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DELAVEC

Delavci so pomembno premozZenje vsakega podjetja. Vodenje kadrovske evidence v DynamicH‘ .
vam omogoca ucinkovit vnos in vzdrzevanje osebnih podatkov in vam zagotavlja lahek pristop do

vseh podatkov o delavcih. Vodjem oddelkov je zagotovljen hiter vpogled v podatke o
usposobljenosti posameznika, o njegovih zadolzitvah ali v nujnih primerih podatke o druzinskih
Clanih.

Kadrovska evidenca vam pomaga pri ugotavljanju potreb po novih delavcih ali pri izobrazevanju. .
V resitvi Dynamic HRM se podatki o delavcih hranijo v tabeli Delavec. Ta tabela vam pomaga pri
organizaciji teh podatkov in kasnejsi uporabi.

V tabeli Delavec je kartica za vsakega delavca, v katero vnasate osnovne podatke. Vsak delavec
ima enotno Sifro delavca, ki je lahko sestavljena iz ¢rk in/ali Stevilk. Program to Stevilko uporablja
za povezavo kartice delavca z ostalimi podatki.

Program prikazuje podatke o delavcih v dveh razli¢nih oknih:

= Okno Kartica delavca ima kartico za vsakega delavca, ki vsebuje vsa polja, ki ste jih
izbrali. To vam omogoca, da vidite veliko Stevilo polj za vsakega delavca.

= Okno Seznam delavcev prikazuje vse delavce, vsakega v svoji vrstici, zato je v tem oknu
prikazanih manj polj kot na kartici. To okno je na voljo povsod po aplikaciji kjer se
sklicujemo na delavce.

Za dostop do podatkov delavca v glavhem meniju kliknite na Delavci. Odpre se okno Kartica
delavcev. Kliknite na gumb Delavec - Seznam ali pritisnite tipko F5 za Seznam delavec:

EE Seznam delavcev

Razvrianje: Sifra Ime za iskanje Priimek. Ime Podrejenost
Sifra Ime za iskanje Priimek Ime Delovno ... | Maziv delovnega me:
| ) |ABOH BOHINIC ALBERT B | Albert 3120 Varnostrik v proizvon #
|1 BOZIC JERNED Boit Jernej
e CESAR. JAKA Cesar Jaka 3120 Varnostnik v proizvo—
| |FC CIPOT FRANCKA Cipot Francka 3140 Varnostnik v skladisc
| |MD DEBEVC MARTIM Debevc Martin 1030 CSistilec poslovnih pro
| |KD DOLEMC KATIA Dolenc Katja 3150 Varnostnik oseb in pr
e DOLINSEK JAMEZ Dolingek Janez 2140 Varnostnik na depon
| |ED DREM BOSTIAN Dren Bostjan 2110 Varnostnik na parkiri:
| |SFA FAJFAR SOMIA Fajfar Sonja 3150 Varnostnik oseb in pr
| MF FINZGAR MARIIA FinZgar Marija 3170 Delevec v intervend: b
e | >
Filtri Stanje na dan Zapisov
MNeakiiven: Ne E 62
8 Kartica [ Y redu ] [ Preklic ] [ Delavec v] [ Postopki v] [ Pomod ]
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Okno poleg seznama delavcev vsebuje Se dodatne funkcionalnosti in informacije. Zgoraj v s.:iji
Razvrscanje lahko hitro preklapljamo med najbolj pogostimi razvrstitvami delavcev. AktlvF
razvrstitev je podcrtana. V spodnjem delu okna vidimo postavljene izbrane filtre in Stevilo .
delavcev znotraj filtra. Z vnosom kljukice v polje Pokazi vse se umakne privzeti filter na samo
aktivne delavce.

Opomba: V tem oknu ni mozno spreminjati podatkov.

Za dostop do podatkov delavca v glavhem meniju kliknite na Delavec. Odpre se okno Kartica
delavcev.

£ GH Gorazd Benedik Hocevar - Kartica delavca |_ "t”&‘
Splodno | Osebno | Komunikacija | Administracija | Zaposlitev | Vrednosti | Ostalo | Prijava M1 M2 Informacije o delavcu
S R e GH =) Ime za iskanje . . . . . . HOCEVAR GORAZD * ZadolZitve 2)
O [Gorazd | Aktnost. . . ... DELAVEC [ - IzobraZevanje s)
primek. . . . . . ... . [Hozevar | status delavea . . . . . .  Natecaji @
Predime / Zaime . . . . . [ I | &ifra obra tipa. . |PLACA P semens ®
Srednjeime . . . .. . . Benedik Status podjetja. . . . . . AKTIVA 5] bt
Matiéna tevilka. . . . . . l:l * Zaposlitve 2)
Japrosiec.. .. ... .. . ﬁ ez @
e o Zoten satvs (1)

- Dnevnik komun...  (2)
Delovno mesto . . . . . . 5110 Vodja skupin in posamezni... | Datum zadnje spremembe |  08.07.05 " _
= Atributi

Razporeditev | Napredovanja | Delovan uspednost | Zdravniski pregled | Varstvo pri delu

Serijska &. | Primarno ... Delovno m...| Naziv delovnega mesta Zaletni da... Kongni dat... Ekvivalent  Koledal Informacije o razporeditvi
» |RO00000023 5120 Kontrolor delovne uspeSnosti 01.07.00 0,20 e ﬁ
RO0D0D000D074 v 5110 Vodja skupin in posameznih enot 01.07.00 0,80
- Dimenzije )
- Vse razporedive  (2)
¢ | 5
Delavec v] ’ Postopki v] l Pomag

Razporeditev podatkov

Okno Kartica delavca je razdeljena na tri dele:

= Podatki o delavcu

Podatki o samem delavcu, ki so stati¢ni in se le redko spreminjajo in za njih ne potrebujemo
spremljati zgodovino so zapisani v glavhem delu okna (zgoraj levo). Podatki so razporejeni v
sklope na vec jezickih od Splosno do Ostalo.

Vsi ostali podatki se nahajajo v drugih povezanih tabelah. V vseh teh tabelah imamo lahko vec
zapisov za enega delavca ali vidimo zgodovino dolocenih podatkov. Do vseh teh povezanih
podatkov dostopimo s klikom na gumb Delavec in nato izberemo Zelene podatke. Dostop do teh
podatkov je lahko tudi v ve¢ nivojih - vendar ne vec kot v dveh nivojih. Bolj pomembni podatki pa
so vidni ali dostopni preko drugih dveh podrocij: Podokna in Informacijski pano.
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B BA Brane AZman - Kartica delavca - |3 ||§|
Seznam = /| =]
Splogno | Osebno |l Komunikaciia | Administradija | Dimenzije |I?a' Segment
- P A ] fj Imezaisky Pripombe
Seznam pripomb prosica ]
I o e Brane | L] aktivnost | Slika ) —
Priimek . . . . . .. AZman | I Ll == : —tn
| | satusdel  goodniki Mentorstvo .
Strokovni naslov . . Sifra obr. Dodatni naslovi Kamisija
Prosto. o - - Stopnjain|  Zaupni podatk | Velikost opreme
Do SroSown  Dopust Fo ndatkj o bonitetah in rabi 05
Clanstva
Strodkovn  ©Odlofba o dopustu
Postavke dopusta g
Delovno m 5 | Izkugnje
Meaktivern, . . . . . Koledar . Dimenzije Shift+Ctrl+D Sindikati
Datum zaposlitve zaNDE . . . . . . . 01.02.00; Delovno ra tEobhenint Mezgode
’ Pregled usposobljenosti j
— g : e Invalidnost
Razporeditve | Mapredovania ]i Delovna uspegnost | Zdravnidki pri Atributi
Primarno ...| Delovno ... | Naziv delovnega mesta Zai  Izobrazba \.l'odenfra s'lcrnskovh
v 1020 SKadiénik | Natedaj b i
W 1020 Skladigfnik | Izobrazevanje e _prl E:;
| | v 1020 Skladisénik | Odsotnosti PFE‘_‘;“?"" ol :
v 1020 Skladisérik Zaasni status Jubilejne nagrade
1 | Regres
— | Postavke » Disciplinski ukrepi
— | Zavarovanja 2 Pogodba ]
| Listillne || 22 Aneks H
| | Analiza 4
| & | &l | @ Dodaj 5
Statistika prenosa dodatkov
> Urejanje O Dopust == Sorodniki *#* Podatki £ Ustvaridd — ZadolZitve [ Delavec v] [ Postopki v]

= Informacijski pano

Informacijski pano se nahaja na desni strani Kartice delavca in je loen po posameznih
sklopih. Do istih podatkov lahko dostopimo tudi s klikom na gumb Delavec in nato izberemo
zelene podatke. Prednost informacijskega panoja je, da z enim klikom pridemo do Zelene
informacije oz. Ze preko same Stevilke v oklepaju poleg imena informacije vidimo koliko zapisov
obstaja za posameznega delavca brez da bi odpirali okno s temi informacijami.

= Podokna

Podatki, ki niso zapisani na samega delavca zaradi vec zapisov ali zgodovine zapisov in so kljucni
podatki o delavcu so zapisani v Podokna. Podokna se nahajajo na dnu Kartice delavca in so
lo¢ena z zavihki. S klikom na posamezni zavihek vidimo povezane informacije. Vsako podokno ima
tudi svoj Informacijski pano preko katerega dostopamo do podatkov vezanih na posamezno
vrstico v podoknu.
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Podatki o delavcu .. .

Posamezna polja na Kartici delavca lahko tudi niso vidna oz. so drugace poimenovana. Same

nastavitve izgleda se krmili preko glavhega menija Nastavitev - Nastavitev in/ali Nastavitev .
- Podrobnosti.

E jezicek Splosno

Splogno | Osebno | Komunikadija || Administracija || Dimenzije | Zaposlitev || Prijava | Izobrazba | Vrednosti | Ostalo
Sifra .. |eH )| | Imezaiskanje. . . . [HOCEVAR GORAZD |
Ime. ... Gorazd | Aktivnost . . . . . . DELAVEC Redni delavec
Primek . . ... Hotevar | Status delavca . . . [V KRAIU W kraju bivania
Strokovni naslov . . | univ.dipl.rez. Sifra obr. tipa. . . . |PLACA Flata
Prosto. ... .. Stoprja invalidnosti . | I1. 11. kategorija
Prosto...... StroZkovno mesto . . 020/ | Oddelek 20
StroZkovni nosilec . . 002 | |Str. nosilec 200
Delovno mesto . . . 5110 | | Vodja skupin in posame...
MNeaktiven. . . . . . Koledar. . . . . . . K1 Osnovni koledar
Datum zaposlitve zaMDE . . . . . . . 15.09.9}" Delovno razmerje . . Medolofen das
Polje Opis
Sifra V polje lahko vnesete Sifro delavca. Uporabite enega od naslednjih nacinov:

» Ce ste nastavili privzeto Stev. serija delavca, pritisnite ENTER.
Program samodejno izpolni to polje z naslednjo Stevilko v Stevil¢ni
seriji.

» Ce ste nastavili ve¢ Stevilénih serij za delavce, kliknite AssistButton
(...) v polju in izberite Stevil¢no serijo, ki jo Zelite uporabiti. Program
bo v polje prenesel naslednjo Stevilko iz izbrane Stevil¢ne serije.

» Ce niste nastavili Steviléne serije za delavce ali ¢e Stevil¢na serija
vsebuje potrditveno kljukico v polju Ro¢na stev. serija, lahko
vnesete stevilko ro¢no. Vnesete lahko najvec 20 znakov, ¢rk in/ali
Stevilk. Kot Sifro delavca lahko uporabite na primer njegove zacetnice.

Stevilka identificira delavca in se uporablja za povezavo z ostalimi podatki
delavca, na primer v oknu Registracija odsotnosti.

Dokler ne vnesete &tevilke v polje Sifra, vnos v ostala polja tabele Delavec ni
mozen.

Na desni strani polja je tudi ikona, ki glede na slikico poda informacijo ali za
delavca obstajajo Pripombe ali ne. S klikom na ikono pripombe lahko
pogledamo ali vnasamo.
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Ime V to polje lahko vnesete osebno ime delavca. Vnesete lahko najve¢ 30 [
znakov, ¢rk in/ali Stevilk. B .

Vsebina polja Ime se pojavlja v razli¢nih pregledih in izpisih. Zato bodite
posebej pozorni na njegovo vsebino.

Ce spremenite vsebino tega polja in ste delavcu dodelili Sifro v polju
Referent nabave/prodaje na kartici delavca, program bo kopiral to .
spremembo v tabelo Prodajalec/nabavni referent.

Ce je ta delavec isto¢asno tudi resurs v aplikacijskem podrod¢ju Resursi,
vsaka sprememba v tem polju povzrodi tudi spremembo ustreznega polja na
kartici resursa.

Ce je delavec v bazi zapisan tudi kot prosilec (kljukica v polju Je prosilec) se
bo pri spremembi imena na delavcu spremenilo ime tudi v polju Ime v tabeli
Prosilec.

Priimek V to polje lahko vnesete priimek delavca. Lastnosti in funkcionalnost ima
podobno kot polje Ime.

Ime za iskanje V polje lahko vnesete ime za iskanje delavca.

Polje Ime za iskanje lahko uporabite namesto Stevilke delavca za iskanje
dolo¢enega delavca.

Ko vnesete podatek v polje Ime ali Priimek in pritisnete ENTER, program
samodejno kopira ta podatek v polje Ime za iskanje.

Ni nujno, da je vsebina polja Ime za iskanje enaka vsebini polj Priimek +
Ime.

Glede na nastavitve v Podrobne nastavitve lahko dobimo drugacno obliko
podatka oz. vsebino lahko tudi ro¢no popravljamo.

Neaktiven Za delavce, ki niso vec aktivni vendar jih ne Zelimo brisati v polje vnesemo
kljukico. S to informacijo lahko v raznih pogledih in porocilih hitro postavimo
filter in s tem pridobimo na preglednosti. Okno Seznam delavcev ima
avtomati¢no postavljen filter za prikaz samo aktivnih delavcev.

Delovno mesto V tem polju je Sifra in opis trenutno primarnega delovhega mesta. Isti
podatek je viden tudi v podoknu Razporeditev, kjer pa imamo lahko vel
zapisov.

Program samodejno osvezuje informacijo v tem polju in jo ro¢no ni mozno
spreminjati.

Povsem ista funkcionalnost in pravila velja za ostala osencena polja.

Aktivnost V tem polju lahko dolog¢ite delavéev aktivnost (DELAVCE, STIPENDIST,
PRIPRAVNIK, ...) ali spremenite obstojeco aktivnost.

Aktivnost dolocite tako, da kliknete AssistButton (...) na desni strani polja in
izberete eno od obstojecih moznosti ali dodate novo.

Status delavca V tem polju lahko dolocite delavéev status (POGODBENIK, ZUNANJI
DELAVEC, ...) ali spremenite obstojeci status.

Status dolocite tako, da kliknete AssistButton (...) na desni strani polja in
izberete eno od obstojecih moznosti ali dodate novo. Vsebino Sifranta dolocite
sami.

Sifra V tem polju lahko dolocite delavéev obracunski tip (PLACA, POGODBA, NE,...)
obracunskega tipa ali spremenite obstojeci obracunski tip. Obracunski tip nam doloc¢a kako se bo
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delavec obravnaval v placah.

Obracunski tip dololite tako, da kliknete AssistButton (...) na desni S:H
polja in izberete eno od obstojecih moznosti ali dodate novo. Vsebino Sifranta
dolocite sami. Rezervirani sta dve vrednosti:

= PLACA - delavec, ki spada v redno delovno razmerje

= NE - podatki o delavcu se ne prenasajo v place

Stopnja
invalidnosti

V tem polju je Sifra in opis trenutno primarne invalidnosti delavca. Za
podrobnosti oz. ureditev podatkov o invalidnosti kliknite na puscico v polju ali
kliknite na gumb Delavec > Podatki > Invalidnost.

Program samodejno osvezuje informacijo v tem polju in jo ro¢no ni mozno
spreminjati.

B jezicek Osebno

Splogno | Osebno |K|:|munika|:ija Administracija | Dimenzije | Zaposlitev || Prijava || Izobrazba | Vrednosti | Ostalo
EMEO. . ... ... 1808955500734 Srednje ime /Naziv . . . |Benedik || |
Datum rojstva. . . . . . 18.08. 55 Predime / Zaime . . . . . | || |
Starost. . ... ... . 55 Zakonskistan . . . . . . [RAZVEZAN ([#| | Razvezan
Spol Mogki = Marodnost . . ... .. [sLovemnska  [E|
Davina Stevika . . . . . | 25878832 Sifra drfavijanstva . . . [SVN [#| | Slovenska
Transakcijskiradun . . . | 02140-1268011061] R ':BE”Ed'k |
Krajrojstva. . . . . . . LIUBLIAMA
Imebanke . . ... .. [Mova Ljublia. bark... | 11l
Obdina rojstva . . . . . | IZIGIIIIl Ljubljana
Driavarojstva . . . . . [SLOVENLIA |
Polje Opis
EMSO V to polje vnesite enotno mati¢no Stevilko obcana.
V primeru da je v polju Sifra drzavljanstva ena od moznosti (SVN, 705 ali
'prazno' ) sistem kontrolira pravilnost Stevilke. Sistem pri nepravilnem vnosu
najprej sam poizkusa dopolniti Stevilko (doda vodilne nicle). Ce Stevilka ni
pravilna sistem vrne napako ali v okence poleg Stevilke postavi kljukico
(kljukico postavi v primeru, da imamo v Nastavitev - Nastavitev - jezicek
Splosno v polju Dovoli nepravilne vnose vneseno kljukico).
Ob pravilnem vnosu Stevilke se avtomati¢no izpolnijo polja Datum rojstva,
Starost in Spol.
Starost Starost se avtomati¢no izracuna glede na podatek v polju Datum rojstva in

Datum obdelave (trenutni Datum obdelave je viden v statusni vrstici spodaj
levo; Ce Zelite spremeniti datum obdelave kliknite Orodja-> Datum
obdelave, prikazalo se bo okno Datum obdelave, v polje Datum obdelave
vnesite datum, ki ga Zelite uporabljati).
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Sifra V polje vnesite Sifro drzavljanstva za delavca. Podatek potrebujete pri [
drzavljanstva izpolnjevanju obrazca M1. B .

V primeru da je v polju Sifra drzavljanstva ena od moznosti (SVN, 705 ali
'prazno’ ) sistem kontrolira pravilnost podatkov v poljih EMSO, Davéna
Stevilka in Transakcijski rvaéun. Sistem pri nepravilnem vnosu najprej sam
poizkusa dopolniti Stevilke. Ce Stevilke niso pravilne sistem vrne napako ali v .
okence poleg Stevilke postavi kljukico (kljukico postavi v primeru, da imamo

v Nastavitev > Nastavitev > jeziCek Splosno v polju Dovoli nepravilne
vnose vneseno kljukico).

V primeru, da je delavec slovenski drzavljan in sistem zavraca vnos zaradi
nepravilnosti prej nastetih polj, uporabite npr.: Sifro SVN2 - obrazec M1 bo
pravilno izpisan vendar sistem ne bo javljal napak.

Davcna Stevilka V to polje vnesite davcno stevilko delavca. Davine Stevilke lahko vnasate tudi
s predpono 'SI'.

V primeru da je v polju Sifra drzavljanstva ena od moznosti (SVN, 705 ali
'prazno' ) sistem kontrolira pravilnost Stevilke. Sistem pri nepravilnem vnosu
najprej sam poizkusa dopolniti Stevilko (doda vodilne nicle). Ce Stevilka ni
pravilna sistem vrne napako ali v okence poleg Stevilke postavi kljukico
(kljukico postavi v primeru, da imamo v Nastavitev > Nastavitev - jezicek
Splosno v polju Dovoli nepravilne vnose vneseno kljukico).

Transakcijski V to polje vnesite Stevilko transakcijskega racuna delavca. Stevilka mora na
racun Sestem mestu vsebovati minus (-).

V primeru da je v polju Sifra drzavljanstva ena od moznosti (SVN, 705 ali
'prazno’ ) sistem kontrolira pravilnost Stevilke. Sistem pri nepravilnem vnosu
najprej sam poizkuSa dopolniti Stevilko (doda vodilne nicle, na Sesto mesto
doda minus...). Ce Stevilka ni pravilna sistem vrne napako ali v okence poleg
Stevilke postavi kljukico (kljukico postavi v primeru, da imamo v Nastavitev
- Nastavitev > jezicek Splosno v polju Dovoli nepravilne vnose vneseno
kljukico).

E jezicek Komunikacija

Splogno CISEbI‘lD| Komunikacija |.-5.|:|rninistracija Dimenzije | Zaposlitev || Prijava | Izobrazba | Vrednosti | Ostalo

Stalninaslow . . . . .. Pod mostom 3 {  Internitelefon, . . ... [133 |

| | Tedeon. .. ...... |01 726 9397 |
Podtna Stevika/mesto . . | 1000 [#]| |Ljubljana | Mobili telefon. . . . . . 041 749 893 |
Sifra obdine. . . . . . . 051 Ljubliana Gtofaksa L . . . .. ||:|1 235 501 |
Sitadriave. . . .. . . SVM Slovenija
. %] ! E-poita v podijetju, . . . |gu:urazu:|.hu:ucevar... |’EI
Sifra davéne izpostave . [KRANI ]| |Kranj
. — St. domacega telefona, . [01672 59139
St. dodatnih naslovoy . . 2 omacega telefon. . | |
. . z Privatni mobilni telefon, .
Sifra zacasnega naslova . |ZACASNI [*] rivatnlmesin E=Eren | |

DComaca e-posta. . . . . |h|:|cevar.gurazd. " | a

Ma zactasnem naslovu do

Ma zaasnem naslovu od. I:I

Sifra jezika komunikadie . | E3)
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Polje Opis i

Stalni naslov V to polje lahko vnesete delavéev stalni naslov. Vnesete lahko najvec !_
znakov, ¢rk in/ali Stevilk v dve vrstici. Vsebina polja se uporablja v razli¢nih
pregledih in izpisih, zato bodite pozorni na njegovo vsebino.

Ce ni drugace dolo¢eno v dodatnih naslovih velja ta naslov pri prenosu v
plate pri izpisu v porocCilih in Wordovih dokumentih ustvarjeni preko .
interakcij.

V tej tabeli lahko belezite dodatne naslove svojih delavcev. To je lahko v
primeru, ko prezivljajo dopust v pocitniski hisici ali so na poti za daljsi Cas.

Dodatne naslove za delavce nastavljate za vsakega delavca na njegovi
kartici. Za nastavite dodatnega naslova v tabeli Dodatni naslovi kliknite
na gumb Delavec > Dodatni naslovi. Program prikaze seznam dodatno
definiranih naslovov za delavca. Ce zelite videti podrobnosti posameznega
naslova kliknite gumb Naslov - Kartica.

V tabeli Dodatni naslov lahko nastavite vec alternativnih naslovov za
vsakega delavca. Sifra, ki predstavlja dodatni naslov, je povezana z vsakim
naslovom.

Ce v tabeli Dodatni naslov za dolo¢en naslov v polje Za posiljanje poste
vnesete kljukico bo veljal ta naslov pri prenosu v place pri izpisu v porocilih
in Wordovih dokumentih ustvarjeni preko interakcij.

Stalni naslov velja tudi za vse sorodnike vezane na posameznega delavca.
V primeru, da ima sorodnik drugacen stalni naslov potem kliknite na gumb
Delavec > Sorodniki; v oknu Sorodniki delavca v polje Sifra stalnega
naslova izberite Sifro dodatnega naslova, ki bo za posameznega sorodnika
veljalo kot stalni naslov.

Sifra za¢asnega ZacCasni naslov dodelite delavcu_iz tabele Dodatni naslov na Kkartici

naslova posameznega delavca v polju Sifra zacasnega naslova. Na kartici
delavca sta tudi dve datumski polji, ki doloCata c¢asovno obdobje
veljavnosti zatasnega naslova.

Zacasni naslov se uporablja tudi pri izpolnitvi M1 obrazca.

Zacasni naslov velja tudi za vse sorodnike vezane na posameznega
delavca. V primeru, da ima sorodnik drugacen zacasni naslov potem
kliknite na gumb Delavec - Sorodniki; v oknu Sorodniki delavca v
polje Sifra zacasnega naslova izberite Sifro dodatnega naslova, ki bo za
posameznega sorodnika veljalo kot zacasni naslov.

Sifra jezika To polje vsebuje Sifro privzetega jezika za to interakcije. Ce prednostni
komunikacije jezik ni na voljo, program uporabi slovenscino.

To polje lahko uporabite tudi za segmentacijo in razvrs¢anje delavcev.

St. faksa Delavcu pri interakciji lahko dokument posljemo tudi na faks s to Stevilko,
Ce je v polju Vrsta korespondence izbrano Faks. Ce Stevilka faksa na
delavcu ni vhesena in je v polju Vrsta korespondence izbrano Faks
sistem zabelezi interakcijo kot Poskus ni uspel.

E -posta v podjetju  Delavcu pri interakciji lahko dokument posljemo tudi na e-postni naslov, ce
je v polju Poslji dokument izbrano po e-posti. Ce e-postni naslov na
delavcu ni vnesen in je v polju Poslji dokument izbrano po e-posti
sistem zabeleZi interakcijo kot Poskus ni uspel.

S klikom na ikono T s kuverto poleg polja sistem odpre novo elektronsko
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sporocilo privzetega postnega programa in v polje Za: vnese eIektrons..

naslov delavca.

B jezicek Administracija

SploZno | Osebno || Komunikadia | Administracija | Dimenzije | Zaposlitev || Prijava | Izobrazba | Vrednosti | Ostalo .

Sifra referenta . . . [H E Herman Rebernik Sifra pogodbe o zaposlitvi . . |KOLEKTIVMA

Sifra delodajalca . . 100 [#]| | CROMUS Ljubliana Stevika pogodbe . . . . . . oed14ansk

Sifra vodie . . . . . FC ]| | CIPOT FRANCKA Kavedla, . . . ... .. ..

Mentor . . . . . . Potek razporeditve . . . . .

Stevilo podrejenih. . 11 Stevilka kartice . . . . . . .

Stevio mentorstey | 1

Enota, « « v v v v s 1| |Enota A Tipdelavea . . . . . . . .. 2[x]

Programska skupina . | A3 A3 skupina Status podjetia . . . . . .. AKTIVA ]

Stanovanska situa. .. Zacasni ststus (fdo) . . . . . TUIIMA ]
Tujina 25,11.08

Polje Opis

Sifra delodajalca V to polje vnesite &ifro delodajalca kateremu pripada ta delavec. Ceprav je v
bistvu delodajalec za celotno podjetje en sam lahko s to funkcionalnostjo
dolo¢imo razlicne vplive na delavca brez da bi spreminjali podatke na
delodajalcu.

Tabela Delodajalec vsebuje informacije, ki so potrebne za izpolnitev M1
obrazca (delavca prijavimo pod drugacnimi pogoji), Sifre podpisnikov
(uporaba v porodilih in interakcijah), podatek o osnovni bruto placi (se
uporabi v izracunu tock delavca), drugacne nastavitve izracuna dopustov...

Ce delodajalcu v polje Privzeto vnesemo kljukico, bo ta delodajalec
avtomati¢no dodeljen vsakemu novemu delavcu.

Sifra vodje V to polje vnesite Sifro neposredno nadrejenega delavca. Sistem avtomatsko
neguje informacije v polju Stevilo podrejenih.

Ce izvréimo zamik delavcev potem se nam v oknu Seznam delavcev v polju
Ime za iskane oblikujejo zamiki glede na podrejenost.

Zamik delavcev dosezemo na naslednji nacin:
= Vsem delavcem vnesite podatek v polje Sifra vodje

=V Nastavitev > Nastavitev, jezi¢ek Splosno, v polje Sifra vodje
vhesite Sifro delavca ki bo na vrhu strukture (direktor)

» Ce iellte, da se vam samodejno kreirajo tudi dimenzije nadrejenosti v
polje Sifra dimenzije vodje vnesite Sifro dimenzije.

= Na Kartici delavca kliknite na gumb Postopki > Zamik delavcev in
potrdite zaCetek obdelave.

Sistem v ozadju kreira enoznacno hierarhi¢no Stevilko za vsakega delavca in
potreben nivo zamika za prikaz v oknu Seznam delavcev.

Ce imate v Nastavitev > Nastavitev, jezicek Splo$no, v polj Uveljavi
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pravice vodij nastavljeno kljukico in na uporabniku izpolnjeno polje ID .
uporabnika bo sistem avtomati¢no postavil filter na nadrejenost tako, da bo' .
delavec lahko videl svoje podatke in vseh podrejenih po celotni hierarhicni

strukturi navzdol.

Nastavitev - Nastavitev v oknu Nastavitev kadrovske evidence kliknite

na gumb Nastavitev - Pravice uporabnikov in v oknu Nastavitev .
uporabnikov v polju Filter vodje lahko posameznemu delavcu daste

drugacne pravice kot jih podeduje glede na nadrejenost.

Stevilo podrejenih V polju je Stevilo direktno podrejenih delavcev. S klikom na AssistButton (...)
dobimo seznam teh delavcev.

Ce ima delavec direktno podrejen delavce se nam v oknu Seznam delavcev
je delavec v polju Sifra in Ime za iskane poudarjen krepko (bold).

Stevilo V polju je Stevilo mentorstev, ki jih delavec opravlja glede na Datum
mentorstev obdelave. S klikom na AssistButton (...) dobimo seznam mentorstev.

Mentorstvo se vnasa na delavcih katerim je ta delavec mentor:
= Izberite delavca, ki mu Zelimo dodeliti mentorja
= Kliknite na gumb Delavec - Podatki > Mentorstvo
= QOdpre se okno Mentorstvo.

= Izpolnite potrebna polja (éifra, Opis, Od datum, Do datuma
(dolo¢imo veljavnost), Koeficient (vpliva na tocke mentorja))

= V polje Odgovorna oseba vnesite Sifro delavca, ki bo mentor.

Sifra pogodbe o V polju izberite Sifro pogodbe o zaposlitvi (INDIVID, KOLEKTIVNA,...), Ki
zaposlitvi oznacuje vrsto pogodbe, ki velja za tega delavca. Ce Zelite pogledati Sifre
pogodb o zaposlitvi kliknite AssistButton (...)v polju.

Stevilka pogodbe  Glede na nastavitve v Nastavitev - Podrobnosti se tevilke pogodb lahko
avtomaticno stevilCijo pri vnosu novega delavca.

Sifra referenta Ko delavcu dodelite Sifro referenta, bo program uporabil privzetega referenta
pri ustvarjanju zadolzitev in priloZnosti za tega delavca.

Status podjetja \ tem polju lahko dolocite delavcev status podjetja
(AKTIVA,PASIVA,NAROCNISKI, ...) ali spremenite obstojeci status.

Status dolocite tako, da kliknete AssistButton (...) na desni strani polja in
izberete eno od obstojecih moznosti ali dodate novo. Vsebino Sifranta dolocite
sami.

Status se uporablja v primeru, da vodite kadre tudi za druga podjetja in
vsako podjetje ima lahko razlicen status. S postavitvijo statusov podjetja
lahko zelo hitro dolodite stroske, ki jih je potrebno izstaviti posameznemu
podjetju.

Status za celotno podjetje dololitev preko glavnega menija Nastavitev >
Nastavitev; na jezicku Splosno v polju Status podjetja dolocite primeren
status. Potrdite tudi polje Povezano podjetje (da se loci aktivna podjetja od
testnih).

Vsi delavci bodo avtomati¢no podedovali status, ki velja za celotno podjetje;
ro¢no lahko spremenite status za posameznega delavca.

Pri spremembi statusa za celotno podjetje lahko izberete moznost istocasne
spremembe tudi za vse delavce znotraj tega podjetja.
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Zacasni status

Zacasni status se uporablja za evidentiranje daljSih odsotnosti de.ca
(porodniska, bolniska, tujina,...). Kliknite na gumb Delavec > Zacasni
status in vnesite Sifro statusa in obdobje od do za katerega velja dolocen
status. Program na kartici delavca (tudi v seznamu delavcev za filtriranje)
samodejno prilagaja statuse glede na datume.

B jezicek Dimenzije

SploZno | Osebno || Komunikadja | Administracija | Dimenzije | Zaposlitev | Prijava || Izobrazba | Vrednosti | Ostalo
Strogkovno mesto | |Oddelek 20
Strogkovni nosilec. . . . 002| | Str. nosilec 200
Oe2biffa. . ... ... 0210000 | Tehniéni sektor
vodiaSifra . . . . . . . MFL Flajs Matej
Oebifta ... ... .. 4000 | Sektror komerciale
OerSifra . ... .... 1020| | Cash & Carry CE
Madrejenost Sifra . . . .

Madomescane Sifra . . . 1| | Gorazd Hodevar
Koledar. . . ... ...

Cbratunskitip, . . . . .

Na tem jezicku so podatki o trenutno veljavnih dimenzijah. Podatki se vnasajo na Kartici

razporeditve ali preko okna Dimenzije (preko razporeditev).

Program samodejno osvezuje informacijo v teh poljih in jih ro¢no ni mozno spreminjati.

Katre dimenzije bodo prikazane na tem jezicku (kot tudi na Kartici razporeditve > jeziCek
Dimenzije) je odvisno od nastavitev Nastavitev - Nastavitev - gumb Nastavitev -
Organizacijska struktura:

B brez naslova - Sifrant

B((=1[E

CENNNNNERER
-

Sifra

1 ODDELEK
2 PROJEKT

3 CE

4 YODIA
501

&6 OER

7 MADREIE...
8 MADOME...
9 KOLEDAR.
10 D13

E Urejanje  *#* Izbira polj

o1

Vrstice

Dimenzija 1 | Dimenzija 2 = Omogodeno

Inicalno

v] [ Pomod ]
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B jeziCek Zaposlitev

Splosno | Osebno || Komunikadija | Administracija Dimenzije| Zaposlitev |F‘rijava Izobrazba || Vrednosti || Ostalo

Datum vstopa. . . . . . 15.09.9? Datum prve zaposlitve . . . 15.09.97| Koeficent benefikadje. . I:I
Datum izstopa. . . . . . I:l Datum zadnje zaposlitve . . I:l KoeficdentDD . . . . . . I:l
Sifra vzroka izstopa . . . Zaposlitev s prekinitvijo .

Interna Sifra vzroka iz...

Prva zaposlitev . . . . .

Delovna doba do vstopa . . . . .
DD v podjetjufdejavnosti do vst...

Predhodna pokojninska DD .
Priznana posebna doba

Mirovanje . . . . .

LL MM DD LL MM DD

Skupna delovnadoba . . . . . 18|| 6] 6 9,00/ %%

DD v podjetjufdejavnosti. . . . |15 3 4,00/ %%

L] Pokojninska DD . . . . . . . . 19 6| 17.08.18
...... I:HEH:I DD zadnje zaposlitve. . . . . . |13|| 7|22
....... |:||:||:| Dab_lrnzaizraufun........

Polje

Opis

Datum vstopa

V polje vnesite datum sklenitve delovnhega razmerja. Vnos v polje je
obvezen za delavce katere zelimo prenasati v place.

Datum izstopa

V polje lahko vnesete datum prenehanja delovnega razmerja, na primer
zaradi upokojitve.

Podatek v tem polju, skupaj s podatki v poljih Aktivnost, Status delavca,
Sifra obradunskega tipa, Neaktiven, Sifra vzroka izstopa, in Interna
Sifra vzroka izstopa zagotavlja dodatne informacije o vzroku prenehanja
delovnega razmerja.

Sifra vzroka izstopa

V polju vnesite standardno Sifro vzroka prenehanja delovnega razmerja za
delavca. Sifrant je predpisan in se uporablja pri obrazcih za odjavo delavca.

Interna Sifra vzroka
izstopa

V polje vnesite interno Sifro vzroka izstopa. Sifrant definirajte sami.

To polje lahko uporabite tudi za segmentacijo in razvrs¢anje delavcev.

Koeficient
benifikacije

Vpliva na izracun podatkov v polju Pokojninska DD za obdobje dolo¢eno s
podatki v poljih Datum vstopa in Datum za izracun.

Koeficient DD

Vpliva na izracun podatkov v polju Skupna delovna doba, Delovna doba
v podjetju / dejavnosti in Pokojninska DD za obdobje doloceno s
podatki v poljih Datum vstopa in Datum za izracun.

Zaposlitev s
prekinitvijo

Ce delavec za dolocen ¢as ni bil zaposlen oz. prijavljen na uradu v polje
vnesite kljukico. To polje lahko uporabite tudi za segmentacijo delavcev.

Prva zaposlitev

Ce je to delavCeva prva zaposlitev v polje vnesite kljukico. Podatek nam
sluzi kot opomnik na dodatne aktivnosti, ki so vezane na prvo zaposlitev
(avtomaticno kreiranje zadolzitev). To polje lahko uporabite tudi za
segmentacijo delavcev.

Delovna doba do
vstopa

V posamezno okence vnesite skupno delovno dobo, ki jo ima delavec pred
datumom v polju Datum vstopa.
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Pod stolpec LL vnesite leta, MM mesece in DD dneve. .

Ce vam vrstni red stolpcev ne ustreza v Nastavitev - Nastavitev, na [
jezicku Splosno, v polju Format delovne dobe izberite med moznostjo
DD MM LL in LL MM DD.

Posamezne delovne dobe lahko vnasate tudi v tabelo Zaposlitve (gumb
Delavec > Postavke - Zaposlitve ali v Informacijskem meniju
izberite Zaposlitve). V okno Zaposlitve dejansko vnasate posamezne
postavke iz delovne knjizice. Z zagonom Obdelave > Posodobi
zaposlitve:

* Na jezicku Delavec postavite filtre za katere delavce Zelite sesteti
delovne dobe

* Na jezicku Moznosti v polje Datum za izra¢un vnesite datum na
katerega se bodo izracunale delovne dobe - ta datum se zapise v
polje Datum za izrac¢un na Kartici delavca

* Na jezicku Moznosti v polje Sestej DD iz Delovne knjiZice
vnesite kljukico ¢e Zelite da program sam sesteje delovne dobe
* Na jezicku Moznosti v polje Samo preveri podatke vnesite

kljukico Ce zelite pravilnost vnesenih podatkov v Zaposlitev brez
zapisa podatkov v tabelo Delavec.

Obdelava na koncu izpiSe porocilo o napakah (nepravilni datumi...) — e je
porocilo prazno ni nobenih konfliktov.

DD v podjetju /

dejavnosti pred
vstopom

V posamezno okence vnesite skupno delovno dobo, ki jo ima delavcu
priznate in se uposteva pri Stalnosti ali jubilejnih nagradah.

Predhodna
pokojninska doba

V posamezno okence vnesite skupno delovno dobo, ki jo ima delavec in se
priSteva k Skupni delovni dobi v Pokojninsko DD.

Opis polja lahko poljubno nastavitev v Podrobnih nastavitvah.

Priznana posebna
doba

V posamezno okence vnesite skupne posebne dobe. Ce zelite, da se ta
doba uposteva tudi v Pokojninsko DD v Nastavitev - Nastavitev, na
jezicku Splosno, v polju Pristej posebno DD k pokojninski DD vnesite
kljukico.

Opis polja lahko poljubno nastavitev v Podrobnih nastavitvah.

Mirovanje

V posamezno okence vnesite skupno dobo mirovanja. Ta doba zmanjsuje
vrednosti v Skupna delovna doba, Delovna doba v podjetju /
dejavnosti in Pokojninska DD .

Skupna delovna
doba

Sestevek vrednosti Delovna doba do vstopa in delovna doba, ki je
izracunana med datumoma Datum vstopa in Datum za izracun (oz.
Datum izstopa, Ce je vnesen).

Odstejejo se Se vrednosti iz polj Mirovanje.

Desno od polja je Se izraCunan podatek Minulo delo (glede na nastavitve v
CO03 Lestvica MD/ST).

Delovna doba v
podjetju /
dejavnosti

Sestevek vrednosti DD v podjetju / dejavnosti pred vstopom in
delovna doba, ki je izracunana med datumoma Datum vstopa in Datum
za izracun (oz. Datum izstopa, Ce je Datum izstopa manjsi od Datum

DELAVEC
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za izracun). i
Odstejejo se Se vrednosti iz polj Mirovanje. E .

Desno od polja je Se izracunan podatek Stalnost (glede na nastavitve v
CO03 Lestvica MD/ST).

Pokojninska DD Sestevek vrednosti Skupna delovna doba in Predhodna pokojninska .
doba ter tudi Priznana posebna doba - glede na nastavitve.

Datum predvidene Glede na nastavitev Sifranta C15 Predvidena upokojitev se izracuna
upokojitve datum predvidene upokojitve. Pri izracunu se ne upostevajo pogoji zaradi
invalidnosti in sorodnikov.

Datum za izracun V tem polju je datum, ki se vnasa z obdelavo Posodabljanje zaposlitev
(Obdelave > Posodobi zaposlitve, na jeziCcku MoZnosti polje Datum za
izracun). Ce je delavec izstopil iz podjetja in ima vnesen podatek v polje
Datum izstopa je v polju potem ta datum in tudi vnos druga¢nega datuma
ni mogoc.

Datum lahko tudi ro¢no spremenite (npr. Zelite izracun dob na to¢no
dolocen dan samo za specificnega delavca) in bo sistem izracunal vse
delovne dobe na ta dan. Tako vnesen datum in tudi izracunane delovne
dobe so samo zacasni podatki in sistem vrne stare vrednosti, ko zapustimo
zapis.

B jeziCek Prijava

Na tem jezicku nam sluZijo za prijavo/odjavo delavcev (obveznost do drzave) in so potrebni za
izpolnitev obrazcev M1, M2 in M3. Doloceni podatki se vnasajo Se enkrat na kartici Razporeditve
in kazejo dejansko stanje/informacije o delavcu tudi ¢e teh sprememb nismo sporocil zavodu oz.
se iz kartice razporeditve samodejno posodabljajo na kartici delavca.

V obrazec lahko vnesete tudi informacije namenjene za nadaljnje analize.

SploZno | Osebno || Komunikadija | Administradija || Dimenzije 2apcns|itev| Prijava |Izn|:|razt|a Vrednosti | Ostalo

Reg. &t. prij. potrebe ...

933054 Delovna knjiZica - Registrska . | |
Delovna krjisica - Serijska . . | |

| Registriran na ZRSZZ . . . . | |
Uadzadelo. . . ... ... | |
|

|

0|
1[#]| | Nedolofen fas
Irmensko delo. . . . . . | 2[#]| | Dve izmeni

Delovni cas [ Datum sp...

Delovno razmerje . . . .

;

Predloga zavarovanja . . | DDIEH pri podjetju
|
|

Datumina ZRSZZ . . . . . . |

Pridobliene prawvice . . . . . |

Iztek veljavnost zadas... :l

&t, delovnega dovoljenja | |

Datum izteka zav. pog... :l

Poslan v drzavo . . . . . | |1||
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B jezicek Izobrazba .. .

Na tem jezicku vnasamo Sifre izobrazb preko predpisanih Sifrantov. Podatki uporabimo za analize
in za izpolnitev obrazcev M1, M2 in M3.

Na tem jezicku so vidne trenutno veljavne izobrazbe - zgodovino oz. dodatne izobrazbe se urejajo .
v tabeli Izobrazba (gumb Delavec - Izobrazba ali v Informacijskem meniju izberite
Izobrazba). Primarna izobrazba se vedno prepiSe na kartico delavca.

Splosno | Osebno | Komunikadija | Administracija || Dimenzije | Zaposlitew F‘rijava| Izobrazba |1.-'reu:|nnsﬁ Ostalo
Poklic o o v 1210.02  [#J||Elan nadzornega sveta druzbe |
Solska izobrazba (29) . . . . . .. .. 313[#]| |grafitna
Maziv strokovne izobrazbe (30) . . . . 42245(1]| | finomehanik in urar
Stoprja Solske izobrazbe (31) . . . . . 0&[%]| |Usmerjena izobrafevanije - prva stopnja
Stopnja strokovne usposobljenost (32) 3[#]| | Polkvalificran
Stoprja stokovne izobrazbe (33) . . . a1 |Polkvalificiran
Stopnja poklicne izobrazbe . . . . .. v Peta stopnja
Stopnja dejanske izobrazbe . . . . . .
Polje Opis
Poklic V primeru da zardi dodelitve vec opisov za isto Sifro poklica zelite imeti

drugacen opis kot je v Sifrantu lahko:

= V Sifrant dodate novo Sifre (npr. oz Sifre 1143.01 poljubno podaljsate
in naredite dve novi Sifri 1143.01-1 in 1143.01-2) in pripadajocCe
opise

= Ali pa opis poklica ro¢no prepiSete z Zelenim opisom poklica
Opis polja lahko poljubno nastavitev v Podrobnih nastavitvah.

Ce je Sifra daljSa od 7 znakov se bo na M1 obrazcu izpisalo samo prvih 7
znakov.

Izobrazbe za Izobrazbe potreben za izpolnitev obrazcev M1 in M3 - v oklepaju so Stevilke
obrazce M1 in M3 polj na obrazcu.
(29, 30, 31, 32,

33)
Stopnja  poklicne V tem sklopu sta dodani dve interna Sifranta izobrazb - podjetje zaradi
izobrazbe zgodovine (prej veljavni Sifranti) Se vedno uporabljajo te Sifrante za razne

Stopnja dejanske analize.

izobrazbe
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B jezitek Vrednosti = .

| Splogno || Osebno || Komunikadija || Administradija || Dimenzije || Zaposlitev || Prijava || Izobrazba | Vrednosti | Ostalo

Prevoz v sluzbo Podatki (Etevilo zapisov) .
Stevilo kilometrov I, . . . i Invalidnost . . . . . . . 1

Stevilo kilometrov IL.. . . | | Velikost opreme . . . . . 1

Sifra relacija prevoza . . |KR-LJ |I|| REQrES . . . v 0 v 4w 0

Prevoznistrodki . . . . .

Statisticna enota ZAPM .
Davine olajsave

g Registrska stevilka PIIZ . 1234455789
Stevilo sorodnikov . . . . p
Stevilo otrok . . . . L. | 1|
Dodatni letni znesek . . | |
Ze koristen dopust . . . | |
Polje Opis
Stevilo kilometrov  Podatek se prenasa v place.
Sifra relacije Podatek se prenasa v place.
prevoza
Stevilo otrok Podatek se prenasa v place in se uposteva pri olajsavah.
Dodatni letni Podatek se prenasa v place in se uposteva pri olajSavah.
znesek

B jezicek Ostalo

Na tem jezicku se vnaSajo ostali osebni podatki delavca — odvisno od politike podjetja ali se ti
podatki negujejo ali ne. Podatki se lahko uporabljajo za nadaljnje analize.

| Splogno || Osebno || Komunikadija || Administradija || Dimenzije || Zaposlitev || Prijava || Izobrazba || Vrednosti | Ostalo \_

Matitna organizadija. . . . [¥#]  Davénizavezanec. . . . .
Sodelaver - organizacija. .
Srenmmal - | E3] St razporeditev. . . . . . 2
?Egment ......... DOBAVITEL], INVALID, KUPEC RES... e e | |
5t. zdravstvene kartice . . | |

DFortala. . .. ..... | |
Imeofeta . . ... ... [MIha | Gesloportala . . .. . .. | |
Primekofeta . . . . . . . |Hofevar | Filter vodie . . . . . . .. | |
Imematere, . . ... .. |Jelka | Zadnji spremenil. . . . . .
Primek matere . . . . . . |Benedik | Datum zadnje spremembe . 21.05.10
Priimek matere ob rojstvu . |Hribar | Jeprosiec . . . ... . 8 =
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Polje Opis

Je prosilec Kljukica v tem polju nam pove, da je delavec zaveden tudi v tabeli Prosilec. .
Program samodejno osvezuje informacijo v tem polju in jo ro¢no ni mozno
spreminjati.

Na desni strani polja je tudi ikona, ki glede na slikico poda informacijo ali za
prosilca obstajajo Pripombe ali ne. S klikom na ikono pripombe lahko
pogledamo.

Datum zadnje To polje vsebuje datum zadnje spremembe podatka na kartici delavca.

spremembe Program samodejno posodobi polje Datum zadnje spremembe z datumom

zadnje spremembe katerega koli podatka na kartici delavca.

ID uporabnika To polje vsebuje ID uporabnika, ki uporablja Preverjanje pristnosti
streznika zbirke podatkov pri prijavi v trenutno zbirko podatkov v
aplikaciji Microsoft Dynamics NAV.

ID lahko izberete iz seznama tako, da kliknete AssistButton (...).

Na podlagi tega podatka sistem glede na nastavitve omogoca uporabnikom
hierarhi¢ni dostop do podatkov delavcev.

St. resursa V tem polju lahko delavcu dolocite Stevilko resursa, Ce ste za njega nastavili
kartico resursa v aplikacijskem podroéju Resursi. Ce Zelite videti Stevilke
resursov v tabeli Resurs, kliknite AssistButton (...) v polju.

Ce ste delavcu dodelili tevilko resursa, program samodejno posodablja
tabelo Resurs s spremembami v tabeli Delavec (ime, naslov,...). Nikoli pa
ne posodobi tabele Resurs s spremembami, ki ste jih naredili v poljih Sifra
globalne dimenzije 1 ali Sifra globalne dimenzije 2 v tabeli Delavec.
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Razporeditev in Kartica razporeditve .. .
B GH Gorazd Benedik Hofevar - Kartica delavca '_ E”gl
Splogno | COzebno H Komunikadia || Administradija || Dimenzije || Zaposlitey i| Prijava !; Izobrazba || Vrednost || Ostalo | .
: :
7 |eH =) 2| Imezaiskarje. . . . [HOCEVAR GORAZD | —
= Zadolfitve (10}
Ime. .. ... |Gorazd | muetiwmost . . . - - DELAVEC [Redni delavec o
Primek . . . . . . . Hotevar | Status delavea . . . [VKRAJ [V kraju bivania » lzobraevanje  (3)
Strokovni naslov . . |univ.dipl.rez. | Sifracbr. tipa. . . . [PLACA |Plata | | = Razgovari L&)
o Bl of e _ | Stopnja invalidnosti . |11 11. kategorija e @
Prosto. ... .. L 'l stroskovno mesto. . 020 | Oddelek 20 || = Fzobrazha @
Strogkovni nosilec . . 002/ [5tr. nosilec 200 |
T = Dokumenti (13)
Delovno mesto . . . 5110/ | Vodija skupin in posame...
s 2 = Usposobljenost  (22)
Meaktiven. . . . . . [F Koledar. .. - . .. K1 | | Osnovni koledar | ==
Datum zapositve zaMDE . . . . . . . 15.09.97 Delovno razmerje . . Medolofen &as ~ Evidenca
Razporeditve | MNapredovarija ]| Delovna uspesnost “ Zdravnigki pregledi || Varstvo pri delu “ Evidence ]'
Primarno ... Delovno .., | Maziv delovnega mesta Zafetnid,,. | Konénid... | Stroskov.. Strogkov,.. ' Varok Razporeditey
v 5110 Vodja skupin in posameznih enot 01.10.09 020 002 KOLED I = Xartica ﬂ
v 5110 Vodija skupin in posameznih enot 01.04.09  30.09.09 020 002 KOLED - Dimenzije @
b 5 12IEI Kc-nfrolc-r tl-elc-r-.-'ne LISDE§I1F|Sti IEI 1.??.'5'3 3 1.03.'?9 IEIZI? IE"jz e edee C
v 5110 Vodja skupin in posameznih enot 01.07.08  31.03.09 020 02 e
— 4 Pogodba
v 5110 Vodja skupin in posameznih enot 15.09,97  30.06.08 100 002 NAFRE o B
#4 Aneks a8
— a | > ' @ Dodaj 2
— = _ =
E] Urejanje O Dopust = Sorodniki *¥* Podatki =] Ustvari dokument [ Delavec v] [ Postopki v]

Podatki Dimenzijal, Dimenzija 2 (prvi dve dimenziji), Delovho mesto, Koledar in Delovno
razmerje, ki so zapisani na kartici delavca so vzeti iz trenutno veljavne razporeditve.

Razporeditve lahko vnasamo preko vnosnega panoja razporeditve, kjer izpolnimo podatke v
vrstico. Ce katerih podatkov ni mozno vnesti, prikazemo stolpec tudi za ta podatek.

Ce pa stranka Zeli lahko vnasa razporeditve tudi s pomocjo Kartice razporeditve (v informacije o
razporeditvi. Potrebno je le paziti, da smo postavljeni na pravo razporeditev pred izbiro kartice
razporeditve.)

Kartico razporeditve se odpre tudi takrat, ko imamo razne dodatke na placo in dodatne dopuste
glede na trenutno razporeditev.
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Kartica razporeditve i

E jezicek Splosno

Splogno |1.-'redn|:|sﬁ Administradja | Dimenzije | Organizadiski | Mapredovanje | ZSPJS | Pred Z5PJS || Ostalo .
Serijska gt . . . .. L ﬂ Status delavea - razpo...
Sifra delavca . . . . . . GH [=I@]| [HOEEVAR GORAZD Varok. ...
Sifra sistemizacije . . . . VAR2004 Status . .. ... ..
- e
Naziv delovnega mesta . |Kontrolor delovne uspenost | Profil delovnega mesta. .
Sifra podroda dela . . . g2 Koledar. . . ... ... K1 [#]| | Osnovni koledar
Podrodjedela . . . . . . | | StroSkovno mesto . . . Cddelek 20
Primarno delovno mesto StroSkovni nosilec . . . . Str. nosilec 200
Zadetnidatum. . . . . .
Konéni datum . . . . . . | 3103009

Polje Opis

Serijska st.

Polje se samodejno izpolni glede na nastavitev Stevilcne serije. Serijska
Stevilka je namenjena izklju¢no sistemu za povezovanje ostalih podatkov
vezanih na razporeditev.

Zaporedna st.

Zaporedna Stevilka razporeditve (program sam izpolni zaporedno Stevilko
za razporeditev za dolo¢enega delavca. Zacne s stevilko 0 in povecuje
vrednost za 1 pri vsaki novi razporeditvi za doloCenega delavca).

St. delavca

Program sam predlaga Sifro delavca za razporeditev.

Sifra sistematizacije

Program sam predlaga Sifro sistematizacije glede na nastavitve. Podatek
je obvezen.

Delovno mesto

Potrebno je izbrati, katero delovno mesto bo delavec na razporeditvi
zasedel.

Zacetni datum

Zacetni datum nastopa razporeditve. Podatek je obvezen.

Konéni datum

Koncni datum razporeditve - se vnese samo pri doloCenem delovnem
casu, oz. ko se zakljuci razporeditev(preden se nastavi nova
razporeditev).

Vzrok

Tu vnesete vzrok za novo razporeditev (lahko je napredovanje,
premestitev, nova zaposlitev,...).

Primarno delovno
mesto

Vse razporeditve so primarne (tudi tiste razporeditve, ki so oznacena kot
zgodovina in ne veljajo vec).

Samo v primeru, da je delavec soasno razporejen na dve razli¢ni delovni
mesti (podobno velja za katerokoli organizacijsko strukturo) ima
razporeditev samo ena razporeditev - ostale razporeditve so sekundarne.

Pri dveh ali vec razporeditvah je potrebno ustrezno vnesti ekvivalent
jezicek Organizacijski) tako da je vsota vseh ekvivalentov 1.

Koledar

Izbrati je potrebno koledar po katerem je delavec zaposlen.
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Stroskovno mesto Izbrati je potrebno katerem stroSkovnem mestu in/ali stroSkovnem .
(dimenzija 1), nosilcu (Globalna dimenzija 1; Globalna dimenzija 2) pripada delavec. B .
Strogkovni nosilec Ostale dimenzije se vnasa preko kartice delavca na Informacije o

(dimenzija 2) razporeditvi > Dimenzije ali na jezicku Dimenzije.

B jezicek Vrednosti

Splogno | Vrednost |Administra|:ija Dimenzije | Organizacijski || Mapredovanje | ZSP1S || Pred Z5P1S || Qstalo
Kolignk . . ... .. Tarifa skupina . . . . . v
Minimalni placni razred . . 15
Maksimalni plaéni razred . 24
Pladini razred DM . . . . 24[1]
Razlika v stopniji izobra. ..
Mentorstvo . . . . . L 1,00 Ccena napredovania . . |:|
Koliénik pripravnika . . . Dejanski pladni razred . . 27[%]
Osnova bruto placa . . . Me posodabljaj . . . . .
Polje Opis
RR delavca Tockel Tu se vnasa ali pa izraCunava razne vrednosti za razporeditve.
RR izhodi$¢ni Tocke2 Odvisno od nastavitev v Nastavitev - Nastavitev - jezicek
RR maksimalni To¢ke 3 Razporeditve. Tu lahko nastavimo, da se izracunavajo razni

koli¢niki iz placilnih razredov (dejanskega, delovnega mesta,...) oz.
se omogoci vnos osnovne bruto place ali kaj podobnega.

. Vrednosti se uporabijo pri prenosu in obracunu podatkov za place.
Osnovna bruto placa

Tocke8

Tarifna skupina Izberete tarifno skupino (ta lahko omeji z minimalnim in
maksimalnim placilnim razredom, Ce je tako nastavljeno).

Placilni razred DM Placilni razred se lahko prepise iz delovhega mesta, koli¢nik pa lahko
uporabimo za nadaljnje izracune.

Dejanski placilni razred Dejanski pladilni razred za to razporeditev.

Ne posodabljaj Ce tu kljukica, se ne prepisujejo podatki v Tockel do Tocke8.

Temvec ostanejo isti, tudi ¢e se ostale nastavitve spremenijo.
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B jezicek Administracija

n

Sifra delodajalca, . . .
Sifravodie . . .. ..
Interna Sifra vzroka izs. .,
Delovno razmerje . . .
Obdobje delovnega ra...
Izmensko delo. . . . .
Poskusno delo / pripra. ..
Odpovednirok . . . .
Pritognirok . . . . . .

| Splogno " Vrednosti | Administracijia | Dimenzije || Oraganizacijski " Mapredovanje || ISPIS || Pred Z5P15 || Cstalo |

: 100{#]| | CRONUS Ljubliana

: Medoloden &as
EL ]| |
Dve izmeni
[3m @ 30.09.08]
| ]| |
| @ | |

Statistitna enota ZAPM .

- 1234456739

Stevilka police. . . . . .

Registrska stevilka PIIZ
Sifra Benefikacie . . .

Vzrokov za zaposlitey ...

[ ]

1[#]||enota 1

Polja na jezicku administracija imajo enako vlogo kot polja na kartici delavca. V kolikor podatke
vnasamo samo na kartico delavca potem podatkov ne vnasamo na razporeditev in s tem se tudi

ne belezi zgodovina posamezne vrednosti v teh poljih.

Polje

Opis

Obdobje delovnega razmerja

Za delavce, ki so zaposleni za dolo¢en Cas se v polje Konéni
datum vnasa kdaj mu delovno razmerje potece. Za lazje

dolocitev kon¢nega datuma se uporablja funkcionalnost Obdobje

delovnega razmerja.

Poskusno delo/pripravnistvo

Vnos obdobja ali datuma do katerega traja poskusno delo ali

pripravnistvo. Pri kreiranju/kopiranju nove razporeditve se

vrednosti ne kopirajo.

B jezicek Dimenzije

Splogno || Vrednost || Administracdia | Dimenzije |Drganizacijskj || Mapredovanje || Z5P15 || Pred Z5P15 || Ostalo |

Strozkovno mesto . . .
Strogkovni nosilec . . .

oe28ifra. ... ...

Madrejenost Sifra . . .
Nadomedfane Siffa . .
Koledar. . . .. ...
Obracunski tip. . . . .

:
- 002 (%]

MFL ]

S |
S 1 3

Oddelek 20
Str. nosilec 200
Tehnidni sektor
Flajs Matej
Sektror komerdale

Cash & Carry CE

Gorazd Hodevar

Na tem jezicku so podatki o trenutno veljavnih dimenzijah. Podatki se vnasajo na Kartici
razporeditve ali preko okna Dimenzije (preko razporeditev).
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Sifra dimenzije | Ime dimenzije

: NADOMESC... Madomeiiane Sifra
| OBMOCIE Sifra obmodja

| ODDELEK Strogkovno mesto
|oE De2 Sifra

| OER Qer Sifra

|01 Oe Sifra

| PROJEKT Strogkovni nosilec
b |SKUPINAK... Sifra skupine kupca
___|voDlA Vodja Sifra

Ime vrednosti
1 Gorazd Hodevar
40 Severna Evropa (izven EU)
020 Oddelek 20
0210000 Tehnicni sektor
1020 Cash & Carry CE
4000 Sektror komerdiale
002 5tr. nosilec 200
USTANOVA  Zavod
MFL Flajs Matej

Sifra vrednost

Pomod

Program samodejno osvezuje informacijo na Kartici delavca.

DELAVEC

Katre dimenzije bodo prikazane na tem jezicku (kot tudi na Kartici razporeditve > jeziCek
Dimenzije) je odvisno od nastavitev Nastavitev - Nastavitev - gumb Nastavitev -

Organizacijska struktura:

B brez naslova - Sifrant

Sifra
1 ODDELEK
2 PROIEKT
3 OE 01
4 vODIA
501
6 OER
7 MADREIE...
3 MADOME...
9 KOLEDAR.
10 D13

CENNNNNENER

E Urejanje  *#* Izbira polj Vrstice

Dimenzija 1 | Dimenzija 2 = Omogodeno

Inicalno

&=)E3

[ Sifrant

Pomod

]
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B jezicek Organizacijski

Splodno || Vrednost || Administracija Dimenzijel Organizacijski |Na|:ureu:|ovanje Z5P15 || Pred Z5P15 | Ostalo

Datum predloga PZ . .
Datum nastanka PZ . .
Dosje - opis napredov. ..
Datum podaliSanjs od . .
Datum podalifania do . .
Stevilka dokumenta . . .
Datum dokumenta. . . .
Pogodbado., . . . . . .

Zaporedna &t.. . . . . .

' Ekvivalent. . . . . . . .
2 Delez zaposlitve . . . . .
| Prioriteta . . . . . . . .
Konkurenéna kavzula . .
Konkurenéna prepoved .
I:l Dovolinapake . . . . . .
Meveljavna . . . . . . .
Zgodovina . . . . . . .

Na jezicku Organizacijski so na desni strani nastavljiva polja in odvisno od nastavitev in
dogovorov vsako podjetje spremlja drugacne podatke.

Polje

Opis

Ekvivalent

Pri dveh ali vel razporeditvah je potrebno ustrezno vnesti ekvivalent
jezicek tako da je vsota vseh ekvivalentov 1. Glej tudi opis za polje
Primarno delovho mesto.

Delez zaposlitve

Delez zaposlitev je zmnozek Ekvivalenta in Delez koledarja.

Npr. delavec dela na polovicne koledarju (4 ure na dan) in je hkrati
razporejen na dve delovni mesti v razmerju 70/30:

0.70 (ekvivalent) x 0.50 (delez koledarje) = 0.35 (delez zaposlitve).

Prioriteta

Za enoznacne sledenje napredovanj, delovne uspesnosti,... v povezavi z
razporeditvami je tako na razporeditvah in napredovanjih polje Prioriteta.
Npr.: to pomeni, da se bo za delavca vodilo toliko napredovanj kot ima
prioritet.

Dovoli napako

Zaporedje datumov med razporeditvami se mora slediti:
= Zacetni datum nove razporeditve je za en dan vecji kot Koncni
datum prejsnje razporeditve.
= Zacetni datum prve razporeditve mora biti enak Datumu vstopa.

= Pri izstopu delavca mora biti Konc¢ni datum zadnje razporeditve
enak Datumu izstopa.

V primeru, da smo namenoma vnesli druga¢ne datume kot zahtevajo
pravila in da ne Zelimo, da nas program na nedoslednost ne opozarja v to
polje postavimo kljukico.

Neveljavna

V primeru napacCne razporeditve le to lahko izbriSemo v kolikor se
razporeditev ni prenesla v plade. V primeru, da je bila delavcu obracunana
placa glede na podatke te razporeditve razporeditve ne smemo brisati. V
polje Neveljavna vstavite kljukico. Tako oznacena razporeditev se ne
uporablja v nobenih analizah ali porodilih.

Zgodovina

Razporeditvam, ki ne veljajo vec¢ se avtomati¢no glede na datume v polje
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Zgodovina postavi kljukica. V primeru napake lahko kljukico umaknet!-
an

Ce je razporeditev oznacena kot zgodovina avtomatsko posodablj
podatkov ne bo izvedeno (razen v primeru, Ce izberete Obdelave >

Posodobi
zgodovino).

Razen vizualnega izgleda (sivo obarvane) in nezmoznost avtomatskega

razporeditve ->

jezicek Moznosti

posodabljanja podatkov kljukica v tem polju nima vpliva.

- polje Posodobi

E jezicek Napredovanje in Ostalo

Na teh dveh jezickih so podatki v povezavi z drugimi podrocji ali so namenjeni za lazje filtriranje
razporeditev in statistikam. Odvisno od nastavitev in dogovorov vsako podjetje spremlja drugacne
podatke.

E jezicek ZSPJS in Pred ZSP3S

Ta dva jezicka sta namenjena zaposlenim v javni upravi. Pravila vnosa in izrac¢una
sistemizaciji za javno upravo.

so doloceni v

SploZno || Vrednosti | Administradija || Dimenzije | Organizacijski Naprednvanje| Z5P15 |Pred Z5P15 || Ostalo
Spremerjen minimalni PR.. ™ Delez 40%: Delez 40%
Osnovnaplaga DM (a4). . . . [ 47 [ 2.887,55 [ 1.147,02 Prevedba (Z105). . . . . . [ 4s|[ 251,21 [ 1.080,48
Stevilo napredovan; (45). |E| 53 | 3.628,35 | 1.451,34 Korekdjska osnova (2106) . | 49 | 3.101,55 | 1.240,62
Pripravnik. . . . . . . . L [ Mesorazmerje (2070-2105,2106) . [ 526,81 | 210,72
Razika-14.8en(47) . . | || | [ Odbitek - nesorazmerje . . . . . [ 39511 [ -1%8,04
Razika-15.8en . .. .| || | [ Odbitek -uredba . . . . . . . . | [
Razika - 19.den . . . .| | | | Osnova za obradun IL V. . . | 3.233,25 | 1.293,30
Osnovna plada (Z070) (46) . . | 53 | 3.628,35 | 1.451,34 Dodatki Z104) . . . ... ... [ 160,05 | 84,02
PreseZen osnowniPR . . [ Primerljiva plada (Z104) . . . . . [ 3.393,30 | 1.357,32
E Dodatki placa
Dodatki placa | Dodatki dopust | Opis del in nalog
Delovno mesto Razporeditve
Zifra Cipis Vrednost Vrsta do... Sifra | Opis Vrednost' Od dat... Do datuma
[ 3 200 Posebne obremenitve in... 1,30 Mormalni 3 100 Delovni pogoii 2,50 01.01.07
200 Posebne obremenity. .. -1,30 30.04.08
|| | < | k-

Tu so vidni dodatki, ki pridejo iz delovhega mesta in dodatki, na razporeditev. Dodatkov iz
delovnega mesta ni mogoce popravljati, med tem ko je dodatke na razporeditev potrebno dodati
za vsako razporeditev posebej. Na sekciji Razporeditev je mozno vnesti izjeme (minus kot
predznak).

Vrednosti za posamezen dodatek se iz obeh sekcij (Delovho mesto in Razporeditve) pri
prenosu v place sestevajo.
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B Dodatki dopust .
Dodatki plafa | Dodatki dopust | Opis del in nalog | .
Delovno mesto Razporeditve
Sifra Cpis Dni dop... | Skupina ... Sifra Cipis Dini dop... | Skupina ...
302 Izpostavljenost prahu 05 100 Posebno tefki delovni pogaji -1 05 .
303 Izpostavljenost vedjim ob... 05 700 Izmensko delo 1 04

1

1
305 Izpostavljenost nevarnos... 1 05
100 Posebno tezki delovni pogoii i 05

Tu so vidni dodatni dnevi dopusta, ki pridejo iz delovhega mesta in dodatni dopust na
razporeditev. Dodatni dopust iz delovhega mesta ni mogocCe popravljati, med tem ko je dopuste
na razporeditev potrebno dodati za vsako razporeditev posebej.

Na sekciji Razporeditev je mozno vnesti izjeme (minus kot predznak).

Vrednosti za posamezen dodatek se iz obeh sekcij (Delovho mesto in Razporeditve) pri
Izracun odlocbe o dopustu sestevajo.

E Opisi del in nalog

| Dodatki placa || Dodatki dopust | Opis del in nalog

Delovno mesto Razporeditve
Sifra Opis Privz... Sifra Opis
52 Dodatna opravila pri oblikovanju raznih pr... 2 Zbiranje narodil
1 In&talacija in vzdrievanje racunalnigkih apl. ..
11 Predstavljanje blaga po podietjih

Opisi del in nalog za delovho mesto se prepiSejo iz opisa in del nalog na delovhem mestu. Za
dodatne opise del in nalog zaradi razporeditve je potrebno vpisati sem. V kolikor je v polju
Privzeto kljukica se ta opis uporablja pri izpisu M1 in M3 obrazcev.
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Usposobljenosti — evidence =
|

Spodaj navedeni sklopi podatkov delujejo na isti nacin kot katerikoli usposobljenost. Glede na
nastavitve so ti podatki izpostavljeni kot posebne evidence. V Nastavitev - Nastavitev >
jezicek Usposobljenost na desni strani nastavimo skupine, ki se bodo upostevale v posameznem
sklopu: .

B MNastavitev kadrovske evidence

| Splogno " StevilZenje || Kaomunikacija || Delovno mesto || Razporeditew | Usposoblienost | Spremljanje || Prenos i| Posodobitve |

Sifre usposobljenosti M1 M2 Sifra usp. zdravniskega pregleda . . |ZDRAVNISKI
Uporabi usposcbljenosti zaM1. . . . [} Siffausp. varstvaprideln . . . . . VARSTVO
Poldic. o avis o mnin 0w it e Sifra usp. vozniskega izpita . . . . . YOZMISKO
Solskaizobrazba . . . . .. ... 29 SOLSKA Sifra za delovna dovoljenja . . . . . DOVOLIEMIE
Maziv strokovne izobrazbe, . . . . . 30 STROK Skupina usp. jezikov . . . . . .. JEZIKI
Stopnja Zolske izobrazbe . . . . . . 3157 50U Skupina usp. rafunalniskega znanja . |RACUMAL
Stopnja strokovne usposobljenosti. . |32 5T STRO Skupine usp. zdravnigkega pregleda. |ZDRAVMISKI
Stoprja stokovne izobrazbe . . . L . 33 5T IZ0B Skupine usp. varstva pridelu . . . . [VARSTVO
Stopnja poklicne izobrazbe. . . . . . Skupina evidence, . . . .. ... POGODBA
Stopnja dejanske izobrazbe . . . .

[ Mastavitey v] [ Pomod ]

B Zdravniski pregledi

| Razporeditve | Mapredovanja | Delovna uspednost | Zdravniski pregledi | Varstvo pri delu | Evidence
Sifra usp... | Opis Primarno Datum n... | Obdobje Od datuma Veljado ... Vrstap
I ZDRAVMI... Zdravnisk pregled 3L 29.04.08  25.04.11 ~
| |ZDRAVML.. Zdravnigki pregled M 27.06,07  26.09.07
| OKULIST Pregled pri okulistu i 29,1106  28.11.07
| ZDRAVMI... Zdravniski pregled 01.06.09 6M 29,09,05  28.03.06 B
| OKULIST Pregled pri okulistu 3L 01.02.03 31.01.06
| |ZDRAVML.. Zdravnigki pregled &M 29.09.03  28.09.05 hd
£ | >

Spremljamo lahko vel vrst zdravniskih pregledov. Npr. Okulist, zdravniski pregled,... ali
predhodni, obdobni,...
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E Varstvo pri delu .. .

Razporeditve | Mapredovanja | Delovna uspednost | Zdravniski pregledi | Varstvo pridelu | Evidence
Sifra usp... | Opis Primarno Datum n... | Obdobje Od datuma Veljado ... Vrstap
I VARSTVO  Varstvo pri delu v iL 07,1206  06,12,07 o .
| VARSTVO  Varstvo pri delu iL 07,1205 06.12.06
| VARSTVO  Varstvo pri delu iL 13.11.02 12.11.03
| VARSTVO  Varstvo pri delu iL 13.11.01 12.11.02 i
| VARSTVO  Varstvo pridelu L 13.11.00 12,11.01
| VARSTVO  Varstvo pridelu iL 14,11.99 13.11.00 hd
< | ¥
E Evidenca - usposobljenost
Razporeditve | Mapredovanja | Delovna uspe3nost || Zdravniski pregledi || Varstvo pridelu | Evidence
Sifra usp... | Opis Primarno Datumn... ' Obdobje Od datuma ' Veljado ... Vrstap
I AMEKS Aneks k pogodbi v 01.10.09 ”~
POGODEBA  Pogodba v 01.10.09
| AMEKS Aneks k pogodbi 05.07.09  04.10.09
| POGODBA  Pogodba 05.07.09  04.10.09 =
| POGODBA  Pogodba 14.10.08 27.10.08
| POGODBA  Pooodba 13.05.09 v
¢ | >
Polje Opis

Sifra usposobljenosti  Za loCevanje posameznih skupin podatkov (npr. obdobni, predhodni,..)
znotraj izbrane sekcije (npr. ZDRAVNISKI) zaradi lazjega spremljanja
posifriramo..

Primarno Zapis, ki je trenutno veljaven ima v polju Primarno kljukico. Tako
oznaceni zapisi se upostevajo v Pregledu usposobljenosti in pri
spajanju preko Wordovih predlog.

Datum napotitve Datum ponovne napotitve oz. poteka.

Obdobje Obdobje veljavnosti se samodejno izpolni glede na najstrozji pogoj
(splosna nastavitev, nastavitev na delovhem mestu, nastavitev na
delodajalcu,...).

Glede na izbrano obdobje in datuma v polju Od datuma se izracuna
veljavnost usposobljenosti.

Vse predlagane vrednosti lahko ro¢no spremenimo.

Od datuma Od katerega datuma naprej usposobljenost velja.

Velja do datuma Do katerega datuma je usposobljenost veljava/potece (izracuna se iz
podatkov Obdobje in Od datuma).

Za podrobnosti posamezne postavke kliknite na Kartica na desni strani v Informacijskem
panoju.
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H
Informacije o delavcu || .

Na desni strani Kartice delavca se nahaja Informacijski pano preko katerega hitro lahko
dostopamo do posameznih postavk. V oklepaju je navedeno Stevilo zapisov za posamezno vrsto
podatkov. Posamezni sklopi so podrobno obdelani v drugih dokumentih. .

= Zadolzitve - zadolzZitve referentov ki so vezane na trenutno izbranega delavca
= Izobrazevanje - informacije o izobrazevanju delavca (registracija izobrazevanj)

= Razgovori - seznam opravljenih ali planiranih razgovorov (letni razgovori,
vprasalniki,...)

» Zaposlitve - vse prejSnje zaposlitve delavca, ¢e se podatke ne vnasa sumarno kar na
kartico delavca jezicek Zaposlitev

= Izobrazba - pregled nad vsemi izobrazbami delavca (trenutna, zgodovina, Solanje ob
delu,...)

= Dnevnik - dnevnik vseh prejetih in poslanih dokumentov za posameznega delavca

= Usposobljenost - seznam vseh usposobljenosti delavca - avtomati¢no je postavljen
filter na veljavne zapise

= Evidenca - prikaz izbranih usposobljenosti glede na nastavitev
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Ostali podatki: zavarovanja, sindikati,.... ..

Do podatkov, ki niso na neposredno na kartici delavca lahko dostopamo preko gumba Delavec >
ali Delavec > Podatki.

Seznam F5 .
Segment
Pripombe
Seznam pripomb prosilca
Slika
Sorodniki Mentorstvo
Dodatni naslavi Komisija
Zaupni podati Velikost opreme
Podatki o bonitetah in rabi O35
DZT“;: ’ F3 Clanstva
Odlocba o dopustu —
Postavke dopusta IP.ziufeEr:jzcE B Podatki DB'
Dimenzije Shift+Ctrl+D Sindikati b Delavec oD
Usposaoblienost | Zavarovanje 2
Pregled usposobljenosti Invalidnost || Listine 1
Atributi |
Yodenje stroskov
Iznbrvazll.::a Spremljanje uspeha |
Natecajl Varstvo pri delu |
IzobraZevanje Prevozni strodki —
DdfomDSﬁ Jubilejne nagrade |
Zacasni status Reares 1
Postavke ¥  Discplinski ukrepi |
Zavarovanija |
Listine ||
Analiza 3 |
Statistika prenosa dodatkov +&+ Odpri
ZadolZitve

Naceloma velja, da lahko za delavca vnesemo vel posameznih postavk (npr. zardi zgodovine
mentorstev, vec Clanstev, veC vzdrZzevanih druzinskih ¢lanov,...).

Za lastne Sifrante, ki so bili generirani preko Sifranti > gumb Spremeni - okno Nastavitve

sifrantov in jih ni v prej opisanih menih jih iz kartice delavca klicemo preko gumba '+ Podatid
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