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Delavec

Delavci so pomembno premozenje vsakega podjetja. Vodenje kadrovske evidence v resitvi Navision
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 ¢lanih.
Kadrovska evidenca vam pomaga pri ugotavljanju potreb po novih delavcih ali pri izobrazevanju. V
reSitvi Navision se podatki o delavcih hranijo v tabeli Delavec. Ta tabela vam pomaga pri organizaciji
teh podatkov in kasnejsSi 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 C€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 DELAvcl. Odpre se okno Kartica
delavcev. Kliknite na gumb DELAVEC > SEzNAM ali pritisnite tipko £s.

& Seznam delavcev Q@g|

Razvricanje: Sifra Ime za iskanje Priimek Ime Fodrejenost

Sifra Ime za iskanje Ime Priimek Stevilo po... | Neaktiven

> GH HOZEVAR GORAZD Gorezd Hocevar d2 (3] ~
DL LEBAN DARJIO Darjo Leban
FC CIPOT FRANCKA Francka Cipot
IR JELUSIE J0ZE JoZe Jelugig
KF FISTER KATIA Katja Fister
KG GABER KRISTINA Kristina Gaber
MK KAMEN MIRKO Mirko Kamen
MZ ZATLER MARKO Marko Zatler
PS SHOJ PETER Peter 5noj 5
AH HORVAT ALENKA Alenka Horvat v
3 >

Filtri: Neaktiven: Ne Stevilo: 65

PokaZi neaktivne [

[ V redu ] [ Preklidi ] [ Delavec v] [ Postopki v] [ Pomoé ]

Okno poleg seznama delavcev vsebuje Se dodatne funkcionalnosti in informacije. Zgoraj v sekciji
Razvrscanje lahko hitro preklapljamo med najbolj pogostimi razvrstitvami delavcev. Aktivna
razvrstitev je podcrtana. V spodnjem delu okna vidimo postavljene izbrane filtre in Stevilo delavcev
znotraj filtra. Z vnosom kljukice v polje Pokazi neaktivne se umakne privzeti filter na samo aktivne
delavce.

V tem oknu ni mozno spreminjati podatkov.
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Kartica delavca

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

delavcev.

£ GH Gorazd Benedik Ho€evar - Kartica delavca

Splodno | osebno | Komunikacija | Administracija | Zaposlitev | Vrednosti | Ostalo | Prijava M1 M2 Informacije o delaveu
L GH =] ﬂ Ime za iskanje . . . . . . - ZadolZitve (2
M ooooo0000000 [Gorazd | Aktivnost. . . ... DELAVEC (0] - IzobraZevanje (5)
Priimek. . . . ... ... |HUEEvar ‘ Status delavea . . . . . . - Natecaji (€8]
Predime / Zaime . . . . . [ [ | &ifra obratunskega tipa. . [PLAGA (3] ; . -
Srednjeime . . . . . .. Status podjetja. . . . . . AKTIVA (3] S i
Matiéna &tevilka. . . . . . ] * Zaposlitve (2
Jeprosiec . . . .. ... = " Lzobrazba @
O o Dotesmisns (1)
- Dnevnik komun...  (2)
Delovnomesto . . . . . . 5110 Vodja skupin in posamezni... | Datum zadnje spremembe 08.07.05 P -
= Atributi
Razporeditev | Napredovanja | Delovan uspednost | Zdravniski pregled | Varstvo pri delu
Serijska &. Primarno ...  Delovno m... Naziv delovnega mesta Zatetni da...| Konéni dat... Ekvivalent | Koledal Infermacije o razporeditvi
» |RO00000023 5120 Kontrolor delovne uspednosti 01.07.00 0,20 - Kartica ﬂ
RO00000074 v 5110 Vodja skupin in pasameznih enot 01.07.00 0,80 5
» Dimenzije (0)
= Vse razporeditve  (2)
< | >
Delavec vl [ Postopki v] [ Pomod

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 glavnem delu okna (zgoraj levo). Podatki so razporejeni v sklope na vec

jezickih od Splosno do Prijava M1 M2.

Vsi ostali podatki se nahajajo v drugih povezanih

tabelah. V vseh teh tabelah imamo lahko ve¢ 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 vec nivojih — vendar ne veC kot v
dostopni preko drugih dveh podrocij: Podokna in

B8 GH Gorazd Benedik Hocevar - Kartica delavca

Splogno ‘Osahnn Komunikacija | Administracija | Zaposlitev | Wrednost

St ER—P "
MBooooooooooo |Gnrazd | Al
Primek. . . . ... ... |HnEevar’ | s

----- | I

| &
B

Predime / Zaime

Srednje ime

Matiéna Stevilka. . . . . .

Jeprositec . . - . .. .. |
Neaktiven . . . ..... (il
Delovnomesto . . . . . . 5110 Vodja skupin in posamezni... Di

Razporeditev | Napredovanja | Delovan uspesnost | Zdravniski pregled | Vi

Serijska &. | Primarno ... | Delovno m...
» RO00000023

RO00000074 v

Naziv delovnega mesta
5120 Kontrolor delovne uspednosti
5110 Vodja skupin in posameznih ent

|~

dveh nivojih. Bolj pomembni podatki pa so vidni ali
Informacijski pano.

Seznam F5
Pripombe
Seznam pripomb prosica
Slika
Informacije o delavcu
Sorodniki
Dodatni naslovi SR @
Zaupni podatki = IzobraZevanje (5)
Dopust F9 = Nate&aji (1)
Qdlocha o dopustu -
Postavke dopusta Mentorstvo
o Shift- CirteD Velkost opreme
U\manznbeh . ! " Podatki o bonttetah in rabi 0S
sFus? enos| Clanstva
Atrbuti
Reference
Izobrazba Izkudnje
Nate&aji Sindikati
Izobrazevanje Nezgode
Odsotnosti
. Listine
Zatasni status
Zavarovanja
Postavke | Benefikacije
Invalenos
oy oy

Analiza 4
- - Vse razporeditve  (2)
Statistka prenosa dodatkov

Zadolzitve

Delavec  v| | Fostophs Fomad

-
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= Informacijski pano

Informacijski pano se nahaja na desni strani Kartice delavca in je loCen 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. Zze 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 locena 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.

Podatki o delavcu

Posamezna polja na Kartici delavca lahko tudi niso vidna oz. so drugace poimenovana. Izgled se
krmili preko glavnega menija NASTAVITEV - NASTAVITEV ali gumb NASTAVITEV > PODROBNO.

Jezi¢ek Splosno

SpleSne | Osebno | Komunikacija | Administracija | Zaposlitev | Wrednosti | Ostalo | Prijava M1 M2 | Organizacijski
Sifra. . .. ... .. cH () | 1mezaiskanje . . . . [HOGEVAR GORAZD
Ime......... Gorazd Aktivnost. . . . . . . DELAVEC Redni delavec
Primek . . .. ... HoGevar Status delavca . . . . |V KRAJU V kraju bivanja
Strokovni naslov . . . |univ.dipl.rez. Sifra obraé. tipa . . . |PLACA Flaéa
Akademski naslov . . Stopnja invalidnosti. . L L kategorija
Pedagoski naslov. . . Stroskovno mesto . . |ADM Administracija
NVZ Stevika . . . . . Strogkovni nosilec . . |VW VW Transparter
Delowno mesto . . . . 5110/ |Vodja skupin in posamez...
Meaktiven . . . . . . O Koledar . . .. ... K1
Segment. . . . . .. DOBAVITEL], INVALID, KUPEC,RESUR, SAMOH
Polje Opis
Sifra V polje lahko vnesete Sifro delavca. Uporabite enega od naslednjih nacinov:

= Ce ste nastavili privzeto Stev. serija delavca, pritisnite V72
Program samodejno izpolni to polje z naslednjo Stevilko v StevilCni
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 StevilCne serije.
= Ce niste nastavili Stevilcne serije za delavce ali ¢e stevilcna serija
vsebuje potrditveno kljukico v polju Ro€na stev. serija, lahko
vnesete Stevilko ro¢no. Vnesete lahko najvec 20 znakov, ¢rk in/ali
y Stevilk. Kot Sifro delavca lahko uporabite na primer njegove zacetnice.
Stevilka identificira delavca in se uporablja za povezavo z ostalimi podatki
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Ime

Priimek

Ime za iskanje

Je prosilec

Neaktiven

Datum zadnje
spremembe

Delovno mesto

Aktivnost

Status delavca

SKE Delavec.doc

delavca, na primer v oknu Registracija odsotnosti.

Dokler ne vnesete Stevilke 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.

V to polje lahko vnesete osebno ime delavca. Vnesete lahko najvec 30
znakov, ¢rk in/ali Stevilk.

Vsebina polja Ime se pojavlja v razlicnih pregledih in izpisih. Zato bodite
Qosebej 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 istoCasno tudi resurs v aplikacijskem podrocju Resursi,
vsaka sprememba v tem polju povzroci 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.

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

V polje lahko vnesete ime za iskanje delavca.

Polje Ime za iskanje lahko uporabite namesto Stevilke delavca za iskanje
doloCenega delavca.

Ko vnesete podatek v polje Ime ali Priimek in pritisnete £v7Er, 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.

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.

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
avtomaticno postavljen filter za prikaz samo aktivnih delavcev.

To polje vsebuje datum zadnje spremembe podatka na kartici delavca.
Program samodejno posodobi polje Datum zadnje spremembe z datumom
zadnje spremembe katerega koli podatka na kartici delavca.

V tem polju je Sifra in opis trenutno primarnega delovnega mesta. Isti
podatek je viden tudi v podoknu Razporeditev, kjer pa imamo lahko vec
Zapisov.

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

V tem polju lahko doloCite 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.

V tem polju lahko dolocite delavéev status (POGODBENIK, ZUNANJI DELAVEC, ...)
ali spremenite obstojedi status.
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Sifra obradunskega
tipa

Status podjetja

Jezicek Osebno

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

V tem polju lahko dolocite delavéev obracunski tip (PLACA, POGODBA, NE,...) ali
spremenite obstojeci obracunski tip. Obracunski tip nam doloca kako se bo
delavec obravnaval v placah.
Obracunski tip dolocite tako, da kliknete AssistButton (...) na desni strani
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

V 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 mozZnosti ali dodate novo. Vsebino Sifranta dolocite
sami.

Status se uporablja v primeru, da vodite kadre tudi za druga podjetja in vsako
podjetje ima lahko razli¢en status. S postavitvijo statusov podjetja lahko zelo
hitro dolocite stroske, ki jih je potrebno izstaviti posameznemu podjetju.
Status za celotno podjetje doloCitev preko glavnega menija NASTAVITVE >
NASTAVITEV; na jezicku Splosno v polju Status podjetja dolocite primeren
status. Potrdite tudi polje Povezano podjetje (da se loci aktivha podjetja od
testnih).

Vsi delavci bodo avtomaticno podedovali status, ki velja za celotno podijetje;
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.

Datum rojstva . . . .
Starost. . . . . ...

Narodnost . . . . . .

Sifra dravijanstva . . . .

Splogne | Osebno | Komunikacija | Administracija | Zaposlitev | Vrednosti | Ostalo | Prijava M1 M2 || Organizacijski
L. 2111959500898 Transakcijski racun . . . . 02140-1268011061
. 21.11.59 Ime banke . . . .. ...
a7 Davéna Stevilka. . . . . . 25878832
Mozki E] Davéni zavezanec. . . . . O
. . |Benedik
. . |RAZVEZAN [*]| | Razvezan
. . |SLOVENSKA (]
SWN [*]| | slovensko
KRAN] (]| Kranj

Sifra davéne izpostave . .

Polje
EMSO

SKE Delavec.doc

Opis

V to polje vnesite enotno mati¢no Stevilko ob&ana.

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 $tevilko (doda vodilne ni¢le). Ce Stevilka ni
pravilna sistem vrne napako ali v okence poleg Stevilke postavi kljukico
(kljukico postavi v primeru, da imamo v NASTAVITVE - NASTAVITEV; na jeziCku
Splosno v polju Dovoli nepravilne vnose vneseno kljukico).
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Starost

Sifra drzavljanstva

Davcéna Stevilka

Transakcijski racun

SKE Delavec.doc

Ob pravilnem vnosu stevilke se avtomati¢no izpolnijo polja Datum rojstva,
Starost in Spol.

Starost se avtomaticno 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 ORODIJA-> DATUM OBDELAVE,
prikazalo se bo okno Datum obdelave, v polje Datum obdelave vnesite
datum, ki ga Zelite uporabljati).

V polje vnesite Sifro drzavljanstva za delavca. Podatek potrebujete pri
izpolnjevanju obrazca M1.

V primeru da je v polju Sifra drzavljanstva ena od moznosti (SVN, 705 ali
'prazno' ) sistem kontrolira pravilnost podatkov v polih EMSO, Davéna
Stevilka in Transakcijski raéun. Sistem pri nepravilnem vnosu najprej sam
poizkusa dopolniti Stevilke. Ce $tevilke niso pravilne sistem vrne napako ali v
okence poleg Stevilke postavi kljukico (kljukico postavi v primeru, da imamo v
NASTAVITVE > NASTAVITEV; na jezicku Splosno v polju Dovoli nepravilne
vnose vnheseno 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.

V to polje vnesite davéno Stevilko delavca. Davéne Stevilke lahko vna$ate tudi
s predpono 'Sl'.

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 $tevilko (doda vodilne ni¢le). Ce $tevilka ni
pravilna sistem vrne napako ali v okence poleg Stevilke postavi kljukico
(kljukico postavi v primeru, da imamo v NASTAVITVE - NASTAVITEV; na jezi¢ku
Splosno v polju Dovoli nepravilne vnose vneseno kljukico).

V to polje vnesite $tevilko transakcijskega raduna delavca. Stevilka mora na
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 $tevilka ni pravilna sistem vrne napako ali v okence poleg
Stevilke postavi kljukico (kljukico postavi v primeru, da imamo v NASTAVITVE >
NASTAVITEV; na jezicku Splosno v polju Dovoli nepravilne vnose vneseno
kljukico).



SPI N KADROVSKA EVIDENCA

Kartica delavca

ZA MICROSOFT BUSINESS SOLUTIONS-NAVISION

Jezicek Komunikacija

Splodno | Osebno | Komunikacija | Administracija | Zaposlitev | Vrednosti | Ostalo | Prijava M1 M2 | Organizacijski

Stalni naslov

Postna Stevilka/mesto. . .

....... Pod mostom 3 Interni telefon . . . . . . 133
Telefon . . . ... ... 01 726 9397
1000(#]] | Ljubljana Mobilni telefon . . . . . . 041 749 893
St.faksa. . .. ..... 01 235 5601

Sifra krajevne skupnosti. .

Sifra obéine

Sifra drzave . . . . . . . SVN [+] | slovenija
; St. domacega telefona . . |01 672 5919
St. dedatnih naslovov . . . 2
- = Privatni mobilni telefon . .
Sifra zacasnega naslova. . [ZACASNI
. Domaca e-posta . . . . . hocevar.gorazd@y... @
Na zagasnem naslovu od .
MNa zafasnem naslovu do . Sifra jezika komunikacije . B3]

061[%]| | Ljubljana

E-podta v podjetju . . . . |gorazd.hocevar@cr... @

Polje
Stalni naslov

Sifra zaasnega
naslova

Sifra jezika
komunikacije

St. faksa

SKE Delavec.doc

Opis

V to polje lahko vnesete delavCev stalni naslov. Vnesete lahko najve 30
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 drugage dologeno v dodatnih naslovih velja ta naslov pri prenosu v
place pri izpisu v porodilih in Wordovih dokumentih ustvarjeni preko interakcij.
V tej tabeli lahko beleZite dodatne naslove svojih delavcev. To je lahko v
primeru, ko preZivljajo dopust v po€itniSki hiSici ali so na poti za daljSi ¢as.

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 karticno okno za vnos
dodatnega naslova delavca. Ce Zelite videti seznam vseh naslovov,
nastavljenih za delavca, kliknite gumb NASLOV > SEZNAM.

V tabeli Dodatni naslov lahko nastavite ve¢ alternativnih naslovov za vsakega
delavca. Sifra, ki predstavlja dodatni naslov, je povezana z vsakim naslovom.
Ce v tabeli Dodatni naslov za dologen naslov v polie Za posiljanje poste
vnesete kljukico bo veljal ta naslov pri prenosu v place pri izpisu v porogilih 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 polie Sifra stalnega
naslova izberite Sifro dodatnega naslova, ki bo za posameznega sorodnika
veljalo kot stalni naslov.

Zacasni naslov dodelite delavcu iz tabele Dodatni naslov na Kartici
posameznega delavca v polju Sifra zaéasnega naslova. Na kartici delavca
sta tudi dve datumski polji, ki doloCata ¢asovno obdobje veljavnosti
zaCasnega 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 zac¢asni naslov potem kliknite na gumb
DELAVEC > SORODNIKI; v oknu Sorodniki delavca v polie Sifra zaéasnega
naslova izberite Sifro dodatnega naslova, ki bo za posameznega sorodnika
veljalo kot zagasni naslov.

To polje vsebuje $ifro privzetega jezika za to interakcije. Ce prednostni jezik
ni na voljo, program uporabi slovens¢ino.
To polje lahko uporabite tudi za segmentacijo in razvrS¢anje delavcev.

Delavcu pri interakciji lahko dokument posljemo tudi na faks s to Stevilko, ce
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je v polju Vrsta korespondence izbrano Faks. Ce Stevilka faksa na delavcu
ni vnesena 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 Vrsta korespondence izbrano £-posta. Ce e-postni naslov na
delavcu ni vnesen in je v polju Vrsta korespondence izbrano £-posta
sistem zabeleZi interakcijo kot Poskus ni uspel.

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

Jezitek Administracija

SploZno | Osebno | Komunikacija | Administracija | Zaposlitev | Vrednosti | Ostalo | Prijava M1 M2 | Organizacijski

Sifra referenta. . . . |HR [(#]| | Herman Rebernik Sifra pogodbe o zaposlitvi . |KOLEKTIVNA
Sifra delodajalca . . . 100[#]|  CRONUS Ljubljana Stevilka pogodbe . . . . . oe8l4ansk
Sifra vodje. . . . . . MFL (]| |FLAIS MATEJ, UNIV.DIFL.... Delovna knjiZica - Regist...
Mentor. Delovna knjiZica - Serijska.
Stevilo podrejenih . . 12 Jeprosilec. . ... ... B ﬂ
Stevilo mentorstev . . 2 ID uporabnika . . . . . . (1]
Enota . . . .. ... 1 Tip delavea. . . . . . . .
Programska skupina . Status podjetja. . . . . . AKTIVA
Poklicna skupina . . . Fatasni ststus (/do). . . . M
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 porocilih in interakcijah), podatek o osnovni bruto placi (se uporabi
v izracunu tock delavca)...

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 izvrSimo 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, jezicek Splosno, v polje Sifra vodje
vnesite Sifro delavca ki bo na vrhu strukture (direktor)

= Ce iel‘i,te, 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 zacCetek obdelave.

SKE Delavec.doc 8
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ID uporabnika

Stevilo podrejenih

Stevilo mentorstev

Sifra pogodbe o
zaposlitvi

Stevilka pogodbe
Sifra referenta

Referent
nabave/prodaje

St. resursa

Jezicek Zaposlitev

SKE Delavec.doc

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, jezi¢ek Splo$no, v polj Uveljavi
pravice vodij nastavljeno kljukico in na uporabniku izpolnjeno polje ID
uporabnika bo sistem avtomaticno postavil filter na nadrejenost tako, da bo
delavec lahko videl svoje podatke in vseh podrejenih po celotni hierarhicni
strukturi navzdol.

V 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.

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

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

Na podlagi tega podatka sistem glede na nastavitve omogoca uporabnikom
hierarhicni dostop do podatkov delavcev.

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).

V polju je Stevilo mentorstev, ki jih delavec opravlja glede na Datum
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
= Odpre se okno Mentorstvo.
= Izpolnite potrebna polja (Sifra, Opis, Od datum, Do datuma
(dolo¢imo veljavnost), Koeficient (vpliva na tocke mentorja))
= V polje Odgovorna oseba vnesite Sifro delavca, ki bo mentor.

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

Glede na nastavitve v NASTAVIEV > PODROBNE NASTAVITVE se Stevilke pogodb
lahko avtomaticno Stevilcijo pri vnosu novega delavca.

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

(::e je delavec referent nabave ali prodaje, v tem polju izberite Sifro referenta.
Ce zelite pogledati Sifre referentov prodaje/nabave v oknu
Prodajalec/nabavni referent, kliknite AssistButton (...) v polju.

V tem polju lahko delavcu doloCite Stevilko resursa, Ce ste za njega nastavili
kartico resursa v aplikacijskem podrocju 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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Sploéno || Osebno | Kemunikacija | Administracija

Datum vstopa. . . . . . . 15.09.97

Datum izstopa

Zaposlitev

Vrednosti | Ostalo | Prijava M1 M2 | Organizacijski

Koeficient benefikacije . .

Koeficient DD

Mirovanje

Sifra vzroka izstopa. . . . Zaposlitev s prekinitvijo . . []
Interna Sifra vzroka izsto... Prva zaposlitev . . . . . . O

LL MM DD LL MM DD
Delovna doba do wstopa . . . . . 4|| 4|| 14 Skupna delovna doba . . . . . . 13| 8/ 1 6,30 %
DD v podjetju/dejavnosti pred v... Delovna doba v podjetju/dejav... 9| 3|17 4,00| %
Predhodna pokojninska DD . . . . Pokojninska DD . . . . . . . . . 13| 8/ 1 20.11.22

Priznana posebna doba

Datum za izratun

Polje
Datum vstopa
Datum izstopa

Sifra vzroka izstopa

Interna Sifra vzroka
izstopa

Koeficient
benifikacije
Koeficient DD

Zaposlitev s
prekinitvijo
Prva zaposlitev

Delovna doba do
vstopa

SKE Delavec.doc

Opis
V polje vnesite datum sklenitve delovnega razmerja.

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 obracunskega tipa, Neaktiven, Sifra vzroka izstopa, in Interna
sifra vzroka izstopa zagotavlja dodatne informacije o vzroku prenehanja
delovnega razmerja.

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

V polje vnesite interno Sifro vzroka izstopa. Sifrant definirajte sami.
To polje lahko uporabite tudi za segmentacijo in razvrS¢anje delavcev.

Vpliva na izraCun podatkov v polju Pokojninska DD za obdobje doloceno s
podatki v poljih Datum vstopa in Datum za izracun.

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.

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

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

V posamezno okence vnesite skupno delovno dobo, ki jo ima delavec pred
datumom v polju Datum vstopa.

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 bb MM LL in
LL MM DD.

Posamezne delovne dobe lahko vnasate tudi 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:

10
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DD v podjetju /
dejavnosti pred
vstopom

Predhodna
pokojninska doba

Priznana posebna
doba

Mirovanje

Skupna delovna
doba

Delovna doba v
podjetju / dejavnosti

Pokojninska DD

Datum za izracun

SKE Delavec.doc

* Na jezicku Delavec postavite filtre za katere delavce zelite sesteti
delovne dobe
* Na jezicku Moznosti v polje Datum za izracun vnesite datum na
katerega se bodo izracunale delovne dobe — ta datum se zapise v
polje Datum za izracun na Kartici delavca
* Na jezicku Moznosti v polje Sestej DD iz Delovne knjiZice vnesite
kljukico Ce 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...) — Ce je
porocilo prazno ni nobenih konfliktov.

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

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.

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.

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

Sestevek vrednosti Delovna doba do vstopa in delovna doba, ki je
izraCunana med datumoma Datum vstopa in Datum za izra€un (oz. Datum
izstopa, ¢e 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).

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 za izracun).
Odstejejo se Se vrednosti iz polj Mirovanje.

Desno od polja je 3e izracunan podatek Stalnost (glede na nastavitve v C03
Lestvica MD/ST).

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

V tem polju je datum, ki se vnasa z obdelavo Posodabljanje zaposlitev
(OBDELAVE - POSODOBI ZAPOSLITVE, na jezicku 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 izraun dob na to&no dolo¢en
dan samo za specifichega delavca) in bo sistem izraCunal vse delovne dobe
na ta dan. Tako vnesen datum in tudi izraunane delovne dobe so samo
zaCasni podatki in sistem vrne stare vrednosti, ko zapustimo zapis.
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Jezicek Vrednosti

Sploéno | Osebno | Komunikacija | Administracija | Zaposlitev | Vrednosti | Ostalo | Prijava M1 M2 | Organizacijski
Prevoz v sluzbo Podatki (5tevilo zapisov)
Stevilo kilometrov L. . . I:I Invalidnost . . . . . . .. 1
Stevilo kilometrov IL . . . I:I Velikost opreme . . . . . 1
Sifra relacija prevoza . . . Regres. . . . .. .. .. 0
Prevozni stroski. . . . . . 37.000,00
Statisticna enota ZAP/M. .
Dvavcrje LT _ Registrska Stevilka PIIZ . .
Stevilo sorododnikov . . . 2 e i TR
Stevilo otrok . . . . . . . .
Sifra izobrazbe M4 . . . .
Dodatni letni znesek. . . .
Polje Opis
Stevilo kilometrov Podatek se prenasa v place.
Sifra relacije prevoza Podatek se prenaa v place.
Stevilo otrok Podatek se prenasa v place in se uposteva pri olajSavah.

Dodatni letni znesek  Podatek se prenasa v place in se uposteva pri olajSavah.

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.

Sploéno | Osebno | Komunikacija | Administracija | Zaposlitev \.-"rednostil Ostalo | Prijava M1 M2
Priimek ob rojstvu . . . . |Benedik | : .
Privzeta Sifra vrste dela. .
Kraj rojstbva. . . . . . .. LIUBLIANA =
Sifra razreda. . . . . . .
Obtina rojstva . . . . . . 061(%]| | Ljubljana )
. . St. zdravstvene kartice . . l:l
Driava rojstva . . . . . . SLOVENDA
Imeofeta . . .. .... |MIha |
Priimek odeta. . . . . . . |HUEevar |
Ime matere . . . . ... |Je|ka |
Priimek matere. . . . . . |Benedik |
Priimek matere ob rojstvu. |Hribar |

SKE Delavec.doc
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Jezicek Prijava M1 M2

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.

V obrazec lahko vnesete tudi informacije namenjene za nadaljnje analize.

Splogno | Osebno | Komunikacija | Administracija | Zaposlitev | Vrednosti | Ostalo | Prijava M1 M2
Reg. &t. prij. potrebe po ... 999054
Poklic . . .. ...... 1143.01 Predsednik/predsednica komisije za clovekove pravice
Predloga zavarovanja . . . 001[#]| | pri podjetju
Delovni éas. . . . . . .. 40
Delovno razmerje. . . . . 1 Nedologen fas
Irmensko delo . . . . . . 1(*]| |Ena izmena
Iztek veljavnosti zacasne... Registriran na ZRSZZ . . .
&t. delovnega dovoljenja . Uradzadelo . . . .. ..
Datum izteka zav. pogoj... Datumi na ZRSZZ. . . . .
Poslan v driavo. . . . . . (] Pridobljena pravica . . . .
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 pripadajoCe opise
= Ali pa opis poklica rocno 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.
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