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/“)’ Dynamic HRM

DELO Z DOKUMENTI

V Dynamic HRM - kadrovska evidenca okolju se izvajajo vse vrste komunikacije med v:' .
podjetjem in vasimi delavci ali prosilci. Na primer s pismom, faksom, e-posto, telefonom, sestanki

itd.

Koncni izdelek je lahko pogodba ali odloc¢ba o dopustu, obvestila o zavrnitvi prosilcev...

Nastavljanje predlog .
Preden lahko ustvarite dokument, morate nastaviti predlogo. Ko ustvarjate dokument, morate
navesti predlogo, na kateri ta dokument temelji.

Ustvarjanje dokumentov

S pomocjo Carovnika in predlog spojimo stati¢no in dinami¢no besedilo v konc¢ni dokument.
Zapisane dokumente lahko vidite v oknu Dnevnik dokumentov.

Nastavljanje predlog

Predloge dokumentov lahko ustvarite in urejate s klikom na gumb Nastavitev - Predloge
dokumentov:

B8 Predloga dokumenta ._ E|r>__(|

Sifra Sifra evi... | Opis Do... Prloga | Vrsta stika | Akdja &a... | Dokumen...

) |AVTORSKA AVTORSKA Pogodba o avtorskem delu =l Da Delavec [+ Odpri v oA

| |DOPIS Dopis za delavee 4 £l Da Delavec Qdpri v

| |DoPUST Sklep o dodelitvi dopusta £l Da Delavec Qdpri v

| |DoPus2 Sklep o dodelitvi dopusta £l Da Delavec Qdpri

| |E_PO5TA splono elektronsko pismo £l Da Frosilec Odpri W

| |E_PRAVILA Elektronske procedure in parvila £l Da Delavec Qdpri

| |MAPRED... Zadnje napredovanie delavca £l Da Delavec Qdpri

| |ODGOVOR Qdgovor za prosnjo na zaposl.,.. Me Prosilec Uvozi

___|PONUDEA Ponudba za zaposlitey £l Da Prosilec Qdpri

_|PREJET... Prejeti dokumenti od delavca £l Da Delavec Uvozi hd

IS | >

< Urejanje ID Kopiraj B Kartica [ Predloga v] [ Priloga v] [ Pomo& ]

)<
N¢

e zelite nastaviti predloge:
Kliknite na gumb Urejanje.

Ce Zelite dodati novo predlogo, pritisnite F3.

W N =

Izpolnite polja Sifra (enoznacna Sifra) , Opis (poljuben opis, da boste predloge lazje
loCevali med seboj) in Akcija c¢arovnika (pri spajanju dokumentov vedno uporabite
Odpri).

4. Izpolnite Se ostala ustrezna polja v vrstici za novo predlogo.
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5. Prilogo (Wordova predloga) lahko ustvarite le, Ce predloga Se ne vsebuje priloge. ((VZe .Ije

Priloga vsebuje Da, ne morete ustvariti priloge.) e

6. Kliknite AssistButton (...) desno od polja Priloga in potrdite sporocilo, ki sledi. Lahko tudi
kliknete na gumb Priloga - Ustvari. Program bo samodejno zagnal Microsoft Word in
NapisSite dokument in ga zaprite. Program prikaze pogovorno okno. .

odprl nov prazen dokument.

Ce Zelite shraniti in uvoziti dokument iz Microsoft Worda v Microsoft Dynamics NAV, kliknite
Da.

Kreiranje predlog

Predloge lahko oblikujete na dva nacina:

= Spojna polja - bolj enostavno delo pri kreiranju predlog, ve¢ problemov pri spajanju zaradi
razlicnih verzij Microsoft Dynamics NAV programa in MS Worda, omejitev na najve¢ 60
spojnih polj v enem dokumentu

* Najdi/zamenjaj kode - bolj Siroka paleta nabora podatkov, moZnost urejanje glave in noge
Wordovih dokumentov

= pri kreiranju predloge dokumenta lahko uporabite lahko obe metodi hkrati
E Nastavitev izbora spojnih polj
V Microsoft Word dokumentu, polje Vstavi spojno polje Ze vsebuje nekatera polja iz tabele
Delavec in povezanih tabel. Zaradi omejitev, da Microsoft Word lahko na enkrat sprejme samo 60
taksnih spojnih polj je za doloCitev Se dodatnih polj, ki jih zelimo uporabiti v dokumentu le te
moramo dodatno oznaditi:

1. Kliknite na gumb Predloga > Kartica.

B8 DOPUST - Kartica predloge dokumenta

| Sploléno | Delavec | R;azporedihev Razporeaihevz Prosilec || Delllodaj..allec 'flii)opush' Dimenzije Pripomlbe lIzo.l.Jrazil)la DI\‘;I E\l-'i;:lenca | Ost.lalo 'leSPJ.Sl
Delavec Ime zaiskanje. . I | Delavec Stalni naslov . . Delavec Telefondt. . . . [] Delavec Datum vstopa. . Delavec Status . . . . .
Sifradelavea . . . . . . DelavecNaslov 2 . . . . [] DelavecInternitelefon . [] Delavec Datumizstopa. . [] Delavec Status Opis. . . []
Delavec Ime Delavec Podtna §t, . . . Delavec Pozivnik. . . . . [0 DelavecDatumprvez... [| DelavecStatusl. . . . . O
Delavec Srednjeime. . . [| DelavecMesto . . . . . Delavec5t. faksa . . . . [] Delavec Sifravzrokaiz... [] DelavecStatusOpisl. . . []
Delavec Srednje inicialke . [ | Delaveckraj . . . . . . [ DelavecE-poitav pod... [] Delavec Opis vzrokaiz... [ | DelavecStatus2. . . . . F
Delavec Primek Delavec Opis drfave. . . [] Delavec Domafa e-podta. [ | DelavecInt. &ifra varo... [| Delavec StatusOpis2. . . []
Delavec Pripona [0 Delavec Sifra driave . . Delavec Mobilni telefon . [[] Delavec Int. opis varok... [| DelavecStatus3. . . . . O
Delavec Zafetnice. . . . [ | Delavec 5t. domafega... [ Delavec Sifrainvalidnosti. [ | Delavec Delovnorazm... [] Delavec StatusOpis3. . . [
DelavecPredime . . . . [ | Delavec Datumrajstva . [ | Delavec t. pogodbe . . [| Delavec Opis delovneq... [| DelavecMentor. . . . . O
Delavec Za ime [0 Delaveckrajrojstva. . . [] DelavecEM3O. . . . . . Delavec Delovniéas . . . [ | Delavec Komisija. . . . . O
Delavec Primek ob rojs... [] Delavec Matiéna organ... [ ] Delavec Davéna dtevika . [] Delavec Izmensko delo. . [] Delavec Ime vodie. . . . []
DelevecSpol . . .. .. [ Delevaec Sifra drfavli... [] Delavec Transakcijskir... [ ] DelavecPoklic. . . . . . [ Delavec Primek vodie . . []
Delavec Matitna stevika. [| Delavec Opis dr#avijan... [] DelavecImebanke . . . [] Delavec Opispokiica. . . [] Delavec Skupna delov... []
[ Predloga v] [ Priloga v] [ Pomod ]

2. Izberite primerni zavihek in oznacite (ali odznacite) polja, za katere menite, da jih boste
potrebovali. Ce je oznacenih polj vec¢ kot 60 v Microsoft Wordu ne bodo na voljo kot spojna
polja.
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B Najdi/zamenjaj nastavitve .!
Na Kartici predloge dokumentov oznacite v katerem delu dokumenta boste uporabili metodo .

zamenjave kod s podatki. Z izkljucitvijo posamezne sekcije (npr. glava in noga dokumenta) bo
kreiranje dokumentov potekalo hitreje saj programu ne bo potrebno iskati vseh kod po celem
dokumentu.

& DOPUST - Kartica predloge dokumenta

377y e e Filter datuma . . . . . . I:I

(0 |SkJep o dodelitvi dopusta | Stevilo uparabe . . . . . _105:
vrstastka . ... ... Sifra jezika (privaeta) . .
Akcija Earovnika, . . . . Stpriloge. . 53

Po3li dokumnet . . . . . na tiskalnik =1

Uporaba Majdi/Zamenjaj v
Skupina predioge . . . . |DOPUST Dokumenty « .+ o v v ..
Sifra evidence., . . . . . i N F
Mz abiles sl s Mogihe e S e |
Uparabi naslov za podil... [
Pretok informacj . . . . |Odhod = Format Datumov . . . . | |
Zaterja. . ... Mi = Format Datuma cbdelave |<Day,2>. <Month, 2> <Year > |
[ Predioga v] [ Priloga v] [ Pomod ]

Za ogled seznam Najdi/zamenjaj kode kliknite na gumb Predloga > Najdi /Zamenjaj kode:

B W01 - Sifrant

Zifra Opis

500_001  Delavec_Sifra ~
500_002  Delavec_Ime

500_003 Delavec_Srednje ime

500_004  Delavec_Priimek

500_005 Delavec_Maziv

500_006 Delavec_Maziv delovnega mesta

500_007  Delavec_Ime za iskanje

500_003 Delavec_stalni naslov

500_009 Delavec_Maslov 2

500_010 Delavec_Mesto

500_011  Delaver Podtna Stevilka i

+3 Izhira polj  F3 Vrstice [ Sifrant v] [ Pomod& ]

[
=
i
=1}
=
m

NAMIG: za lazje iskanje kod pri urejanju predlog vsebino Sifranta kopirajte v Excel.

Uvazanje prilog
Dokumente lahko uvozite iz diska v Dynamic HRM in jih uporabite kot priloge za svoje predloge
interakcij (npr. ze imate izdelane stare pogodbe z dejanskimi podatki).

1. V glavnem meniju kliknite Nastavitev - Predloge dokumentov.

2. Poiscite predlogo interakcije, za katero Zelite uvoziti prilogo in kliknite na gumb Priloga >
Uvoz... Program prikaze okno (pogovorno okno) Uvoz Priloge.
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3. Izberite pot, pogon in ime datoteke za prilogo, ki jo Zelite uvoziti in kliknite Odpri. ..
Program uvozi dokument. .

Izvazanje priloge
Izvozite lahko priloge vsebovane v vasih predlogah na disk (in jih lahko npr. nato uvozite kot .
drugo predlogo in samo popravite spremembe).

1. V glavnem meniju kliknite Nastavitev > Predloge dokumentov. Program prikaze okno
Predloge dokumentov.

2. Poiscite predlogo interakcije, ki vsebuje prilogo, ki jo Zelite izvoziti in kliknite na gumb
Priloga > Izvoz...

3. Izberite pot, pogon in datoteko v katero Zelite izvoziti predlogo in kliknite Shrani.

Program izvozi prilogo.
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|
Spreminjanje prilog || .

Ko ste ustvarili priloge za svoje predloge, jih lahko spremenite - spreminjate staticno besedilo ali
dodajate nova spojna polja.

1. V glavnem meniju kliknite Nastavitev > Predloge dokumentov. Program prikaze okno .
Predloge dokumentov.

2. Poiscite predlogo dokumenta, ki vsebuje prilogo, ki jo Zelite spremeniti in kliknite na gumb
Priloga - Odpri. Program samodejno odpre prilogo.

3. Naredite potrebne spremembe:

v

E Ce zelite v dokument vstaviti spojno polje:

= se v dokumentu postavite na mesto kjer Zelite vstaviti spojno polje

= Kliknite na ikono Vstavljanje spojnega polja - odpre se okno Vstavljanje spojnega
polja z vsemi polji, ki so trenutno na voljo za spajanje (Ce doloCenega polja ni na voljo
zaprite predlogo in dololite polja za spajanje - poglejte odstavek: Nastavitev izbora
spojnih polj). Polje je veCinoma sestavljeno iz dveh delov — najprej ime tabele in nato ime
polja (npr.: Delavec_Ime ali Razporeditev_Zacetni_datum).

= V seznamu izberite polje, ki ga Zelite vstaviti in kliknite na gumb Vstavi.

= Zaprite okno Vstavljanje spojnega polja in nadaljujte z urejanjem dokumenta.

i patoteka Urejanje Pogled Vstavhanje Oblka Orodja Tabela Okno PomoZ

NESHRSGIGRIVE S BRI - -8 FORE

@\3 M 100% - @] liﬂﬁrﬂme;

44 Nosov+ = Tahoma O PRIDCEE N R AT S s e g e
§ Oumoka v koncnem priazy_ = pokati= | ¥ 92 3 - 1 - A2 -] 1x @ oLl = R 9
38 D O s 2B ALK L1 P (=AY |
—J 2.‘1‘g‘l“zj.g.“‘{‘s‘ws‘w7:-sw‘gw1pwu‘wn‘wm-w‘uw1‘s-1s‘waw-m-w
Vstavljanje spojnega polja X
T OBVESTILO O ODMERI LETNEGA DOPUSTA
() Polja naslova (@) Polja zbirke podatkov
Folfa: Na podlagi dolodl 17. do 29. &lena Pravilnika o delovnem &asu, odmorih, poéitkih in

Sifra_delavca dopustih delodajalca izdajam naslednje
Delavec_Ime

Delavec_Priimek
Delavec_Stalni_naslov
Delavec_Postna_st

Delavec_Mesto

Delavec_Sifra_drzave
Delavec_Opis_delovnega_mesta
Delavec_Datum_vstopa
Delavec_Status
Razporeditve_Naziv_delovnega_mesta
Razporeditve_Delovno_mesto
Razporeditve_Zatetni_datum
Razporeditve_Konéni_datum
Delavec_EMSO L |

Obvestilo:

Delav«CU_KI» . Priimek» «Del _Ime», > EMSO0> sc za leto
«Dopust_Leto» odmeri _«Dopust Skupaj» dni letnega dopusta.

Delav«EC KA» mora izrabiti dopust v Casu razvidnem iz predloga plana Kkoriséenja
dopustov oziroma po predhodnem dogovoru z nadrejenim.
Stopnja izobrazbe: «Dejanska_stopnja_izobrazbe».

P[\mer]an]epo\]...][ vetavi ][ Prekii ] Obrazlozitev:

1. |Osnova Dopust_10»
2. | Zahtevnost delovnega mesta «Dopust_30»

3. |Pogoji dela «Dopust_40»

4. |Delovna doba «Dopust_20»

5. |Otrok do 15. leta starosti «Dopust_63»

6. |Invalidnost II., III. kategorije ali 60% «Dopust_66»
|7. |Starost nad 50 let «Dopust_61»
|| Skupaj «Dopust_Skupaj»

Delav«EC_KA» sme nastopiti dopust le z dvigom dovolilnice podpisane s strani delodajalca.

1850170 161 15 1 d4 1 13012001l 110019 1B 1761514131

Letni dopust je mogole izrabiti v ve¢ delih, pri éemer mora en del dopusta trajati najmanj
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E Ce zZelite v dokument vstaviti najdi/zamenjaj kodo: .. .

= se v dokumentu postavite na mesto kjer zelite najdi/zamenjaj kodo

= vnesite # (lojtra) in kodo

OBVESTILO O ODMERI LETNEGA DOPUSTA

Na podlagi dolodl 17. do 39. dena Pravilnika o delovnem d<asu, odmorih, poditkih in
dopustih delodajalca izdajam naslednje

Obvestilo:

Delav#CU_KI #500_004 #500_002, #500_075 se za leto #536_002 odmeri
#536 001 dni letnega dopusta.

Delav#EC_KA mora izrabiti dopust v casu razvidnem iz predloga plana koriséenja dopustov

oziroma po predhodnem dogovoru z nadrejenim.
Stopnja izobrazbe: #500_815.

ObrazloZitev:

1. |Osnova #536_010
2. | Zahtevnost delovnega mesta #536_030
3. | Pogoji dela #536_040
4. |Delovna doba #536_020
5. |Otrok do 15. leta starosti #536_063
6. |Invalidnost II., IIL. kategorije ali 60% | #536_066
7. | Starost nad 50 let #536_061

Skupaj #536_001

Delav#EC_KA sme nastopiti dopust le z dvigom dovaolilnice podpisane s strani delodajalca.

4. Ko ste z urejanjem koncali zaprite dokument (ni¢ vam ni potrebno shranjevati dokumenta).

5. Program prikaze pogovorno okno z opozorilom za uvoz priloge. Ce Zelite shraniti in uvoziti
spremenjeno prilogo, kliknite Da.
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1. Na kartici delavca kliknite na gumb Postopki - Ustvari dokument. Program zazene
Carovnika Ustvari dokument. .

Ustvarjanje dokumentov

B8 GH Gorazd Benedik Hoevar - Kartica delavca |:||E‘E|

Sple2no | Osebno | Kemunikadija | administracia | Dimenzie | zapositey E!iPr\javaiﬁ Izobrazba i|7\irednosu' ﬂiostalo |

- = HOCEVAR GORAZD
Siffa o GH @l #| imezaiskerje. . . . [HOZEVAR GORAZD |
1 - &
T e S e Aktivnost. . . . . . DELAVEC Redni delavec B
Primek . . . ... Status delavea . . . [VERAIU V kraju bivarja - Izobrafevanie (3
okovni naslov . . |univ.dipl.rez. Sifra abr. Lol e C ata L
Strokovni nash iv.dipl.re3 Sifra abr. ti PLACA Pl Razgovori (&4}
Progto. o o | Stopnja invalidnosti . |11, 1I. kategarija + Zapositve @
|2 e o e T | | Strodkovno mesto. . 020 | Oddelek 20 = Izobrazba (2
Strogkovni nosilec . . 2{4]| | 5tr. nosilec 200 e
- — = Dokumenti (12)
Delovno mesto . . . 5110/ | Vodja skupin in posame...
; 3 : =llsposchlienost  (21)
Meakdiven. - . . . . Koledar— . == - K1 ""' "' ‘ t - = B
= stvari dokumen
Datum zapositve zaMDC . . . . . . . Delovno razmerje . . 1 =
—| Matisni »
Razporeditve | Napredovania h Delovna uspednost | Zdravniski pregledi “ Varstvo pri delu | Evid - :
- 1 = - L= Ustvari prosica ledi
Primarno ... Delovno ... | Naziv delovnega mesta Zafetnid... Konnid... | Strodkoy editzv
v - — - Kopiraj delavea ﬂ
’ 5110 Vodja skupin in posameznih enot 01.10.09 Ustvari delavea iz Stika a
5110 Vodia in in posa i ) 30,09.0 s =
5110 Vodja skupin in pcs:.meinlh e.nct 0L04.09  30.09.09 Posodobi po drugih podrogjih 128 (@)
5120 Kontrolor delovne uspenosti 01.07.08 Kartica 7a restavradio b BT (E]
v 5110 Vodja skupin in posameznih enot 01.07.08 o
; odba =
v 5110 Vodia skupin in posameznih enot 15.09.97 Zamik delaveev g ri]
Mastavitev dopustov ks B
+ daj -

Lzvoz v Visio

|
> Urejanje [ Dopust = Sorodniki *3* Podathi |:] Ustvari dokument | Aktivnost: DELAVEC Dovoli urejanje

2. Izpolnite vsa polja v prvem oknu carovnika in kliknite Naprej

EE Ustvari dokument |:||§|le

Ta carovnik vam bo pomagal izdelati dokumentaciijo pri
komunikadiji s delavdi ali prosild.

Vrsta stika

Prioriteta razporeditve l:l
Fiter datuma [

S kom komunicirate?
GH [1]| Gorazd Benedik Hotevar

dokument

Sifra predioge in kratek opis dokumenta?
|popusT [#1 [Sklep o dodelitvi dopusta |

Polja Sifra predloge dokumenta, Sifra delavca (je ze izpolnjena) in Opis (se izpolni
avtomati¢no - ga lahko spremenite) so obvezna in jih morate izpolniti, preden lahko kliknete
Naprej ali Dokoncaj.

Polje Prioriteta razporeditve omogoca, da program crpa podatke tudi iz drugih ne samo
primarnih razporeditev (Primarna razporeditev ima prioriteto 0). Ce Zelite npr. v dokument spojiti
podatke iz druge razporeditve v to polje vnesite 1.

Polje Filter datuma sporoci za kateri dan naj iSCe podatke. Ce podatka v polju ni pomeni, da se
bodo v dokument spojili veljavni podatki na danasnji dan.
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Ce predloga dokumenta, ki ste jo izbrali, vsebuje prilogo, bo program, ko kliknete Naprej. .
prvem oknu carovnika, izvedel akcijo, v skladu z vsebino polja Akcija carovnika v tabeli
Predloga dokumenta. Program odpre dokument v katerem je staticno besedilo dopolnjeno s
podatki iz baze preko spojnih polj. Dokument lahko poljubno uredite (tudi podatke spojnih polj),
oblikujete in natisnete. .

OBVESTILO O ODMERI LETNEGA DOPUSTA

Na podlagi dolodl 17. do 29. &lena Pravinika o delovnem &asu, odmorih, poditkih in
dopustih delodajalca izdajam naslednje

Obvestilo:

Delaveu Ho€evar Gorazd, 2111959500898 se za leto 2007 odmeri __29 dni letnega
dopusta.

Delavec mora izrabiti dopust v Casu razvidnem iz predloga plana koris¢enja dopustov
oziroma po predhodnem dogovoru z nadrejenim.
Stopnja izobrazbe: 15201.

ObrazloZitev:

Osnova 18
Zahtevnost delovnega mesta

Pogoji dela

Delovna doba

Otrok do 15. leta starosti

Invalidnost I1., III. kategorije ali 60%
Starost nad 50 let

Skupaj 29

I

N|O WD

Delavec sme nastopiti dopust le z dvigom dovolilnice podpisane s strani delodajalca.

Letni dopust je mogoce izrabiti v ve¢ delih, pri éemer mora en del dopusta trajati najmanj

Ko ste dokoncali z urejanjem dokumenta ga zaprite (ni potrebno shranjevanje) in nato potrdite
sledece sporodilo.

3. Izpolnite Se ostala ustrezna polja v oknih carovnika (npr. lahko ponovno natisnete
dokument).

EE Ustvari dokument |'L||E|r5__<|
Maslednja polia so opdijska. Ce Zelite zapisati dokument v
dnevnik, kiiknite Dokonéaj.

Polji dokumnet

na tiskalnik =l

Kdaj je bil dokument izdelan ?

Katera je smer pretoka informacij?

Odhod =

Zafenja

Mi =

[#]Poskus izdelave dokumenta je bilo uspesen.

dokument

Dokonéaj ] [ Prekligi

4. Ko ste vnesli vse ustrezne podatke, kliknite Dokoncaj.

Ko kliknete Dokondaj, program samodejno shrani novo interakcijo v tabelo Dnevnik
dokumentov.
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Dnevnik dokumentov ..

Ce zelite videti vse spojene dokumente za posameznega delavca:
= Na kartici delavca kliknite na gumb Delavec > Postavke - Dnevnik dokumentov

ali .

= Na kartici delavca v informacijskem panoju kliknite nha Dokumenti (v oklepajih desno se
tudi vidi Stevilo ustvarjenih dokumentov za tega delavca).

V oknu Dnevnik dokumentov lahko vidite seznam interakcij, ki ste jih zapisali v dnevnik. V tem
oknu ne morete ustvariti novih postavk dnevnika dokumentov, vendar lahko ustvarite dokumente
s pomocjo ¢arovnika Ustvari dokument (gumb Ustvari).

B GH Gorazd Benedik HoZevar - Dnevnik dokumentov

S vse ] BREZ | porusT |  Pocooea | PRAVILA | sPLOSND |
vaRsTvO | zaposurmev | zorawnidka | | | |
D...| Priloga | Sifra pre... | Opis Datum k...| Datum pr... | Status do... | P..| P..| Stevika dok... | P..
b E] Da 1_POGO... Pogodba o zaposiitvi -nedo...  19.04.10 LSPO023 ~
H |pa DOPUST Sklep o dodelitvi dopusta 23.02.10
2 |pa DOPUST  Sklep o dodelitvi dopusta 12.01.10
&l [pa DOPUST  Sklep o dodelitvi dopusta 03.12.09
£l pa DOPUST  Sklep o dodelitvi dopusta 21.09.09
=] Da  DOPUST  Skepododelitvidol  pripombe A
El |pa PREJET... Prejeti dokumenti o
] pa AVTORSKA Pogodba o aviorske  Frikadi
H |pa ZDRAVM... Zdravnigki pregled 1 Prikadi & ured o
Prikazi & posodobi
!:iltri Preklopi potrditvena kljukico v Preklicana el
St.: GH Poili ponovno 12
£ Uredi =] Prikazi =4 Ustvari Izbrigi Dnevnik v] [ Pomod

S klikom na gumb Postopki >

= Prikazi program odpre dokument, ki je povezana s to postavko dnevnika dokumentov
(isto funkcionalnost dobimo s klikom na AssistButton (...) desno od polja Priloga ali na
ikono dokumenta).

= Prikazi & uredi program odpre dokument, ki je povezana s to postavko dnevnika
dokumenta in vam omogoca urejanje dokumenta in NE posodobi polja.

* Pokazi & posodobi program odpre dokument, ki je povezana s to postavko dnevnika
dokumentov in posodobi spojna polja z novimi podatki iz baze (samo pri metodi spojnih
polj - pri metodi najdi/zamenjaj se podatki ne morejo brati iz baze).

= Preklopi potrditveno kljukico v Preklicano, program samodejno vstavi potrditveno
kljukico v polje Preklicano, ki pokaze, da je bila ta postavka dnevnika dokumentov
preklicana.
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= Poslji ponovno, program natisne priloge ali jih poslje po e-posti ali faksu. B

= Izbrisi izbriSete postavko dnevnika dokumentov in prilogo, ki je povezana s to postav- .
dnevnika dokumentov.

Masovno ustvarjanje dokumentov B

Kadar Zelimo hkrati ustvariti dokumente za vec delavcev ali prosilcev hkrati uporabimo funkcije
masovnega spajanja:

1. Izberemo metodo spajanja

E Preko Seznama delavcev

= V seznamu delavcev izberite (oznacite) delavce za katere Zelite izdelati dokumente (za
postopek oznacevanja glej Dynamic HRM - Kje zacleti.doc

» Kliknite na gumb Postopek - Ustvari dokumente za delavce

= Program izpiSe informacijo o Stevilu izbranih zapisov, s klikom na Da (Yes) potrdite
nadaljevanje postopka

B Seznam delavcey

Razvritanje: | &fra | [imezaikame | [ Primek | [ ime | [ Podrejenost |

Sifra Ime za iskanje Priimek Ime Delovno ... | Maziv delovnega me:

MFL FLATS MATED Flajs Matej 5110 Direktor Al
FRELIH GREGOR Freh  |Gregor | 3110|Varnostnik - gasiec

FRELIH LUDVIK Frelih
FRELIH STANKO

GABER. KRISTIMA

Ustvari dokument
Ustvari dokumente za delavce

EG Ustvari prosilca
Kopiraj delavea
Ustvari delavea iz Stika

Posodobi po drugih podrodih

AG

\:{) Oeznacenih ter pripravljenih je: & zapisov za spajanje.

GH Kartica za restavradjo b
& [ — l [ ™ ] Zamik delavcev
Filtri - : Mastavitev dopustov
Meaktiven: MNe .
| Izvoz v Visio
B kartica [ vredu | [ Preklici ] [ Delavec v] [ Postopki v] [ Pomo& ]

E Preko filtrov

V glavnem meniju kliknite Obdelave - Ustvari dokumente za delavce. Program odpre
obdelavo Ustvari dokumente za delavce
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¥ Ustvari dokumente za delavce = [ ..

Delavec | Monosti | .
Polje Filter
Sifra
Sifra vodie GH .
Status delavea [+
Aktivnost
Sifra obrafunskega tipa POGODBA
Meaktiven Me

St, razporeditey

B [TTITIT]

Razvricanie...

Vredu ] [ Preklici ] [ Pomod ]

= Na jezicku Delavec dolodite filtre za katere delavce Zelite ustvariti interakcijo.

2. Na jezicku Moznosti izberite predlogo in vnesite/spremenite opis.

£ Ustvari dokumente za delavce

Delavec | MoZnost |

USTVARI DOKUMENTE

Predloga . . ... ...
Opis . . .o v v v ennn |Sk|ep o dodelitvi dopusta

Me odpiraj dokumentoy .

Prioriteta razporeditev. . I:l
Datum razporeditve . . . :l

Fiter catuma .+ E—
orakaktmost . . . .

E POZOR: v nastavitvi predloge komunikacije preverite nastavitev po katerih bodo
izdelani vsi dokumenti. Npr.: ¢e je na predlogi v polju Poslji dokument izbrano Na
tiskalnik se bodo avtomatic¢no vsi dokumenti tudi natisnili.

3. Ce med ustvarjanjem interakcij ne Zelite videti vsak ustvarjen dokument in vsakega
posebej zapirati v polje Ne odpiraj dokumentov vnesite kljukico.

4. S klikom na gumb V redu sprozite masovno izdelavo dokumentov za izbrane/filtrirane
delavec/prosilce.
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Namig ..
V kolikor spajate vec kot 200 dokumentov hkrati in nimate zadosti hitrega tiskalnika se lah .
zgodi da operacijski sitem zaradi zasedenosti/preobremenjenosti tiskalnika prekine izdelavo
dokumentov. Zato je priporocljivo, da hkrati ne spajate in tiskate vec¢ kot 200 dokumentov
hkrati. V Nastavitev - Nastavitev - okno Nastavitev kadrovske evidence - jeziCek
Komunikacija v polje Sleep(ms) lahko nastavite koliko milisekund naj mine med spajanjem .
posameznega dokumenta, da ne boste preobremenili tiskalnik.

Namig

Pri kreiranju velikega Stevila dokumentov se lahko ustvari veliko zacasnih datotek na disku
(temporalnih datotek). Pri presezenem maksimalnem Stevilu zacasnih datotek sistem javi
napako, da ne more veC nadaljevati s kreiranjem dokumentov. Prosite sistemskega operaterja,
da vam izbriSe nepotrebne zacasne datoteke.

Namigi

Zapiranje Microsoft Worda

Dokumenti, ki ste jih odprli v Dynamic HRM okolju, so neodvisni od ostalih Microsoft Word
dokumentov, ki ste jih odprli pred ali medtem ko je dokument, povezan s programom, odprt. To
pomeni, da ¢e zaprete Microsoft Word v dokumentu, ki ni povezan z Dynamic HRM aplikacijo, se
ne bo zaprl odprt Microsoft Word dokument, ki je povezan z Dynamic HRM aplikacijo.

Ko zaprete Microsoft Word iz dokumenta, povezanega z Dynamic HRM aplikacijo (s klikom na
zgornji desni kot ali s klikom na Datoteka, Izhod), se odpre pogovorno okno, v katerem ste
vprasani, ali Zelite shraniti spremembe v dokumentu in ga ponovno uvoziti v program.

E POZOR: Kadar delate v Microsoft Word dokumentu, odprtem v Microsoft Dynamics
Nav programu, se ne morete vrniti v program, ce prej ne zaprete Microsoft Word.

Shranjevanje Microsoft Word dokumentov

Ce shranite Microsoft Word dokument, odprt v Dynamic HRM aplikaciji (s pritiskom Ctrl+S ali s
klikom na Datoteka, Shrani), bo program zapisal spremembe v dokumentu. Ko pa zaprete
Microsoft Word, boste Se enkrat vprasani, Ce zelite shraniti spremembe in uvoziti dokument v
program.

Ce Microsoft Word dokument, povezan z Dynamic HRM aplikacijo, shranite na disk s klikom na
Datoteka, Shrani kot, lahko Se vedno shranite spremembe v Dynamic HRM aplikacijo, ko zaprete
Microsoft Word.

B POZOR: Ce med delom v oknu Predloge dokumentov dva ali ve¢ uporabnikov
istocdasno odpre in ureja prilogo (Microsoft Wordov dokument), bo program
shranil samo spremembe, ki jih je naredil uporabnik, ki je prvi uvozil dokument
nazaj v Dynamic HRM aplikacijo. Spremembe ostalih uporabnikov ne bodo
zapisane, ker program ne bo prepoznal originalnega dokumenta.

Zaradi tega boste verjetno Zeleli koordinirati spremembe, ki jih naredite v prilogah predlog
dokumentov v oknu Predloge dokumentov.
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Izdelava predloge s pomocjo drugih predlog .

V primeru, da ne veste katero spojno polje uporabiti v predlogi, preglejte Zze izdelane predloge. .
nastavitve za te predloge (izbor polj) in po istem principu uporabite nastavitve in polja v vasem
dokumentu.

# DOPUST - Kartica predloge dokumenta

e R LR Filter datuma . . . . . . I:I
O oy i o TR |5klep o dodelitvi dopusta | Stevilo uporabe . . . . . 1‘14
Vrstastka . . .. .. Sifra jezika (privzeta) . .
Akdja carovnika, . . . . St.prioge. . . .. ... I 53

poty doamet . . . .

Uporaba Majdi/Zamenijaj v

Skupina predloge . . . . |DOPUST Dolanerit o e

Sifra evidence, . . . . . e, T e O

MfZoblike. . ... ... Lo [ e il

Uporabi naslov za poéil... [

Pretok informadj . . . . Format Datumov . . . . | |
Zaferja., . . . ... .. Mi =]

Format Datuma obdelave |<Day,2>. <Month, 2>, <Year = |

[ Predloga v] [ Priloga v] [ Pomoé& ]

= M/Z oblike - ¢e Zelite uporabiti moske / Zenske oblike besedil (npr: delavec -
delavka)

» Uporabnisko dolo¢eno - samo za vas programirana sestavljena polja (npr:
Uporabnisko dolo¢ena 4 sestavi: Delavec_Pred_Ime Delavec_Priimek Delavec_Ime
Delavec_Za_Ime - rezultat: Doc. dr. Marko Javsnik).

* Format Datuma obdelave - <Month Text> <Year4> izpiSe datum kot marec 2011
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