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KREIRANJE NOVIH RAZPOREDITEV

Razporeditve vsebujejo dinamicne informacije o delavcih in je v bistvu zgodovina sprememb ..
gibanja delavca znotraj podjetja po organizacijskih strukturah, delovnih mestih, koledarjev,
pogojev za izracun plaCe, podaljSevanje pogodb,....

Ob vsaki taki spremembi je potrebno narediti novo razporeditev.

Razporeditev ni mogoce ro¢no kreirati tako kot ostale zapise znotraj programa (Urejanje > .
Nova F3).

Razporeditev se vedno ustvari ali kopira s klikom na gumb Dodaj znotraj informacijskega
okna na zavihku Razporeditev. Ta postopek je potreben, saj se doloCeni podatki za
razporeditev ustvarijo samodejno glede na nastavitve in so bistveni za pravilno delovanje
sistema.

Postopek kreiranja nove razporeditve se uporablja ne glede ali je to za delavca prva
razporeditev ali se kreira nova razporeditev s kopiranjem obstojecih razporeditev.

Postopek kreiranja nove razporeditve

= Postavimo se na Kartico delavca za katerega Zelimo kreirati novo razporeditev:

B8 DK Damjan Kosec - Kartica delavca |_ E||z|
SploZno | Osebno ” Komunikacija || Administracija || Dimenzije || Zaposlitev || Prijava || Izobrazba || Vrednosti || Ostalo |
- KOSEC DAMIAN
T - [ =) #| Imezaiskanje. . . . [KOSEC DAMIAN | LKoseconman |
= — | = Zadolgitve b
Ime. . .....-. |Damjan [ biesre e DELAVEC | Redni delavec | &
Priimek . Kosec | stetsdelavea .. .| || » Izobrazevanje  (0)
Strokovni naslov . . | [%]  Sifraobr. tipa. . . . [PLACA |Plada || =Razgovori (1
Eraska- o oicios . | Stopnja invalidnosti . I 1|+ zapositve @
Prosto. .. ... L | Stroskovno mesto. . 200/ | Prodaja || = Izobrazba (6]
Strozkovni nosilec . . 002/ [5tr. nosilec 200 |
e = Dokument 2
Delovno mesto . . . 3170 | | Delevec v intervencdiski...
— p— - = Usposobljenost (2
Meaktiven. . . . . . Koledar. . . . ... K1 | | Osnovni koledar | -
Datum zaposlitve zaMNDC . . . . . . . 01.06.02 Delovno razmerie . . | Medolofen fas ~ Evidenca
| Razporeditve | Napredovanja ]| Delovna uspeénost || Zdravniki pregledi J| Varstvo pri delu || Evidence |
: Primarnc ... Delovno ... | Naziv delovnega mesta Zafetnid...| Konénid... | Strogkov... | Strogkow... | Vzrok || Razporeditey
| b v 3170 Delevec v intervendijski sluzbi 01,10,09 200 002 KOLED, - | = Kartica i]
v 3170 Delevec v intervendiski sluzbi 01.04.09  30.09.09 200 002 KOLED, - Dimenzije 3
v 3170 Delevec v intervendiski shuzbi 01.06.02 31.03.09 200 0oz Yo e (4]
— 2 Pogodba
a4 Anpke
4 | 3| | 3pods -
= - = [
XX Urejanje B Dopust == Sorodniki ¥ Podatki  £=] Ustvari dokument [ Delavec v][ Postopki v]
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= V primeru, da za delavca Ze obstajajo razporeditve se postavimo na vrstico razporeditve
katero Zelimo kopirati

=V kolikor je znan Koncéni datum ga vnesemo na obstojeCo razporeditev (Zacetni datum .
nove razporeditev se bo izgaéunal glede na ta datum) - to je en dan prej kot bo zacela
veljati nova razporeditev. Ce datuma ne vnesemo v tem koraku bo program samodejno
izracunal Konéni datum glede na Zacetni datum nove razporeditve. ]

= Za dodajanje nove razporeditve kliknite na gumb Dodaj znotraj informacijskega okna na
zavihku Razporeditev

= ALI - kliknite na gumb Kartica znotraj informacijskega okna na zavihku Razporeditev in
nato kliknemo na gumb Postopki - Dodaj razporeditev

= Odpre se okno zahtev za kreiranje/kopiranje razporeditve z ze izpolnjenimi polji:

* Dodaj razporeditev |i||E| ['5__(|
Moznost |
Kopiraj razporeditve . . . . VAR 2004 3170
Sifra sistemizacije. . . . Kopiraj dodatke . . . .
Delovnomesto. . . . . . . 3170 Kopiraj dimenzije . . . []

Zacetnidatum . . . . . . 01.03.11 FH  Kopiraj pripombe . . . []

Primarno delovno mesto . .

Odpri kartico razporeditve . [

[ Vredu ] [ Preklici ] [ Pomod

= Obvezni polji sta Sifra sistemizacije in Zacetni datum.

» V primeru, da ne zelite kopirati dolocenih podatkov umaknite kljukice pri poljih za
kopiranje oz. izberete druge podatke (drugo delovno mesto, datum,...).

= S kliknite na gumb V redu se kreira nova razporeditev in ustrezno uredijo podatki na 'stari’
razporeditvi (v primeru, da je koncni datum starejsi od trenutnega datuma se razporeditev
oznaci kot Zgodovina in se obarva sivo.

Razporeditve |Napredovanja Delovna uspesnost | Zdravniski pregledi || Varstvo pridelu || Evidence

Primarno ... Delovno ... | Maziv delovnega mesta Zafetnid... Konfnid... | StroSkov... | Strodkov... | Varok Razporeditey
3 v 3170 iDelevec vintervenciiski sluzbi 1 01.03.11 200 002 = Kartica ﬂ
i 3170 Delevec v intervendiski sluzbi 01.10.09 200 002 KOLED. = Dimenzije 3
v 3170 Delevec v intervendiski 5|Ll%bi 01.04.09 200 002 KOLED. - Vse razporeditve  (4)

v 3170 Delevec v intervencijski sluzbi 01.06.02 200 002
_— 4 Pogodba
4 aneks

< ¥ [ Dodaj -
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= Razporeditvam, ki so oznacena kot Zgodovina se ne posodabljajo podatki preko r"nih

obdelav. . .

= Razporeditve, ki so oznacena kot Zgodovina lahko uredite tako, da kliknite na gumb
Kartica znotraj informacijskega okna na zavihku Razporeditev in nato kliknemo na gumb
Postopki - Dovoli urejanje (ali bliznjica spodaj levo Urejanje).

E POZOR: 'Starim' razporeditvam, ki niso vec v veljavi ne umikajte kljukice v
polju Primarno delovno mesto.

Vse podatke tako v novo kreiranih razporeditvah in takih oznacenih kot zgodovina,
ki so nastali samodejno preko obdelav lahko ro¢no uredite kadarkoli.

= Kliknite na gumb Kartica znotraj informacijskega okna na zavihku Razporeditev in na
Kartici razporeditve preverita ali spremenite podatke.

*  Po vnosu vseh sprememb zaprite vsa okna.
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