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1 Uvod 

1.1 Dokument 

1.1.1 Osnovni podatki 

Ime dokumenta Uporabniška navodila za CELOVITE REŠITVE ZA SISTEM UPRAVLJANJA DOKUMENTOV - modul: Interna pošta 

Avtorja Jernej Prijanovič 

Datum nastanka 25. 11. 2010 

Datum različice 25. 11. 2010 

Različica 1.0 

1.1.2 Zgodovina dokumenta 

Verzija Opis Datum 

1.0 Produkcijska verzija uporabniških navodil 25. 11. 2010 

1.1.3 Prejemniki dokumenta 

Mikrografija d.o.o. Denis Bolanča, Jernej Prijanovič, Jaka Šmid 

Geoplin plinovodi d.o.o. Uporabniki DMS sistema 

  

1.2 Namen modula interna pošta 
Namen modula interna pošta je distribucija in kontrola dokumentov različnih izvorov v okviru elektronskega 
dokumentnega sistema Easy, katerih delovni tok se začne in konča interno v podjetju; z možnostmi 
povezovanja na konkretne obstoječe dokumente DMS-a. 
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2 Modul: »Interna pošta« 
Modul »interna pošta« elektronskega dokumentnega sistema Easy je namenjen obvladovanju dokumenta 
interna pošta, ki je lahko kreiran bodisi samostojno ali pa iz obstoječega dokumenta vhodne pošte. 

2.1 (Meta)podatki dokumenta 
 

Zap. 
št. 

Polje Vsebina 

   

1.  Številka pošte Zaporedna številka interne pošte 

2.  Leto Leto nastanka interne pošte 

3.  Fizična dok. Ali je na interno pošto 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 za reševanje Predlagan rok za reševanje zadeve 

10.  Številka pogodbe Pogodba, na katero se interna pošta navezuje 

11.  Referenca na vh. pošto Vhodna pošta, na katero se interna pošta navezuje 

12.  Podjetje Podjetje – partner, na katerega se interna pošta navezuje 

13.  Oseba (pošiljatelj) Pošiljatelj interne pošte 

14.  Oseba (prejemnik) Prejemnik/i interne pošte 

15.  Izberite uporabnike/skupine za dodelitev pravice 
dostopa 

Uporabniki s pravico dostopa do interne pošte (poleg pošiljatelja in 
prejemnikov) 
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2.2 Opis pogleda interne pošte 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gumbi z ukazi 

Naloga 

Metapodatki – 
vnosna polja 

Pot do dokumenta 

Zavihki 

Pošiljatelj in prejemniki 



  

 

2.3 Kreiranje dokumenta interne pošte 
 

Primer kreiranja interne pošte iz dokumenta vhodne pošte. 

Seznam dokumentov vhodne pošte: 

 

Primer pogleda na vhodno pošto: 
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Izbira ustreznega ukaza v meniju Operacije: 

 

 

Pojavno okno za potrditev: 
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Primer kreiranja interne pošte iz pogleda mape Interna pošta in izbiro akcije Nova interna pošta: 

 



  

 
Akcije na interni pošti 

Po kreiranju dokumenta interna pošta je možno na dokumentu določiti (v stanju urejanja – ukaz Uredi): 
Datum dokumenta, Zadevo, Opombe, Tip dokumenta, Rok za reševanje. Možno ga je povezati s pogodbo, 
do katere imamo dostop ali z vhodno pošto, do katere moramo prav tako imeti pravico dostopati. V 
primeru, da je interna pošta kreirana iz vhodne pošte, sta polja Zadeva in Vh. Pošta že izpolnjena. 

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

Ob določitvi vseh želenih polj lahko interno pošto shranimo ali posredujemo prejemnikom z izbiro ukaza 
Posreduj prejemnikom. 
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Zavihek Pravice dostopa, kjer so navedeni uporabniki, ki imajo dostop do interne pošte (poleg Pošiljatelja in 
Prejemnika).

 

Uporabnik, naveden v polju Prejemnik, bo interno pošto dobil v svojo mapo Prejeto. 
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Ob izbiri dokumenta imamo na voljo dokument zaključiti ali pa vrniti iniciatorju (Pošiljatelju). V primeru, da 
interno pošto vrnemo Pošiljatelju, ima le-ta enake možnosti kot v predhodnem koraku delovnega toka 
dokumenta.

 

 



  

 
Akcije in informacije (podrejeni dokumenti interni pošti) 

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: 
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Po kreaciji informacije ali akcije se pojavi se ukaz Sprovedi razdelilnik (pripravljene informacije so navedene 
na dnu zaslona) 
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Ob izbiri ukaza Sprovedi razdelilnik se odpre pojavno okno, kjer izbrane aktivnosti izberemo in jih tako 
izvršimo: 
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Na dnu zaslona so navedene sprovedene (aktivne) informacije 
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Ob izbiri ukaza Sprovedi razdelilnik je pripravljene informacije možno tudi odstraniti: 
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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. 
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Ob izbiri ukaza Sprovedi informacijo, uporabnik, ki jo rešuje, dobi dokument v mapo Prejeto. 

 

Pogled Informacije s strani uporabnika, ki ima informacijo v reševanju. Na izbiro ima aktivnost zaključiti ali 
vrniti pobudniku aktivnosti dokument skupaj s komentarjem. 
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Pobudnik ima v tem primeru na voljo dogovoriti na komentar ali zaključiti aktivnost. 
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Na zgornji sliki vidimo vsebino mape Interna pošta za konkretnega uporabnika. Prvi grafični prikaz je vezan 
na status dokumenta (Modra = V obdelavi, Rdeča = Zavrnjeno, Zelena = Zaključeno). Drugi grafični prikaz je 
vezan na obstoj aktivnosti, vezane na interno pošto (zastavica pomeni, da interna pošta 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.  

Najhitrejši dostop do priponke je, da v osnovnem oknu pošte kliknemo na bližnjico do dokumenta – 
priponke. 

Do priponk dostopamo na preko zavihka »Priponke« (številka v oklepaju prikazuje število priponk na 
dokumentu). Za dodajanje priponk je potrebno najprej klikniti na gumb »Uredi«. Najlažje datoteke 
pripnemo tako, da jih z miškinim kazalcem primemo in spustimo v polje »DropZone«. Nad poljem je 
padajoč meni »Operacije«, kjer lahko datoteko naložimo, preimenujemo, brišemo ali preverimo. Lahko 
pregledamo vsebino datoteke. Za prikaz seznama ponovno kliknemo na zavihek »Priponke«. 

 

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

 

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

 

 

Zavihek »Status« je namenjen podrobnemu pregledu aktivnosti in opravil, ki so bila narejena na 
dokumentu. 

Polje »DropZone« na 
katerem spustimo 
priponko 

Skenirana pošta 
(ime priponke  je 
enako črtni kodi) 

Naknadno dodan dokument 

Zavihek »Priponke« 
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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 končan. 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 rešil svojo nalogo. 

 

 

 

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

2.7 Pravice dostopa do interne pošte 
 

Dostop do interne pošte ima vsak uporabnik, ki je naveden v enem izmed polj: Pošiljatelj, Prejemnik ali v 
polju na zavihku Pravice dostopa. V primeru, da je interna pošta kreirana ali naknadno povezana s določeno 
vhodno pošto, imajo dostop do konkretne interne pošte tudi vsi uporabniki, ki imajo dostop do referenčne 
vhodne pošte. 

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


