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1 Uvod

1.1 Dokument

1.1.1 Osnovni podatki

Ime dokumenta

Uporabni$ka navodila za CELOVITE RESITVE ZA SISTEM UPRAVLIANJA DOKUMENTOV - modul: Interna posta

Avtorja

Jernej Prijanovi¢

Datum nastanka 25.11. 2010
Datum razlicice 25.11.2010
Razlicica 1.0

1.1.2 Zgodovina dokumenta

Verzija

Opis Datum

1.0

Produkcijska verzija uporabniskih navodil 25.11. 2010

1.1.3 Prejemniki dokumenta

Mikrografija d.o.o.

Denis Bolan¢a, Jernej Prijanovic, Jaka Smid

Geoplin plinovodi d.o.o.

Uporabniki DMS sistema

1.2 Namen modula interna posta
Namen modula interna posta je distribucija in kontrola dokumentov razli¢nih izvorov v okviru elektronskega

dokumentnega sistema

Easy, katerih delovni tok se zacne in konca interno v podjetju; z moZnostmi

povezovanja na konkretne obstoje¢e dokumente DMS-a.

© 2010 Mikrografija d.o.o.
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2 Modul: »Interna posta«
Modul »interna posta« elektronskega dokumentnega sistema Easy je namenjen obvladovanju dokumenta
interna posta, ki je lahko kreiran bodisi samostojno ali pa iz obstojecega dokumenta vhodne poste.

2.1 (Meta)podatki dokumenta

Zap. Polje Vsebina
st.
1. | Stevilka poste Zaporedna Stevilka interne poste
2. | Leto Leto nastanka interne poste
3. | Fizicna dok. Ali je na interno posto vezano gradivo v papirni obliki
4. | Datum dokumenta Datum nastanka dokumenta
5. | Status Status dokumenta
6. | Zadeva Zadeva dokumenta
7. | Opomba
8. | Tip dokumenta
9. | Rok zareSevanje Predlagan rok za reSevanje zadeve
10.| Stevilka pogodbe Pogodba, na katero se interna posta navezuje
11.| Referenca na vh. posto Vhodna posta, na katero se interna posta navezuje
12.| Podjetje Podjetje — partner, na katerega se interna posta navezuje
13.| Oseba (posiljatelj) Posiljatelj interne poste
14.| Oseba (prejemnik) Prejemnik/i interne poste
15.| Izberite uporabnike/skupine za dodelitev pravice Uporabniki s pravico dostopa do interne poste (poleg posiljatelja in

dostopa

prejemnikov)

© 2010 Mikrografija d.o.o.
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2.2 Opis pogleda interne poste

Na sliki spodaj je primer polj, kot jih vidimo na dokumentu, ki se posreduje kot interna posta.

Pot do doku

Gumbi 2 ukaz {l .« 4 Uredi|| [ 4 Razdeiinik akei || - @ Razdslinik informaci || £g Posii prejemnikom || =] Zakiiugi | | Operacie... =l

Nalogal { @ [Odprta] Izpolnite potrebna polja, dodajte priponko ter poslite prejemnikulom.

Zavihki‘{ Interna posta  Pravice dostopa  Priloge (0)  Status

“ Interna posta

Stevilka poste Leto Datum dokumenta Status
| 5| | 2010] [T Fizitnadok.  [07.12:2010 | I [odprte | @

Lastnik

07.12.2010 09:48
Zodeys Ten. wmea

|VLOGA . o8 P S ——
. |

Zadnji urejevalec
07.12.2010 09:48
ool oo

Opomba

Tip dokumenta Rok za resevanje

Metapodatki
| | [14122010 |

vnosna polja
<

=

[®

Stevilka pogodbe Referenca na vh. poéto

| | 1211200008 —_— |

&

Podjetie
[ s |

&

 Posiljatelj - Prejemnik

Oseba (podiljatel))
[~ |

Oseba (prejemnik)

Amersek, Milan ﬂ I:l > Posiljatelj in prejemniki
Andrasic, Urska ]E]
Arhar, Andrej

Arrigler, Bojan @

A e e

© 2010 Mikrografija d.o.o. 5
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2.3 Kreiranje dokumenta interne poste

Primer kreiranja interne poste iz dokumenta vhodne poste.

Seznam dokumentov vhodne poste:

MM Qe & &

Iskanje...
| &xdivni dokumenti =~
&) Dokumenti

[#-{Z5 Vhodna podta
{29 Interna poita

2} Katastri plinovoda
(& DMS navodila
(4] 150 dokumenti
[-{ gy Raéuni

< Uredi|[Beri] [Operacie... ~l
[~]=] Vhodna posta a-4/4 | L)
(| Int. Status Haslov Datum prejema
5] @ v Posredovano - v delu [Vhodna posta] - 12.11.2010 &« e 12141.2010
| @ Posredovano - v delu  [Vhodna podta] -1211.2010  « L 1211.2010
] @ Prejeto [¥hodna podta] - 12112010« s 0 o 12112010
roEg Prejeto [¥hodna podta] - 1211.2010 S e o 12412010

Primer pogleda na vhodno posto:

Tajnistuo

Tajnidtvo SG

Tajnidtvo tehniénega sektorja
Tajnidtvo tehniénega sektorja

Tajnidtvo tehniénega sektorja

Mmae &
=]

Iskanje...

| Aktivni dokumenti

&1 Dokumenti

+-{C Yhodna pota
{59 Interna posta

2} Katastri plinovoda
(&, DMS navodila
{4 IS0 dokumenti

{ g Ratuni

|§|2!4 E} {  Urect] [ Zakiui] | operacie... |
Whodna posta  Priloge (1) Interna podta  Status  Nadzor
DR ] S
=i}
Datum prejema Ura prejema Leto Erina koda
[1241.2010 | & | | [2010 | [p1ooos | Lastnik
06.12.2010 09:54
Posiljstelj -
|EKOD D.0.0., BUCE | Zadnji urejevalec
07.12.2010 09:43
Zadeva
YLOGA I < I - . - - - - s -
o . ey
Tajnistvo

| Tajnistvo tehniénega sektorja

p1000 3 paf

Prejemnik Organizaciska enota
| - - — —  — g |
Tip dokumenta Stevilka naroila

|Vh0dna poita
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Izbira ustreznega ukaza v meniju Operacije:

- -
MMme %

u
H

Iskanje...

| aktivni dokumerti

&) Dokumerti

{C Vhodna poéta
{29 Interna posta

ZJl Katastri plinovoda
& DMS navodila

#-{_g) 150 dokumenti
{8 Raéuni

Pregled = Vhodna posta = [Vhodna posta] - 12.11.2010 - EKOD D.0.0., BUCE

@2!4@ 7 Urei|[Zakiusi

Operacije...

“hodna poita

Priloge (1)

Datum prejema
[1211.2010

Ura p)

| &

Interna pd :

Operacije...
Posljii e-mail...

PDF-Tiskanje

Natisni PDF (samo priponke)

Crtna koda

| [prooc

Posijatel

|Exop D.0.0., BUCE

Zadeva

VLOGA

Tajnistvo

[ Tajnistvo tehniénega sektorja

Prejemnik

Organizacijska enota

[

Tip dokumenta

Stevilka narodila

[Vhodna posta

| |

Opombe

l

Pojavno okno za potrditev:

, SEN

Nova interna posta

|Q;,9 W redu | I__ Prekini

07.12.2010 09:43

(‘:?Geoplin Plinovodi d.o.o. - Windows Internet Explorer

Ali zelite ustvariti novo interno pos$to in prenesti podatke iz vhodne poste ?

Lastnik
06.12.2010 09:54
Tew. WA

Zadnji urejevalec

07.12.2010 09:43
G e @G-

1pdf

10009

© 2010 Mikrografija d.o.o.
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Primer kreiranja interne poste iz pogleda mape Interna posta in izbiro akcije Nova interna posta:

e

e e poits Y Oper et e

[ 1] intema posta 02/a | )

13 Status Masdow Dutum doloumnents  Zedews Oseba (posdjetel) Mok za rodevanie
r@&e P Zeerero  reerne podis] [SIIVLOGA ZA Sl S 07.922090 VLOGA ZA 4 sl wunmm ' o s he e o - 14422000

r (S Ioadenc  [rterre polta] [4) [VLOGA ZA S il & or 122000 WVLOGA JA #m an & % & VR e & e e - 1412200

© 2010 Mikrografija d.o.o.
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Akcije na interni posti

Po kreiranju dokumenta interna posta je mozno na dokumentu dolociti (v stanju urejanja — ukaz Uredi):
Datum dokumenta, Zadevo, Opombe, Tip dokumenta, Rok za resevanje. MozZno ga je povezati s pogodbo,
do katere imamo dostop ali z vhodno posto, do katere moramo prav tako imeti pravico dostopati. V
primeru, da je interna posta kreirana iz vhodne poste, sta polja Zadeva in Vh. Posta Ze izpolnjena.

Pregled uporabnikov, ki imajo dostop do konkretne interne poste, je na voljo na zavihku Pravice dostopa.
Prav tako imajo dostop do dokumenta uporabniki iz polja Prejemnik in PosSiljatelj. V primeru, da je bila
interna posta generirana iz vhodne poste, dobijo dostop do interne poste vsi uporabniki, ki so v trenutku
ustvarjenja interne poste imeli dostop do referencne vhodne poste.

Ob dolocitvi vseh Zelenih polj lahko interno posto shranimo ali posredujemo prejemnikom z izbiro ukaza
Posreduj prejemnikom.

(%] Pregled = ¥hodna poita = [Interna posta] [5] [VLOGA "% S s | w— -
[H Shrani ”_Q Prekliéi”_é Posli prejemnikom” | Zakljuéil
Lz [Odprta] Izpolnite potrebna polia, dodajte priponko ter poslite prejemniku/om.
Interna posta  Pravice dostopa  Priloge (0)  Status
" Interna posta
Stevilka poste Leto Datum dokumenta Status
: i o ‘, ST e 2
| 5| | 2010] [ Fiziéna dok. 07.12.2010 L2 |odprto e .
07.12.2010 09:48
Zadeva - >
[vLOGA A
2 Zadnji urejevalec
: 07.12.2010 09:55
Opomba T, Wik
Tip dokumenta Rok za resevanje
[ =] [14122010 =
Stevilka pogodbe Referenca na vh. poito
i | @8 [1241.2010¢ ) &
Podjetie
~ Posgiljatelj - Prejemnik
Oseba (posilatelj)
I _— , -] —:J
Oseba (prejemnik)
- . ¥
Amersek, Milan
Andrasic, Urska
Arhar, Andrej
Arrigler, Bojan — | S
Bolanca, Denis .
oz Aoz | (31
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Zavihek Pravice dostopa, kjer so navedeni uporabniki, ki imajo dostop do interne poste (poleg Posiljatelja in

Prejemnika).

Q % ém |EShrani||Q Prekiiti|| £ Zakiugi || ) vrmi inicistorju

Iskanje...

: [2 [Prejemnik] Preverite ali je na posti potrebno izvesti akcile oz. jo zapreti.

Interna posta  Pravice dostopa  Priloge (0)  Status

I Altivni dokumenti

(2] Dokumerti
[#-{5 Yhodna posta
%9 Interna poita
/B, DMS navodila
¥)-{_g) 15O dokumerti
@ Raduni

|

v lzberite uporabnike/skupine za dodelitev pravice dostopa

e -
Amersek, Milan -
Andrasic, Urska e
Arhar, Andrej - -
Arrigler, Bojan - -
Aubelj, Edmond - -
Bazec, Sergij — e
Bozic, Damjan —— -
Campa, Marko e ——
Darjan, Santl — |

Deheljak, Dusan
Dekleva, Tomaz
Dobnikar, Mibael
Fabjan, Bozidar
Fasalek, Jurij
Feldin, Rafael
Galic, Tina
Glinsek, Samo
Gortnar, Cton
Grhec, Miko
Gregorka, Ervin

Uporabnik, naveden v polju Prejemnik, bo interno posto dobil v svojo mapo Prejeto.

@ & &
Iskanje...

| &idivni dokumerti

& Dokumerti
{5 Vhodna poéta
: 9 Interna posta
&y DMS navodila
[#-{§] 18O dokumerti
(g Raduni

2|

Prejeto (4)

@ [Interna posta] [5] [VLOGA ZA Sl il Ui s, S S O s, s s [Prejemnik] Preverite i
@ [Interna posta] [3] [PONUDBA ik S S S S 0 . —— [Prejemnik] Preverite ali je
(23 [Radun]- 01.10.2010 - Smms Ts I

(E  [Ratun]- 01.10.2010 - SRRIVARER SREVEGHLINE SHOMIIVED. S-S,

© 2010 Mikrografija d.o.o.
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Ob izbiri dokumenta imamo na voljo dokument zakljuciti ali pa vrniti iniciatorju (PoSiljatelju). V primeru, da
interno posto vrnemo Posiljatelju, ima le-ta enake moznosti kot v predhodnem koraku delovnega toka
dokumenta.

| < % Uredi || - 4 Razcelinik akeij || @i Razdelinik informacii |{ £ Zakiugi || ¥) vrni iniciatorju | | Operacie.. ~|

@ [Prejemnik] Preverite ali je na posti potrebno izvesti akcije oz. jo zapreti.

Interna posta  Pravice dostopa  Priloge (0)  Status

“ Interna posta

Stevilka poste Leto Datum dokumenta Status
- 3 :
5| | 2010| [T Fizitnadok.  |07.42.2010 |5 | v obdelavi . —

07.12.2010 09:48

Zadeva e @

YLOGA . - . O e - - * - -~ - =l

5 - . v Zadnji urejevalec
07.12.2010 10:02

Opomba - -

Tip dokumenta Rok za redevanje

[ | [14122010 | &

Stevilka pogodbe Referenca na vh. posto

[ |L@ [1211.2000 00 — |@

Podjetje

[ [

v Posiljatelj - Prejemnik

Oszeha (posilatel])
[ -

Oseba (prejemnik)

f] EJ I,.,,... ——

P -

Amersek, Milan

© 2010 Mikrografija d.o.o. 11
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Akcije in informacije (podrejeni dokumenti interni posti)

Ob izbiri ukaza Razdelilnik informacij (pri ukazu Razdelilnik akcij je postopek zelo podoben informacijam,
zato so s primeri opisane zgolj slednje) se pojavi pojavno okno:

ﬁGeoplin Plinovodi d.o.o0. - Windows Internet Explorer

Razdelilnik informacij

Zadeva [WLOGA 2 f

Opomba Opomba

Informacija za | i‘l
Amersek, Milan
Andrasic, Urska r _

Arhar, Andrej

‘Berger, Breda

Berlec, Andrej

Blagojevic, Bogdan

Bolanca, Denis _‘_’_I

[V Samodejno zapiranje

IQf W redu | l_ Prekini
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Po kreaciji informacije ali akcije se pojavi se ukaz Sprovedi razdelilnik (pripravljene informacije so navedene
na dnu zaslona)

|« 2 Uredi || .4 Razdelinik skeij || . gf Razdelinik informacij || o Sproved razdelinik || | Zakiugi || ¥) Vrni iniciatorju | | Operacie...
’ @ [Prejemnik] Preverite ali je na posti potrebno izvesti akcije oz. jo zapreti.
Interna posta  Pravice dostopa  Priloge (0)  Status
| 5| | 2010 | Fizicna dok. |07122010 | == |V ohdelavi o Lastnik
07.12.2010 09:48
Zadeva - -
VLOGA & A T W e W — - - .- - - - -~
ELEKTR& - Zadnji urejevalec
07.12.2010 10:02
Opomba - e -
Tip dokumerta Rok za redevanje
[ | [14122010 | &
Stevilka pogodbe Referenca na vh. posto
l | (2 [12.11.2010 e ) | &
Podjetje
l— B s |
“ Poésiljatelj - Prejemnik
Oseha (posiljatel))
l Zorko, Mirko
Oseha (prejemnik)
Amersek, Milan P -
Andrasic, Urska o -
Arhar, Andrej [,
Arrigler, Bojan (] |———
Bolanca, Denis _—
Bozic, Alojz f
Bozic, Damjan LI
Status Tip aktivnosti Zadeva Prioriteta Pobudnik Resuje
@ W pripravi  Informacija VLOGA ZA NS S T s s -— B e e
@ W pripravi  Informacija VLOGA ZA W Al S W s e -—— Swn S -y
@ W pripravi  Informacija VLOGA ZA WA AE S e e —— g
© 2010 Mikrografija d.o.o. 13
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Ob izbiri ukaza Sprovedi razdelilnik se odpre pojavno okno, kjer izbrane aktivnosti izberemo in jih tako
izvrSimo:

:I ﬁGeoplin Plinovodi d.o.o. - Windows Internet Explorer [ _ O] X]
AI

Sprovedi razdelilnik

© Sprovedi aktivnosti za naslednje uporabnike

finformacijal [Informacija] v
[Informacija) & %
1
Altivnosti | Sprovedi aktivnosti =l

Iv Y redu I LQ Prekini

© 2010 Mikrografija d.o.o. 14
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Na dnu zaslona so navedene sprovedene (aktivne) informacije

Lastnik

07.12.2010 09:48
T, WS

Zadnji urejevalec
07.12.2010 10:02

Pobudnik

-—- e
-— e
-—- .-

[ < % Uredi|[ ;4% Razdelinik aksi ”Qi Razdelinik informacii || o Sproved razdeinik || 41 Zakiuzi || %) vrmi iniciatorju | | Operace...
I
[ @ [Prejemnik] Preverite ali je na posti potrebno izvesti akcije oz. jo zapreti.
!
Interna posta  Pravice dostopa  Priloge (0)  Status
| 5| | 2010 ) Fiziéna dok. |07.12.2010 | == |V ohdelavi -
Zadeva
VLOGA o wom andl Saniilh W w cde B o’ S e e Saime ool A
W -— >
Opomba
Tip dokumenta Rok za redevanje
[ | [1412:2010 | &
Stevilka pogodbe Referenca na vh. podto
| | (2 [12:11 2010 . ) | @
Podjetie
:. = e ] @
 Posiljatelj - Prejemnik
Oseha (posilistelj)
Oseha (prejemnik)
! Pa Ho—
Amersek, Milan -
Andrasic, Urska fo - -
Arhar, Andrej P - e
Arrigler, Bojan @ [o— - —
Bolanca, Denis
Bozic, Alojz
Bozic, Damjan :]
Status Tip aktivnosti Zadeva Prioriteta
@ W pripravi  Informacija VLOGA ZA SRS S s e
@ Q  Odprto Informacija VLOGA ZA Sl M e s e
@ o Odprto Informacija VLOGA ZA SR U S i BN ..

Resuje
e
— -

Rok

© 2010 Mikrografija d.o.o.
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Ob izbiri ukaza Sprovedi razdelilnik je pripravljene informacije mozno tudi odstraniti:

fGeoplin Plinovodi d.o.o0. - Windows Internet Explorer

Sprovedi razdelilnik

Sprovedi aktivnosti za naslednje uporabnike

[Informacija] fesiest Selween'

G ET R eI Y

PN (Rt (R E O clstrani aktivnosti

IQf % redu I IQ Prekini ]

© 2010 Mikrografija d.o.o. 16
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Na dnu zaslona so po odstranitvi izbrane aktivnosti na voljo zgolj potrjene informacije. Ker ni pripravljene
nobene druge aktivnosti, ni na voljo ukaza Sprovedi razdelilnik.

 Posiljatelj - Prejemnik

[ % Uredi || - Razcelinik aksi ”‘;d Razdelirnik informaci || £ Zakijuéi |[ ¥ vrmi iniciatorju | | Operacie. . |
@ [Prejemnik] Preverite ali je na poéti potrebno izvesti akcije oz. jo zapreti.
Interna podta  Pravice dostopa  Priloge (0)  Status
| 5] | 2010| | Fiziéna dok. |0?.12.2U10 | = [Vobdelaw - Lastnik
07.12.2010 09:48
Zadeva e e
YLOGA T B B e T ——S——— -
. v Zadnji urejevalec
07.12.2010 10:02
Opomba — -
Tip dokumenta Rok za resevanje
| | [14122010 i
Stevilka pogodbe Referenca na vh. poto
| | €2 [12.11.2010 commen m—m) @
Podjetie
[ -

Status Tip aktivnosti Zadeva

& d Odprto  Informacija VLOGA Za -l =

B o Odprto  Informaciia

Oseba (posiljatel)

|—_ -

Oseba (prejemnik)

1 i’ B ——
Amersek, Milan -
Andrasic, Urska [E - -
Arhar, Andrej -
Arrigler, Bojan @ L -
Bolanca, Denis

Bozic, Alojz

Bozic, Damjan Ll

Prioriteta Pobudnik

- —

VLOGA ZA MRS T e e e, .

Resuje R
- e - -

g e e e

© 2010 Mikrografija d.o.o.
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Ob izbiri ukaza Sprovedi informacijo, uporabnik, ki jo resuje, dobi dokument v mapo Prejeto.

Pregled

Prejeto (4)

(# [nformacija] - VLOGA ZA - R e . S S . [izvréevalec] Opomba

J [Interna posta] [5] [WVLOGA ZA i il i 0 0 0 0 S S e [Prejeminik] Preverite ali je na posti potrebno izvesti akcije oz. jo zapreti.
Z [Informacija] - | 2 [IzvrSevalec]

@ [Interna posta] (3] [F b... [Prejemnik] Preverite ali je na posti potrebno izvesti akcije oz. jo zapreti.

Pogled Informacije s strani uporabnika, ki ima informacijo v reSevanju. Na izbiro ima aktivnost zakljuciti ali
vrniti pobudniku aktivnosti dokument skupaj s komentarjem.
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Sislier

(/% Uredi || «f Prebrano " =] Komemar,l
f@ [lzvréevalec] Opomba
Informacija  Priponke (0)  Status
Posta Status
IS I @ ¥ Avtomatsko zapiranje | Odprio Q a}
Zadeva
|VLOGAZAS - e R WP e s e B s R e e e Y |@ Lastnik
07.12.2010 10:03
Tip aktivnosti Prioriteta Reduje T g
Ilnforrnacija I I [@ IM.M |@ Zadnji urejevalec
07.12.2010 10:05
Opis - &=
Opomba
QOdgovor
Pobudnik Rok izvedbe Konéano
i 3 [
Uporabnik Status Prejeto: Odgovor: Dokument vredu Haloga Komentar
=) S . Zaklenjeno 07.12.2010 10:05 [Izvréevalec] Opomba
S e Poslano 0712.201010:05 07122010 10:05

Pobudnik ima v tem primeru na voljo dogovoriti na komentar ali zakljuciti aktivnost.
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Sislier

[ shani || @ Prexici|| o Zaivéi]| ) odgover na komertar

(@ [Pobuetnik] Odgovor

Informacija  Priponke (0)  Status

Posta Status

|5 | @& B Avomatsko zapiranje | obdelavi =1 Q a}

Zadeva
|VLOGAZA---O e W a s he B e e B S od‘c.t[_@ Lastnik
07.12.2010 10:03
Tip aktivnosti Prioriteta Resuje e
[Informaciia | [1=visoka HET . HE  zejiueevaec
07.12.2010 10:19
Opis - - -
Opomba
Opomba2|
Odgovor
Odgovor
Pobudnik Rok izvedhe Konéano
B H | | & | &
Uporabnik Status Prejeto: Odgovor: Dokument vredu Haloga Komentar
=> S S Zaklenjeno  07.12.2010 10:07 [Pobudnik] Odgovor
- =g Posredovano 07.12201010:05 0712201010:07 Da [lzvrSevalec] Opomba
- - Poslano 07.12201010:05 07.12.201010:05

| {4 Uredi ”Be?” [ ghNova interna poé{al Ioperacije,.. =l
(L[] Interna posta a-2/2 | @
| Status Haslov Datum dokumenta Zadeva Oseba (posiljatelj) Rok za resevanje
O a ] ‘W Zavrnjeno  [Interna podta] [5] [VLOGA ZAS & 0 L 07122010 VLOGA ZA SRS S T e T . T W 14.12.2010
(| D =] Zakljuéeno  [Interna posta] [4] [VLOGA ZAS & 07122010 VLOGA ZA SRS S i . - - — 14122010
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Na zgorniji sliki vidimo vsebino mape Interna posta za konkretnega uporabnika. Prvi grafi¢ni prikaz je vezan
na status dokumenta (Modra = V obdelavi, Rdeca = Zavrnjeno, Zelena = Zaklju¢eno). Drugi grafi¢ni prikaz je
vezan na obstoj aktivnosti, vezane na interno posto (zastavica pomeni, da interna posta vsebuje aktivnost,
pomanjkanje zastavice pa, da aktivnosti ni).

2.4 Delo s prilogami
Priponke so datoteke (skenirani dokumenti in ostali elektronsko kreirani dokumenti), ki jih dodamo
dokumentu.

Najhitrejsi dostop do priponke je, da v osnovnem oknu poste kliknemo na bliznjico do dokumenta —
priponke.

Do priponk dostopamo na preko zavihka »Priponke« (Stevilka v oklepaju prikazuje Stevilo priponk na
dokumentu). Za dodajanje priponk je potrebno najprej klikniti na gumb »Uredi«. NajlaZje datoteke
pripnemo tako, da jih z miskinim kazalcem primemo in spustimo v polje »DropZone«. Nad poljem je
padajo¢ meni »Operacije«, kjer lahko datoteko naloZimo, preimenujemo, brisemo ali preverimo. Lahko
pregledamo vsebino datoteke. Za prikaz seznama ponovno kliknemo na zavihek »Priponke«.

Polja Upravijanis dostops oo dokumenta  Priponke (2 Status
r

| red | Iotranii pooled | | Zunanji podled | | Ialogi | |Operacije... ﬂ\lza\”hek »P”ponke« |
Skenirana posta
(me priponie je W,
enako Crtni kodi) N V -

Ime dokumenta Velikost Datum spr b Cas sprn b Verzija
& fioo014ea pdt 4FTKB 02042010 051 10 Polje »DropZone« na

7 El Testnagriponka - razhitiett 758 02042010 1356 10 kaFerem spustimo
priponko
Naknadno dodan dokument

Ob ponovnem kliku na »Priponke« se odpre okno priponk v predogledu.

2.5 Statusni podatki
V zavihku »Status« vidimo statusne podatke dokumenta. Tukaj se beleZijo podrobne sledi o dostopih,
spremembah in ostalih dogodkih na dokumentu.

Vhodna poéta Prilege (1) Status Nadzor

Operacija Komentar Cas Uporabnik
Documents datoteka posredovana Posredovano v 200 - Tehniéni sektor 18.08.2010 1515 Veber, Friderik
Documents datoteka posredovana Dokument posredovan prejemiku 18.08.2010 1515 Andrasic, Urska
Datoteka urejena 18.08.2010 15:15  Andrasic, Urska
Archive file Unit=Default/instance=Default/Pool=IncomingMailDocument=IncomingMail SEE 1EGETAACE1 1DFEABADDSOSEATIC2ZF  18.08.2010 15:00  dms, vnos
Dokument arhiviran IncomingMail 18.08.2010 15:00 dms, vnos
Spremeni podatkovni tip v IncomingMail 18.08.2010 15:00 dms, vnos
Documents datoteka spremenjena v IncomingMail. 18.08.2010 15:00 dms, vnos
Zaéeto podiljanje 18.08.2010 15:00 dms, vnos
Distribucijska lista ustvarjena 18.08.2010 15:00 dms, vnos
Datoteka urejena 18.08.2010 15:00 dms, vnos
Datoteka p10005309.pdf naloZena 18.08.2010 15:00 dms, vnos
Import 18.08.2010 15:00 dms, vnos
Documents datoteka ustvarjena 18.08.2010 15:00  dme, vnos

Zavihek »Status« je namenjen podrobnemu pregledu aktivnosti in opravil, ki so bila narejena na
dokumentu.
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2.6 Podatki o nadzoru dokumenta

V zavihku »Nadzor« vidimo potek krogotoka dokumenta in katere akcije so se izvajale na samem
dokumentu. Vidimo kdaj je bil dokument ustvarjen in kdo ga je ustvaril. Vidimo pri komu dokument
trenutno stoji (zaklenjen) in kdaj je bil krogotok koncan. Ravno tako vidimo naloge in komentarje, ki so bili
ustvarjeni na dokumentu znotraj krogotoka. Dokumentirane so podrobne sledi, kako je dokument
»potoval« od enega uporabnika do drugega ter kako in kdaj je uporabnik resil svojo nalogo.

Vhodna posta Prioge (1) Status Nadzor
Uporabnik Status Prejeto: Odgovor: Dokument v redu  Naloga Komentar
=t  Tajniitvo tehniénega sektorja Zaklenjeno  18.08.2010 15:15 Doloéi prejemnika in mu posreduj dokument
Veber, Friderik Posredovano  18.08.2010 1515  18.082010 1515 Da Potrdi prejem vhodne podte, po Zelj obvesti druge uporabnike ali vrni v tajni$tvo  Posredovano v 200 - Tehniéni sektor
TajniStvo tehninega sekiorja [Andrasic, Urska) Posredovano | 18.08.2010 15:00  18.082010 1515 Da Doloéi prejemnika in mu posredu] dokument Dokument posredovan prejemiku
Skripta (setDocumentunit) Opravieno  18.08.2010 15:00 18.08.2010 15:00
Skripta (bpmClassification_OnChange) Opravieno  18.08.2010 15:00 18.08.2010 15:00
[Unit=D: Opravieno  18.08.2010 15:00 18.08.2010 15:00
dms, vnos ObvesZeno  18.08.2010 15:00
Spremeni podatkovni tip Opravieno  18.08.2010 15:00 18.08.2010 15:00
dms, vnos ObvesZeno  18.08.2010 15:00
dms, vnos Foslano 18.08.2010 15:00  18.08.2010 15:00

Zavihek »Nadzor« je namenjen sledljivosti in poteku delovnega toka (»workflow«) dokumenta.

2.7 Pravice dostopa do interne poste

Dostop do interne poSte ima vsak uporabnik, ki je naveden v enem izmed polj: Posiljatelj, Prejemnik ali v
polju na zavihku Pravice dostopa. V primeru, da je interna posta kreirana ali naknadno povezana s doloceno
vhodno posto, imajo dostop do konkretne interne poste tudi vsi uporabniki, ki imajo dostop do referenéne
vhodne poste.

Do interne poste imajo dostop tudi vsi uporabniki, ki imajo dostop do aktivnosti, ki so bile generirane iz
dolocene interne poste.
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