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1. Uvod

1.1. Vsebina
Dokument vklju€uje uporabni$ka navodila za Osnovno uporabo sistema.

1.2. Cilj
Celovita navodila za delo z EDS sistemom [JS.
NASVET

Zbrana pojasnila, nasveti in navodila za delo z I1JS EDS sistemom so na voljo na 1JS spletni strani:
EDS - Elektronski Dokumentni Sistem 1JS

1.3. Definicije, akronimi, okrajSave

1JS Institut "Jozef Stefan"

IJS EDS, EDS Elektronski Dokumentni Sistem 1JS

Modul Funkcionalno programski sklop v EDS sistemu
SPI Sluzba za poslovno informatiko 1JS
WcM BuylTC Web Content Management / Web standardni moduli
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2. Dostop do EDS aplikacije

EDS je spletna aplikacija, zato do nje dostopamo preko spletnega brskalnika (Internet Explorer,
MS Edge, Google Chrome, Firefox, Opera ...), ki ga imamo nameSCenega na nasem osebnem
racunalniku.

EDS aplikacija je dostopna na spletnem naslovu: https://eds.ijs.si.

Za pravilno delovanje in polno funkcionalnost EDS aplikacije moramo imeti na osebnem
racunalniku namescen bralnik PDF dokumentov.

OPOZORILO

Iz varnostnih razlogov je dostop do EDS aplikacije mogo¢ samo v omrezju |JS.
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3. Prijava
V URL vrstici brskalnika vpiSemo spletni naslov https://eds.ijs.si in pritisnemo tipko Enter.
3 G Google x Q4 ¥ - . .
& cO|D ht:ps:»‘x‘edf,ijs.si &
Gmail Images i: m

Google

(=

Google Search I'm Feeling Lucky

Google offered in: sloven3éina

Slovenia

Advertising Business  About Privacy Terms Settings Use Google.com

Prikaze se prijavno okno, kjer vpiSemo svoje uporabnisko ime in geslo.
Skupne sluzbe Uprave in Tehniéni servisi

e Uporabniki skupnih sluzb in tehni¢nih servisov za prijavo uporabljajo enako uporabnisko
ime in geslo kot za prijavo v raCunalnik (npr. Uprava\TPocival$ek).

e Tip prijave mora biti oznacen: ADSI

e Uporabniki naj ne uporabljajo gumba »Pozabil(-a) sem geslo«, saj bi s spremembo geslo
za vstop v EDS spremenili tudi geslo na racunalniku.

Raziskovalni odseki, Centri in Podporne dejavnosti

e Uporabniki teh enot imajo uporabnisko ime: prva ¢rka prvega imena + prvi priimek (oboje
brez Sumnikov, primer: BPahor).

e Geslo ste prejeli na svoj e-naslov, ko vam je bilo omogoc¢eno delovanje v sistemu EDS.

e Tip prijave mora biti oznacen: CM

e V primeru, da se gesla ne spomnite, pritisnite na gumb »Pozabil(-a) sem geslo«.
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o¢ BuylTC®
Enterprise Content Management

-

APLIKACI[A

EDS

UPORABNISKO IME:
UPRAVA\TPezdic

GESLO:

TIP PRIJAVE

ADSI

V kolikor smo pravilno vpisali svoje domensko uporabni$ko ime in geslo, se prikaZe spletna stran
EDS aplikacije.

B--
S Moje naloge in dokume: X
& C ) | & Secure | https://eds.ijs.si/workflow/bWorkflowInbox.ashx 3] ﬁ‘ Bx
e I’
e P — = B
8. IUS EDS ‘ = ’ NADZORNA PLOSCA ~ SEKRETARIAT ~ NABAVA ~ a . @ A.
Institut JoZef Stefan Delovni tok Moje naloge In. dokument!
Moje naloge in dokumenti
MOJE NALOGE
Ni nalog.
MOJI DOKUMENTI
Ni dokumentov.
MOJI OBRAZCI IN INFORMACIJE
Ni obrazcev ali informacij.
Institut JoZef Stefan [ LASIC MITJA, Institut JoZef Stefan | ©16:07 Powered by Enterprise Content Manager ©2000-2017 BuylTC d.o.0.

Vsebina je prilagojena nasi vlogi, ki jo imamo v EDS sistemu.

12. 09. 2023 7125 1JS - SPI



IJS EDS Osnhovna uporaba sistema - uporabniSka navodila

4. Navigacija

V EDS aplikaciji lahko dostopamo do posameznih modulov na ve¢ nacinov:

osnovna navigacija po menijih,
razsSirjen pregled menijev,
drobtinice in

logotip.

Vidnost posameznih modulov v menijih je odvisna od nase vloge, ki jo imamo v EDS sistemu.
4.1. Osnovna navigacija po menijih

Osnovna navigacija v EDS se nahaja na zgornjem robu zaslona v obliki temno modre vrstice. Ko
se s kazalcem miSke postavimo na posamezen meni (npr. NABAVA), se odpre spustni seznam
tega menija, iz katerega s klikom na levo tipko miske izberemo Zelen modul (npr. Nov zahtevek
za nabavo).

S Moje naloge in dokume: X

& C () | & Secure | https://eds.ijs.si/workflow/bWorkflowInbox.ashx By | Bk

(1l o
158 IJS EDS ‘_ ’ NADZORNA PLOSCA ~ SEKRETARIAT + NABAVA~, s {#. & A.

Institut joZef Stefan Delovni to Moje naloge In.dokument!

Moje naloge in dokumenti

:5"[[ Nov zahtevek za nabavo

Nov

tevek za postopno dobavo

MOJE NALOGE Likvidacija racunov

Ni nalog.

MOJI DOKUMENTI

Ni dokumentov.

MOJI OBRAZCI IN INFORMACIJE

Ni obrazcev ali informacij.

Institut jozef Stefan |  LASIC MITJA, Institut Jozef Stefan | ©16:07 Powered by Enterprise Content Manager ©2000-2017 BuyITC d.o.o

https://eds.ijssi/bForm.ashx?formtemplateid=14

4.2. Razsirjen pregled menijev
V kolikor Zelimo videti vse module aplikacije naenkrat, uporabimo razsirjen pregled menijev.

Do razéi&nega pregleda menijev dostopamo tako, da z levo tipko misSke kliknemo na "hamburger

. 1JS EDS

gumb” , ki se nahaja zraven logotipa IJS EDS &

i
Na zaslonu se prikaze celotna struktura menijev. "Hamburger gumb" se spremeni v

S klikom na levo tipko miske izberemo Zelen modul (npr. Nov zahtevek za preknjizbo stroSkov).

Ce ne Zelimo izbrati nobenega modula, zapremo razsirjen pregled menijev tako, da z levo tipko

I
miske kliknemo na spremenjeni "hamburger gumb”
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S Moje naloge in dokume: X

&« C ) | & Secure | https://eds.ijs.si/workflow/bWorkflowInbox.ashx B W ‘ B
= =
IJS EDS I NADZORNA PLOSCA ~ SEKRETARIAT ~ NABAVA ~ a8 . O ..

Institut JoZef Stefan Del¢ ™ @
NADZORNA PLOSCA SEKRETARIAT NABAVA FRS TS

Mo-le naloge 1l Vioziste Predlogi za zaposlitev Zahtevki za nabavo Zahtevki za preknjizbo Vhodna posta

troskov

Predloge nadzornih plost Nov predlog za zaposlitev Nov zahtevek za nabavo St Izhodna posta

. ” - Nov zahtevek za preknjizbo
ahtevki za postopno dobavo
MOJE NALOGE X > strodkov

Nov zahtevek za postopng,
Potni nalogi

dobavo
Nov zahtevek za potni nalog

Likvidacija ratunov

Ni nalog. :

POSLOVNI PARTNER]J! NOVI ZAHTEVKI POSTA DELOVNI TOK DOKUMENTI
MOJI DOKUMENTI
Partnerji Zahtevek za preknjizbo Vhodna Moje naloge in dokumenti Dokumenti
Ni dokumentov. stroskov
Dodaj partnerja Izhodna Nadomes¢anje in prenos Zadeve
Zahtevek za nabavo pooblastila
Kontakti Dosjeji
(postopna dobava) = F
MOJi OBRAZCI IN INFORN Bl e Projekt

Zahtevek za nabavo
Analiza delovnih tokov
i Rokovnik
Ni obrazcev ali informacij. Predlog za zaposlitev novega 5 5 LD
oslovno poroganje (OLAP,

KPI, rudarjenje)

sodelavca Uporabni3ka klasifikacija

Evidenca zahtevkov za Klasifikacijski natrt
Institut jozef Stefan | 1 preknjizbo

;- Signirni nacrt
Evidenca zahtevkov postopne

Tipi dokumentov in
dobave

metapodatki

https://eds.ijs.si/workflow/xt_workflod by o Coidoo beouloy oo ook .

4.3. Drobtinice

"Drobtinice" hierarhi€no prikazujejo pot do naSe trenutne lokacije v aplikaciji. Nahajajo se pod
vrstico z osnovno navigacijo. S klikom na povezave v drobtinicah se lahko vratamo nazaj v
predhodne lokacije v aplikaciji. Za€etna lokacija je "Institut Jozef Stefan" in s klikom nanjo se
vrnemo na domaco stran.

H- o

§ Moje naloge in dokume: X

& G 0 [ & Secure | https://eds.ijs.si/workflow/bWorkflowInbox.ashx B ‘ h
NADZORNA PLOSCA ~ SEKRETARIAT ~ NABAVA ~ a H#. © A.
I Moje naloge In dokument! I
)
aloge goKkumenti
MOJE NALOGE
Ni nalog.
MOJI DOKUMENTI
Ni dokumentov.
MOJI OBRAZCI IN INFORMACIJE
Ni obrazcev ali informacij.
Institut jozef Stefan |  LASIC MITJA, Institut JoZef Stefan | ©17:35 Powered by Enterprise Content Manager ©2000-2017 BuyITC d.o.o.
https://eds.ijs.si/workflow/bWorkflowlnbox.ashx

12. 09. 2023 9/25 1JS - SPI



IJS EDS Osnhovna uporaba sistema - uporabniSka navodila

4.4. Logotip

V zgornjem levem kotu temno modre vrstice se nahaja logotip 1JS EDS Ghatad Ce kliknemo

nanj, se vinemo na domaco stran.

S Moje naloge in dokume: X

& C 0 ‘ @ Secure | https://eds.ijs.si/workflow/bWorkflowInbox.ashx

’ NADZORNA PLOSCA ~ SEKRETARIAT ~ NABAVA ~ FRS~ TS~ ‘Q a8 H#. ® A.

Delovnitok > Moje naloge in-dokument!

Moje naloge in dokumenti

MOJE NALOGE

Ni nalog.

MOJI DOKUMENTI

Ni dokumentov.
MOJI OBRAZCI IN INFORMACIJE
Ni obrazcev ali informacij.

Institut jozef Stefan | LASIC MITJA, Institut joZef Stefan | ©17:35 Powered by Enterprise Content Manager ©2000-2017 BuylTC d.o.o0.

https://eds.ijs.si/workflow/bWorkflowlnbox.ashx

12. 09. 2023 10/25 1JS - SPI



IJS EDS Osnhovna uporaba sistema - uporabniSka navodila

5. Nadzorna plosca

Modul nadzorna plos€¢a je vizualen in prilagodljiv pregled klju¢nih informacij v EDS aplikaciji.
Nadzorne ploS€e so po vsebini prilagojene posameznim skupinam uporabnikov tako, da jim
informacije nadzorne plos¢e nudijo ¢im vecjo uporabno vrednost.

Nadzorna ploS€a je sestavljena iz posameznih elementov, ki imajo na vrhu elementa zapisan
naziv, na ikoni kratek opis vsebine elementa in ikono * za osvezevanje podatkov.

-y v v v

5.1. Proces

Osnovni element nadzorne ploS€e prikazuje skupno Stevilo dolo€enih zapisov grupirano po fazah
doloCenega procesa.

Na nadzorni plos¢o je lahko vec€ takih elementov, od katerih vsak prikazuje svoj proces.

Primer tak&nega elementa je na spodniji sliki element z nazivom "PREKNJIZBE STROSKOV", v
katerem vidimo v oklepajih izpisano Stevilo zapisov za faze "Priprava", Zahtevek", "Kon¢ano",
"Zavrnitev" in "Preklic".

Vodje

v | ©1038

5.2. Moji procesi

Element "MOJI PROCESI" je namenjen pregledu vseh aktivnih nalog uporabnika grupirano po
procesih. Na spodnji sliki je v elementu "MOJI PROCESI" prikazano Stevilo vseh nas$ih aktivnih
nalog glede na preostali Cas za izvedbo naloge. Prikazani so nazivi nalog (npr. "Proces 06 —
Zahtevek za preknijizbo stroSkov"), zraven v oklepaju pa skupno $tevilo teh nalog, ki jih moramo
opraviti. Stevilo nalog je lahko izpisano v razliénih barvah v odvisnosti od roka, ki je definiran za
izvedbo teh nalog:

- rdeca: Stevilo nalog s preteCenim rokom za izvedbo
- rumena: Stevilo nalog, ki jim bo rok za izvedbo potekel v teko¢em dnevu
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- ¢rna: Stevilo ostalih nalog, ki jim rok Se ne bo kmalu potekel.

Za vecjo sporocilno vrednost, se v primeru nalog s preteCenim in iztekajoCim rokom za izvedbo,
pred nazivom naloge prikaze tudi rdeC oziroma rumen pravokotnik, ki nas opozarja na kriticne
naloge. S klikom na naziv posamezne naloge, se nam prikaze seznam vseh nalog tega tipa.

Vodje

- .- ..
>
H

5.3. Moj profil

Element "MOJ PROFIL" prikazuje osnovne podatke nasega uporabniSkega imena, s katerim smo
prijavljeni v sistem EDS. V kolikor imamo dodeljena aktivna nadomesc€anja ali pooblastila, se le-
ta izpiSejo pod osnovnimi podatki.

Vodje

PREXNJIZBE STROSKOV MOJI PROCES! MOJ PROFI

- .- .. .
Y
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6. Pregled in izvajanje nalog v delovnem toku

V EDS aplikaciji se posamezni zahtevki, obrazci in dokumenti obdelujejo v prednastavijenih
delovnih tokovih. Delovni tok predstavlja niz opravil, ki jih opravijajo posamezni uporabniki
aplikacije soCasno ali v doloCenem zaporedju.

6.1. Pregled aktualnih nalog

Aktivne naloge, ki jih moramo opraviti, spremljamo v modulu "Moje naloge in dokumenti", do
katerega dostopamo preko menija "Delovni tok".

[ Moje naloge in dokumenti I

Seznam vseh nasih aktivnih nalog se nahaja v razdelku "Moje naloge". Vsaka naloga je prikazana
Vv svoji vrstici z naslednjimi podatki, ki si sledijo od leve proti desni:

- Prioriteta naloge; prikazana je z barvnimi oznakami, mozZne prioritete so:
o nizka ( ),
o normalna (zelena barva),
o visoka ( ),

o vi§ja ( ),

o kriticna (rdeca barva).

Zaporedna Stevilka naloge

Naziv naloge

Aktivnost, ki jo moramo opraviti v tem koraku delovnega toka
Status naloge:

o "Nizaceta" — naloge, ki jih $e nismo zaceli obdelovati

o "V teku" — naloge, ki jih Ze obdelujemo, vendar Se niso konCane
- Rok za izvedbo naloge
Grafi¢ni prikaz preostalega ¢asa za izvedbo naloge

Datum spremembe naloge

Posamezno nalogo odpremo s klikom kjerkoli na vrstici z izbrano nalogo, ali pa s klikom na
povezavo "lzvedi", ki se nahaja na desni strani vrstice.

6.2. lzvedba naloge

V EDS aplikaciji lahko opravljamo razlicne naloge. Vse naloge so po strukturi in nacinu izvajanja
povsem enake, razlikujejo se le po vsebini.

Vsako nalogo sestavljajo naslednji elementi, ki si sledijo od zgornjega roba zaslona navzdol:

- Drobtinice (pot do trenutne lokacije v aplikaciji)
- Naziv naloge z grafi¢no prikazano prioriteto
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- Aktivnost delovnega toka, ki se izvaja v doti¢ni nalogi

- Obvestila in opozorila

- Vsebina naloge (sestavljena iz razli¢nih vnosnih polj, komentarjev,...)

- Akcije za dokonc&anje naloge, ki so prikazane v obliki gumbov na spodnjem robu zaslona

:f: IJS EDS ‘ = ‘ NADZORNA PLOSCA DELOVNI TOK~

Institut jozef Stefan > Moje naloge in dokumenti > Predhodne naloge > Zacetek:Zagnano (24.122017 14:48) > Priprava zahtevka

l|zanhtevek za preknjizbo stroskov

| Priprava zahtevka i 2 tol J

Nalogo ste prevzeli 24.12.2017 14:48. Rok je 25.12.2017 14:48, na voljo je e 1d 00:00. " '

4) KOMENTARJI

Komentar PriOriteta: Normaina v

ZAHTEVEK ZA PREKNJIZBO STROSKOV

St zahtevka EDS#32
Status: Priprava
* Datum zahtevka 24122017 B2
Opis:
PREKNJIZBA IZ PROJEKTA PREKNJIZBA NA PROJEKT
* St projekta izvora Izberite. v * St projekta ponora Izberite.
Izberite projekt. Izberite projekt
* Predlagatelj zahtevka: |zberite. v * Sifra aktivnosti: Izberite.
POSTAVKE
* Postavke:
Vrsta lzvora St. postavke Izvora  Datumknj.  St.dok.izvora St.izvora Opis Kol. izvora Str.enotelzv. Skupaj izv. Skupaj Kol.

Dodaj zapise.

Instirur ozef Stefan_|_KASMAN JO7F Insritut Joef Stefan_| () 14:48 Powered by Enterprise Content Manager ©2000-2017 BuylTC d.o.o.
Posiji sporotilo j - 0 J

6.2.1. Vsebina naloge - vpisovanje

Podatke o vsebini naloge vpisujemo preko razli¢nih tipov vnosnih polj.
OPOZORILO

Obvezno moramo vpisati podatke v poljih, ki so oznaena z rdeco zvezdico (*)!
OPOZORILO

Ko vpisujemo podatke, ne smemo uporabljati brskalnikove funkcije za skok na predhodno stran
(puScica v levo, ki se nahaja levo od URL naslova), saj bi s tem izgubili vse pravkar vpisane
podatke, ki jih e nismo shranili!

’@ C ) | @ Secure | https://edstest.ijs.si/workflow/activity/bWorkflowActivityljspostposting.ashx?workflowinstanceelementid=135 QE v & [ONN-%

NADZORNA PLOSCA FRS~ DELOVNI TOK~ . . @ A

Institut JoZef Stefan > Moje naloge in dokumenti ~ "Phemmgeiaz naloge

Zahtevek za preknjizbo stroSkov ) st ’ J
Priprava zahtevka = :

Nalogo ste prevzeli 27.12.2017 11:23. Rok je 28.12.2017 11:23, na voljo je 5e 1d 00:00.

(&) KOMENTARJI

Komentar. Prioriteta: Normaina ¥

ZAHTEVEK ZA PREKNJIZBO STROSKOV

St zahtevka: EDS #41
Status: Priprava
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Besedilo
V polja tipa Besedilo prosto vpisujemo podatke.

Opis: Besedilo prosto vpisemo.

Spustni seznam
Spustni seznam je polje, ki ima v desnem kotu navzdol obrnjeno puscico.
Ko kliknemo na polje, se odpre spustni seznam, iz katerega izberemo ustrezno vrednost.

= 8t projekta izvora: PRAESETR @
Izberite... @ =
IN_00230 - VZDRZEVANJE IN DODELAVA ]Svision
IN_00231 - Stroski za e-poslovanje, licencnine in podobno

IN_00232 - SPI - Ainantno porotanje

|IN_00233 - SPI - Poslovne obdelave
Datum
V polje Datum lahko vpisemo datum direktno (npr. 20.12.2017),

* Datum zahtevka: 20.12.2017 BB

ali pa kliknemo na ikono koledarja &, ki se nahaja desno ob polju in na koledarju izberemo
ustrezen datum, ki se nato zapiSe v polje.

* Datum zahtevka: 2]

* Datum zahtevka:

Sifrant
V polje Sifrant vnasamo podatke s pomogjo ikone lupe “, ki odpre $ifrant, iz katerega izberemo
ustrezno vrednost.

Za hitrejSi nacin vnosa podatkov zacnemo v polje vpisovati Zeleni podatek in ga nato izberemo
izmed prikazanih moznosti, ki so filtrirane glede na znake, ki smo jih Ze vpisali v samo polje.
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SN: uj 0 Q
U3 - Nabavna in prodajna sluzba
U3-R - Referent v enotj
U3-S - Skladisce {179
U3-T - Tajnica enote

U3-V - Vedja enote

OPOZORILO

Ce se v vsebini naloge nahajajo gumbi, kot npr. "Dodaj" ali "Shrani meta podatke”, jih moramo za
uspesno dodajanje ali shranjevanje vpisanih podatkov obvezno uporabiti. Ce tega na bomo storili,
se vpisani podatki ne bodo shranili.

'E\) Meta podatki

Razpis
* Javni razpis 0 =Q

D

6.2.2. Prevzem naloge

Posamezna naloga je lahko dodeljena enemu ali ve€¢ moznim izvajalcem. Kadar je naloga
dodeljena ve€¢ moznim izvajalcem, se naloga odpre v nacinu za branje, kar je oznaceno z
opozorilom v nalogi. Dodatno opozorilo nas obvesca, da je bila naloga dodeljena ve€ moznim
izvajalcem in katerim. V kolikor se odlo¢imo, da bomo doti¢no nalogo izvedli sami, jo prevzamemo
s klikom na gumb "Prevzemi nalogo". S tem se naloga odpre v naCinu za urejanje.

Ko smo nalogo prevzeli, se dotiCha naloga ostalim moznim izvajalcem odstrani iz seznama
njihovih aktivnih nalog.

83: IJS EDS = NADZORNA PLOSCA ~ FRS~ DELOVNI TOK~

Zahtevek za preknjizbo stroskov

Priprava zahtevka

AN AN NaN_ Uifra encte: undefined O aN AN NaN 69 aN aN NaN_Ufra enote: undefined

6.2.3. Prekoracen rok za izvedbo naloge

Kadar je rok za izvedbo naloge prekoracen, se v nalogi prikaze opozorilo o prekoracitvi roka za
izvedbo naloge. Kljub preteCenemu roku je naloga Se naprej aktivha in jo prevzamemo in
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opravimo, kot obicajno.

s
e S EDS = NADZORNA PLOSCA ~ RS- DELOVNI TOK~

Insteut Jotef Statan - Alom

IZahtevek za preknjizbo stroskov

Priprava zahtevka

) e

|£m:ompwuﬂmnlcn|zuwm l

=
NAOEA [ OO0Hena VL UpOatras (At TEBEC, PEZON TINE, LASIKC MITIA NOWAK MATO.. (115 Naogo laske preva: pa

(@) KOMENTAR)I
proenea noraine v [[EEEH

ZANTIVEK ZA PREXN|I200 STROSKOY

S2 zahtea EDS #124

Pripava
* Datuem zaheeia

Ops

PREXN|IZBA 1Z PROJEXTA PREKNJIZEA NA PROJEXT

* %2 projesta ponora

Ot AN aN NaN do aN aN NaN, &fra encte: undefined

6.2.4. Drobtinice v nalogi

Pod vrstico z osnovno navigacijo se nahajajo drobtinice, ki jih lahko uporabimo za spremljanje
predhodnih nalog v delovnem toku.

Ko kliknemo na povezavo "Predhodne naloge", se odpre "pop-up" okno, v katerem so izpisane
vse predhodno opravljene naloge s pripadajo€imi datumi zakljuckov posameznih nalog.

6.2.5. Akcija: Poslji sporocilo

Za lazjo komunikacijo med uporabniki pri opravljanju naloge je v nalogah omogocena funkcija
poSiljanja e-postnih sporocil. E-postno sporocilo posliemo s klikom na gumb "PoSlji sporocilo”, ki
je na voljo ob samem prevzemu naloge (poleg gumba "Prevzemi nalogo") in tudi kasneje med
izvajanjem naloge (na dnu zaslona med gumbi za zakljuCitev naloge).

Ko kliknemo na gumb "Poslji sporocilo”, se odpre "pop-up" okno, v katerem vpiSemo prejemnike
in ostalo vsebino sporocila. Polje Zadeva je Ze izpolnjeno z nazivom naloge, vendar ga lahko po
potrebi spremenimo. Ce oznadimo moznost "Poslji povezavo do naloge”, se v e-po$tno sporogilo
doda tudi povezava do te konkretne naloge.
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SPOROCILO

al
2

Zahtevek 7a preknjdbo strotiov

[T Po0 sovesre 46 Aaloge

U

6.2.6. Akcija: Dodajanje komentarja

V vsebini nekaterih nalog je omogocena funkcija dodajanja komentarjev, ki se nato prikazujejo
vsem naslednjim izvajalcem nalog v delovnem toku. Komentar v nalogi dodamo tako, da v polje
vpiSemo besedilo in kliknemo gumb "Dodaj".

Ce Zelimo, da je komentar vizualno bolj izpostavljen in tako hitreje viden, mu dolo&imo prioriteto.
Glede na izbrano prioriteto se vrstica s komentarjem ustrezno obarva:

- normalna prioriteta (brez barve)
- visoka prioriteta ( )
- kritiCna prioriteta (rdeca barva)

. IUS EDS = NADZORNAPLOSCA=  FRS~

jotet Stefan -

lZahtevek za preknjizbo stroskov

Priprava zahtevka

o Naiogo T2e prevaed 12122017 11:32 Rok je 08122017 1327.

I ROk 24 WSO 516 presacalin £ 9 0l 20 ur 43 minut I

@) KOMENTAR)I (31

Kamentar

14220171136 At 2888C homentar 2 noerml
LTI A ZEBEC Nomentar 2 ko DAoL o

NG Proriteto o

ZAMTEVEK ZA PREXN|I2BO STROSKOV
St zabtevka EDSwias

Priprava

Datum zahtevka 18122017 63

6.2.7. Akcija: Zakljuéitev naloge

Po pregledu in/ali vnosu podatkov nalogo zaklju¢imo z eno izmed akcij, ki so na voljo v obliki
gumbov na spodnjem robu zaslona. Akcije, ki so na voljo, so odvisne od naloge, ki jo opravljamo.
Ce v nalogi niso izpolnjena vsa obvezna polja, ali &e je katero polje izpolnjeno napaéno, se ob
kliku na izbran gumb za zakljuditev naloge prikaze opozorilo. Sele ko so vsa polja ustrezno
izpolnjena, lahko nalogo zaklju¢imo.

Ko kliknemo na izbran gumb za zakljuCitev naloge, se odpre "pop-up” okno, kjer imamo moznost
vpisa komentarja, nato pa ponovno potrdimo svojo izbiro, s Cimer se naloga zakljuci. Ko je naloga
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zakljuCena, se odstrani iz naSega seznama aktivnih nalog.

xf: IJS EDS = NADZORNA PLOSCA = RS> OELOVNI TOK~ a #n 0 X
Zahtevek za preknjizbo stroskov
Priprava zahtevka
PORRSralen 2 12 drd 14 ur 30 minut.
o o
£ man P
== £

6.3. Listanje med nalogami

Za hitrejSe opravljanje nalog si lahko vklopimo funkcijo listanja med nalogami, ki omogoca, da se
po konc¢ani nalogi takoj prikaze naslednja. V modulu "Moje naloge in dokumenti", si na seznamu
aktivnih nalog oznac¢imo naloge, med katerimi Zzelimo listati. Naloge ozna€imo s klikom v kvadrat
(Check Box), ki se nahaja pred posamezno nalogo. Lahko pa ozna€imo tudi vse naloge hkrati,
Ce kliknemo v kvadrat (Check Box) v glavi tabele aktivnih nalog.

Ko so naloge oznacene, se aktivira gumb "Listaj po oznacenih". S klikom na ta gumb sprozimo
listanje med izbranimi nalogami.

o0
e IJS EDS = NADZORNA PLOSCA ~ RS- DELOVNITOK~

RSTIUE Jodef Scefan

Moje naloge in dokumenti

Aktivnost Status Rok Preostalitas  Sprememba

&
1 . Naov
@] | ‘
i
l =
B =
I =

6767 Zahtevek za preknj{2bo stro3kov Priprava zahtevka Ni zateta 19.12.2017 0932 1812.2017 0932

2]
o

Ce imamo vklopljeno funkcijo listanja med nalogami, je struktura posamezne naloge enaka, kot
je obicajno. Dodane so le akcije za premikanje med posameznimi nalogami. Med nalogami se
tako premikamo z gumboma "PrejSnja" in "Naslednja”, ki nas premakneta eno nalogo nazaj
oziroma naprej.

Ce se zelimo premakniti za veé kot eno nalogo, lahko to storimo s klikom na gumb "Seznam".
Prikaze se seznam vseh nalog v listanju, mi pa se premaknemo do izbrane naloge s klikom nanjo.

Iz nacina listanja se na seznam aktivnih nalog vrnemo s klikom na povezavo "Moje naloge in
dokumenti" v drobtinicah naloge.
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:i: 1JS EDS = NADZORNA PLOSCA « RS- DELOVNI TOK~

|Proces 01 - vhodna posta: klasifikacija razpisa

Eskalacija: potrditev ponudbe

AOra0h A T Ok S mrinet

ETE EIETE

6.4. Spremljanje nalog

Naloge in delovne tokove v katerih sodelujemo, spremljamo v modulu "Moje naloge in
dokumenti". Aktivne naloge spremljamo v razdelku "Moje naloge", ki je podrobneje opisan v tocki
6.1 Pregled aktualnih nalog.

Delovne tokove, v katerih bomo nalogo Sele dobili ali pa smo jo Ze opravili, lahko spremljamo v
razdelku "Moji dokumenti" in razdelku "Moji obrazci in informacije".

Ce se v delovnem toku obdeluje dokument, ta delovni tok spremljamo v razdelku "Moji
dokumenti". Ce pa se v delovhem toku obdeluje zahtevek oziroma obrazec, pa ta delovni tok
spremljamo v razdelku "Moji obrazci in informacije”.

Pri posameznem delovnem toku lahko spremljamo napredek v odstotkih, katera aktivnost v
delovnem toku se trenutno izvaja in kdo so izvajalci.

35: IJS EDS =1 NADZORNA PLOSCA RS~ DELOVNI TOK = . a & 0 A
IMoje naloge in dokumenti I

6.4.1. Vizualizacija delovnega toka

Ce kliknemo na vrstico izbranega delovnega toka, se odpre vizualni pregled izvajanja delovnega
toka. Elementi z aktivhostmi, ki so Ze bile izvedene, so obrobljeni z zeleno barvo, aktivnosti, ki se
niso izvedle so obrobljene z rde€o, trenutna aktivnost pa je obrobljena z modro barvo. Dodatne
podrobnosti posamezne aktivnosti se prikazejo, ¢e se s kazalcem miske postavimo na element
izbrane aktivnosti.
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:E: IJS EDS ‘ = | NADZORNA PLOSCA DELOVNI TOK~

Vizualizacija delovnega toka #24 - Zahtevek za preknjizbo stroskov: PKN17_1062

Institut Jozef Stefan

Vizualizacija delovnega toka #24 - Zahtevek za preknjizbo stroskov: PKN17_1062

Ze izvedene ;
aktivnosti Pregied ze plroc
Viniv prirayoTBrezpozop |
L - [ Odprta / Pogo) - porodanje za projjkt zapr
N e [ oswimeomoaty | \___J b \ecsopocinezapmms] © . O sceisia sakjucena Laez pogs m
) am *
[ ocostopam {srez pogoja
m Trenutna aktivhost
X ] Aktivnosti,
| Shenivontinoods: | ki se niso izvedle
6.4.2. Podroben pregled delovnega toka
Za podroben pregled informacij o delovnem toku kliknemo na gumb "Podrobnosti".
#. O L.

:E: IJS EDS ‘ = ‘ NADZORNA PLOSCA DELOVNI TOK~

Vizualizacija delovnega tok evek za preknjizbo stroskov: PKN17_1062

Institut Jozef Stefan

Vizualizacija delovnega toka #24 - Zahtevek za preknjizbo stroSkov: PKN17_1062

=]

b
//n'”&a’ AAAAAA \ *
PrikaZejo se vsi podatki izbranega delovnega toka.
1JS - SPI
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% WSEDS | =

NADZORNA PLOSCA RS- DELOVNI TOK~ & 0 A
Instiut otef Stefan > Naszor oe Delounitok #24  Zahtevek 22 preknj200 strokov: PKN17.1062
Delovni tok #24 - Zahtevek za preknjizbo stroskov: PKN17_1062

DELOVNITOK

SODELUJEJO

Lahko delegira  Avtoriziral Delegiral

ZVEDENE AKTIVNOSTI

nnnnnn

PEZDIC TINE

6.5. Potrjevanje skupine nalog

Uporabniki, ki imajo viogo Vodje enote in vodje projektov, imajo v meniju »Delovni tok« povezavo
do »Potrjevanje skupine nalog« in s tem imajo moznost z enim klikom dokonc&ati ve¢ nalog.

*e
e JS EDS ‘ = ‘ NADZORNA PLOSCA DELOVNI TOK~ _

Institut Jozef Stefan Delovni tok Moje naloge

Moje naloge

Moje naloge

n prenos poobiastila

Potrjevanje skupine nalog

kupine nalog

MOJE NALOGE (1)

! # Naziv

V razdelku »Moje naloge« imajo nato naloge razporejene po procesih in lahko za vsak proces
oznacijo naloge, ki jih Zelijo bodisi potrditi, zavrniti ali vrniti v pripravo (akcijski gumbi, poglavje
6.2) . S pritiskom na akcijske gumbe lahko naloge izvedejo.
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Institut JoZef Stefan = Delovnitok = Moje naloge

Moje naloge

MOJE NALOGE (1)

PROCES 07 - STROSKOVNIK / POTRDITEV VODJE

[+ ! # Naziv
[+ I 50279 Stroskovnik: april 2020, 3427 - EGART ROMIH BARBARA
12. 09. 2023
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7. Nadomescanja in prenos pooblastila

V primeru odsotnosti uporabnika ali iz kakSnega drugega razloga se lahko v EDS aplikaciji vpiSejo
nadomesc€anja ali prenosi pooblastil, s katerimi naloge enega uporabnika prenesemo na nekoga
drugega.

Ob aktivaciji pooblastila ali nadomescanja, aktivnost pritiCe osebi, ki je pooblastila in osebi, ki je
pooblas€ena. Oseba pooblastiteljica in pooblas€ena oseba (ali ve€ njih) lahko z njo upravljajta
dokler ena od oseb aktivnosti ne prevzame.

Nadomes$c€anja in pooblastila se dodajajo v modulu "Nadomesc€anje in prenos pooblastila”, do
katerega dostopamo preko menija "Delovni tok".

:E: IJS EDS | = | NADZORNA PLOSCA DELOVNI TOK~
Institut Jozef Stefan > Delovni ok > Moje naloge in dokumenti

| Moje naloge in dokumenti

MOJE NALOGE

12 Naziv Aktivnost Status Rok Preostali ¢as Sprememba

116 Zahtevek za preknjizbo stroskov Priprava zantevka Vteku 25.12.2017 15:52 =2 24122017 15:52 zvedi

MOJI DOKUMENTI

Napredek

V modulu so na seznamu prikazana vsa trenutna in pretekla nadomes&anja z nazivom, statusom,
datumom veljavnosti in tipom (prenos pooblastil, nadomes&anje).

2{: IJS EDS = NADZORNA PLOSCA = RS~ DELOVNI TOK = . a & 0 a.

Nadomescanja in prenos pooblastil

| Fria | Ronisad |

01049

Novo nadomes$c€anje / pooblastilo dodamo s klikom na gumb "Dodaj nadomeS€anje" oziroma
"Dodaj prenos pooblastil”.

!f: IJS EDS = NADZORNAPLOSCA=  FRS-  DELOVNITOK- . a & 0 A
Nadomescanja in prenos pooblastil

— @

T

Pri dodajanju pooblastila / nadome&c¢anja lahko le-to nastavimo za vec razli€nih obdobij in ga
dodelimo posameznikom ali skupini uporabnikov. Prav tako lahko nastavimo, ali velja
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nadomesc€anje / pooblastilo samo za izbrane delovne tokove za doloCen tip dokumenta ali za
vse delovne tokove.

Shrani, ne-dodeli in zapri

POOBLASTILO
* Naziv: NadomesZanje - dopust
Opis:
Y
Tip: Prenos pooblastil
Status QOdprto
* Pooblastitelj: 165 KASMAN JOZE
Prevzemi Ze prevzete (2]

naloge pooblastitelja:

OBDOBJA
* Obdobja 4 'bh Fmm - ml
Obdobje od Obdobje do
11.09.2023 00:00 12.09.2023 23:59
POOBLASCAM
* Pooblaséeni: ]
B
=
¥
°
]
<
Skupina, Uporabnik i 2 L} Poslovni proces Tip dokumenta
L Aled ZEBEC o Proces 08 - Vrocanje interne poste v Vsi tipi dokumentov v

OPOZORILO

Ce pooblastilo / nadomeséanje shranimo s klikom na gumb "Shrani in zapri" ali "Shrani in
nadaljuj", je le-to shranjeno, ni pa aktivirano, zato se ne izvaja. Pred zaCetkom izvajanja je treba
nadomescanje / pooblastilo aktivirati, kar naredimo s klikom na gumb "Shrani in aktiviraj", ali na
seznamu vseh pooblastil in nadomes¢anj s klikom na povezavo "Aktiviraj". Nadomesc&anje /
pooblastilo lahko kadarkoli deaktiviramo s klikom na povezavo "Deaktiviraj", s Cimer se preneha
izvajanje. Po aktivaciji nadomeS&anja / pooblastila le-tega ni mozno ve¢ spreminjati, lahko ga le
kopiramo in ponovno shranimo kot novo nadomescanje / pooblastilo.

Dodajanje novega nadomescanja

0 Nadomes¢anje aktivirate s klikom Shrani in aktiviraj ali na seznamu pooblasil in nadome3¢anj

NADOMESCANJE

* Naziv Nadome&¢anje - dopust
Opis:
Tip Nadomeséanje
Status: Neaktivirano
* Uporabnik pooblastitelj 74 KASMAN JOZE © Q
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