tako imamo na voljo dve moznosti:

a) po korenu besede — program bo preiskal celotno zgoraj izbrano polje, da
bi nasel enako besedno zvezo

b) sploSno — program besedno zvezo iS¢e na zacCetku polja, znotraj polja
ne iCe ve€

Kljuéne besede vnesemo besedno zvezo ali posamezno besedo, ki jo iS¢emo po zgoraj
navedenem kriteriju in nacinu iskanja

Primer iskanja po klju¢nih besedah.

Imamo dokument, ki ima v polju opis dokumenta naslednji zapis: sejem, ra¢unalnistvo.Ce Zelimo, da nam
bo iskalnik ob vnosu kljuéne besede ra¢unalnistvo dokument dejansko nasel, moramo iskanje opredeliti na
slede€ nacin:

Kriterij: po opisu dokumenta

Nacin: po korenu besede

V primeru, da nacin iskanja dokumenta nastavimo na »sploSno«, nam program najde dokument samo takrat,
Ce v polje kljuéne besede vnesemo besedo sejem.

Po vnosu vseh potrebnih podatkov s klikom na gumb Potrdi sproZimo iskanje po vseh dokumentih.
Ce noben dokument ne ustreza podanim pogojem, nas aplikacija opozori in zahteva ponoven
vnos. V nasprotnem primeru se nam izpiSe seznam vseh dokumentov z osnovnimi podatki, ki
ustrezajo podanim pogojem. Kot je Ze povedano zgoraj, je seznam izdelanih dokumentov samo
eden izmed Sifrantov, zato je izgled seznama dokumentov enak ostalim Sifrantom. Akcije, ki jih
lahko izvajamo nad posameznimi zapisi v tem Sifrantu, so opisane pod sliko.

V Sifrantu je prav tako omogoc&eno razvr§€anje po dolo€enih poljih. Katera polja lahko razvr§€amo
je razvidno iz slikice za puscico, ki se nahaja v nazivu stolpca.

Slika: Seznam dokumentov
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Gumb Osvezi | Ponovno prenesemo in osvezimo podatke iz baze

Gumb Dodaj Dodamo nov dokument, postopek dodajanja je opisan v poglaviu »VNOS
METAPODATKOV DOKUMENTA«

Gumb Filter Odpre se nam okno za zoozanje zapisov Sifranta dokumentov. Filter je enak
tistemu, ki se nam odpre na zacetku.

Gumb Natisni | S klikom na gumb Natisni se odpre novo okno z pripravljenimi podatki za izpis na
tiskalnik. Slika izpisa je prikazana spodaj.

% Prikaz metapodatkov dokumenta

.-’ Indikator, ki pove ali je dokument objavljen v drevesni strukturi

Odpremo izvirni dokument — ¢e imamo ustrezne pravice (smo »super uporabnik,
lastnik dokumenta ali smo uvrs€eni v ustrezno klasifikacijo dokumenta)
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Odpremo dokument za objavo, ta dokument je lahko samo v »pdf« obliki — glede
pravic velja isto, kot pri vpogledu v izvirni dokument

Urejanje metapodatkov dokumenta — nacin urejanja je opisan v zgornjih poglavjih

Brisanje dokumenta

Povrnitev dokumenta — povezava je vidna samo v primeru, da je dokument brisan
in je v statusu 90. Takrat lahko s klikom na to ikono povrnemo dokument v status,
ki je bil pred brisanjem

@w & @ L

Slika: Tiskanje seznama dokumentov
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Brisanje dokumenta

Brisanje dokumenta je precej specifi¢no, zato ga bomo opisali v posebnem poglavju.

Kot je Ze opisano v poglavju »BRISANJE DOKUMENTA NA VOZLISCU«, se po prvem brisanju
dokument dejansko ne izbriSe, ampak se mu spremeni samo status (v status 90). V tem statusu
dokumenta ne moremo objaviti na vozli€e in ga v izbirnem Sifrantu za objavo tudi ne vidimo.
Dokument v takSnem statusu pa je viden v Sifrantu dokumentov, kjer ga lahko povrnemo v status
pred brisanju ali pa dokon¢no (tudi fizino) izbriSemo s Sifranta dokumentov in s streznika.
Dokon¢no brisanje izvedemo s Se enim klikom na ikono za brisanje, program nas seveda opozori 0
nameri in po potrditvi namene je dokument dokon¢no brisan.

V Sifrantu dokumentov torej z prvim brisanjem dokumenta le-temu spremenimo status, po drugem
brisanju pa ga dokonéno pobrisemo.

Za akcije brisanja velja prav tako, da jih lahko izvede samo uporabnik z dovolj velikimi pravicami.

PRAVICE IZVAJALCEV NA VOZLISCIH IN DOKUMENTIH

Postopki dolo€anja pravic na posameznem vozliS€u in dokumentu so opisani v zgornjih poglavjih.

V tem poglavju bomo samo na kratko opisali sistem dolo€anja pravic, saj je ta postopek zelo
pomemben za pravilno delovanje dokumentacijskega modula.

Ker je postopek dolo€anja pravic izvajalcev/uporabnikov eden zahtevnejSih in
pomembnejsSih pri izgradnji dokumentacijskega modula in je stvar notranje politike
varovanja podatkov skladno z zakonom o varovanju podatkov (ZVOP) priporoéamo da
posamezna podjetja izdelajo sistemski postopek z matriko pravic posameznih izvajalcev, ki
bodo uporabljali ta modul. To matriko, bi v sodelovanju z administratorjem hobotnice nato
vnesli v ustrezne Sifrante dokumentacijskega modula.

V sklopu dolo¢anja pravic v dokumentacijskem modulu dolo¢imo naslednje:
- kateri izvajalci lahko izdelajo, pregledajo, odobrijo ali objavijo dokumente
- kateri izvajalci lahko izdelajo vozlis¢e

- kateri izvajalci lahko bri$ejo ali spreminjajo dokumente

- kateri izvajalci imajo vpogled v dokumente
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Zaradi boljSega obvladovanja pravic je v dokumentacijskem modulu predviden poseben Sifrant in
sicer: Sifrant skupin izvajalcev (opisan v zgornjem poglavju). S tem $ifrantu dolo¢imo skupine, ki
jim Ze naprej dodelimo, kak$ne pravice imajo (izdelava dokumentov, samo pregled dokumentov,
izdelava vozliS¢a itd.). Nato te skupine dodelimo posameznemu izvajalcu.

V sklopu pravic dodeljujemo tudi pravico vpogleda v dokument. Najprej je potrebno dologiti
klasifikacije dokumentov in sicer s Sifrantom klasifikacij dokumentov, s katerimi opredelimo
dokumente po njihovi pomembnosti. V aplikaciji je mozno dolociti devet nivojev, vendar so za
vecino podijetij dovolj trije nivoji.

Ponavadi jih razdelimo tako: 1 — VISOKA; 5 — SREDNJA; 9 — NIZKA.

Sedaj je potrebno Se doloditi do katere klasifikacije ima posamezen izvajalec dostop.

Dolocitev skupin izvajalcev in klasifikacij se izvedo preko Sifranta izvajalcev, kjer dolo€imo pravice
za posamezno drevesno strukturo posebej, kar pomeni, da ima lahko posamezen izvajalec
razlicne pravice v dokumentaciji kot v sistemski dokumentaciji. Spodaj je podan primer takSne
dolocitve.

Slika: Dolocitev pravic izvajalcu

Spremeni izvajalca

Prlmek:

El. posta : |dem0@h0h0tnica.com

Hoho podatki :

Podpis :

Skupine in pravice :

Admin. sifr. v

Sifra Naziv Super lzd. Pry. Odb. Ohj. lzd_wvoz Drevo
oot ADMINISTRATOR Da Me MNe Me Me Da DOk
00s SAMO IZDELA, Me Da MNe Me e Da SIST
Klasifikacije :

Sif. klas. Naziv Drevo

1 WISOKA DOk

2 SREDMJA, SIST

| Dolodi skupino || Dol kasifkacio |

[ Potrai | | Preuiti |

Iz slike je razvidno, da smo izvajalcu s priimkom Demo, dodelili pravice za dve drevesni strukturi in
sicer za dokumentacijo (DOK) in sistemsko dokumentacijo (SIST). V drevesni strukturi DOK, je
izvajalec tako imenovani »super uporabnik«, kar pomeni, da lahko v tej drevesni strukturi ureja,
briSe, dodaja dokumente, itd. Prav tako lahko ureja in briSe dokumente ter vozliS€a ostalih
izvajalcev.

V drevesni strukturi SIST pa je opredeljen v skupino 003 — SAMO IZDELA, kar pomeni, da lahko
izdela vozlis¢e in dokument, vendar nima pravice dokumentu dodeliti statusa pregledan, odobren
ali objavljen. Tudi nima pravice urejanja in brisanja dokumentov ter vozliS¢ ostalih izvajalcev. Prav
tako pa je razporejen v klasifikacijo dokumenta 2 — SREDNJA, kar pomeni, da ima vpogled v
dokumente, ki imajo klasifikacijo 2 do 9, nima pa vpogleda v vsebino dokumentov, ki so opredeljeni
s klasifikacijo 1 — VISOKA.
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NOTRANJI UREJEVALNIK

Notranji urejevalnik lahko uporabljamo za izdelavo dokumentov, Ki jih v nadaljevanju dodelimo na
posamezna vozlis¢a.
Notraniji urejevalnik dosezemo s klikom na povezavo Urejevalnik v horizontalnem meniju.

| Tskmajo | uﬂjnue@kl Sitemasl | Dbvostilal Opravila| Adibe] Brimn POF | iperenass fodeueans | € * [& ¥ [ € » | S EE

V vsebinskem oknu se odpre notranji urejevalnik. Izdelava in shranjevanje dokumenta poteka
enako, kot je opisano v postopku »IZDELAVA DOKUMENTA Z NOTRANJIM UREJEVALNIKOM«
in postopku »VNOS METAPODATKOV DOKUMENTA«.

Slika: Notranji urejevalnik
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OBVESCANJE IN RAZDELILNIK DOKUMENTOV

V sklopu dokumentacijskega modula je omogo¢eno komuniciranje med izvajalci. Tako imenovani
interni postni odjemalec je zelo podoben postnemu odjemalcu v okoljih Windows ali Linux. Interni
postni odjemalec dosezemo s klikom na povezavo Obvestila v horizontalnem meniju. Ob vstopu na
zacetno stran posamezne drevesne strukture se interni poStni odjemalec samodejno zazene.

| Iekanfn | ahesjovalnib ] Sitemssi| ﬂhungllal opravila| Kdaba| Srmn POF | bporendass Fodagaans | € 0® | A ¥ | € 3 | b EE

Slika: Interni po&tni odjemalec s statistiko dokumentov
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Interni postni odjemalec vsebuje tudi statistiko dokumentov. Iz razpredelnice so razvidni naslednji

podatki:

- 8t. izdelanih dok.: Stevilo vseh izdelanih dokumentov ter Stevilo dokumentov, ki jih je izdelal
trenutno prijavljen izvajalec

- 8t. pregledanih dok.: v statusu pregledan

- 8t. odobrenih dok.: v statusu odobren

- §t. objavljenih dok.: v statusu objavljen

Za vse S§tiri statistiCnhe podatke velja, da opazujemo Stevilo vseh dokumentov po statusih, kakor tudi
Stevilo dokumentov, ki pripadajo trenutno prijavljenemu izvajalcu, prav tako razvrscenih po statusu.
S klikom na Stevilko v posameznem stolpcu odpremo seznam dokumentov, ki pripadajo izbrani
kategoriji.

Osnovna stran internega poStnega odjemalca vsebuje osnovne podatke o obvestilu. Dodatno

omogoca tudi dva nacina hitrega filtriranja obvestil in sicer:

1) s prvim filtrom lahko izbiramo ali bomo opazovali obvestila, ki jih je trenutno prijavljen izvajalec
poslal ali prejel

2) z drugim filtrom pregledujemo prebrana, neprebrana ali vsa sporocila. Drugi filter je dosegljiv
samo v primeru, ¢e s prvim filtrom dolo¢imo, da bomo opazovali prejeta obvestila

S klikom na naslov obvestila se v osnovnem oknu internega postnega odjemalca odpre nov
uporabnidki vmesnik s podrobnejSim pregledom obvestila. Na ta nacin imamo vpogled v celotno
vsebino obvestila. Ob prvem kliku na naslov obvestila se nam obvestilo oznadi kot prebrano.
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Slika: Podrobnejsi pregled obvestila
; QDOC - Microsoft Internet Explorer N ' ;Iglil
File  Edit Wiew Favorites Tools  Help |Norton Ankivirus E ‘i

Pregled obvestila

ID_bokK
ID_08V.

Daturn: l27,07,2008) |14: 28: 25

Prajemnik:  [pezjak L.;Demo L;Ko3ir F.;Kranjski 1.;Novak A, =

-

Maslov:

=

Kolegij

Ysebina. |objavljen je zapisnik z kolegija, dne -
03.06.2005.
Poglejte pod zapisnike.

o |

N |

[&] Done [T E |4 Internet

S klikom na gumb Odgovori lahko podamo svoj komentar na prejeto sporocilo. Aplikacija nam v
polje naslov, ponudi naslov obvestila na katerega odgovarjamo, s predpono Odg:. Ostali postopek
poSiljanja je enak poSiljanju novega obvestila.

Gumb Dodaj

S klikom na gumb Dodaj sprozimo postopek dodajanja oz. poSiljanja novega obvestila in v
vsebinskem delu okna se odpre ustrezen uporabniski vmesnik.

Slika: Posiljanje novega obvestila

3 QDOC - Microsoft Internet Explorer D [ =10]x]
Komentar
(5. 5o
Prejemnik:  [noo1;0002;0005; |
Skupina | |
prejermnika :
Maslow: [Kolegis i
“sebina.  lQhjavljen je zapisnik s kolegija 30.06.2005. =
Poglej pod zapisnike
Razdelilnik
[ El podta
Fordi | | Prewisi
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ID_DOK iz Sifranta dokumentov izberemo dokument, ¢e se obvestilo navezuje na
to€no doloCen dokument; ¢e bo obvestilo veljalo kot razdelilnik, je vnos
dokumenta obvezen. V primeru, da posiljamo obvestilo direktno iz urejanja
dokumenta, imamo dokument dolocen

Prejemnik preko Sifranta izvajalcev nasStejemo tiste izvajalce, katerim Zelimo poslati
obvestilo; izvajalce lahko v polje tudi vpiSemo.

Skupina prejemnikov | preko Sifranta skupin prejemnikov nastejemo posamezne skupine. Obvestilo
bo poslano vsem izvajalcem, ki so nasteti v izbranih skupinah.

Naslov vnesemo kratek opis obvestila, le-to se nato prikaze na osnovni strani
obvestil
Vsebina Besedilo oz. vsebina obvestila

Ce Zelimo obvestilo poslati kot razdelilnik, kliknemo na gumb Razdelilnik. Aplikacija nam ponuja
dodatni vnos prejemnikov razdelilnika. Vnos poteka na enak nacin, kot vnos prejemnikov obvestila.
Ce Zelimo obvestilo poslati tudi po elektronski posti, kliknemo na gumb El. posta. Aplikacija nam
ponuja dodatni vnos prejemnikov razdelilnika. Vnos poteka na enak nacin, kot vnos prejemnikov
obvestila. Pri poSiljanju po elektronski posti obstaja moznost posiljanja dokumenta, na katerega se
obvestilo nana$a, kot priponko v elektronski posti. Pri poSiljanju po elektronski posti je pomembno,
da ima izvajalec, kateremu je poSta namenjena, v Sifrantu izvajalcev definiran pravilen elektronski
naslov.

S klikom na gumb Potrdi posliemo obvestilo in razdelilnik izbranim prejemnikom. Ce kliknemo na
gumb Preklici, prekinemo postopek posiljanja obvestila.

Gumb Razdelilnik

S klikom na gumb Razdelilnik odpremo novo okno, kjer so prikazani vsi razdelilniki, ki smo jih
prejeli ali poslali.

Slika: Pregled razdelilnikov
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Osnovni filter, po katerem se izvede pregled razdelilnikov, so vsi poslani razdelilniki, ki jih je poslal
trenutno prijavljen izvajalec.
S tako imenovanim hitrim filtrom lahko izberemo drugacne nacine filtriranja. Za hitro filtriranje
imamo dve mozZnosti:
1) s prvim filtrom izbiramo med pregledom prejetih razdelilnikov (Moje — prejeto) ali poslanih
razdelilnikov (Moje - poslano)
2) z drugim filtrom izbiramo med gledanjem vseh, neprejetih, prejetih, potrjenih ali zavrnjenih
razdelilnikov

Pri opazovanju razdelilnikov je potrebno opozoriti:

- pri gledanju prejetih razdelilnikov se drugi hitri filter veZze na posamezni razdelilnik, ki ga je
trenutno prijavljeni izvajalec prejel (torej Ce izberem filter »Zavrnjen razdelilniki« bo postopek
prikazal vse zavrnjene razdelilnike trenutno prijavljenega izvajalca

- pri gledanju poslanih razdelilnikov se drugi filter veze na najnizji status v katerem je
razdelilnik pri izvajalcu, kateremu smo poslali razdelilnik. Na primer, da smo poslali razdelilnik
trem izvajalcem od katerih, razdelilnika eden izmed njih ni prejel. Ce sedaj izberemo v drugem
filtru moznost »Prejeti razdelilniki«, tega razdelilnika ne bo v prikazu, saj Se niso vsi izvajalci
prejeli razdelilnika.

V primeru da Zelimo videti, kakSen status ima posamezni razdelilnik, pri izvajalcu, kateremu smo
ga poslali, lahko to vidimo s klikom na ikono, ki se nahaja v polju »Prejemnik«. V vrsticah pod
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razdelilnikom, se nam bodo odprli novi zapisi, iz katerih je razvidno, kateremu izvajalcu je bil
razdelilnik poslan in v kakSnem statusu je.

Slika: Pregled statusov razdelilnika pri posameznih izvajalcih
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S klikom na gumb Filter, si lahko dodatno zoozamo izbor razdelilnikov.

S klikom na gumb Nazaj, se vrnemo na pregled obvestil.

El S klikom na ikono lahko izpiSemo razdelilnik. Izpis vsebuje osnovne podatke o
dokumentu in razdelilniku.

Slika: Izpis razdelilnika

Haziv deliumana | Breda 851

Waraia defiumanta : a

Lokaeija doksssats D010 - Phams diraliara

Shuping dokussns 2001 - Bistarrska ok vid. Kakowost

Haslay racdalilnika FEEE]

Podifanc§ ravdelitnia @ Janaz Spaja

Dapiem podifasia rozdailinha : 20412008

P fanm ik razdalilndka Ieabien prejena Dt potrdite Status
Sado Potolrek ¥ ¥ M el
Mate) rasd i ¥ il
Boris Wogrin ¢ ¥ M prajal
Brarko Wrani ¢ ¥ 1 el
Janaz Spcljan 00 00 20,/01/2009 Zawnil

Gumb Filter na pregledu obvestil

S klikom na gumb Filter se odpre uporabniski vmesnik, v katerem lahko omejimo seznam obvestil
in s tem lazje najdemo Zeleno obvestilo.

Slika: Filter za iskanje obvestil

Filter

Dnewni pregled: I:IE

Pregled za mesec: IJUN 'l 2005 >

Pregled za leto: IZDU~5 "l

Obdebie: | | | i

Naziv dok. : |

O]

0 e NG,

Maslow abw. | |

lzvajalec : I:I
Status obw. IVSE ;I IVSE j

Potrei | | Premici |
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S pomodjo prvega dela filtra omejimo obvestila, ki smo jih prejeli ali poslali, in sicer v razponu
obdobja, ki ga dolo¢imo z vnosom obeh datumov. V drugem delu filtra pa lahko omejimo Se
naslednje parametre obvestila:

ID_DOK iS¢emo samo tista obvestila, ki so bila poslana za izbran dokument

Naziv dok. iS¢emo po nazivu dokumenta

Naslov obv. iS¢emo po naslovu obvestila

Izvajalec vnesemo S$ifro izvajalca, €e Zelimo zoziti izbor obvestil na tiste, ki nam jih je
poslal podani izvajalec

Status obv. filter je enak tistemu na osnovni strani internega postnega odjemalca

Ko kliknemu na gumb Potrdi se izpiSejo obvestil, ki ustrezajo podanim pogojem filtra.

Gumb Osvezi

Z gumbom Osvezi osvezimo oz. ponastavimo podatke.

Brisanje obvestil
¥ - sligica za hitro brisanje podatkov

Interni postni odjemalec vsebuje tudi moznost brisanja obvestila. Obvestilo se lahko brise v
primeru, da hkrati ni razdelilnik. Prav tako veljajo Se nekatera druga pravila:

- Ce uporabnik ni administrator, lahko briSe samo svoja prejeta in poslana obvestila

- Ce je uporabnik administrator, lahko brise obvestila vseh ostalih izvajalcev

PREGLED POSLANEGA RAZDELILNIKA

V osnovnem pregledu obvestil se nahaja stolpec Razd. preg. S klikom na sliico v tem stolpcu se
odpre uporabnisSki vmesnik, na katerem je seznam vseh izvajalcem, katerim smo poslali izbrani
razdelilnik.

Slika: Seznam izvajalcev, katerim smo poslali razdelilnik
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Na tem seznamu je zraven osnovnih podatkov o obvestilo razvidno naslednje:

Status status razdelilnika, ki predstavlja programsko dolo¢en status. Poznamo Stiri

osnovne statuse:

- Ni prejel: izvajalec, kateremu je obvestilo z razdelilnikom namenjeno, Se
ni prejel obvestila

- Prejel: izvajalec je prejel in pregledal obvestilo z razdelilnikom

- Potrdil: izvajalec je potrdil vsebino obvestila in s tem posledi¢no tudi
vsebino dokumenta

- Zavrnil: izvajalec se ne strinja - torej je zavrnil - vsebino dokumenta

Dat.pr;j. datum izvajaléevega prejema obvestila z razdelilnikom

Dat.potr. datum izvajal€eve potrditve obvestila z razdelilnikom

S klikom na gumb Filter lahko po vnosu vseh potrebnih podatkov zozamo izbor obvestil.
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S klikom na gumb Nazaj se vrnemo na osnovno stran.

S klikom na gumb Natisni izpiSemo razdelilnik. Izpis razdelilnika je prikazan zgoraj.

POTRDITEV ALI ZAVRNITEV DOKUMENTOV PREKO RAZDELILNIKA

V osnovnem pregledu se nahaja stolpec Razd. potrd. V primeru, da je trenutno prijavljen izvajalec
prejemnik obvestila z razdelilnikom, se s klikom na sli€ico v tem stolpcu sproZzi postopek potrditve
ali zavrnitve dokumenta. Ob kliku se nam odpre pripadajo€i uporabniski vmesnik.

Slika: Pregled dokumentov, ki ¢akajo na potrditev ali zavrnitev
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Gumb Spremeni

Ob kliku na gumb Spremeni se gumb, podobno kot pri Sifrantih, obarva v svetlo modro barvo, kar
pomeni, da smo v statusu potrditve ali zavrnitve dokumenta. Ce se sedaj pomikamo preko zapisov,
se ti osencijo s ¢rno barvo. V primeru, da kliknemo na izbran zapis, se odpre uporabniski vmesnik,
preko katerega potrdimo ali zavrnemo vsebino dokumenta.

Slika: Potrditev ali zavrnitev dokumenta

/X Izbira - Microsoft Internek Exploriis |=] .3

' FPotrditey obvestilal

| Potrdi || Zavrni || Preklifi

S klikom na gumb Potrdi potrdimo vsebino dokumenta. S klikom na gumb Zavrni zavrnemo
vsebino dokumenta. Preko internega poStnega odjemalca lahko sporocimo oz. podamo razloge za
zavrnitev. S klikom na gumb Prekli€éi ne opredelimo nobene izmed navedenih mozZnosti, kar
pomeni, da dokument Se vedno ¢aka na potrditev ali zavrnitev.

Po koncani opredelitvi glede dokumenta ali dokumentov se s klikom na gumb Nazaj vrnemo na
osnovno stran obvestil.
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OPRAVILA

V horizontalnem meniju se nahaja tudi zavihek Opravila. Tukaj so postopki, ki so namenjeni
predvsem vzdrzevalcem sistema.
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Slika: Meni opravila

Lﬁ Izbira oprawila
5 Prenns lastristys - vozliste

o Prenos lastniste - dokument

PRENOS LASTNISTVA — VOZLISCE

Postopek je namenjen spreminjanju lastnistva vozlis¢a.

Uporabnost postopka je v primerih, ko nek izvajalec v podjetju prevzame dolo¢eno funkcijo in je
potrebno vozlis¢a, ki jih je izdelal prejsSnji izvajalec, prenesti na Sifro novega izvajalca. S tem
zagotovimo, da lahko izvajalec, ki je podedoval vozlis¢a, le-te spreminja (ureja dokumente na
vozlis€u, brise vozlis€e ipd.)

Slika: Prenos lastniStva - vozliS¢e

Prenos lastnistva - vozlisce

Zatetno stanje Kanéno stanje
lzdelal_iz : | | | lzdelal_v | | |
| Powdi | | Prewiti |
Izdelal_iz Vnesemo staro $ifro izvajalca, ki je izdelal vozli§¢a
Izdelal_v Vnesemo novo $ifro izvajalca, ki bo podedoval vozlis€a

Potrebno je opozoriti, da bodo vsa vozlis€a, ki jih je izdelal izvajalec, s Sifro vneseno v polje
»lzdelal_iz«, spremenila lastnika, in sicer na izvajalca, ki ima Sifro isto tisti, ki je vnesena v polje
»lzdelal_v«.
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PRENOS LASTNISTVA — DOKUMENT

Postopek je namenjen spreminjanju podatkov o izdelavi, pregledu, odobritvi in objavi dokumenta.
Velja isto, kot za postopek spreminjanja lastniStva vozlis¢a. V primeru, da Zelimo dokumente
doloCenega izvajalca, prenesti na drugega izvajalca, lahko uporabimo ta postopek. V polje
»lzdelal_iz« vnesemo staro S$ifro izvajalca, v polje »lzdelal_v« pa novo. Potrebno je opozoriti, da
bodo vsi dokumenti, ki jih je izdelal izvajalec s staro Sifro dobili novega lastnika. Isto velja za polje
pregledal, odobril in objavil.

Slika: Prenos lastniStva — dokument

Prenos lastnistva - dokument

Lacetno stanje Kaonéno stanje

lzdelal_iz : || | | | lzdelal_w: | | | |
Fregledal_iz: | || | Fregledal_w: | || |
Odobriiz: | || | odobriiv: | || |
Objavil_iz: | || | objavilv: | || |
[ Porai || Prewic

lzdelal_iz Vnesemo staro $ifro izvajalca, ki je izdelal dokument

Izdelal_v Vnesemo novo $ifro izvajalca, ki bo podedoval dokument

Pregledal_iz Vnesemo staro $ifro izvajalca, ki je pregledal dokument

Pregledal_v Vnesemo novo Sifro izvajalca

Odobril_iz Vnesemo staro Sifro izvajalca, ki je odobril dokument

Odobril_v Vnesemo novo Sifro izvajalca

Objavil_iz Vnesemo staro Sifro izvajalca, ki je objavil dokument

Objavil_v Vnesemo novo $ifro izvajalca
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