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1 Uvod

Navodila za uporabo baze EVAPro vsebujejo pregled in napotke za delo s spletno bazo
(aplikacijo) EVAPro, namenjeno beleZenju opravljenih storitev javnih socialnovarstvenih
programov (JSVP). EVAPro je interaktivna aplikacija namenjena mese¢nemu, polletnemu in
lethnemu poroc€anju financerju JSVP Ministrstvu za delo, druzino, socialne zadeve in enake
moznosti (MDDSZ) ter evalviranju javnih SVP. Bazo EVAPro smo razvili na Institutu
Republike Slovenije za socialno varstvo (IRSSV).

V aplikaciji smo redno glede na povratne informacije uporabnikov, poenostavljali in
optimizirali izpise, razsirjali moznosti vnasanja podatkov, povecujemo koli€ino razli¢nih
izpisov oz. poroCil ter moznosti razli¢nih filtrov podatkov. Spremembe smo izvajali tako za
posamiéne baze podatkov kot za krovne baze. Vse to iz tehniCnega vidika pomeni veliko
dograjevanja in spreminjanja Ze obstojeCe baze, kar predstavlja precejSen odmik od prvotne
baze. |z tega razloga ter hitrega tehnoloSkega napredka na podrocju informatike, smo bazo
smiselno prenavljali, zadnja veé&ja sprememba oz. postavitev nove baze je bila 6. 5. 2024.
Uporabniska izku$nja bo zaradi novih funkcij in sodobnejSe izdelave zagotovo boljSa.

Baza EVAPro je dobro za$citena iz vidika varovanja osebnih podatkov (je kriptirana'), poleg
tega programi naroéniku porocajo zgolj agregirane (podatke brez osebnih podatkov, npr.
imen in priimkov). Baza EVAPro se avtomati¢no shranjuje na strezniku (veckratni backup?),
zato varnostne kopije niso ve¢ potrebne. V letu 2025 smo pripravili DPIA - Oceno ucinkov v
zvezi z varstvom podatkov.

" Varnost je zagotovljena preko varne povezave, seja med uporabnikom baze in streznikom oz. podatki, ki se
posiljajo so zakriptirani - SSL (zato ker je baza stacionirana na https://irssv.si), nekriptirana komunikacija poteka
preko http://). Sistem ni varen pred listki, nalepljenimi na rob monitorja, kjer sta zapisana uporabnisko ime in
geslo. Ce bi hoteli pokrivat slednje, bi morali izdelati zelo zahtevne certifikate klientov, ki bi jih morali namestiti na
vseh uporabniskih racunalnikih. Tudi ob tem pogoju sistem ni varen, ¢e dobi dostop do takega raCunalnika tretja
oseba, ki ima dostop tudi do gesla (listek).

2 Backup oz. varnostno kopiranje se avtomati¢no izdela preko hitrost.com:
http://www.hitrost.com/spletno_gostovanje/varnostne_kopije.html.
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2 Pricetek dela z bazo EVAPro

Za priCetek dela z bazo EVAPro potrebujete uporabnisko ime in geslo ter spletno povezavo
(delujo€ internet) in naslov: https://evapro.irssv.si. Vse potrebne komponente dobite na
elektronskem naslovu: evapro.irssv@siol.net. Ko zaprosite za komponente, vam
administrator iz IRSSV generira uporabniski profil, torej na e-naslov dobite sporocilo z
nazivom »Dostop do aplikacije«, ki izgleda priblizno takole:

EvaPro

Zivijo!
Pozdravljeni,
Prejeli ste dostop do aplikacije.

S spostovanjem,
EvaFro

i v . Vpis
Kliknite na moznost »vpis«: .
In povezava vas postavi ha vstopno masko, kjer je uporabnidko ime »predizpolnjeno«, torej

se pojavi samo:

71
evapro

IZBERITE GESLO

Geslo pa ustvarite sami in ga prvi€ vpiSete dvakrat (ponovite geslo). Geslo mora vsebovati
najmanj osem znakov.

Gre torej za spletno aplikacijo, kar pomeni, da namestitve programov (instalacije) niso (vec)
potrebne. Do vase baze dostopate preko spleta iz katerekoli lokacije, baza EVAPro ni vezana
na IP naslov racunalnika, torej dostop je mozen iz sluzbenih raCunalnikov, domacih
raCunalnikov, prenosnikov in pametnih telefonov. Za bolj plasti¢no ponazoritev: do iste baze
lahko hkrati dostopata sodelavca A in B preko dveh razli¢nih raéunalnikov.
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Ko ze pridobite uporabnisko ime in geslo ter spletno povezavo (/ink), kliknete link ali ga
kopirajte v brskalnik (Brave, Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla Firefox,...) in odpre se
vam naslovna stran:

[y 4
L 1 I
EVAPRO®
je interaktivna aplikacija, namenjena mese&nemu, polletnemu in letnemu poro&anju financerju javnih socialnevarstvenih programov Ministrstvu za delo, druzino, socialne zadeve in enake
moznesti ter evalviranju javnih socialnovarstvanih programov
Navodila Vpis
Tukaj lahko dostopate do navodil za uporabo aplikacije EVAPRO Nadaljujte na prijavo za vstop v aplikacijo EVAPRO
Kontaktna oseba Pravice

avice pridrzane, IRSSV.

Na naslovni strani baze EVAPro so objavljena slikovna navodila za uporabo baze (v PDF
formatu), vstopna maska v bazo EVAPro (vpis), kontaktni podatki za reSevanje morebitnih
tehni¢nih tezav.

evapro

Uporabnigko ime

Vid_IRSSY 4

Potrdite geslo

IZBERITE GESLO

Kliknite na tipko prijava. Ce ste geslo pozabili, kliknite na napis »Pozabljeno geslo« in na e-
naslov boste dobili pozabljeno geslo. Geslo shranite oz. si zapiSite na varno mesto.

Aplikacija vas takoj postavi na vnesena dela tekoCega leta.

Navodila Evapro, februar 2026 8



ANONIMNOST

Ce ima program veé baz (enote programa po Sloveniji, podprogrami), ne morete imeti na
istem brskalniku odprtih oz. biti logirani v dve baze hkrati. V primeru, da kopirate oz so€asno
gledate v dve ali veC baz, uporabite za prvo bazo en brskalnik, za drug bazo drug brskalnik
(npr. Mozilla Firefox za eno in Brave za drugo) itd. Ce se iz ene baze odjavite in nato prijavite
v drugo, pa lahko delate v okviru enega brskalnika.

Seveda lahko pregledujete podatke tudi za pretekla leta. Kar pomeni, da bo baza ohranila
tudi starejSe podatke in bo mozna sledljivost med leti.

Q, Iskanje

MIMUTE =

RIRIRE0 na n22 2020 Elal

Velika koli¢ina podatkov v bazi oz. akumulacija podatkov vseh baz ne bo ogrozila hitrosti
dela v bazi ali obstoja same baze in njene funkcionalnosti.

3 Menjava tipa ozadja, gesla, e-naslova in odjava iz EVAPro

Vse nasteto je mozno opraviti v razdelku desno zgoraj:

[

Menjava tipa ozadja je novost v bazi, v osnovi je ozadje svetlo, e pa Zelite preiti na temno
ozadje, pa kliknite na drsnik na sliki zgoraj. Kot vidite, je zdaj ozadje temno:

Zelo priporo€amo izbiro temnega ozadja, vzorca primerjave kontrastov v temni razlicici in
pod njo svetli razli€ici:
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STATUS = AKTIVEN =

zaposlen

prostovoljec

zaposlen

zaposlen

zaposlen

prostovoljec

IZOBRAZBA 5

sploZna ali strokovna gimnazija,

neznano

visoka Zola, fakulteta ali ve& SP

visoka Sola, fakulteta ali ve€ SP

visoka Sola, fakulteta ali ve€ 5P

visoka 3ola, fakulteta ali ve SP

dokongana osnovna Sola

sploZna ali strokovna gimnazija,

srednja Sola

splo3na ali strokovna gimnazij

Etiriletna srednja Sola

Stiriletna srednja Sola

Stiriletna srednja Sola

Vse ostalo urejate s klikom na ikono, pri testhem primeru je to ¢rka P (zgoraj na sliki). S
klikom se vam odpre profil:

Podatki o raunu

Elektronski naslov

IZBEERI NOVO SLIKD

ODSTRANI SLIKO

Gumba IZBERI NOVO SLIKO in ODSTRANI SLIKO vam omogod&ata dodajanje,
odstranjevanje in menjavo profilnih slik (neobvezno).

Ce Zelite menjati elektronski naslov na katerega pridobite novo geslo, ga vpisite v rubriko
elektronski naslov in kliknite gumb »shrani«:

Za menjavo gesla, je potreben vpis starega oz. aktualnega gesla in dvakratni vpis novega
gesla in klik gumba »shrani«:

Navodila Evapro, februar 2026
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_}.
Za odjavo je potreben zgolj en klik na ikono levo spodaj: in odjava je gotova, zopet ste
na vstopni strani. Priporocljivo po koncu vsake uporabe baze.

Ce se Zelite odjaviti od vseh svojih aktivnih sej v drugih brskalnikih in napravah (varnost),
kliknite na ikono z besedo »odjava« oziroma:

ODJAVA

Navodila Evapro, februar 2026 11



4 Tipi baz

Locimo 4 tipe baz:

a) Programi z leZi&€i (nastanitvenimi kapacitetami),
b) Programi brez leziS¢ (nastanitvenih kapacitet),
C) Varne hiSe/materinski domovi (sobe),

d) Hospic.

Administrator vam izbere ustrezen tip baze. Ce ima program ve& enot ali podprogramov, ki
delujejo na razli€ne nacine, npr. dnevni center in lo€eno zavetis€e, ima lahko kreirani bazi
razli€nega tipa, ki se lahko stikata v krovno bazo. O krovni bazi ve¢ kasneje.

Vsi tipi baze imajo enak osnovni meni:

7
evapro
[E—
Nadzorna
Sifranti v
Vnosi v
Poroéila v
Pregledi v

Ankete

S klikom na tri proge desno zgoraj, je mozno meni zamakaniti v levo, tako dobimo ve¢
prostora na desni oz. boljSi pregled nad deli:

a) Programi z leziS¢i (nastanitvenimi kapacitetami)

viv v

V bazi tega tipa je moznost vnosa leziS€ in baza tudi izraCunava zasedenosti kapacitet

Vv v

(porocilo »zasedenost leziS¢«).

b) Programi brez leziS¢ (nastanitvenih kapacitet)

V bazi tega tipa ni moznosti vnosa leziS¢ in baza tudi ne izraCunava zasedenosti kapacitet

(porocilo »zasedenost leziS€«), sicer je baza identi¢na zgorniji.

c) Varne hiSe/materinski domovi (sobe)
V bazi tega tipa ni moznosti vnosa leziS¢, kar nadomesSc¢a vnosna maska »sobe« in baza tudi

ne izraCunava zasedenosti kapacitet (porocilo zasedenost leziS¢), temvel zasedenost sob
(porocilo zasedenost sob), sicer je baza podobna zgornjima dvema.

d) Hospic

Struktura baze je identi¢na bazi »Programi brez leziS¢« (nastanitvenih kapacitet), znotraj
Sifrantov pa so vedje razlike.
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5 Struktura baze

Baza je v osnovi sestavljena iz Sestih delov:

a) nadzorna (plosca),
b) Sifranti,

C) VNosi,

d) porocila,

e) pregledi,

f) ankete.

Aplikacija vas takoj postavi na vnesena dela tekoCega leta, nad njimi pa se nahaja razdelek
nadzorna plos¢&a, ki je novost baze:

Nadzorna plosca

NOVI UPORABNIKI NOVA DELA . STEVILO UR (2 mesec) STEVILO UR (etos)

0 o o = 44,67

Od prejinega meseca Od prejénega meseca Od prejénega meseca QOd prejnega leta

Podatki se stekajo vanjo avtomati¢no in vsebuje zgolj statisticne podatke, na mesecni bazi
nove uporabnike, nova vnesena dela in Stevilo ur ter primerjavo s preteklim mesecem.
Podatek o Stevilu ur lahko spremljate tudi v primerjavi s preteklim letom.

6 Sifranti

Operiramo s tremi Sifranti, in sicer s:
a) Sifrantom uporabnikov,

b) Sifrantom izvajalceyv,

c) Sifrantom postopkov.

Vsebina vseh Sifrantov je prenesena iz stare baze. Je pa mozno kopiranje Sifranta postopkov
iz baze ene enote/podprograma, e program uporablja ve¢ baz zaradi razdrobljenosti na
razliCne lokacije oz. podprograme, preko krovne baze. Tudi pri Sifrantih uporabnikov in
izvajalcev je mozno na malo drugacen nacin kopirati posamicne uporabnike in izvajalce preko
posamicénih (ne krovne) baz. Sifrantov ne bo potrebno za prihodnja leta ponovno vnasati.

Primer:

V sistemu imamo krovno bazo "krovna_baza1" in pod to bazo spadajo "IRSSV_1",
"IRSSV_2" ter "IRSSV_3". Ce IRSSV_1 doda postopek 99, bo ta postopek viden v
krovna_baza1. Od tam lahko krovna_baza1 prenese postopek 99 na IRSSV_2 ter IRSSV_3.
Torej krovna_baza1 ne dodaja svojih Sifrantov.

Krovna baza uporabnikov in izvajalcev ne more distribuirati v podbaze. To mora podbaza
sama urediti (uvoz).

Primer:
IRSSV_1 doda uporabnikalizvajalca Janez Novak. Ta bo viden drugim podbazam, ko
kliknejo na gumb "kolektivni Sifrant". Od tam lahko uvozijo uporabnika iz baze IRSSV_1 v
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svojo bazo.

1.1  Sifrant uporabnikov

V Sifrant uporabnikov dodajamo nove uporabnike s klikom desno zgoraj ali spodaj s tipko
»dodaj«:

DODAJ

Ko je Sifrant Ze vnesen, je mozZno urejanje posamiénih vhosov uporabnikov s tipko »uredi«
desno:

Urejanje

In odpre se vam obrazec za urejanje uporabnika:
Urejanje

Nadzorna ploféa » Uporabniki » Urejanje

Podatki o uporabniku

Wnesite podatke o uporabniku

Priimek

Novost baze ob kliku na urejanje uporabnika, je tudi pregled izvedenih del izbranega
uporabnika proti dnu vnosne maske:

2020

DATUM 3 MINUTE 3 PODATKI POSTOPEK & KOMENTAR &

10 - Zakljuén jpust

501 - Delo posredno za uporabnika (vodenje evidenc

503 - Intervizija (gre za problem konkretne uporabnice, otroka)

7 - Skupne aktivnosti z uporabnicami

Ter moznost dodajanja anket (evalvacijskih vprasalnikov) izbranemu uporabniku na dnu
vhosne maske:, ¢emur se bomo podrobneje posvetili v nadaljnjih poglavijih:

Nastran 10

Desno od moznosti »urejanje«, je tudi moznost »brisanje uporabnika«:
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Mozno je brisati samo uporabnika, s katerim ni bila z njim opravljena nobena storitev, se
pravi ga »niste porabili« pri sestavljanju opravljenih del.

Sifrant lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«),
tipka lezi desno spodaj. Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega Sifranta z misko in
uporaba funkcije kopiraj/prilepi v Excel.

Hkrati je mozno tudi tiskati Sifrant s klikom na tipko »natisni Sifrant«:

lzvozi v TSV format (excel) Matisn

Po kliku na tipko natisni, vam bo oblikovano preglednico izvozilo v PDF format, iz
katerega boste lahko tiskali. Velja za vse moznosti tiskanja v celotni bazi EVAPro.

Vsa polja v zgorniji vrstici omogocajo hitro sortiranje po abecedi oz. cifrah s klikom na izbrano
sivo polje:

Vsaka od §tirih skupin programov ima svojo vnosno masko za Sifrant uporabnikov. Torej, ko
kliknete mozZnost »dodaj« se odpre vnosna maska s tremi obveznimi polji: »ime«, »priimek«
in »Sifra«:

Podatki o uporabniku

Wnesite podatke o uparabniku

Priimek

Priporodljiv je tudi izbor statusa »aktiven« oz. »neaktiven«, s katerem razbremenimo Sifrant
uporabnikov tistih, ki se programa ne udelezujejo ve€ in s tem naredimo Sifrant krajsi in bolj
pregleden. To je priporocljivo opraviti z zaCetkom novega koledarskega leta. Seveda je
mozno uporabnika ponovno »aktivirati« in so mozni vnosi tudi za nazaj, ¢e uporabnika
oznacimo kot neaktivnega, kljub temu Stejejo pri Stevilu ur vklju€enosti uporabnika.

Status

Aktiven
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Ostale rubrike so poljubne, vendar jih je priporodljivo izpolnjevati, saj vam omogoc¢ajo
filtriranje pri izpisih (porogil). Sifrant uporabnikov lahko uporabite tudi kot osebno mapo
uporabnika — preko gumba »Uredi« dostopate do vseh lastnosti uporabnika.

Pri dodajanju anonimnih uporabnikov v Sifrant, po oznacitvi anonimnosti s kljukico, vnos v
preostale rubrike ni smiseln in je iz tega razloga zablokiran:

Podatki o uporabniku

0 uporabniku

Moznost »privzet« omogoca predizbor uporabnikov, ki se vecCkrat
ponavljajo v skupinah in ne zadostuje funkcija »dupliciranje«. Obe moznosti podrobneje
razlozimo v poglavju »vnosi« - »rubrika dela«.

Ko dodajate novega uporabnika ali spreminjate podatke o Zze obstoje€em uporabniku v

Sifrantu, je na koncu potrebno klikniti spodnjo tipko »shrani« m

S ¢rnimi pusc€icami na levem ali desnem robu, se pomikamo po Sifrantu, puscica kaze smer
premikanja.

« >

Mozna je tudi uporaba spodnjega drsnika na dnu preglednice (Sifranta).

Ce zelite zajeti posamezni podatek v Sifrantu, uporabite dvoklik na migki.

Prve §tiri stolpce v Sifrantu uporabnikov smo zaradi Sirine Sifranta uporabnikov fiksirali.
Namrec vecja koli€ina rubrik zelo poveca Sirino samega Sifranta. Gre za rubrike enota, Sifra,
ime in priimek uporabnika, te bodo ob vodoravnem premikanju po Sifrantu vedno vidne:

EMOTAS IFRA & PRIMEK ¥ IME &
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Ce zelite brez odpiranja pregledovati komentarje (kot dele osebne mape uporabnika) pri Ze
vnesenih uporabnikih ali niste popolnoma prepri¢ani, da ste pravilno vpisali podatke
(komentar), je na voljo funkcija predogled. Ce preidete z miko (mouseover) preko priimka
uporabnika, se vam izpiSejo podatki iz komentarja, primer:

Novost baze je tudi filtriranje rubrik v Sifrantu uporabnikov. Desno zgoraj je viden gumb
»filtri:

FILTRI

Ce zelite dologene rubrike zagasno izloéiti iz kakrénegakoli razloga iz $ifranta uporabnikov,
npr. da nek podatek za vas ni relevanten ali ga Zelite izloditi pri izpisih, ga s kljukico
odstranite. Konkreten primer: za vas moznosti Stevilo otrok in datum rojstva nista relevantni.
Kliknete na moznost filtri in odkljukajte obe moznost v izboru:

Stolpci

Stolpci

Datum wklj.

V Sifrantu uporabnikov se obe moznosti ne bosta ve€ prikazovali do ponovnega aktiviranja s
kljukico. Torej odstranitev stolpcev (rubrik) ni trajna, je zaCasna.
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Levo spodaj izberete Stevilo zadetkov oz. uporabnikov na stran:

3

Prikazanih ’ letkow

Prikazanih 1 do 10 od 18 zadetkov

Navodila Evapro, februar 2026
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6.1.1 Sifrant uporabnikov »HOSPIC«

Po kliku na tipko »dodaj« desno zgoraj, se vam odpre vnosna maska, ki jo zaradi velikosti

prikazujemo v dveh delih.

Priirmek

Status

Aktiven

Spal

ki

Motraniji

‘Vioga do uporabnike

Izberi

Daturn rojstva

Daturn viljugitve

Datum izstopa

Statistifna regija

Izber

lzobrazba (wstop)

Izberi

lzobrazbe

Izberi

Zaposhtev

Izberi

Navodila Evapro, februar 2026
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Zapaoshitev

Izberi

Telefan

Elektronski naskov

Dizgnaza bolezni

Izberi

Zatetek spremljanja

Kraj spremljanja

Prostor spremiljanja

Izberi

Daturm izkl juitve

Kraj smiti

Izberi

Komentar

Rubrika spol je vezana na veljavno slovensko druzinsko zakonodajo, kjer je spol $e vedno
bioloska kategorija. Ce v nasledniji vrstici oznadite uporabnika kot anonimnega, se rubrika
spol ne bo prikazovala, ker za anonimne uporabnike ni relevantna in v dolo¢enih primerih ni
dolodljiv (e-svetovanje, forumi). V bazi imate lahko vec¢ tipov anonimnih uporabnikov, npr.
Ime: Anonimni, Priimek: uporabnik ali pa npr. Ime: Anonimni, Priimek: svetovanje,... Nikakor
ne vpisujte vsakega anonimnega uporabnika posebej v Sifrant uporabnikov.

Rubrika notranji vam omogoca filter pri izpisu poroc€il in je namenjena predvsem locitvi
kontinuiranih oz. rednih uporabnikov od t.i. »padalcev«.

Rubrika svojci vam omogoca filter pri izpisu poro€il in je namenjena predvsem izpisu lo¢enih
porocil za svojce in obratno.
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Datum rojstva lahko vtipkate ali izberete iz koledarja v aplikaciji, torej lo€eno dan, mesec in
leto. Ce ne veste toénega datuma, samo letnico, lahko vnesete prvi januar.

Stevilo otrok: vpisete tevilko.

Datum vkljuCitve lahko vtipkate ali izberete iz koledarja v aplikaciji, torej lo€eno dan, mesec in
leto.

Datum izstopa lahko vtipkate ali izberete iz koledarja v aplikaciji, torej lo€eno dan, mesec in
leto.

Drzavljanstvo: izberete eno izmed moznosti iz spustnega sistema. Imate tudi moznost izbora
neznano.

Driavijamstvo

(1an

IZBeri

slovensko - stalno

slovenski - 2atasno

tuje - stalno

tuje - zadasnn *
NEZNANG

StatistiCna regija: iz spustnega sistema izberete statisti¢no regijo iz katere uporabnik prihaja:

Statistifna regija

=

Pomurska
Podravaka
Korofka

Savinska
Zazavska
Pozaveka
Jugovzhodng
Oaredmjesiovensks
Goren|ske
Motranjsko-kraska
Goridka
Obalno-kradka

Izobrazba (vstop): izberete eno izmed moznosti iz spustnega seznama. Imate tudi moznost
izbora neznano:

zobrazba {vstop)

[ z0e

1Zber

nedolancana canowvna Sola

dokondana cenowna Sola

2-3 letna Fﬂp‘.lll'.'l'lé tola

splotng all strolowma gimnazija, Stirletna srednja dola

e letna vilja {strokowna) Sola k
visoka dola, fekulteta ali vet 5P

NEZNAana

predéalsk

oamownoolsk

srednja Sola
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Izobrazba (izstop): izberete eno izmed moznosti iz spustnega seznama. Imate tudi moznost
izbora neznano:

lzobrazba (zstop)

e

Izberi

nedokantana osnovna sola

dokontana csnowvna Sola

2-3 letna poklicna sola

sploding all strokovng gimnazija, Stirletna srednja dola
dwe letna widja (strokowna) Sole

visoka dola, febulteta all vet 5P

predéalsk
OSnoVNoEolsk
sredmn)a Sola

Zaposlitev (vstop): izberete eno izmed moznosti iz spustnega seznama. Imate tudi moznost
izbora neznano:

Zaposhtey (vstop)

=

Izberi

opravija placano delo
opravja prloinostng platano delo b
se Sola

brezposain

delovno nezmaoden

upokojen

Irvalid=kn upokojen

opravja neplatana gospodingska dela, skrbi 28 ofroke all druge osebea

Zaposlitev (izstop): izberete eno izmed moznosti iz spustnega seznama. Imate tudi moznost
izbora neznano:

Zaposhtev (zstop)

(2=

Izber
NeInanda
opravlja platano delo

opravija prilcinostno platann delo k
se fola

brezpossein

delovno nezmoden

upokojen

Irvalid=kn uoo kojen

opravija neplatana gospodinjska dela, 2kibi Za otroke all druge osebe

L

Telefon: vpiSete kontaktno telefonsko Stevilko uporabnika.

Elektronski naslov: vpiSete kontaktno e-posto uporabnika.
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Diagnoza bolezni: izberete eno izmed moznosti iz spustnega seznama. Imate tudi moznost
izbora »druge«, ¢e bolezni ni na seznamu ali ni znana.

Disgnoza bolezni

c

1Zbveri

druge

dusgevne

nevrolod ke
onkaolodke disgnoze

Zagovornistvo: oznacite kljukico, ¢e gre pri obravnavi uporabika za storitev zagovornistva.

Zagovormistvo

Spremljanje: oznacite kljukico, ¢e gre pri obravnavi uporabika za storitev spremljanja.

Spremljanje

Zacetek spremljanja: lahko vtipkate ali izberete iz koledarja v aplikaciji, torej lo¢eno dan,
mesec in leto.

Zadietek spremijanja

Kraj spremljanja: vnesite kraj spremljanja.

Prostor spremljanja: izberete eno izmed moznosti iz spustnega seznama. Imate tudi moznost
izbora »drugo«, ¢e prostor ni na seznamu ali ni znan.

Prostor spremijanja

|zioer

drugo
dama
bodmdnica
D=0

Navodila Evapro, februar 2026 23



=

Datum izklju€itve: lahko vtipkate ali izberete iz koledarja v aplikaciji, torej lo¢eno dan, mesec
in leto.

Datum izkljuditve

Kraj smrti: izberete eno izmed moznosti iz spustnega sistema. Imate tudi moznost izbora
»drugog, €e kraj ni na seznamu ali ni znan (slika na nasledniji strani).

Kra) smiti
|zber

1Zber
drugo
bolni&nica
D=0

Komentar: poljubna rubrika, kar med zgoraj nastetimi mozZznostmi manjka in bi lahko Slo v
osebno mapo uporabnika.

Ko izpolnite vse rubrike, Ki jih potrebujete, kliknite tipko na dnu vnosne maske »shrani«:
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Po kliku na tipko »dodaj« desno zgoraj, se vam odpre vnosna maska, ki jo zaradi velikosti
prikazujem v dveh delih.

Dodajanje

Podatki o uporabniku

sit porabniku

Priimek

Status

Aktiven

Notranji kontinuirani

Datum rojstva

&t. otrok

0

Datum vklju€itve
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Datum izstopa

Drzavljanstvo

Izberi

Statisticna regija

Izberi

Izobrazba (vstop)

Izberi

Izobrazba (izstop)

Izberi

Zaposlitev (vstop)

Izberi

Zaposlitev (izstop)

Izberi

Elektronski naslov

Komentar

Rubrika spol je vezana na veljavno slovensko druzinsko zakonodajo, kjer je spol $e vedno
bioloka kategorija. Ce v nasledniji vrstici oznagite uporabnika kot anonimnega, se rubrika
spol ne bo prikazovala, ker za anonimne uporabnike ni relevantna in v dolo¢enih primerih ni
dolodljiv (e-svetovanje, forumi). V bazi imate lahko ve¢ tipov anonimnih uporabnikov, npr.
Ime: Anonimni, Priimek: uporabnik ali pa npr. Ime: Anonimni, Priimek: svetovanje,... Nikakor
ne vpisujte vsakega anonimnega uporabnika posebej v Sifrant uporabnikov.

Rubrika notranji vam omogoca filter pri izpisu porocil in je namenjena predvsem locitvi
kontinuiranih oz. rednih uporabnikov od t.i. »padalcev«.
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Rubrika svojci vam omogoca filter pri izpisu porocil in je namenjena predvsem izpisu lo¢enih
porocil za svojce in obratno.

Datum rojstva lahko vtipkate ali izberete iz koledarja v aplikaciji, torej lo€eno dan, mesec in
leto. Ce ne veste toénega datuma, samo letnico, lahko vnesete prvi januar.

Stevilo otrok: vpisete tevilko.

Obéina: iz spustnega sistema izberete obcino iz katere uporabnik prihaja:

3pol Ajdovigina

Ankaran

mo3ki Apace

Beltinci

Benedikt

Bistrica ob Sotli

Bled

Bloke

Bohinj

Borovnica

Bovec

Braslovée

Brda

5t. otrok Brezovica

BreZice

0 Cankova

Celje

Cerklje na Gorenjskem
Jbcina Cerknica -

= 3

Datum vkljuCitve lahko vtipkate ali izberete iz koledarja v aplikaciji, torej lo€eno dan, mesec in
leto.

Notranji kontinuirani obéasni [ nifneznano
Svojec

Jatum rojstva

Datum izstopa lahko vtipkate ali izberete iz koledarja v aplikaciji, torej loCeno dan, mesec in
leto.

Drzavljanstvo: izberete eno izmed moznosti iz spustnega sistema. Imate tudi mozZnost izbora
neznano.

DrZavijamstvo

|zber

1Zberi

slowens ko - stalno
glens bl - 2atagnd
tuje - stalno

NEznana h

Navodila Evapro, februar 2026 27



=

Statisti¢na regija: iz spustnega sistema izberete statistiCno regijo iz katere uporabnik prihaja:

Statistifna regija

e

Ponmiurske
Podravaka
Eorodka

Savin ska
Zazavcka
Posavska
Jugovzhodng
Osrednjesiovenska
Goren|ske
Motranjsko-kradka
Gorndka
Obalno-kradka

Izobrazba (vstop): izberete eno izmed moznosti iz spustnega sistema. Imate tudi moznost
izbora neznano:

lzobrazba {vstop)

(=

1Zben

nedokontana osnovia dola

dokoncana osnovna Sola

2-3 letna poklicna Sola

splodna all strokovna gimnazija, Stirletna srednja Sola
dwe letna vija {strokowna) Sola *

visoka Sola, fakulteta ali ved 5P
nEInanda

pred&olsk

osnawnodolsk

srednja Sola

Izobrazba (izstop): izberete eno izmed mozZnosti iz spustnega sistema. Imate tudi moznost
izbora neznano:

lzobrazba (zstop)

e

Izberi

nedokantana osnovna sola

dokontana canovna 2ola

2-3 letna poklicna Sola

sploding all strokovng gimnazija, Stirletna srednja dola
dwe letna widja (strokowna) Sole

wisoka fola, fakulteta ali wel 5P

predéalsk
OSnoVNoEolsk
sredmn)a Sola
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Zaposlitev (vstop): izberete eno izmed moznosti iz spustnega sistema. Imate tudi moznost
izbora neznano:

Zaposhtey (vstop)

(1oe

Izberi

opravija placano delo
opravja prloinostng platano delo
se Sola

brezposain

delovno nezmaoden

upokojen

Irvalid=kn upokojen

opravja neplatana gospodingska dela, skrbi 28 ofroke all druge osebea

Zaposlitev (izstop): izberete eno izmed moznosti iz spustnega sistema. Imate tudi moznost
izbora neznano:

Zaposhtev (zstop)

(10n

Izberi
NEZNANG
opravlja platano delo

opravija prilo?nostno placann delo
ge Sola

brezposein

delovno nezmoden

Lok e

irvalidsko upakojen

opravija neplatana gospodinjska dela, skrbi za ofroke all druge osebe

e ___ ——

Telefon: vpiSete kontaktno telefonsko Stevilko uporabnika.
Elektronski naslov: vpiSete kontaktno e-posto uporabnika.

Komentar: poljubna rubrika, kar med zgoraj nastetimi moznostmi manjka in bi lahko $lo v
osebno mapo uporabnika.

Ko izpolnite vse rubrike, Ki jih potrebujete, kliknite tipko na dnu vnosne maske »shrani«:
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6.1.3 Sifrant uporabnikov »Programi brez lezi§¢ (nastanitvenih kapacitet)«

Po kliku na tipko »dodaj« desno zgoraj, se vam odpre vnosna maska, ki jo zaradi velikosti
prikazujem v dveh delih.

Podatki o uporabniku

abniku

Priimek

Status

Aktiven

Notranji kontinuirani

Datum rojstva

St. otrok

0

Obgcina Seznam obé&in

Izberi
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Datum vklju€itve

Datum izstopa

Drzavijanstvo

Izberi

Statisticna regija

Izberi

|zobrazba (vstop)

Izberi

|zobrazba (izstop)

Izberi

Zaposlitev (vstop)

Izberi

Zaposlitev (izstop)

Izberi

Elektronski naslov

Komentar

Rubrika spol je vezana na veljavno slovensko druzinsko zakonodajo, kjer je spol $e vedno
bioloska kategorija. Ce v nasledniji vrstici oznagite uporabnika kot anonimnega, se rubrika
spol ne bo prikazovala, ker za anonimne uporabnike ni relevantna in v dolo€enih primerih ni
dolodljiv (e-svetovanje, forumi). V bazi imate lahko ve¢ tipov anonimnih uporabnikov, npr.
Ime: Anonimni, Priimek: uporabnik ali pa npr. Ime: Anonimni, Priimek: svetovanje,... Nikakor
ne vpisujte vsakega anonimnega uporabnika posebej v Sifrant uporabnikov.

Rubrika notranji vam omogoca filter pri izpisu poroc€il in je namenjena predvsem locitvi
kontinuiranih oz. rednih uporabnikov od t.i. »padalcev«.

Rubrika svojci vam omogoca filter pri izpisu poro€il in je namenjena predvsem izpisu lo¢enih
porocCil za svojce in obratno.
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Datum rojstva lahko vtipkate ali izberete iz koledarja v aplikaciji, torej lo€eno dan, mesec in
leto. Ce ne veste toénega datuma, samo letnico, lahko vnesete prvi januar.

Stevilo otrok: vpisete tevilko.

Obcina: iz spustnega sistema izberete obcino iz katere uporabnik prihaja:

spol

moski

Notranji kontinuirani obgasni (@ ni/neznano
Svojec

Jatum rojstva

5t. otrok

0

Jbtina

Datum vkljuCitve lahko vtipkate ali izberete iz koledarja v aplikaciji, torej loeno dan, mesec in

leto.

Ajdovigina
Ankaran

Apate

Beltinci
Benedikt
Bistrica ob Sotli
Bled

Bloke

Bohinj
Borovnica
Bovec
Braslovée

Brda

Brezovica
BreZice
Cankova

Celje

Cerklje na Gorenjskem
Cerknica

Izberi

Datum izstopa lahko vtipkate ali izberete iz koledarja v aplikaciji, torej loCeno dan, mesec in

leto.

Drzavljanstvo: izberete eno izmed moznosti iz spustnega sistema. Imate tudi mozZnost izbora

neznano.

DrZavijamstvo

|zber

1Zberi

slowensks - stalng
glens bl - 2atagnd
tuje - stalno

NEznana h
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Statisti¢na regija: iz spustnega sistema izberete statistiCno regijo iz katere uporabnik prihaja:

Statistifna regija

e

Ponmiurske
Podravaka
Eorodka

Savin ska
Zazavcka
Posavska
Jugovzhodng
Osrednjesiovenska
Goren|ske
Motranjsko-kradka
Gorndka
Obalno-kradka

Izobrazba (vstop): izberete eno izmed moznosti iz spustnega sistema. Imate tudi moznost
izbora neznano:

lzobrazba {vstop)

(e

I1zberi

nedokoncana csnovna Sola

dokontana cEnowna Sola

£-3 letna poklicna Sola

Spdodng al strokovng gumnazija, Stirletna snednja Sola

dve letna vidja {strokowna) Sola *
wvisoka Sola, felulteta all ved SP

NEZNANG

predéolsk

osmonoSolsk

srednjes fola

Izobrazba (izstop): izberete eno izmed mozZnosti iz spustnega sistema. Imate tudi moznost
izbora neznano:

lzobrazba lizstop)

c

1zt

nedokontana oanowna Sola

dokontana osnowna Sola

2-3 letna poklicna Sola

spledng all strokovna gimnezija, Stirletna srednja Sola
dwe letna widja (strokowna) 2ols

visoka Sola, fakulteta all wed 5P

prediolsk
osnohnoolsk
Sredm|a tola
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Zaposlitev (vstop): izberete eno izmed moznosti iz spustnega sistema. Imate tudi moznost
izbora neznano:

Zaposhtey (vstop)

[ Izber
Izberi
NeImandc

opravlja platano delo
opravija prilo2nostng placand delo %

ge Sola

brezpossin

delovno nezmoden

upokojen

irvalidsko upakojen

opravija neplacana gospodingska dela, skrbi Za otroke all druge osebe

Zaposlitev (izstop): izberete eno izmed moznosti iz spustnega sistema. Imate tudi moznost
izbora neznano:

Zaposhitev (izstop)

[ Izber

Izberi
nenanda
opravlja platano delo

opravija prilo2nostno platann delo
se fola

brezposein

delovno nezmoden

upoknjen

Irsalid=kn upo kojen

opravja neplatana gospodinjska dela, skibl 2a ofroke all druge osebe

. ___ ——

Telefon: vpiSete kontaktno telefonsko Stevilko uporabnika.
Elektronski naslov: vpiSete kontaktno e-posto uporabnika.

Komentar: poljubna rubrika, kar med zgoraj nastetimi moZnostmi manjka in bi lahko $lo v
osebno mapo uporabnika.

Ko izpolnite vse rubrike, Ki jih potrebujete, kliknite tipko na dnu vnosne maske »shrani«:
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6.1.4 Sifrant uporabnikov »Varne hise/materinski domovi (sobe)«

Po kliku na tipko »dodaj« desno zgoraj, se vam odpre vnosna maska, ki jo zaradi velikosti
prikazujem v dveh delih.

Dodajanje

Podatki o uporabniku

Vni ke o uporabniku

Priimek

Notraniji

Datum rojstva

St. otrok

0

Obcina Seznam ob&in

Izberi
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Datum vkljucitve

Datum izstopa

Drzavljanstvo

|zberi

Statisticna regija

Izberi

Izobrazba (vstop)

|zberi

Izobrazba (izstop)

|zberi

Zaposlitev (vstop)

Izberi

Zaposlitev (izstop)

|zberi

Telefon

Elektronski naslov

Komentar

Rubrika spol je vezana na veljavno slovensko druzinsko zakonodajo, kjer je spol $e vedno
bioloSka kategorija. Pomembno je, da oznacite uporabnike, ki so otroci kot otroke moskega
(otrok-m) ali Zenskega spola (otrok-2) zaradi izpisa poro il Starostne skupine in Zasedenost
sob. Ce v nasledniji vrstici oznacite uporabnika kot anonimnega, se rubrika spol ne bo
prikazovala, ker za anonimne uporabnike ni relevantna in v dolo€enih primerih ni dolodljiv (e-
svetovanje, forumi). Dogovorjeni smo, da vse uporabnice, ki ne bivajo v programu beleZite
kot anonimne (bivSe, potencialne, tiste, ki se na program, obrnejo zaradi informacij, ...).V
bazi imate lahko vec tipov anonimnih uporabnikov, npr. Ime: Anonimna, Priimek: bivSa ali pa
npr. Ime: Anonimna, Priimek: svetovanje, ... Nikakor ne vpisujte vsakega anonimnega
uporabnika posebej v Sifrant uporabnikov.

Rubrika notranji vam omogoca filter pri izpisu porocil in je namenjena predvsem locitvi
kontinuiranih oz. rednih uporabnikov od t.i. »padalcev«.

Rubrika svojci vam omogoca filter pri izpisu porodil in je namenjena predvsem izpisu lo¢enih
porocil za svojce in obratno.
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Datum rojstva lahko vtipkate ali izberete iz koledarja v aplikaciji, torej lo€eno dan, mesec in
leto. Ce ne veste toénega datuma, samo letnico, lahko vnesete prvi januar.

Stevilo otrok: vpisete tevilko.

Obcina: iz spustnega sistema izberete obcino iz katere uporabnik prihaja:

T - |
3pal Ajdovigina
Ankaran
moski Apace
Beltinci
Benedikt
Bistrica ob Sotli
Bled
Bloke
Bohinj
Borovnica
Bovec
Braslovée
Brda
3t otrok Brezovica
BreZice
0 Cankova
Celje
Cerklje na Gorenjskem
Jbtina Cerknica <

Izberi %

Notranji kontinuirani obgasni (@ ni/neznano

Svojec

Jatum rojstva

Datum vkljucitve lahko vtipkate ali izberete iz koledarja v aplikaciji, torej loéeno dan, mesec in
leto.

Datum izstopa lahko vtipkate ali izberete iz koledarja v aplikaciji, torej loCeno dan, mesec in
leto.

Drzavljanstvo: izberete eno izmed moznosti iz spustnega sistema. Imate tudi mozZnost izbora
neznano.

DrZavijamstvo

|zber

1Zberi

slowensks - stalng
glens bl - 2atagnd
tuje - stalno

NEznana h

StatistiCna regija: iz spustnega sistema izberete statisti¢no regijo iz katere uporabnik prihaja:

Statistiéna regija

=

Pomurska
Podravska
Korodka
Savinska
Zasawska
Posawvska
Jugovzhodna

Carednjesiovensks

Goren|ske
Motranjsko-kraska
Gorska
Obalno-kradka
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Izobrazba (vstop): izberete eno izmed moznosti iz spustnega sistema. Imate tudi moznost
izbora neznano:

lzobrazba {vstop)

(s

1zber

nedokoncansa oo Sola

domonéana csnowna Sola

2-3 letna poklicna Sola

Sp oEna al stroRovna QIMNazija, stinletna E'ﬁ‘ﬂ"n_]él fola

e letna vija (strokowna) Sola h‘
visoka Sola, fakulteta ali wet SP

NEZNANG

predalsk

osnoamatalsk

srednja Sola

Izobrazba (izstop): izberete eno izmed moznosti iz spustnega sistema. Imate tudi moznost
izbora neznano:

lzobrazba (zstop)

[ lzber

Izberi

nedokontena osnovna Sola

dokontana osnowna 2ol

2-3 letna poklicne Sola

spdodng all strokovna gimnezija, dtidletna srednja dola
dwe letna widja (strokowna) Sole

wisnka dola, fakulteta all ved SP

predinolak
osnonoSolsk
Sredn|a Lola

Zaposlitev (vstop): izberete eno izmed moznosti iz spustnega sistema. Imate tudi moznost
izbora neznano:

Zaposhtey (vstop)

=

Izberi

opravija placano delo
opravja prloinostng platano delo b

se Sola

brezposain

delovno nezmaoden

upokojen

Irvalid=kn upokojen

opravja neplatana gospodingska dela, skrbi 2a ofroke all druge osebs
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Zaposlitev (izstop): izberete eno izmed moznosti iz spustnega sistema. Imate tudi moznost
izbora neznano:

Zaposhtev (zstop)

(1oe

Izt
nezrnanc
opravlja platano delo

gg Lala

brezposain

deloyno neamoden

upokojen

Irvalid=kn upokojen

opravja neplatana gospodingska dela, skrbi 28 ofroke all druge osebea

L

Telefon: vpiSete kontaktno telefonsko Stevilko uporabnika.
Elektronski naslov: vpiSete kontaktno e-posto uporabnika.

Komentar: poljubna rubrika, kar med zgoraj nastetimi mozZznostmi manjka in bi lahko Slo v
osebno mapo uporabnika.

Ko izpolnite vse rubrike, ki jih potrebujete, kliknite tipko na dnu vnosne maske »shrani«:
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1.2 Sifrant izvajalcev

V Sifrant izvajalcev dodajamo nove kadre s klikom desno zgoraj na tipko: .

Ko je Sifrant Ze vnesen, je mozno urejanje posamicnih vnosov uporabnikov s tipko »urejanje«
desno:

Urajanje

Desno od moznosti »urejanje«, je tudi moznost »brisanje izvajalca«:

0Q

Lahko samo tistega izvajalca briSete, s katerim 3e ni bilo opravljen noben postopek, se pravi
ga »nismo porabili« pri sestavljanju opravljenih del.

Sifrant lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega Sifranta z misko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel.

Hkrati je mozno tudi tiskati Sifrant s klikom na tipko »natisni Sifrant«:

lzvozi v TSV format (excel) ha‘.?w

Vsa polja v zgorniji vrstici omogocajo hitro sortiranje po abecedi oz. cifrah s klikom na izbrano
sivo polje:

ENOTA £ SIFRA % PRIIMEK i IME & STATUS & AKTIVEN % IZOBRAZBA & DATUM ROJUSTVA & KOMENTAR &

Vse §tiri skupine programov imajo enako vnosno masko za Sifrant izvajalcev. Torej, ko
kliknete mozZnost »dodaj« se odpre vnosna maska s tremi obveznimi polji: »ime«, »priimek«
in »Sifra«. Priporodljiv je tudi izbor statusa »aktiven« oz. »neaktiven«, s katerem
razbremenimo S$ifrant izvajalcev tistih izvajalcev, ki se programa ne udeleZujejo ve€ in s tem
naredimo Sifrant krajsi in bolj pregleden. To je priporocljivo opraviti z zaetkom novega
koledarskega leta. Seveda je mozno izvajalca ponovno »aktivirati« in seveda se vnosi za
nazaj, Ce izvajalca oznac¢imo kot neaktivnega, kljub temu Stejejo pri Stevilu ur vkljuéenosti.
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Rubrika status je poljubna, vendar jo je priporocljivo izpolnjevati, saj vam omogo¢a filtriranje
pri izpisih (porocil). Status izvajalca izberete iz izbirnega spustnega sistema:

Zaposlen

Zaposlen

Prostovoljec

Javni delavec

Druga oblika APZ
Drugi izvajalci
Studijska praksa
DruZbeno koristna dela
Studentsko delo

Vaje v okviru Studija

Rubrika izobrazba je poljubna, vendar jo je priporocljivo izpolnjevati, saj vam omogoca
filtriranje pri izpisih (porocil). Izberete eno izmed moznosti iz spustnega sistema. Imate tudi
moznost izbora neznano:

lzobrazba
lzberi

Izberi *
nedokongana osnovna 3ola
dokonéana osnovna Sola

2-3 letna poklicna Sola

sploZna all strokovna gimnazija
dve letna viija (strokovna) Zola
visoka Sola, fakulteta ali ved SP
neznano

predsolski

osnovnoSolski

srednja Sola

Rubrika datum rojstva je poljubna. Datum rojstva lahko vtipkate ali izberete iz koledarja v
aplikaciji, torej lo€eno dan, mesec in leto.
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Komentar: poljubna rubrika, kar med zgoraj nastetimi moznostmi manjka in bi lahko $lo v
osebno mapo izvajalca. Namre¢ Sifrant izvajalca lahko uporabite tudi kot osebno mapo
izvajalca.

Komentar

Levo spodaj izberete Stevilo zadetkov oz. Izvajalcev na stran:

Prikazanih °

Prikazanih 1 do 10 od 18 zadetkov

Za vsakega izvajalca lahko dolocite spol (za ves kader) in za prostovoljce lahko dolocite
vrsto prostovoljskega dela (odpre se samo za prostovoljce).

Spol
Izberi

lzberi
moski
Zenska
otrok-m

otrok-#

drugo/nepomemben
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Status

Prostovoljec

Vrsta prostovoljskega dela

Izberi

Izberi

organizacijsko delo

strokovno delo - na pedro&ju socialnega varstva
strokovno delo - drugo

drugo delo

1.3 Sifrant postopkov

V Sifrant postopkov dodajamo nove postopke s klikom desno zgoraj ali spodaj na tipko
»dodaj«:

DODAJ I

Ko je Sifrant ze vnesen, je mozno urejanje posamicnih vnosov postopkov s tipko »uredi«
desno:

Urejanje

B&I

Desno od moznosti »urejanje«, je tudi moznost »brisanje postopka«:

oQ

Lahko samo tisti postopek briSete, ki ga Se niste izvajali oz. natan¢neje »niste porabili« pri
sestavljanju opravljenih del, sicer boste dobili tudi opozorilo:

:r_ v delib

Z ®

3
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Sifrant lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi mozZnost izbire vsebine celotnega Sifranta z midko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel.

Hkrati je mozno tudi tiskati Sifrant s klikom na tipko »natisni Sifrant«.

Izvozi v CSV format (excel) | | Matisni

Polja v zgornji vrstici, omogocajo hitro sortiranje po abecedi oz. cifrah/Sifrah s klikom na
modro polje:

SIFRA $ NAZIV s OPIS r

Vse §tiri skupine programov imajo enako vnosno masko za Sifrant postopkov. Torej, ko
kliknete moznost »dodaj« se odpre vnosna maska s obveznima poljema: »naziv« in »Sifra«.
Opis (postopka) je poljuben. Klik na izpostavljeni izpis »(predlagan format)« omogoca
pregled idealnega Sifranta za vse skupine programov, ki ga navajamo tudi nekaj strani nizje.

Dodajanje
Podatki o postopku

odatke o postopku

Sifra (prediagan format)

SHRANI

Levo spodaj izberete Stevilo zadetkov oz. postopkov na stran:

3

Prikazanih ° letkow

Prikazanih 1 do 10 od 18 zadetkov

Postopke Sifriramo na toé¢no dolo¢en nadin.
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‘ PREDLAGANE SIFRE POSTOPKOV

Pri postopkih s Siframi od 200-599 uporabniki niso prisotni in uporabnikov v bazi ne
belezimo. Uporabniki so vedno prisotni pri postopkih s Siframi od 1-199 in jih belezimo
v bazo (enega ali ve€). Pri postopkih 600-699 so prisotni razli¢ni tipi anonimnih
uporabnikov in uporabniki pri postopkih z nerednimi, bivS§imi in bodo¢imi uporabniki v
programih, ki nudijo kot osnovno dejavnost nastanitev — bivanje.

1- 99 Postopki enotni po skupinah programov

100-199 Specifiéni postopki (postopki enakega tipa kot postopki s Siframi 1-99, ki jih
posamezni programi dodatno izvajajo z uporabniki in jih Se ni v kategoriji 1-99)

200-299 Strokovno delo kot npr.:

¢ strokovno napredovanje — usposabljanje in izobrazevanje (strokovno delo zase in na
sebi)

e predstavljanje — strokovna predavanja, ¢lanki, predstavitve (delo usmerjeno v strokovno
in splosno (lai¢no) javnost)

e sodelovanje v strokovnih telesih

e priprava na (za) strokovno delo

e splosno zagovornistvo (zagovornistvo, ki ni vezano na konkretnega posameznika, ampak
na skupino ali kategorijo uporabnikov — ozavesc€anje, destigmatizacija dolo¢enih kategorij
uporabnikov)

e delo s prostovoljci (ni miSljeno delo, ki ga izvajajo prostovoljci)
e mentorstvo (ne gre za problem konkretnega uporabnika)

e intervizija (ne gre za problem konkretnega uporabnika)

e supervizija (ne gre za problem konkretnega uporabnika)...

300-399 Organizacijsko delo kot npr.:

e notranja organizacija (organizacijski sestanki):

e nacrtovanje dela in sprotno dogovarjanje o delu (razdelitev nalog, tehni¢ni dogovori,
koordinacija...)

e kadrovska evidenca

e zunanja organizacija (organizacija in sodelovanje z drugimi organizacijami in
ustanovami):

e povezovanje (in koordinacija) med organizacijami in ustanovami

e poroc¢anje o delu (porocila, ratunovodski izkazi...)

e delo okoli pridobivanja sredstev (donacije, sponzorstva...)...

400-499 Druga dela kot npr.:

viv v

e vzdrZevalna dela in CiS€enje (organizacija, izvajanje...)
e prevozi MED delovnim ¢asom
e nakupovanje za potrebe programa...
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500-599 Delo posredno za uporabnika

spremljanje dela z uporabniki (vodenje evidenc, spremljanje izvedbe individualnih
nacrtov, napredka uporabnikov,...)

zagovornistvo (zagovornistvo, ki je vezano na konkretnega posameznika, ki ni prisoten)
spremljanje dela skozi enotni opis virov, postopkov, (procesov) in izidov (postopek
spremljanja dela po Yatesovem modelu — evalvacija, vnos izvedenih postopkov v bazo)
mentorstvo (gre za problem konkretnega uporabnika)

intervizija (gre za problem konkretnega uporabnika)

supervizija (gre za problem konkretnega uporabnika)...

600-699 Dela z anonimnimi uporabniki

telefonsko svetovanje

svetovanje preko e-poste

svetovanje preko foruma

lahko tudi vsi postopki z nerednimi, bivaimi in bodo€imi uporabniki pri programih, ki nudi
kot osnovno dejavnost nudijo nastanitev — bivanje...
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‘ RAZLAGA SIFER POSTOPKOV

1- 99 Postopki enotni po skupinah programov (npr. duSevno zdravje — stanovanjske
skupine): Gre za postopke, kjer JE UPORABNIK PRISOTEN. Glede teh postopkov — gre za
dogovor z izvajalci programov, sem ne dodajate svojih postopkov. Ce katerega postopka ne
izvajate iz »vaSe« skupine postopkov, ostane v Sifrantu in pa€ ne »sestavljate« del s tem
postopkom.

100- 99 Specifiéni postopki (ki jih organizacije izvajajo Z UPORABNIKI): Gre za enako
kategorijo postopkov kot pri 1-99, tudi tukaj gre za postopke, kjer je uporabnik prisoten,
vendar teh postopkov Se ni na listi skupnih postopkov, jih pa izvajate. Pazite, da ne vstavljate
postopkov v to kategorijo, ki so ze vklju€eni v kategorijo postopkov 1-99.

200-299 Strokovno delo kot npr.:

¢ strokovno napredovanje — usposabljanje in izobrazevanje (strokovno delo zase in na
sebi)

e predstavljanje — strokovna predavanja, €lanki, predstavitve (delo usmerjeno v strokovno
in splodno (lai¢no) javnost)

e sodelovanje v strokovnih telesih

e priprava na (za) strokovno delo

e splosno zagovornidtvo (zagovornistvo, ki ni vezano na konkretnega posameznika, ampak
na skupino ali kategorijo uporabnikov — ozavesc€anje, destigmatizacija dolo¢enih kategorij
uporabnikov)

e delo s prostovoljci (ni miSljeno delo, ki ga izvajajo prostovoljci)
e mentorstvo (ne gre za problem konkretnega uporabnika)

e intervizija (ne gre za problem konkretnega uporabnika)

e supervizija (ne gre za problem konkretnega uporabnika)...

Tukaj ne gre za vaSe strokovno delo z uporabniki, temvec€ za izobraZevanje, pisanje
strokovnih €lankov in delo v strokovnih telesih... UPORABNIKOV NI PRISOTNIH.

300-399 Organizacijsko delo kot npr.:

e notranja organizacija (organizacijski sestanki):

e nacrtovanje dela in sprotno dogovarjanje o delu (razdelitev nalog, tehni¢ni dogovori,
koordinacija...)

e kadrovska evidenca

e zunanja organizacija (organizacija in sodelovanje z drugimi organizacijami in
ustanovami):

e povezovanje (in koordinacija) med organizacijami in ustanovami

e poroCanje o delu (porocila, raunovodski izkazi...)

e delo okoli pridobivanja sredstev (donacije, sponzorstva...)...

Tukaj gre predvsem za organizacijo dela, sestanke, iskanje financerjev, sodelovanje z
ustanovami kot so bolniSnice, CSD,... UPORABNIKOV NI PRISOTNIH.

Navodila Evapro, februar 2026 47



400-499 Druga dela kot npr.:

e vzdrzevalna dela in CiSCenje (organizacija, izvajanje...)
e prevozi MED delovnim ¢asom
e nakupovanje za potrebe programa...

Tukaj gre predvsem za dela kot je CidCenje, nakupovanje v dobrobit programa, prevozi med
delovnim ¢asom (ne prevozi na delo). UPORABNIKOV NI PRISOTNIH.

500-599 Delo posredno za uporabnika kot npr.:

e spremljanje dela z uporabniki (vodenje evidenc, spremljanje izvedbe individualnih
nacrtov, napredka uporabnikov,...)

e zagovornistvo (zagovornistvo, ki je vezano na konkretnega posameznika, ki ni prisoten)

¢ spremljanje dela skozi enotni opis virov, postopkov, (procesov) in izidov (postopek
spremljanja dela po Yatesovem modelu — evalvacija, vnos izvedenih postopkov v bazo)

e mentorstvo (gre za problem konkretnega uporabnika)

e intervizija (gre za problem konkretnega uporabnika)

e supervizija (gre za problem konkretnega uporabnika)...

UPORABNIKOV NI PRISOTNIH, VENDAR JIH LAHKO VPISUJETE, se pa ne $tejejo v Cas
vklju€enosti uporabnikov!

600-699 Dela z anonimnimi uporabniki

o telefonsko svetovanje

e svetovanje preko e-poste

o svetovanje preko foruma

e lahko tudi vsi postopki z nerednimi, bivdimi in bodo€imi uporabniki pri programih, ki nudijo
kot osnovno dejavnost nudijo nastanitev (bivanje)...

Tukaj gre za kategorijo del z anonimnimi uporabniki. Je edina kategorija, kjer program ne
Steje razli¢nih uporabnikov, ampak se Stejejo storitve, torej €e pri delu vnesete Stevilo Sest
anonimnih uporabnikov, se bo to Stelo kot Sest dejanj oz. storitev. Recimo pri delu/postopku
telefonsko svetovanje je vnesen anonimni uporabnik, zraven je Stevilo Sest, kar pomeni, da
se bo to Stelo kot Sest dejanj oz. storitev (opravljenih je bilo Sest telefonskih svetovanj s
popolnoma neznanimi uporabniki, torej se lahko isti uporabnik ponovi veckrat med
omenjenimi $estimi). Ce npr. izvajate postopek telefonsko svetovanje in se pojavljajo znani in
anonimni uporabniki, je smiselno postopek vnesti dvakrat, enkrat v kategorijo 100-199 z
imenom »telefonsko svetovanje«, €e ni Ze v kategoriji 1-99, drugi€ pa z imenom telefonsko
svetovanje AN, v kategorijo 600-699. Torej pri kategoriji 1-199 so uporabniki znani, pri
kategoriji 600-699, pa niso. Ce boste vnasali razline postopke v kategorijo 600-699, je
morda smiselno vnesti v Sifrant uporabnikov vec razli¢nih tipov »anonimnih uporabnikov«.
Npr. pod ime in priimek ANONIMNI KLICI, ANONIMNI IZLETI. Ce je uporabnik vsaj delno
znan, ga lahko vnesete tudi s fiktivnim imenom/priimkom (Marija Dravograd), takrat
uporabnik ni ve€ anonimen. Na tak nacin, s fiktivnimi imeni, lahko vedno vnasate uporabnike
v Sifrant, ¢e vam to olajSa delo. Raziskovalci, ki analiziramo izracune in porocila iz vasih baz,
dobivamo samo agregatne podatke in v vase Sifrante ne smemo imeti vpogleda zaradi
varstva osebnih podatkov.
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Torej samo pri postopkih s Siframi 1-199 je uporabnik prisoten ter seveda tudi pri 600-666,
vendar tukaj program uporabnikov ne $teje kot razli¢nih uporabnikov, marveé Steje storitve,
torej Ce je pri delu vneseno Stevilo Sest anonimnih uporabnikov, se bo to Stelo kot Sest
dejan;.

V bazi EVAPro je neobvezno, a omogoceno vpisovanje uporabnikov pri postopkih, kjer gre
za posredno delo za uporabnika, torej pri postopkih s §iframi 500-599. Cas porabljen za
vpisane uporabnike se ne Steje v ¢as vkljuenosti uporabnikov, ampak v posebno lo¢eno
¢asovno dimenzijo »delo posredno za uporabnika«.

Med postopke sodi izkljuéno efektivno delo, torej malice, bolniske, dopusti ne sodijo v bazo.
Ravno tako v bazo ne sodijo stalna pripravljenost in dezurstva, kar pa je smiselno izven
baze navesti pri poro€anju, v bazo pa sodi samo, e se je med stalno pripravljenostjo odvilo
kaksno efektivno delo (telefonski pogovor, intervencija,...).

Vsaka skupina programov ima svoj osnovni Sifrant postopkov s Siframi 1-99, nekatere tudi
skupni Sifrant postopkov s Siframi 600-666. Prosimo, da nove Sifrante ali spremembe
Sifrantov obvezno posljete v preverbo na: evapro.irssv@siol.net. Popravljanje starih vnosov
nikoli ni enostavno in kratkotrajno.
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1.4 Delo s Sifranti postopkov pri programih z ve¢
enotami/podprogrami

Programi z ve¢ enotami/podprogrami boste uporabljali ve€ lo¢enih baz, ki se bodo
avtomatic¢no brez programskih ukazov stekale v krovno bazo, ki je lo¢ena baza od baz vseh
enot oz. podprogramov. Vse posamiéne baze in krovno bazo vam bodo odprli evalvatorji na
IRSSV.

Predlagamo, da ena oseba naredi (uredi) Sifrant postopkov v eni izmed baz. Nato jih ostali
izvajalci uvozite preko krovne baze. V krovni bazi, v razdelku Sifranti poiS¢ete moznost
»Distribucija Sifranta po enotah«. I1zberete izvorno enoto, v katero je Ze vpisan Sifrant in eno
ali vec ciljnih enot. Nato kliknete gumb kopiraj in prenos je gotov. Prenos je hiter in omogocCa
soCasen prenos Sifranta v ve€ enot oz. v vse enote.

Distribucija Sifranta po enotah

Izberi enoto iz katere in enote, v katere naj se Sifrant skopira. Pozor: €e Sifra
postopka v enoti, kamor se kopira, Ze obstaja, se NE bo prepisala! Dodajo se

samo postopki s Siframi, ki v ciljnem Sifrantu e ne obstajajo!

Izvorna enota

IRSSV

Ciljne enote

KOPIRAJ
> Y Y
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7 Vnosi

1.5 Rubrika »Dela« (vsi Stirje tipi baz)

Gre za dnevnik opravljenih postopkov (storitev) v programu z uporabniki in brez njih. S
klikom na gumb »dela« se vam odpre novo okno. Spodaj predstavljam primer baze z nekaj
VNOSi.

2024 ANONIMNOST

DATUM ¢ MINUTE & PODATKI POSTOPEK &

6980979 03.06.2024 50 e ed 2 - skupinski razgovor

6980417 03.06.2024 30 re ed - skupinski razgovor

6980409 03.06.2024 30 Predos 2 - skupinski razgovor

6978680 03.06.2024 50 Predogled 1 - Informativni razgover

6975305 31.05.2024 20 e ed 2 - skupinski razgovor

6968870 29.05.2024 30 ore ed 1.1 - informativni razgovor na policijski postaji

Ce zelite vnesti opravljeno delo, kliknite desno zgoraj na tipko »dodaj«:

DODAJ I

Odpre se vnosnalizbirna maska:

Podatki o delu

Datum

18.06.2024

Minute

10 20 30 40 50 60 90 120

Postopek

Izberi

Izvajalci

Izberi

MnoZi&ni izbor Izberi vse

Uporabniki

Izberi

Mnozicni izbor | Izberi privzeto

Komentar

PREKLICI
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Postavite se v okno »datume, vanj vpiSete datum ali ga izberite iz koledarja. Aplikacija vam
vedno ponudi moznost aktualnega datuma, ki ga seveda lahko spremenite.

Daturm

I
April v 2024

Sre et Pet Seb

4 (5) s

n 12
-] 19

25

Ce boste vnesli preteklo ali futuristiéno letnico, vas bo program na to opozoril.

V &asu pisanja navodil futuristina letnica:

Datum

06.04. 2024

V €asu pisanja navodil zgodovinska letnica:

Daturm

05.04 2004

Cas trajanja postopka je zaokrozen na 10 minut, sicer vas ne spusti naprej. Stevilo minut
lahko vpiSete, izberete iz sistema s puSdicami ali izberete desno od puscic ustrezno vrednost:

10 20 30 40 50 60 90 120

Primer napaanega vnosa ¢asa trajanja postopka:
Minute

a5

Nato se postavite v okno »postopek« in ga izberite po Sifri (vnos prvih cifer Sifre postopka),
imenu postopka (vnos prvih ¢rk imena postopka) ali ga poiS¢ete v spustnem sistemu. S
klikom v okence se vam odpre seznam postopkov. Izberete ga s klikom na postopek, ki ga
Zelite vnesti. Ce ne vidite postopka, ki ga Zelite vstaviti, se premaknite z drsnikom? navzdol in

3 Ta se vam pojavi prav tako na desni strani okencka, ko odprete seznam postopkov.
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pojavil se bo vegji izbor postopkov. Ce se bolj znajdete na podlagi $ifer, vpisite $ifro in
postopek se avtomati¢no izpiSe. Spodaj je slika vzorénega Sifranta postopkov:

Podatki o delu

10 20 30 40 50 60 90 120

1 - Informativni razgavor

SHRANI

Nato se postavite v polje »lzvajalci«, kjer po priimku izberete izvajalca. Lahko jih z iskalnikom
dodate vec, Ce je sodelovalo vec izvajalcev hkrati pri istem postopku:

Nowvack Janez - 1_KR

MnoZicni izbor

Mozno je izbrati tudi vecje Stevilo izvajalcev s klikom na tipko »mnozi¢ni izbor«:
Pri izboru uporabljamo tipki na tipkovnici ctrl in shift. Primer izbire dveh izvajalcev:

zvajalci

MNovack Janez - 2_KR
Movack Janez - 1_KR

O'Hara Benjamin - 666
Tom Jerry - ]

LW N P S 2

Navaden izbor |zberi vse

Mozno je izbrati tudi vse izvajalce s klikom na tipko »izberi vse«: . Ta tipka
avtomati¢no doda vse izvajalce.
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S krizcem lahko izvajalce tudi odstranite (tudi, ko je delo enkrat Ze shranjeno):

X Mali Pater - xxoux

Ko izberete tudi izvajalca, kliknite v prazno okno »Uporabniki«, kjer po priimku ali Sifri izberete
uporabnika:

Uporabniki

Izberi

lzberi
Dren Zdravko - 66

Jakob Piki - 2_MB

MnozZicni izbor

Mozno je izbrati tudi vecje Stevilo uporabnikov s klikom na tipko »mnoziéni izbor«:
Pri izboru uporabljamo tipki na tipkovnici ctrl in shift. Primer izbire dveh uporabnikov:

Dren Zdravko - 66
Jakob Piki - 2_MB
Kovac Micka - 2_L.J

Lepi Masa -7 A

L e o M s e | N

Mavaden izbor lzberi privzeto

Mozno je izbrati tudi vse predizbrane uporabnike s klikom na moznost »izberi privzeto«
Izberi privzeto

, ¢e smo vnaprej v Sifrantu uporabnikov dolo¢enim uporabnikom dodali
status »privzet«. Ta status omogoca izbor uporabnikov, ki se veckrat ponavljajo v skupinah
in ne zadostuje funkcija »dupliciranje«, ki jo razlozimo v nadaljnjih poglavjih. Tipka »izberi
privzeto« avtomati¢no doda vse predizbrane uporabnike. Moznosti »izberi vse uporabnike«
nismo sprogramirali, ker ni smiselna.

S krizcem lahko uporabnike tudi odstranite (tudi, ko je delo enkrat Ze shranjeno):

X Mali Pater - xoxx
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Pri postopkih brez uporabnikov, je dodajanje uporabnikov zablokirano:

Podatki o del

Datum

18.06.2024

10 20 30 40| 50 60 90 120

MnoZiéni izbor Izberi vse

[Komentar

SHRANI PREKLICI

Izjema so postopki s Siframi 500-599, kjer uporabnika lahko dodate, ¢e konkretno zan;
opravite nek postopek, npr. urejanje dokumentov na CSD. Ta podatek se ne Steje v Stevilo ur
vkljuéenosti uporabnika, se pa ta podatek lo¢eno seSteva, tako da lahko dobite podatek,
koliko dela ste opravili posredno za posameznega uporabnika:

Podatki o delu

Vnes
Datum

18.06.2024

Minute

10 20 30 40 50 60 90 120

Postopek

500 - supervizija za UP

Izvajalci

Izberi

MnoZi&ni izbor Izberi vse

Uporabniki
Izberi

Mnoziéniizbor | Izberi privzeto

Komentar

SHRANI PREKLIEI
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Cetrti tip vnosa pa je pri postopkih z anonimnimi uporabniki (600-666). Tudi ti tipi
uporabnikov morajo biti v Sifrantu uporabnikov oznaceni kot aktivni. Poleg imena uporabnika
je na voljo Se polje Stevilo. V spodnjem primeru je izvajalec izvedel tri storitve v pol ure trem
anonimnim biv8im uporabnicam z osebnim stikom.

Podatki o delu

Datum

18.06.2024

Minute

10 20 30 40 50 60 90 120

Postopek

600 - svetovanje anonimnim uporabnikom

lzvajalci

Izberi
MnoZiéni izbor Izberi vse

Uporabniki St storitev

Izberi
Mnogziéni izbor | Izberi privzato

Komentar

SHRANI PREKLIEI

Ce vnosa, ki ste ga Ze zaceli ustvarjati, ne potrebujete ali iz kakrsnegakoli razloga ne Zelite
shraniti, lahko uporabite moznost v brskalniku za vrnitev nazaj (praviloma puscico, usmerjeno

. . v . AU PREKLICI
v levo) ali uporabite moznost desno spodaj prekli€i -

Ko je delo Ze vneseno, je mozno urejanje posamicnih vnosov postopkov s tipko »uredi« desno:
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Odpre se nam vneseno delo (primer: slika spodaj) in uredimo/popravimo lahko vse, kar smo
vnesli (postopek, €asovne dimenzije, uporabnika, izvajalca, dopolnimo/popravimo
komentar,...):

Podatki o delu

Datum

18.062024

Minute

60 10 20 30 40| 50 60 90 120

Postopek

600 - svetovanje anonimnim uporabnikom

Izvajalci

Izberi
MnoZiéni izbor Izberi vse
% Novack Janez - 2_KR

Uporabniki St. storitev

Izberi 2

MnoZiéni izbor

Komentar

Uporabnicama svetoval glede novega ZUTD.

SHRANI PREKLICI

Sifrant lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«) s
klikom na tipko desno spodaj:

Izvozi v CSV format (excel)
el ObStaja tudi moznost izbire vsebine celotnega Sifranta z miSko in

uporaba funkcije kopiraj/prilepi v Excel.

Hkrati je omogoceno tudi tiskanje Sifranta s klikom na tipko »natisni« desno spodaj:

Matizni

"

Polja v zgornji vrstici omogocajo hitro razvr§€anje po abecedi oz. cifrah/Sifrah s klikom na
polje:

DATUM £ MINUTE & PODATKI POSTOPEK &

Prikazanih 1

Prikazanih 1 do 10 od 18 zadetkowv
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Desno spodaj pa je prikazano &t. strani vnesenih del, ki jih po zgornjih navodilih lahko
razvrSCate kronolosko ali na druge nacine:

aunDnnoog

V dolocenih primerih isti izvajalci pogosto, veckrat ob rednih tedenskih terminih na primer,
izvajajo iste postopke z istimi uporabniki. Tukaj si lahko pomagate s funkcijo »dupliciraj«.

Dupliciranje

Z 8 @® &

Funkcija je namenjena temu, da bi se izognili ponovnhemu pisanju oz. izbiranju identi¢nih
podatkov, predvsem, ko je vnesena vecja koli¢ina uporabnikov. Na primer, ¢e vsak torek v
tednu izvajate delavnice s skupino, ki vsebuje prakti¢no identi€ne uporabnike in izvajalce.
Tako samo popravite datum in morda ¢€as izvajanja/uporabnike/izvajalce in delo je
ustvarjeno.

Za shranjevanje posameznega dela ne pozabite na tipko »shrani« na dnu maske:

SHRANI

Tiskate lahko tudi posami¢no delo, stiskano verzijo lahko vlozite v osbeno mapo uporabnika
ali zaposlenega. Uporabite tipko »natisni« desno«:

5 b e

Vsako delo lahko tudi izbriSete. Uporabite rdeco tipko »briSi« desno«:

Ce zelite pregledovati Ze vnesena dela ali niste popolnoma prepri¢ani, da ste pravilno vpisali

podatke (delo), je na voljo funkcija predogled. Ce preidete z miko (mouseover) preko napisa
Predogled

predogled v preglednici , Se vam izpisSejo podatki, primer:

lzvajalci: 666 - Benjamin O'Hara
tj - Jerry Tom
302 - Zvezdica Zaspanka

Uporabniki: 607 - Svetlan Makaronovic
11 - Jaka Novak
tt - Tomasic Tomaz

St uporabnikov 3

Komentar: ZITTIFTTTITITZIIT

V predogledu vidite tudi Stevilo vkljuéenih uporabnikov (St uporabnikov) pri posameznem
postopku, v nasem primeru so bili vklju€eni trije uporabniki. Podatek je seveda bolj smiseln
pri seStevanju vecjih skupin uporabnikov.
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Desno zgoraj je tudi moznost »letno«, ki vam s klikom na tipko omogoca letni pregled vseh

LETNO
izvedenih del

Primer (odlomek):

[ r2voai | [ Natisni |

Izvajalci Uporabniki Komentar

b - Anonimna Svetovanje 6 icama svetoval glede novega ZUTD.

03.06.2024

6980409 03.06.2024

6978680 03.06.2024 50 66 - Dren Zdravko

R - Novack Jai
6975305 31052024 2 666 - O'Hara Benjamin 66 - Dren Zdravko 2 - skupinski razgovor rebrarebrarebrarebrarebrarebrarebrarebra

NAZAJ
S klikom na tipko »nazaj« se lahko vrnete na seznam opravljenih del: 4

Preden izvazate oz. printate, vas okno vprasa, ¢e uporabnike pri izpisu anonimizira.
Obkljukajte tipko »anonimizirano«, da izpiSe/tiska dela brez imen in priimkov:

Format

PDF

Datum izvedenega dela

01.01.2024 do 31.12.2024

Anonimizirano

Na izpisu ime in priimek uporabnika ne bosta vidna:

Dela e:_élpro

Id Datum Minute [Postopek lzvajalci Uporabniki Komentar

600 - svetovanje anonimnim
upo

7015413 |2024-06-18 |60 2_KR - Novack Janez 1b Uporabnicama svetoval glede novega ZUTD
I

Izpis lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi«). Obstaja tudi moznost
izbire vsebine celotnega porocila z misko in uporaba funkcije kopiraj/prilepi v Excel:

lzvozi |

Hkrati je mozno tudi natisniti izpis s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
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1.6 »LeziS€a« (programi z nastanitvenimi kapacitetami)

Po kliku na moznost »lezis€a« levo, se odpre maska za vnos leZiS¢.

LeZiiia

Na sliki spodaj prikazujem primer izpolnjene maske »Lezis€a«:

SHRANI

5T. RAZPOLOZ. NOCITEV REZ.LEZISCA NOEITVE POLNOLETNI NOCITVE MLADOLETNI NOZITVE NDR

1302

Februar

Vnosnha maska »Lezis€a« je hamenjena nastanitvenim programom, torej ki nudijo
prenocitvene kapacitete: programi stanovanjskih skupin s podro¢ja duSevnega zdravja,
programi s podrocCja problematike odvisnosti, programi s podrocja zavetiS¢ in sprejemaliS€ za
brezdomce in brezdomne uzivalce drog. V to skupino ne sodijo nastanitveni programi
materinskih domov, kriznih centrov in varnih hi§ — ti imajo svoj tip baze s sobami.

Potreben je dodaten mesecni vnos naslednjih podatkov:

- Stevilo leziS¢;
- Stevilo nocitev po starostnih kategorijah (polnoletni uporabniki, mladoletni uporabniki in
uporabniki neznanega datuma rojstva - NDR) ter rezervirana leZis¢a.

V masko ne vnasamo praznih leziS¢, ki ne ¢akajo specificnega uporabnika, torej niso
rezervirana (»rez. leziS€a«) za uporabnike, ki so npr. hospitalizirani.

Podatke za vnos v rubriko »$t. razpoloz. noCitev« izraCunate na najdenji nacin: skupno
Stevilo [eZiS€ pomnozeno s Stevilom dni v mesecu. Ta Stevilka ni nujno konstanta v razlicnih
mesecih, saj lahko programi npr. sredi meseca marca uredi dodatno sobo z leziCi in ima

tako spremenjeno Stevilo razpoloZljivih nocitev.
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1.7 »Sobe« (varne hiSe/materinski domovi)

Vnosna maska »Sobe« je namenjena nastanitvenim programom materinskih domov, kriznih
centrov in varnih his.

Po kliku na moznost »sobe« levo, se odpre maska za vnos razpolozljivih kapacitet. Na sliki
spodaj prikazujem primer izpolnjene maske »sobe«:

2023 SHRANI

MESEC 5T.RAZPOLOZ. KAPACITET REZERVIRANE SOBE NOGITVE ZENSKE NOEITVE OTROCI

Januar 186 B 165 n4

Februar

Potreben je dodaten mesecni vnos naslednjih podatkov:

- Stevilo sob;
- Stevilo nocitev po kategorijah starSevskih razmerij (Zenska, otrok) in rezerviranih lezis¢.

Zato je zelo pomemben vnos spola v $ifrant uporabnikov (ve& v poglavju Sifrant uporabnikov
»Varne hiSe/materinski domovi (sobe)«):

Spol

modki

Zenska

otrok-m

otrok-Z
drugo/nepomamban

V masko ne vnaSamo praznih sob, ki ne ¢akajo specificno uporabnico, torej niso rezervirane
(»rez. lezis€a«) za uporabnice, ki so npr. hospitalizirane, ...

Podatke za vnos v rubriko »$t. razpoloZ. kapacitet« izraunate na najdenji nacin: skupno
Stevilo sob pomnoZeno s Stevilom dni v mesecu. Ta Stevilka ni nujno konstanta v razli¢nih
mesecih, saj lahko programi npr. sredi meseca marca uredi dodatno sobo in ima tako
spremenjeno Stevilo razpoloZljivih kapacitet.
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E

8 Pregledi

Gre za rubriko, ki vam omogoca preglede opravljenega dela, prvenstveno ni namenjena
poro¢anju financerjem, temvec bolj za interno rabo, lahko vam sluZi tudi kot kontrola, ¢e ste
pravilno vnesli podatke ali Ce niste prepricani, da je neko delo Ze vheseno.

Delo za uporabnika
Pregled izvajalca

Izvajalei po urah

lzv. po uporabnikih

Pregled uporabnika

Vi uporabniki

Kot je iz zgornje slike razvidno, lo€imo Sest razlicnih tipov pregleda, in sicer:
- delo za uporabnika,

- pregled izvajalca,

- izvajalci po urah,

- izvajalci po uporabnikih,

- pregled uporabnika,

- vsi uporabniki.

1.8 Delo za uporabnika

Izpis prikazuje Stevilo ur opravljenih posredno za specifi€nega uporabnika, ko le-ta ni bil
prisoten. Kliknete na moznost »Delo za uporabnika«. V zgorniji vrstici preko spustnega
sistema izberete uporabnika:

B ]

Amongus Jazon - S0000
Anonimna Bivia - 1a

Anonimna Svetovanje - 1b
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Pojavi se tudi prazno okence, v katerega kliknete in vpiSete prve ¢rke imena ali priimka:

ja

Amongus Jazon - 50000

Jakob Pikica - 3_MB h

Lahko vpisete tudi prve (numeri¢ne/alfanumeri¢ne) znake Sifre uporabnika:

Sledi asovna (datumska) omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral pregled za
celotni mesec april 2024, po izbiri datuma, je obvezen klik na tipko enter:

Koval Micka - 2_LJ 01.04.2024 do 30.04.2024

Po kliku na tipko »izpis«, se prikaze izpis Stevila ur, opravljenih posredno za specificnega
uporabnika ter vsi izvedeni postopki za specifi€nega uporabnika:

Porabljen &as [h]: O

DATUM POSTOPEK TRAJAMJIE IZVAJALCI

1.9 Pregled izvajalca

Izpis prikazuje Stevilo opravljenih ur posameznega izvajalca. Kliknete na moznost »pregled
izvajalca«. V zgorniji vrstici preko spustnega sistema izberete izvajalca ali kliknete in vpiSete
prve Crke imena ali priimka:

no

oY Mo - Mmov

Sledi asovna (datumska) omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral pregled za
celotno leto 2024, po izbiri datuma, je obvezen klik na tipko enter:

Izberi mesec 01.01.2024 do 31.12.2024 m
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Izberi mesec

Mozna je tudi mesecna izbira s pomocdjo tipke »izberi mesec«:
izberemo mesec za katerega zelimo poridobiti zajem podatkov:

Izberi mesec

Izberi mesec
2024~ Junij
2024-Maj
V spustnem seznamu se bodo prikazali samo meseci, za katere so vneseni podatki.

Po kliku na tipko »izpis«, se prikaze izpis Stevila opravljenih ur specificnega izvajalca v
razli€ni kategorijah, najprej osnovni podatki o izvajalcu, potem izvedena dela (postopki) ter
morebitni komentarji, potem opravljene ure po sklopih postopkov, potem opravljene ure po
mesecih, izvajalci, s katerimi je izvajalec sodeloval pri postopkih, in pa na koncu Se
uporabniki, s katerimi je izvajalec opravljal postopke oz. lo€eno za katere je izvajalec
opravljal postopke.

01.01.2024 do 31.12.2024

Osnovni podatki

SIFRA
Ime

Priirnek

Izvedena dela

DATUM TRAJANJE (MIN) IZVAJALCI UPORABNIKI KOMENTAR

\je ananimnin uparabrikem 5 2. KR - Janez Novack
skupinski razgover 2_KR - Janez Novack
Ure po sklopih
SKLOP TRAJANJE (H)

0-9

Ure po mesecih

MESEC TRAJANJE (H)

Januar

Februar
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lzvajalci

SiFRA PRIMEK AKTIVEN ZOBRAZ DATUM ROJSTVA KOMENTAR

PRIMEK OPRAVLIENE URE ZA

Anonimna

S pomocdjo sivih ikon desno, lahko urejamo/popravljamo posamezna dela:

S pomocdjo modrih ikon desno, lahko podvajamo posamezna dela:

S pomocjo rumenih ikon desno, lahko tiskamo posamezna dela:

Tiskan ja

El%

Lahko izpiSete pregled za ve€ izvajalcev hkrati s tem, ko izberete iz spustnega sistema
enega za drugim:

Nowvack Janez - 2_KR

Movack Janaz - 1_KR
O'Hara Benjarmin - bbb
Tarm Jamy - t)

Veak Svaj - 3_KR

Laspanka fveedica - 302

FILTRI
Mozno je izbrati tudi vecje Stevilo izvajalcev s klikom na tipko »filtri«: —] Pri izboru
uporabljamo tipki na tipkovnici ctrl in shift. Primer izbire dveh izvajalcev:

Izberi mesec 01.01.2024 do 31.12.2024 m FILTRI

Izvajalci

tj - Tom Jerry
3 KR - Vsak Svoj
302 - Zaspanka Zvezdica
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S klikom na tipko »filtri« je mozno je izbrati tudi med aktivnimi in neaktivnimi izvajalci:

01.01.2024 do 31122024

¥ Movack Janez - 1_KR ® Horgalks Hohrgalis - 4007

IZPIS

Po kliku na tipko »izpis« ., se prikaze izpis.

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega poroc€ila z miSko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

| lzvozi v C5V format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:

1.10 lzvajalci po urah

Izpis prikazuje Stevilo opravljenih ur posameznega izvajalca. Kliknete na moznost »izvajalci
po urah«. Sledi Easovna (datumska) omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral
pregled za celotno leto 2024, po izbiri datuma, je obvezen klik na tipko enter:

.01.2024 do 31122024 1ZPIS

—
. . . . I1ZPIS . v v . . .. . v .
Po kliku na tipko »izpis« 1, se prikaze porocilo »lzvajalci po urah«, torej izpis Stevila

opravljenih ur vseh izvajalcev, za vsakega izvajalca loCeno:

01012024 80 31122024

ZVAJALEC OUSTVA KOMENTAR

5000000

909
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Porocilo prikazuije, koliko so razli¢ni izvajalci programa medsebojno storilnostno konkurenéni.
Na podlagi tega porocila lahko strokovni vodja preverja ali so nekateri izvajalci bolj u€inkoviti
oz. Ce vestno vnas$ajo storitve (postopke), ki so jih opravili.

FILTRI
Uporabite lahko tudi filter (tipka »filtri«), - ki omogoca izbor izvajalcev :

01.01.2024 do 31122024

Izvajalci

lzvajalei

Filter omogoca tudi izbor izvajalcev glede na tip zaposlitve (status) preko spustnega sistema:

Vi

Wi

Zaposlen

Prostovoljec

Javni delavec

Druga oblika AFZ
Drugi izvajalci
Studijska praksa
DruFbenc koristna dela
Studentsko delo

Vaje v okviru Studija

. . . . I1ZPIS s v v . . .. . v .
Po kliku na tipko »izpis« :] se prikaze porocilo »lzvajalci po urah, torej izpis Stevila
opravljenih ur vseh izvajalcev, za vsakega izvajalca loceno:

0101202 do 3112202

ZVAIALEC STATUS KOMENTAR
5000000 Amongus Na3 Zaposien

999 099999 Zaposien

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega porocila z misko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

lzvozi v CSV format (excel)
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Hkrati je mozno tudi natisniti porogilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:

Pri izpisu se vidi spol zaposlenega in pri prostovoljcih vrsta prostovoljskega dela.

Izvajalci po urah

01.01.2025 do 31122025

SIFRA ¢ PRIMEK &
al
e2

g5

STATUS &

Pros

Prostovoljec

Prostovoljec

3
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DATUM ROJSTVA

neznan

neznan

neznan

FILTRI

VRSTA DELA & KOMENTAR &
strokovno delo - na podrodju socialnega varstva
organizacijsko delo

strokovno delo - na podrogju socialnega varstva

lzvozi v CSV format (excel) | | Natisni |
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1.11 lzv. po uporabnikih

Izpis Izv. po uporabnikih oziroma Izvajalci po uporabnikih prikazuje Stevilo opravljenih ur
izvajalcev po uporabnikih. Kliknete na moznost »lzv. po uporabnikih«. Sledi Easovna
(datumska) omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral pregled za celotno leto 2024,
po izbiri datuma, je obvezen klik na tipko enter:

01012024 do 31122024
UPORABNIK ZVAIALEC

e | omogog&a izbor uporabnikov:

I

Filter omogoca tudi izbor uporabnikov glede na tip:

Tip uporabnika

Filter omogoca tudi izbor uporabnikov glede na spol uporabnikov, za katere Zelite imeti
izdelano porodilo:

Filter omogoca tudi izbor uporabnikov glede na ob¢ino iz katere prihajajo (v naboru so samo
obcine iz katerih prihajajo uporabniki, ne vseh 212 slovenskih obcin), torej bo va$ izbor zelo
verjetno povsem drugadcen:

Filter omogoca tudi izbor regij, iz katerih prihajajo uporabniki, za katere Zelite imeti izdelano
porocilo (gre za vzroCen Sifrant regij, va$ Sifrant je najverjetneje drugacen):
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Po kliku na tipko »izpis« e ] se prikaze porocilo »lzvajalci po uporabnikih«:

UPORABNIK

SiFRA PREMEK PRUMEK

Ancnimna Svetovanje 2_KR Novack

Ancnimna KR Novack

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega porocila z miSko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozZno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
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1.12 Pregled uporabnika

Izpis prikazuje Stevilo ur vkljuéenosti posameznega uporabnika ter Stevilo ur opravljenega
dela posredno zanj. Kliknete na moznost »pregled uporabnika«. V zgornji vrstici preko
spustnega sistema izberete uporabnika:

Pregled uporabnika

Sledi ¢asovna (datumska) omejitev izpisa (zaradi pogoste uproabe, smo dodali tudi mesecni
izbor), v konkretnem primeru sem izbral pregled za celotno leto 2024, po izbiri datuma, je
obvezen klik na tipko enter:

Pregled uporabnika

|zbsari masec 01.01.2024 do 31.12.2024

Anorimna Bivia - T1a

Anorimna Svetovan)e - 1b
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Po kliku na tipko »izpis«, se prikaze izpis Stevila ur vklju€enosti specificnega uporabnika v
razli€nih kategorijah, najprej osnovni podatki o uporabniku, potem izvedena dela z
uporabnikom in za uporabnika (postopki) in morebitni komentar, potem ure vkljuéenosti po
sklopih postopkov, sledijo opravljene ure po mesecih, uporabniki, s katerimi je bil
obravnavani uporabnik soudelezen pri postopkih, izvajalci, ki so nudili uporabniku storitve
(postopke) oz. lo&eno za koliko ur so izvajalci opravili postopkov posredno za
obravnavanega uporabnika. Izpis zaradi velikosti prikazujem v §tirih delih.

x Jakob Plkd - Z2_MB

Osnovni podatki

SIFRA

Ime

Priirneak
Status

Spol
Anoniman
Stevilo atrok
Datum rajstva

Izvedena dela

] ENOTA TRAJANE (MIN) u KOMENTAR

2_MB - Piki Jakob 333333333333333333333
informativni osta 30 LKR - % rack 2_MB - Piki Jakob

Informativni razgovor 30 2_KR - Janez Novack

re po pOStopkI

POSTOPEK. DELA (MIN)
30

00 - Inforry

110 - informativn policijski postaji

SKUPAJ

Ure po mesecih

MESEC DELO Z (H) DELO ZA {H)
Januar

Februar

So-uporabniki

SIFRA PRIMEK
2L icka Kovad
2_MB

Izvajalci

SIFRA OPRAVLIENE URE Z (H) OPRAVLIENE URE ZA (H)
05

o

S pomocjo sivih ikon desno, lahko urejamo/popravljamo posamezna dela:
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2_MB

Piki

Jakob

Alktiven

moski

MNe

0

06.11.1997
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S pomocjo modrih ikon desno, lahko podvajamo posamezna dela:

Dupliciramje

Lahko izpidete pregled za ve& uporabnikov hkrati s tem, ko izberete iz spustnega sistema
enega za drugim:

lzbern

Ancnimna BivEa - 1a

Anormna Svetovan)e - 1o
Jakob Piki - 2_MB

Jakab Pikica - 3_MB8

Kovad Micka - 2_LJ I})
-

FILTRI
Mozno je izbrati tudi vedje Stevilo uporabnikov s klikom na tipko »filtri«: _] Priizboru

uporabljamo tipki na tipkovnici ctrl in shift. Primer izbire dveh uporabnikov:

Izberi mesec 01.01.2024 do 31.12.2024 1ZPIS FILTRI

& jamin

tj - Tom Jerry

3_KR - Vsak Svoj

302 - Zaspanka Zvezdica

FILTRIRAJ
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Izbrani izvajalci se bodo po vsakem izbiranju ali filtriranju pojavili pod spustnim sistemom:

lzberi lzberi masec 01,2024 do 31.12.2024 1ZPI1S

® Jakob Pl -2_MB ® Jakob Plkca - 3_MB

Po procesu filtriranja, se po kliku na tipko »izpis« , prikaZe izpis Stevila ur vklju¢enosti
specificnega uporabnika v razli¢nih kategorijah, najprej osnovni podatki o uporabniku, potem
izvedena dela z uporabnikom in za uporabnika (postopki) in morebitni komentar, potem ure
vklju€enosti po sklopih postopkov, sledijo opravljene ure po mesecih, uporabniki, s katerimi je
bil obravnavani uporabnik soudelezen pri postopkih, izvajalci, ki so nudili uporabniku storitve
(postopke) oz. lo¢eno za koliko ur so izvajalci opravili postopkov posredno za obravnavanega
uporabnika. Izpis zaradi velikosti prikazujem v $tirih delih.

1.13 Vsi uporabniki

Izpis prikazuje Stevilo ur vklju€enosti posameznega uporabnika ter skupno Stevilo ur
vklju€enosti vseh uporabnikov. Kliknete na moznost »vsi uporabniki«.

Sledi ¢asovna (datumska) omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral pregled za
celotno leto 2024, po izbiri datuma, je obvezen klik na tipko enter:

Vsi uporabniki

01.012024 do 31122024

Po kliku na tipko »izpis«, se v drugi vrstici prikaze skupno Stevilo ur vklju€enosti vseh
uporabnikov (Skupaj [h]:) ter v preglednici izpis Stevila ur vklju€enosti specificnega
uporabnika v izbranem ¢asovnem obdobju (zgoraj izpisano), datum rojstva, ob&ina iz katere
uporabnik prihaja, status (Ce je uporabnik svojec), enota programa, ki jo uporabnik obiskuje,
regija iz katere uporabnik prihaja, spol, telefonska Stevilka uporabnika in e-naslov
uporabnika.

SIFRA & UPORABNIK F VKLIUCENOST (H) & ROJEN & OBEINA & SVOUEC & ENOTA & SPOL# TELEFON &

Torna Tomasic

Novak Janez 63 10101984

0310.1974

11021981
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Uporabite lahko tudi filter (tipka »razSiri filtri), in izpiSete pregled za kategorijo oz.
zaporedje postopkov, v prikazanem primeru Sifre od 1-99:

Postopki

Sifraod | 1

o

Sledi zopet ¢asovna (datumska) omeijitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral pregled za
celotno leto 2024, po izbiri datuma, je obvezen klik na tipko enter:

01.012024 do 31122024

Postopki

Tip uporabnika

Filter omogoca tudi izbor uporabnikov glede na spol uporabnikov, za katere Zelite imeti
izdelano porodilo:

75
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Filter omogoca tudi izbor uporabnikov glede na obcino iz katere prihajajo (v naboru so samo
obcine iz katerih prihajajo uporabniki, ne vseh 212 slovenskih obcin), torej bo vas izbor zelo
verjetno povsem drugacen:

Obcina

«| katerako

Filter omogoca tudi izbor regij, iz katerih prihajajo uporabniki, za katere Zelite imeti izdelano
porocilo (gre za vzro€en Sifrant regij, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

Po kliku na tipko »izpis« L= ] se prikaze porolilo »Vsi uporabniki«, spodaj vidimo Stevilo
uproabnikov ter supaj [h]:) ter v preglednici izpis Stevila ur vklju€enosti specificnega
uporabnika v izbranem ¢asovnem obdobju (zgoraj izpisano), datum rojstva, ob¢ina iz katere
uporabnik prihaja, status (Ce je uporabnik svojec), enota programa, ki jo uporabnik obiskuje,
regija iz katere uporabnik prihaja, spol, telefonska Stevilka uporabnika in e-naslov
uporabnika. Ker je podatkov v testni bazi malo, je izpis prikazan samo za Sest uporabnikov:

ROJEN & REGLIA & PO TELEFON &

10101984 Maribar

03101974 Ljubljana
3me Jakob Pikica 25 11.02.1981 Maribor e RESV 0 ska drugo/nepomemben
SKUPAJ (h)

ST. UPORABNIKOV

Izvazi v CSV format (excel) | | Natisni |

S pomocjo sivih ikon desno, lahko urejamo/popravljamo posamezne vnose:

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega poroc€ila z miSko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

| lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
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E

9 Porodila

Gre za rubriko, ki vam omogoc€a izpis razli¢nih porocil, porocila so prilagojena mesecnemu,
polletnemu, letnemu poro&anju financerjem, torej vsebujejo predvidene podatke in so
oblikovana na nacin, da jih lahko neposredno izpiSete/tiskate/kopirate v porocila financerjem.
Pri nekaterih izpisih lahko v urejevalniku prilagodite izpise, npr. oblikujete druga¢ne starostne
skupine.

Za izpis agregiranih podatkov kliknite na zeleno porocilo.

Porocila

Postopki

Whljutenost

Zasadenost lezisc
Po star. skupinah
Koncno porodilo
Masactna vkljuenost
Intenzvnost vkljus.

Upor. gleda na cas

Kot je iz zgornje slike razvidno, lo¢imo osem razli¢nih tipov poro€il, in sicer:
- postopki,

- vkljuCenost,

- zasedenost lezZiS¢,

- po star. skupinah,

- kon¢no porodilo,

- mesecna vklju€enost,

- intenzivnost vklju€enosti,

- uporabniki glede na ¢as.
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9.1.1 Postopki

Izpis prikazuje opravljene postopke v doloénem ¢asovnem obdobju. Kliknete na mozZnost
»Postopki« Sledi €asovna (datumska) omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral
pregled za celotno leto 2024, po izbiri datuma, je obvezen klik na tipko enter:

01.01.2024 do 31122024

Nato kliknete moznost »izpis«: E]

Tako pridobimo spodnje porocilo »l1zvedeni postopki«. Porocilo prikaze koliko ur so izvajalci
porabili in namenili postopkom z uporabniki in razli€nim skupinam postopkov brez
uporabnikov, glede na postopke, porocilo prikaZze razmerja porabljenega ¢asa tudi v
odstotkih. Hkrati nam poda tudi $tevilo izvajanj posameznega postopka o0z. skupine
postopkov, Stevilo razliénih prisotnih izvajalcev in uporabnikov. Novost baze je tudi Stetje
storitev, ki pa je omogo€ena samo na izrecno Zeljo posameznega izvajalca programa.

Porocilo lahko kopirate v obrazec za poro¢anje SVP za sofinancerja MDDSZ.

SIFRA. PORABLIEN CAS STEVILO IZVAJANY STEVILO IZVAJALCEV STEVILO UPORABNIKOV STEVILO STORITEV
1 5
1 a

lzvozi v CSV format (excel) | |

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/-re s klikom na moznost desno zgoraj »filtri«:

FILTRI |
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Poleg ¢asovne omejitve, lahko naredimo tudi izbor postopkov, za katere zelite imeti izdelano
porocilo (gre za vzro€en Sifrant postopkov, vas$ Sifrant je najverjetneje drugacen):

01.01.2024 do 31122024

Postopki

Lahko obkljukamo tudi izbor izvajalcev, za katere Zelite imeti izdelano porocilo (gre za
vzrocen Sifrant izvajalcev, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

Izvajalci

»

79
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Lahko preko izbirnega sistema naredimo izbor izvajalcev po statusu:

Wi

Vi

Zaposlan
Prostovoljec
Javni delavec

Druga oblika AFZ
Drugi izvajalci
Etudijska praksa
DruFbano koristna deta
Studentsko delo

Vaje v okviru Etudija

Lahko izberemo kategorije uporabnikov:

porabniki

ip uporabnika

Lahko izberemo spol uporabnikov:

Lahko izberemo ob€ine, iz katerih prihajajo uporabniki, za katere Zelite imeti izdelano
porocilo (gre za vzro€en Sifrant obgin, vas Sifrant je najverjetneje drugacen), porocilo lahko
uporabite, ko (potencialnim) lokalnim financerjem dokazujete, da uporabniki prihajajo tudi iz
»njihovih« obgin:

Obcina

| katerako

Lahko izberemo regije, iz katerih prihajajo uporabniki (gre za vzro€en Sifrant obcin, vas
Sifrant je najverjetneje drugacen):

Lahko naredimo tudi izbor uporabnikov (gre za vzro€en Sifrant izvajalcev, vas Sifrant je
najverjetneje drugacen):

POrariKl
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Ko izberete vse zelene filtre, kliknete tipko »izpis«:

| 1ZPIS I

In pridobimo novo porocilo, ki uposteva poleg ¢asovnega tudi druge filtre:

01012024 do 3112202¢

SiIFRA PORABLIEN CAS STEVILO IZVAJANY STEVILO IZVAJALCEV STEVILO UPORABNIKOV STEVILO STORITEV

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega porocila z misko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo v pdf obliko s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
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9.1.2 VkljuCenost

Izpis »vklju€enih uporabnikov« prikazuje Stevilo vklju€enih uporabnikov glede na datum
rojstva in povprec¢no Stevilo ur aktivne vkljuCenosti v doloénem ¢asovnem obdobju. Kliknete
na moznost »vklju€enost«. Sledi Casovna (datumska) omejitev izpisa, po izbiri datuma je
obvezen klik na tipko enter:

0.01.2024 do 31122024

Nato kliknete mozZnost »izpis«:
EE—

1ZPI5
[

Tako pridobimo spodnje porocilo »vklju¢enost za celotno leto 2024 «:

Vklju&enost uporabnikov @

STEVILO VKL JUCENIH UPORABNIKOV BOVPRECNO STEVILO UR AKTIVNE VKLIUGENOSTI

OBODBJE POLNOLETNI MLADOLETNI NEZNAN DATUM ROJSTVA POLNGLETNI MLADOLETNI

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/-re s klikom na moznost desno zgoraj »filtri«:

FILTRI |
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Poleg ¢asovne omejitve, lahko naredimo tudi izbor postopkov, za katere zelite imeti izdelano
porocilo (gre za vzro€en Sifrant postopkov, vas$ Sifrant je najverjetneje drugacen):

Postopki

Sifraod | 1

Lahko izberemo kategorije uporabnikov:

porabniki

ip uparabnika

Lahko izberemo tudi spol uporabnikov:

Lahko izberemo obcine, iz katerih prihajajo uporabniki (gre za vzro€en Sifrant ob¢&in, vas
Sifrant je najverjetneje drugacen), porocilo lahko uporabite, ko (potencialnim) lokalnim
financerjem dokazujete, da uporabniki prihajajo tudi iz »njihovih« obgin:

Lahko izberemo regije, iz katerih prihajajo uporabniki (gre za vzro€en Sifrant obcin, vas
Sifrant je najverjetneje drugacen):
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Lahko naredimo izbor uporabnikov (gre za vzroc¢en Sifrant izvajalcev, vas Sifrant je
najverjetneje drugacen):

L POrcir vkl

Ko izberete vse zelene filtre, kliknete tipko »izpis«:

| 1ZPIS I

In pridobimo novo porodilo, ki uposteva poleg ¢asovnega tudi druge filtre:

Vklju€enost uparabnikov 9

01012024 do 31122024

STEVILO VKLIUCENIH UPORABNIKOV ovi O STEVILO UR AKTIVNE VKLIUGENOSTI

oBODAJE POLNOLETNI MLADOLETMI NEZNAN DATUM ROUSTVA POLNOLETNI MLADOLETNI NEZNAN DATUM ROJSTVA

Mesecna povprecja aplikacija raCuna na nacin, da Stevilo razli€nih uporabnikov iz celotnega
obdobje deli s Stevilom mesecev.

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega porocila z miSko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
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9.1.3 Zasedenost lezis¢

Porodilo izpisujejo vsi izvajalci programov, ki nudijo prenocitvene kapacitete (programi
stanovanjskih skupin s podro&ja duSevnega zdravja, programi s podroc¢ja problematike
odvisnosti, programi s podrocja zavetiS¢ in sprejemaliS€ za brezdomce in brezdomne
uzivalce drog). V tej preglednici se izpiSejo naslednje spremenljivke:

- S8tevilo vklju€enih uporabnikov;

- Stevilo razpoloZljivih 1eZiS¢;

- Stevilo noditev in rezerviranih leziS¢;
- zasedenost v %.

Kriterij za grupiranje uporabnikov je starost uporabnikov, ki se rauna na podlagi datuma
rojstva. Ce izvajalci tega ne vpiSete, se ta uporabnik beleZi v skupino 'neznan datum rojstva'.

Sestevki v vrsticah 'skupaj' se izraCunajo na podlagi podatkov, omenjenih pod prvimi tremi
alinejami. Na podlagi teh podatkov, se samodejno izracuna tudi rubrika zasedenost v %.

Zasedenost kapacitet se pri programih stanovanjskih skupin s podro¢ja dusevnega zdravja,
programih s podrocja problematike odvisnosti, programih s podro¢ja zavetiS¢ in sprejemalis¢
za brezdomce ter programih za brezdomne uzivalce drog, samodejno izraCuna na nasledniji
nacin: skupno Stevilo nocitev (in rezerviranih leziS¢) v posameznem mesecu / (Stevilo dni v
mesecu * Stevilo leziS¢)*100.

Izpis »Zasedenost leziS€« prikazuje Stevilo vkljuCenih uporabnikov glede na kriterij rojstnega
datuma in povprecéno Stevilo ur aktivne vklju€¢enosti v dolo€nem ¢asovnem obdobju po
mesecih, za prvo polletje, drugo polletje in celotno leto. Sledi Casovna (datumska) omejitev
izpisa, po izbiri datuma je obvezen klik na tipko enter:

0r.01.2024 do 31122024

Nato kliknete mozZnost »izpis«:
I

I1ZP15
[ER—

Tako pridobimo spodnje porocilo »zasedenost leziSC«, 1zpiSe se spodnja tabela, ki
avtomati¢no naredi izraune po mesecih ter povprecja vseh mesecev za prvo polovico leta,
drugo polovico leta ali celo leto. Izracuna tudi odstotek zasedenosti kapacitet:

01012024 do 31122024

OBOGRJE

Januar

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega porocila z misko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

lzvozi v TSV format (excel)
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Hkrati je mozno tudi natisniti porogilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:

Porocilo lahko kopirate v obrazec za poro¢anje SVP za sofinancerja MDDSZ.

9.1.4 Po star. skupinah

Izpis »po star. skupinah« prikazuje Stevilo vklju¢enih uporabnikov po starostnih skupinah
glede na datum rojstva ter povprecno starost v doloénem ¢asovnem obdobju ter povpreéno
starost v dolo¢nem €asovnem obdobju. Sledi Casovna (datumska) omeijitev izpisa, po izbiri
datuma je obvezen klik na tipko enter:

0.01.2024 do 31122024

Nato kliknete mozZnost »izpis«:

-
1ZPI5
[N

Tako pridobite spodnje porocilo »Vkljuéenost po starostnih skupinah«:

Vklju&enost po starostnih skupinah 9

01012024 do 31122024

STAROSTNA SKUPINA STEVILO ZENSK. STEVILO MOSKIH NEZNANI SPOL.
do 18 let

od 18 do 20 let

©d 20 do 30 let

od 30 do 40 let

od 40 do 50 let

od 50 do 60 let

od 60 do 65 let

od 65 do 75 let

ved kot 75 let

neznan datum rojstva
Stevilo otrok

Skupaj

Povpre&na starost

k| tzvoriv csv format (exc

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/-re s klikom na mozZnost desno zgoraj »filtri«:

FILTRI |
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Poleg ¢asovne omejitve, lahko naredimo tudi izbor postopkov, za katere zelite imeti izdelano
porocilo (gre za vzro€en Sifrant postopkov, vas$ Sifrant je najverjetneje drugacen):

Postopki

Sifraod | 1

Preglednico »po starostnih skupinah« lahko izdelte tudi z lastnimi parametri — starostnimi
skupinami, ki jih vstavite lo€ene le z vejicami v prazno okence. Sicer aplikacija uporabi
privzete parametre:

Leta starosti

leta, lodana z vajicarmi

18.20,30,40,50,60,65

Tako pridobite spodnje porocilo »Vklju€enost po starostnih skupinah«:

Vklju¥enost po starostnih skupinah Q

STAROSTNA SKUPINA STEVILO ZENSK STEVILO MOSKIH NEZNANI SPOL
do 18 let

od 18 do 20 let

od 20 do 30 let

od 30 do 40 let

od 40 do 50 let

od 50 do 60 let

od 60 do 65 let

vet kot 65 let

neznan datum rojstva
Stevilo otrok

Skupaj

Poupratna starost

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega porocila z misko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
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9.1.5 Koncéno porocilo

Izpis »konéno porocilo« prikazuje Stevilo vkljuéenih uporabnikov, povpre¢no Stevilo ur aktivne
vklju€enosti enega uporabnika na mesec, skupno Stevilo nocitev in zasedenost kapacitet

(lezis€) v odstotkih. Sledi Casovna omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral porocilo
za leto 2024:

Nato kliknete mozZnost »izpis«:
I

I1ZP15
[ER—

Tako pridobimo spodnje porocilo »Preglednica za kon&no porocilo«:

Preglednica za kon&no porocilo

2024

MESEC SKUPAI STEVILO VKLIUCENIH UPORABNIKOV SKUPAJ STEVILO NOGITEV ZASEDENOST V% POVPRECND STEVILO UR AKTIVNE VKLIUGENOSTI ENEGA LIPORABNIKA NA MESH
Januar 0 o
Februa 4 (]

4 o

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/-re s klikom na mozZnost desno zgoraj »filtri«:

FILTRI |

Prvi filter je filter »tip uporabnikov«. Lahko naredimo tudi izbor tipa uporabnikov, za katere
zelite imeti izdelano porocilo:
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Drugi filter je filter »ob¢ina, iz katerih prihajajo uporabniki (na sliki spodaj je vzoréen nabor
obgin). Poro¢ilo lahko uporabite, ko (potencialnim) lokalnim financerjem dokazujete, da
uporabniki prihajajo tudi iz »njihovih« obgin:

Tretji filter, ki je manj smiseln, je filter izbora uporabnikov »uporabniki«. naredimo izbor
uporabnikov, za katere zelite imeti izdelano porocilo:

Ko izberete vse Zelene filtre, kliknete tipko »izpis«:

| 1ZPIS I

In pridobimo novo porocilo, ki uposteva poleg ¢asovnega tudi druge filtre:

MESEC SKUPAJ STEVILO VKLIUCENIH UPORABNIKOV SKUPAJ ETEVILO NOCITEV ZASEDENOST V% POVPRECNO STEVILO UR AKTIVNE VKLIUCENOSTI ENEGA UPORABNIKA NA MESEC
Januar 0 0 0

Februa 2 o 1

Marec (] 25

April

Maj

November

Mesecna povprecja aplikacija raCuna na nacin, da sesteva Stevila razlicnih uporabnikov iz
posameznega meseca, ne iz celothega obdobje, kot porocilo »vklju€enost« in vsoto deli s
Stevilom mesecev.
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Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega poro€ila z miSko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

| lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozZno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:

9.1.6 Mesecna vklju¢enost

Porocilo »mesecCna vklju¢enost« za to skupino uporabnikov ni relevantno in ga bomo
s¢asoma odstranili iz tega tipa baze. V bazi ostaja, da izvajalci programov vidite, kaksne
moznosti dodatnih porocil lahko omogoc&a baza.

9.1.7 Intenzivnost vkijuc.

Porocilo »intenzivnost vklju€.« o0z. »Intenzivnost vklju€enosti« prikazuje trajanje vklju¢enosti
posameznega uporabnika (trajanje v dnevih, datum vstopa, datum izstopa ter kumulative:
minimalen Cas vklju¢enosti posameznega uporabnika; maksimalen ¢as vkljucenosti
posameznega uporabnika in povprecen ¢as vklju€¢enosti uporabnikov.

Intenzivnost vkljuZenosti

UPGRABNIK TRAJANIE

Piki Jakob 344

Svatovanje Anonimna 3079

Jazon Amongus 47

999 999 28
MINIMALEN CAS

MAKSIMALEN CAS

164875

S pomocjo sivih ikon desno, lahko urejamo/popravljamo oz. dostopamo v Sifrant
posameznega uporabnika:

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega porocila z misko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozZno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
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9.1.8 Upor. glede na Cas

Porocilo »upor. glede na €as« oz. »Struktura uporabnikov glede na ¢as/obdobje vkljucCitve v
program vseh enot« prikazuje intenzivnost obiskovanja programa posameznega uporabnika.

Podatke je mozno dobiti za vsako leto: za prvo polletje, za drugo polletje ter za celotno leto.
V spustnem sistemu izberete Zeleno obdobje, npr. za prvo polletje leta 2024:

2024

2024 [
2024 - 1. polletje
2024 - 2_pollatja
2023

2023 - 1. polletje
3 - 2. pollatje

- 1. pollatje
- 2. pollatje

- 1. polletja
- 2 pollatje

Fad B Pl P Pl Bl Bd B
O = == = PRI B P

Nl

[

0 - 1. pollatje
20 - 2. pollatje
2019

2019 - 1. polletje
2019 - 2. polletje
2015

2015 - 1. polletje [

[ I I S O I S

QOO OQO0O00 Q00

Nato kliknete moznost »izpis«:
—_—

1ZFI5
[

In porodilo se izpise:

Struktura uporabnikov glede na as/obdobje vkljugitve v program vseh enct

2024 -1. polletje | FLIE]

vsak dan ali petkrat na teden @

veikrat na teden, vendar ne vsal

enkrat na mesec @
nekajkrat v pol leta @

enkrat @

Na enak nacin lahko izberete/izpiSete porocilo za drugo polletje kateregakoli leta, za
katerega imate vnesene podatke ali za celotno leto, za katerega imate vnesene podatke.

Porocilo lahko kopirate v obrazec za poro€anje SVP za sofinancerja MDDSZ.
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Skoraj nemogoce bi bilo sprogramirati glede na vnos podatkov, da bi program izpisoval to¢no
te parametre, ki so dolo¢eni v preglednici, zato program Steje Stevilo razli¢nih datumov, ko je
uporabnik obiskal program glede na opravljene postopke. Ce preidete z misko (mouseover)

preko ikone v preglednici ﬂ npr. »Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili
vklju€eni vsak dan ali petkrat na teden«, se izpiSe logika, po kateri racuna program (»ve¢ kot
200x vklju€eni uporabniki v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)«) itd. Program torej
racuna po nasledniji logiki, ki je oznaena z rdeco barvo in se kot re¢eno v preglednici ne
izpide, vidna pa je s prehodom z miSko preko posamezne vrstice:

Celotno leto

Struktura uporabnikov glede na ¢as/obdobje vklju€itve v program Stevilo uporabnikov

1 Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni vsak dan 0
ali petkrat na teden - vec kot 200 x vklju€eni v postopke (samo
razliéni datumi se Stejejo)

2 Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni enkrat ali 0
veckrat na teden, vendar ne vsak (delovni) dan — 45-199 x vkljuceni v
postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

3 Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vklju&eni 0
vecCkrat/nekajkrat na mesec 13-44 x vkljuCeni v postopke (samo
razliéni datumi se Stejejo)

4  Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni enkrat na 0
mesec 6-12 x vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

5 Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni nekajkrat 4
na leto 2-5 x vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

6 Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni enkrat 1 x | 1
vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

7 Stevilo uporabnikov, za katere ni znano kako pogosto so 0
obiskovali/bili vklju€eni v program

Skupaj 5
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Polletno porocilo — prvo ali drugo polletje

Struktura uporabnikov glede na ¢as/obdobje vklju€itve v program

Stevilo uporabnikov

1

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni vsak dan
ali petkrat na teden - vec kot 100 x vklju€eni v postopke (samo
razlini datumi se Stejejo)

0

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuseni enkrat ali
vecCkrat na teden, vendar ne vsak (delovni) dan — 23-100 x vkljuceni v
postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljugeni
veckrat/nekajkrat na mesec 7-22 x vkljuceni v postopke (samo
razlini datumi se Stejejo)

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni enkrat na
mesec 3-6 x vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vklju&eni nekajkrat
na leto 2 x vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuseni enkrat 1 x
vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

Stevilo uporabnikov, za katere ni znano kako pogosto so
obiskovali/bili vklju€eni v program

Skupaj

4

Prehod z miSko (mouseover) preko posamezne ikone ﬂ izpide logiko raCunanja:

veak clan ali patkrat na taden | 200-krat ali ved na leto

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/-re s klikom na moznost desno zgoraj »filtri«:

FILTRI |

Poleg ¢asovne omejitve, lahko naredimo tudi izbor postopkov, za katere Zelite imeti izdelano
porocilo (gre za vzro€en Sifrant postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):
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V krovnih bazah lahko izberete tudi Zeleno enoto:

Ko izberete vse Zelene filtre, kliknete tipko »izpis«:

| 1ZPIS I

In dobite novo porocilo z upostevanimi filtri:

STEVILO UPORABNIKOV., KI SO PROGRAM OBISKOVALI/BILI VKLIUCEN!

enkrat na mesec @
nekajkrat v pol leta @

enkrat @

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega porocila z miSko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

| lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozZno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
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1.15 Porocila - programi brez leziS¢ (nastanitvenih kapacitet)

Porocila

Postopki

Vhljutenost

Zasadanost lezist
Po star. skupinah
Koncno porodila
Masacna vkljucenost
Intenzivnost vkljuc.

Upor. gleda na cas

Kot je iz zgornje slike razvidno, lo€imo Sest razlicnih tipov porodil, in sicer:
- postopki,

- vkljuéenost,

- po star. skupinah,

- konéno porocilo,

- mesec¢na vkljuéenost,

- mes. vklj. mladi,

- upor. glede na Cas.

9.1.9 Postopki

Izpis prikazuje opravljene postopke v doloénem ¢asovnem obdobju. Kliknete na moznost
»Postopki« Sledi Casovna (datumska) omejitev izpisa, po izbiri datuma je obvezen klik na
tipko enter:

01.01.2024 do 31122024

Nato kliknete moznost »izpis«: E]

Tako pridobimo spodnje porocilo »lzvedeni postopki«. Porocilo prikaze, koliko ur so izvajalci
porabili in namenili postopkom z uporabniki in razlicnim skupinam postopkov brez
uporabnikov, glede na postopke, porocilo prikaze razmerja porabljenega ¢asa tudi v
odstotkih. Hkrati nam poda tudi Stevilo izvajanj posameznega postopka oz. skupine
postopkov, Stevilo razli¢nih prisotnih izvajalcev in uporabnikov. Novost baze je tudi Stetje
storitev, ki pa je omogo€ena samo na izrecnho Zeljo posameznega izvajalca programa.

Porocilo lahko kopirate v obrazec za poro€anje SVP za sofinancerja MDDSZ.
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01012024 do 31122024

SiIFRA 3 PORABLIEN CAS STEVILO IZVAJANY STEVILO IZVAJALCEV STEVILO UPORABNIKOV STEVILO STORITEV

1 5

1 2

Delo posredne za uporabnika

Delo

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/-re s klikom na moznost desno zgoraj »filtri«:

FILTRI |

Poleg ¢asovne omeijitve, lahko naredimo tudi izbor postopkov (gre za vzrocen Sifrant
postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

01.01.2024 do 31122024

Postopki

Sifracd | 1
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Lahko naredimo tudi izbor izvajalcev (gre za vzro€en Sifrant izvajalcev, vas Sifrant je
najverjetneje drugacen):

Izvajalci

»

lzvajalei

Lahko preko izbirnega sistema naredimo tudi izbor izvajalcev po statusu:

Wi

Wi

Zaposlan

Prostovoljec

Javni delavec

Druga oblika AFZ
Drugi izvajalei
Studijska praksa
Dru#beno koristna dela
Studentsko delo

Vaje v okviru Etudija

Lahko izberemo kategorije uporabnikov:

porabniki

ip uporabniba

Lahko izberemo tudi spol uporabnikov:

Lahko izberemo obcine, iz katerih prihajajo uporabniki (gre za vzroCen Sifrant ob¢in, vas
Sifrant je najverjetneje drugacen), porocilo lahko uporabite, ko (potencialnim) lokalnim
financerjem dokazujete, da uporabniki prihajajo tudi iz »njihovih« obgin:

Ob&ina

« | katerako
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Lahko izberemo regije, iz katerih prihajajo uporabniki (gre za vzro€en Sifrant obgin, vas
Sifrant je najverjetneje drugacen):

Lahko naredimo tudi izbor uporabnikov (gre za vzro€en Sifrant izvajalcev, vas Sifrant je
najverjetneje drugacen):

L POrcir vkl

Ko izberete vse zelene filtre, kliknite tipko »izpis«:

| 1ZPIS I

In pridobimo novo porodilo, ki uposteva poleg ¢asovnega tudi druge filtre:

01012024 do 3112202¢

SiIFRA PORABLIEN CAS STEVILO IZVAJANY STEVILO IZVAJALCEV STEVILO UPORABNIKOV STEVILO STORITEV
1 5
1 2

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega porocila z misko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

| lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozZno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
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9.1.10 VkljuCenost

Izpis »VkljuCenost« prikazuje Stevilo vklju€enih uporabnikov glede na datum rojstva in
povprecno Stevilo ur aktivne vkljuéenosti v doloénem ¢asovnem obdobju. Sledi ¢asovna
(datumska) omejitev izpisa, po izbiri datuma je obvezen klik na tipko enter:

.01.2024 do 31122024

Nato kliknete mozZnost »izpis«:
.

I1ZP15
[ER—

Tako pridobimo spodnje porocilo »vklju¢enost za celotno leto 2024 «:

VkljuZenost uporabnikov 9

o1012024 do 31122024

STEVILO VKLJUCENIH UPORABNIKOV POVPRECNO STEVILO UR AKTIVNE VKLIUCENOSTI

OBODBJE POLNOLETNI MLADOLETNI NEZNAN DATUM ROJSTVA POLNGLETNI MLADOLETNI NEZNAN DATUM RQJSTVA

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/-re s klikom na moznost desno zgoraj »filtri«:

FILTRI |
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Poleg ¢asovne omeijitve, lahko naredimo tudi izbor postopkov (gre za vzrocen Sifrant
postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

Postopki

Sifraod | 1

v

7 1

Lahko izberemo kategorije uporabnikov:

porabniki

ip uporabnika

Lahko izberemo obcine, iz katerih prihajajo uporabniki (gre za vzro&en Sifrant ob¢in, vas
Sifrant je najverjetneje drugacen), porocilo lahko uporabite, ko (potencialnim) lokalnim
financerjem dokazujete, da uporabniki prihajajo tudi iz »njihovih« obgin:

Lahko izberemo regije, iz katerih prihajajo uporabniki (gre za vzro€en Sifrant obcin, vas
Sifrant je najverjetneje drugacen):

Lahko naredimo tudi izbor uporabnikov (gre za vzro€en Sifrant izvajalcev, vas Sifrant je
najverjetneje drugacen):
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Ko izberete vse Zelene filtre, kliknete tipko »izpis«:

| 1ZPIS I

In pridobimo novo porocilo, ki uposteva poleg ¢asovnega tudi druge filtre:

VkljuZenost uporabnikov 9

o1012024 do 31122024

STEVILO VKLJUCENIH UPORABNIKOV POVPRECNO STEVILO UR AKTIVNE VKLIUCENOSTI

OBODBJE POLNOLETNI MLADOLETNI NEZNAN DATUM ROJSTVA POLNGLETNI MLADOLETNI NEZNAN DATUM RQJSTVA

MesecCna povprecja aplikacija raCuna na nacin, da Stevilo razli€nih uporabnikov iz celotnega
obdobije deli s Stevilom mesecev.

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega poroc€ila z miSko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

| lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
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9.1.11 Po star. skupinah

Izpis »Po star. skupinah« prikazuje Stevilo vkljuéenih uporabnikov po starostnih skupinah
glede na datum rojstva ter povprecno starost v doloénem ¢asovnem obdobju ter povpreéno
starost v dolo¢nem €asovnem obdobju. Sledi €asovna (datumska) omejitev izpisa, po izbiri
datuma je obvezen klik na tipko enter:

0.01.2024 do 31122024

Nato kliknete moznost »izpis«:
D

1ZPI15
- 4

Tako pridobite spodnje porocilo »Vklju€enost po starostnih skupinah«:

Vklju€enost po starostnih skupinah 9

01012024 do 31122028

STAROSTNA SKUPINA STEVILO ZENSK STEVILO MOSKIH NEZNANI SPOL
do 18 let

od 18 do 20 let

od 20 do 30 let

©d 30 do 40 let

o0d 40 do 50 let

od 50 do 60 let

od 60 do 65 let

od 65 do 75 let

ek kot 75 let

neznan datum rojstva
Stevilo otrok

Skupaj

Povpratna starost

v CSV format Eem:e\)i‘ | N

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/-re s klikom na mozZnost desno zgoraj »filtri«:

FILTRI |

Poleg ¢asovne omejitve, lahko naredimo tudi izbor postopkov, za katere Zelite imeti izdelano
porocilo (gre za vzro€en Sifrant postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

Postopki

Sifraod | 1
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Preglednico »po starostnih skupinah« lahko izdelte tudi z lastnimi parametri — starostnimi
skupinami, ki jih vstavite loCene s vejicami v prazno okence. Sicer aplikacija uporabi privzete
parametre:

Leta starosti

leta, lofana z vejicanmi

18.20,30.40 50 60.65

Tako pridobite spodnje porocilo »Vklju€enost po starostnih skupinah«:

Vklju&enost po starostnih skupinah 9

01012024 do 3112202

STAROSTNA SKUPINA STEVILO ZENSK STEVILO MOSKIH NEZNANISPOL
do18 lst

od 18 do 20 let

0d 20 do 30 let

od 30 do 40 let

od 40 do 50 let

0d 50 do 60 It

od 60 do 65 let
veE kot 65 let

neznan datum rojstva
Stevilo otrok

Skupaj

Povpretna starost

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega poroc€ila z miSko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

| lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
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9.1.12 Konéno porocilo

Izpis »Kon&no porocilo« prikazuje Stevilo vklju€enih uporabnikov ter povpreéno Stevilo ur
aktivne vklju€enosti enega uporabnika na mesec. Sledi Casovna omejitev izpisa.

Nato kliknete moznost »izpis«:
—_—

I1ZP15
[

Tako pridobimo spodnje porocilo »Preglednica za kon&no porocilo«:

Preglednica za kon&no poroéilo @

2024 m FILTRI

MESEC SKUPAJ STEVILO VKLJUCENIH UPORABNIKOV POVPRECNO STEVILO UR AKTIVNE VKLJUCENOSTI ENEGA UPORABNIKA NA MESEC
Januar o}
Februar

Marec

April

Maj

Junij

Julij

Avgust

September

Oktober

November

December

Povprecno na mesec

‘ Izvozi v CSV format (excel} ‘ | Natisni ‘

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/-re s klikom na mozZnost desno zgoraj »filtri«:

FILTRI |
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Prvi filter je filter »tip uporabnikov«, kjer lahko naredimo tudi izbor tipa uporabnikov:

Tip uparabrika

Drugi filter je filter »ob€ina, kjer lahko naredimo izbor obc€in, iz katerih prihajajo uporabniki,
za katere zelite imeti izdelano porocilo (na sliki spodaj je vzoréen nabor obcin). Porocilo
lahko uporabite, ko (potencialnim) lokalnim financerjem dokazujete, da uporabniki prihajajo
tudi iz »njihovih« obgin:

Tretji filter, ki je manj smiseln, je filter izbora uporabnikov »uporabniki«. S tem naredimo izbor
tipa uporabnikov:

Ko izberete vse zelene filtre, kliknete tipko »izpis«:

| 1ZPIS I

In pridobimo novo porocilo, ki uposteva poleg ¢asovnega tudi druge filtre:

MESEC SKUPA. STEVILO VKLJUCENIH UPORABNIKOV POVPRECNO STEVILO UR AKTIVNE VKLJUCENOSTI ENEGA UPORABNIKA NA MESEC
Januar 0
Februar 4
Marec 3
April 4
I ET] o}
Junij 0
Julij 0

Avgust 0

September 0

Oktober o}

November 0

December 0

Povpre€no na mesec
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Mesecna povprecja aplikacija rauna na nacin, da sesteva Stevila razli¢nih uporabnikov iz
posameznega meseca, ne iz celothega obdobje, kot porocilo »vklju€enost« in vsoto deli s
Stevilom mesecev.

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega poro€ila z miSko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

| lzvozi v C5V format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti porogilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:

9.1.13 Mesecéna vkljuéenost

Porocilo »Mesecna vkljuCenost« je relevantno samo za skupino programov dnevnih centrov
(DC) s podrocja duSevnega zdravja.

Potrebna je asovna oz. mesena omejitev izpisa:

A/

esecna vkljucenost upora

2024-April h IZPIS

2024-April
2024-Marec
2024-Februar

1zPIs &

Nato kliknete moznost »izpis«:

Tako pridobimo spodnje porocilo »Mesecna vklju¢enost uporabnikov v DC«:

2024-April m

ST. UPORABNIKOV
nad 4 ure vsak dan @ 0

manj kot 4 ure na dan @ 0

nekajkrat na teden @

nekajkrat na mesec @

skupaj meseéno @
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Izpis »mesecna vklju€enost« prikazuje intenzivnost vklju€enih uporabnikov po posameznih

kategorijah intenzivnosti. Ce preidete z misko (mouseover) preko ikone v preglednici ﬂ npr.
»nad 4 ure vsak dan:«, se izpiSe logika, po kateri racuna program (»70 ur ali ve€ na mesec«)
itd.:

nad 4 ure vsakdan @ 70 ur ali ve& na mesec

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/re s klikom na moznost desno zgoraj »tipi uporabnikov«.
Poleg ¢asovne omejitve, lahko izlo€imo tudi tipe uporabnikov, za katere Zelite imeti izdelano
porocilo:

ip uporabnika

o | kateriko notranji kontinuirani

Drugi filter, ki je manj smiseln, je filter izbora uporabnikov »uporabniki«. S tem naredimo
izbor uporabnikov, za katere Zelite imeti izdelano porodilo:

Uporabruiki

Ko izberete vse zelene filtre, kliknete tipko »izpis«:

In pridobimo novo porodilo, ki uposteva poleg ¢asovnega tudi druge filtre:

ST. UPORABNIKOV
nad 4 ure vsak dan @ 0
manj kot 4 ure na dan @ 0
nekajkrat na teden @
nekajkrat na mesec @

skupaj mesetno @

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega porocila z miSko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

| lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
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9.1.14 Mes. vkij. mladi

Porocilo »Mes. vklj. mladi« je relevantno samo za skupino programov dnevnih centrov (DC) s
podrocja mladinske problematike.

Izpis »Mesecna vkljuCenost uporabnikov v DC za mlade« prikazuje intenzivnost vkljuenih
uporabnikov po posameznih kategorijah intenzivnosti. Sledi Casovna (mesecna) omejitev
izpisa, v konkretnem primeru sem izbral porocilo za april 2024

Mesecna vkljuéenost uporabnikov v DC za mlade

2024-April IZPIS

Nato kliknete mozZnost »izpis«:

1ZPIS

[

Tako pridobimo spodnje porocilo »Mesecéna vklju€enost uporabnikov v DC za mlade«:

Meseéna vkljuenost uporabnikov v DC za mlade @

2024-April 1ZPIS FILTRI

ST. UPORABNIKOV
20 ur ali ve& na mesec
5-20 ur na mesec
0-5 ur na mesec

skupaj mesecno

‘ lzvozi v CSV format (excel} | ‘ Natisni |

FILTRI
Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/re s klikom na moznost desno zgoraj —J

Poleg ¢asovne omejitve, lahko izlo€imo tudi tipe uporabnikov, za katere Zelite imeti izdelano
porocilo:

Tip uporabnika

e | kateriko notranji kontinuirani tranji zunanj
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Drugi filter, ki je manj smiseln, je filter izbora uporabnikov »uporabniki«. Lahko naredimo
izbor uporabnikov:

Uporabruiki

E—

il
o
o

Ko izberete vse Zelene filtre, kliknete tipko »izpis«:

| 1ZPIS I

In pridobimo novo porocilo, ki uposteva poleg €asovnega tudi druge filtre:

ST. UPORABNIKOV
20 ur ali ve€ na mesec
5-20 ur na mesec
0-5 ur na mesec

skupaj mesecno

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega porocila z misko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

lzvozi v TSV format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
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9.1.15 Upor. glede na Cas

Porocilo »Upor. glede na ¢as« oz. »Struktura uporabnikov glede na ¢as/obdobje vkljucitve v
program vseh enot« prikazuje intenzivnost obiskovanja programa posameznega uporabnika.

Podatke je mozno dobiti za vsako leto: za prvo polletje, za drugo polletje ter za celotno leto.
V spustnem sistemu izberete Zeleno obdobje, npr. za prvo polletje leta 2024:

2024

2024 [
2024 - 1. polletje
2024 - 2_pollatja
2023

2023 - 1. polletje
3 - 2. pollatje

- 1. pollatje
- 2. pollatje

- 1. polletja
- 2 pollatje

Fad B Pl P Pl Bl Bd B
O = == = PRI B P

Nl

[

0 - 1. pollatje
20 - 2. pollatje
2019

2019 - 1. polletje
2019 - 2. polletje
2015

2015 - 1. polletje [

[ I I S O I S

QOO OQO0O00 Q00

Nato kliknete mozZnost »izpis«:
—

I1ZP15
[

In porocilo se izpise:

Struktura uporabnikov glede na &as/obdobje vkljugitve v program vseh enot

2024 -1. polletje | ELIE

JALY/BILI VKLIUEEN
na teden @
enkrat ali vetkrat na teden, vendar ne vsak (delowni) dan @
vetkrat/nekajkrat na mesec @
enkrat namesec @
nekajkrat v pol leta @
enkrat @

neznane @

Na enak nacin lahko izberete/izpiSete porocilo za drugo polletje kateregakoli leta, za
katerega imate vnesene podatke ali za celotno leto, za katerega imate vnesene podatke.

Porocilo lahko kopirate v obrazec za poro€anje SVP za sofinancerja MDDSZ.
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Skoraj nemogoce bi bilo sprogramirati glede na vnos podatkov, da bi program izpisoval to¢no
te parametre, ki so dolo¢eni v preglednici, zato program Steje Stevilo razli¢nih datumov, ko je
uporabnik obiskal program glede na opravljene postopke. Ce preidete z misko (mouseover)

preko ikone v preglednici ﬂ npr. »Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili
vklju€eni vsak dan ali petkrat na teden«, se izpiSe logika, po kateri racuna program (»ve¢ kot
200x vklju€eni uporabniki v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)«) itd. Program torej
racuna po nasledniji logiki, ki je oznaena z rdeco barvo in se kot re¢eno v preglednici ne
izpiSe, vidna pa je s prehodom z miSko preko posamezne vrstice:

Celotno leto

Struktura uporabnikov glede na ¢as/obdobje vklju€itve v program Stevilo uporabnikov

1 Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni vsak dan 0
ali petkrat na teden - vec kot 200 x vklju€eni v postopke (samo
razlini datumi se Stejejo)

2 Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni enkrat ali 0
vecCkrat na teden, vendar ne vsak (delovni) dan — 45-199 x vkljuceni v
postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

3 Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vklju&eni 0
vecCkrat/nekajkrat na mesec 13-44 x vkljuceni v postopke (samo
razlini datumi se Stejejo)

4  Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni enkrat na 0
mesec 6-12 x vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

5 Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vklju&eni nekajkrat 4
na leto 2-5 x vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

6 Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni enkrat 1 x | 1
vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

7 Stevilo uporabnikov, za katere ni znano kako pogosto so 0
obiskovali/bili vklju€eni v program

Skupaj 5
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Polletno porocilo — prvo ali drugo polletje

Struktura uporabnikov glede na ¢as/obdobje vklju€itve v program

Stevilo uporabnikov

1

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vklju&eni vsak dan
ali petkrat na teden - vec kot 100 x vkljuceni v postopke (samo
razliéni datumi se Stejejo)

0

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vklju&eni enkrat ali
veckrat na teden, vendar ne vsak (delovni) dan — 23-100 x vklju¢eni v
postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljugeni
vecCkrat/nekajkrat na mesec 7-22 x vkljuceni v postopke (samo
razliéni datumi se Stejejo)

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni enkrat na
mesec 3-6 x vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni nekajkrat
na leto 2 x vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljueni enkrat 1 x
vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

Stevilo uporabnikov, za katere ni znano kako pogosto so
obiskovali/bili vklju¢eni v program

Skupaj

4

Prehod z miSko (mouseover) preko posamezne ikone ﬂ izpide logiko raCunanja:
vsak dan ali petkrat na teden @ 200-krat ali vet na leto

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/-re s klikom na moznost desno zgoraj »filtri«:

FILTRI |

Poleg ¢asovne omejitve, lahko naredimo tudi izbor postopkov, za katere Zelite imeti izdelano
porocilo (gre za vzro€en Sifrant postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):
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V krovnih bazah lahko izberete tudi Zeleno enoto:

Ko izberete vse Zelene filtre, kliknete tipko »izpis«:

| 1ZPIS I

In dobite novo porocilo z upostevanimi filtri:

/BILI VELIUGEN!
an ali petkrat na teden @

enkrat atna ndar ne vsak (delovni) dan

enkrat na mesec @
nekajkrat v pol leta @

enkrat @

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega porocila z miSko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

| lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozZno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
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1.16 Porocila - varne hise/materinski domovi (sobe)

Porocila

Postopki
Viljufenost
Fasedenost sob

Po star. skupinah

Zenske po star. skup.

Konéno porogilo
Mesetna vkljufenost
Intenzivnost vkljug.

Upor. glede na &as

Kot je iz zgornje slike razvidno, lo€¢imo devet razli¢nih tipov poro€il, in sicer:

- postopki,

- vklju€enost,

- zasedenost sob,

- po star. skupinah,

- zenske po star. skup.,
- konéno porocilo,

- mesec¢na vkljuéenost,
- intenzivnost vkljuc.,

- upor. glede na Cas.

9.1.16 Postopki

Izpis prikazuje opravljene postopke v dolocnem ¢asovnem obdobju. Kliknete na moznost
»Postopki« Sledi Casovna (datumska) omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral
pregled za celotno leto 2024, po izbiri datuma, je obvezen klik na tipko enter:

. v . . 1ZPIS
Nato kliknete moznost »izpis«: :]

Tako pridobimo spodnje porocilo »lzvedeni postopki«. Porocilo prikaze, koliko ur so izvajalci
porabili in namenili postopkom z uporabniki in razli¢nim skupinam postopkov brez
uporabnikov, glede na postopke, porocilo prikaze razmerja porabljenega ¢asa tudi v
odstotkih. Hkrati nam poda tudi Stevilo izvajanj posameznega postopka oz. skupine
postopkov, Stevilo razli¢nih prisotnih izvajalcev in uporabnikov. Novost baze je tudi Stetje
storitev, ki pa je omogo€ena samo na izrecno Zeljo posameznega izvajalca programa.
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Porocilo lahko kopirate v obrazec za poro€anje SVP za sofinancerja MDDSZ.

01012024 do 31122024

SiIFRA 3 PORABLIEN CAS STEVILO IZVAJANY STEVILO IZVAJALCEV STEVILO UPORABNIKOV

1 5
1 a

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/-re s klikom na mozZnost desno zgoraj »filtri«:

FILTRI |

FILTRI

STEVILO STORITEV

Poleg ¢asovne omejitve, lahko naredimo tudi izbor postopkov, za katere Zelite imeti izdelano

porocilo (gre za vzro€en Sifrant postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

01.01.2024 do 31122024

Postopki
N

Sifra od
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Lahko naredimo tudi izbor izvajalcev (gre za vzro€en Sifrant izvajalcev, vas Sifrant je
najverjetneje drugacen):

Izvajalci

»

lzvajalei

Lahko preko izbirnega seznama naredimo tudi izbor izvajalcev po statusu

Wi

Wi

Zaposlan

Prostovoljec

Javni delavec

Druga oblika AFZ
Drugi izvajalei
Studijska praksa
Dru#beno koristna dela
Studentsko delo

Vaje v okviru Etudija

Lahko izberemo kategorije uporabnikov:

porabniki

ip uporabnika

Lahko izberemo tudi spol uporabnikov:

Lahko izberemo obcine, iz katerih prihajajo uporabniki (gre za vzroCen Sifrant ob¢in, vas
Sifrant je najverjetneje drugacen), porocilo lahko uporabite, ko (potencialnim) lokalnim
financerjem dokazujete, da uporabniki prihajajo tudi iz »njihovih« obgin:

Ob&ina

W | katarako
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Lahko izberemo regije, iz katerih prihajajo uporabniki (gre za vzro€en Sifrant obgin, vas
Sifrant je najverjetneje drugacen):

Lahko naredimo tudi izbor uporabnikov (gre za vzro€en Sifrant izvajalcev, vas Sifrant je
najverjetneje drugacen):

L) POrairui Kl

Ko izberete vse zelene filtre, kliknete tipko »izpis«:

| 1ZPIS I

In pridobimo novo porodilo, ki uposteva poleg ¢asovnega tudi druge filtre:

SiFRA IME BORABLIEN €AS STEVILO IZVAIANS STEVILO ZVAJALCEV STEVILO UPORABNIKOV STEVILO STORITEV
1 5
1 2

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega porocila z miSko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

| lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
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9.1.17 VkljuCenost

Izpis »VkljuCenih« prikazuje Stevilo vklju€enih uporabnikov glede na datum rojstva in
povprecno Stevilo ur aktivne vkljuéenosti v doloénem ¢asovnem obdobju. Sledi ¢asovna
(datumska) omejitev izpisa, po izbiri datuma je obvezen klik na tipko enter:

.01.2024 do 31122024

Nato kliknete mozZnost »izpis«:
.

I1ZP15
[ER—

Tako pridobimo spodnje porocilo »vklju¢enost za celotno leto 2024 «:

VkljuZenost uporabnikov 9

o1012024 do 31122024

STEVILO VKLJUCENIH UPORABNIKOV POVPRECNO STEVILO UR AKTIVNE VKLIUCENOSTI

OBODBJE POLNOLETNI MLADOLETNI NEZNAN DATUM ROJSTVA POLNGLETNI MLADOLETNI NEZNAN DATUM RQJSTVA

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/-re s klikom na moznost desno zgoraj »filtri«:

FILTRI |
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Poleg ¢asovne omejitve, lahko naredimo tudi izbor postopkov, za katere zelite imeti izdelano
porocilo (gre za vzro€en Sifrant postopkov, vas$ Sifrant je najverjetneje drugacen):

Postopki

Sifraod | 1

v

7 1

Lahko izberemo kategorije uporabnikov:

porabniki

ip uporabniba

Lahko izberemo obcine, iz katerih prihajajo uporabniki (gre za vzro&en Sifrant ob¢&in, vas
Sifrant je najverjetneje drugacen), porocilo lahko uporabite, ko (potencialnim) lokalnim
financerjem dokazujete, da uporabniki prihajajo tudi iz »njihovih« obgin:

Lahko izberemo regije, iz katerih prihajajo uporabniki (gre za vzro€en Sifrant obcin, vas
Sifrant je najverjetneje drugacen):

Lahko naredimo tudi izbor uporabnikov (gre za vzroCen Sifrant izvajalcev, vas Sifrant je
najverjetneje drugacen):

POraruiKl
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Ko izberete vse Zelene filtre, kliknete tipko »izpis«:

| 1ZPIS I

In pridobimo novo porocilo, ki uposteva poleg ¢asovnega tudi druge filtre:

VkljuZenost uporabnikov 9

o1012024 do 31122024

STEVILO VKLJUCENIH UPORABNIKOV POVPRECNO STEVILO UR AKTIVNE VKLIUCENOSTI

OBODBJE POLNOLETNI MLADOLETNI NEZNAN DATUM ROJSTVA POLNGLETNI MLADOLETNI NEZNAN DATUM RQJSTVA

MesecCna povprecja aplikacija raCuna na nacin, da Stevilo razli€nih uporabnikov iz celotnega
obdobije deli s Stevilom mesecev.

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega poroc€ila z miSko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

| lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
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9.1.18 Zasedenost sob

Ker imajo programi materinskih domov in varnih his torej specifiéno populacijo, ki se deli tudi
po kriteriju 'starSevstva', smo za to skupino oblikovali posebno poroéilo, kjer uporabnike
grupiramo glede na njihov status starSevstva, torej glede na to, ali so Zzenske (matere) ali
otroci.

V tej tabeli se izpiSejo naslednje spremenljivke:

- S8tevilo vklju€enih uporabnikov,

- S8tevilo razpoloZljivih sob,

- S§tevilo noditev in rezerviranih sob,
- zasedenost v %.

Zasedenost kapacitet izvajalci teh programov poroCate glede na Stevilo razpoloZljivih sob.
Namreg, Ce je v sobi nastanjena ena Zenska (mati), se, ne glede na Stevilo otrok, ki bivajo z
njo v isti sobi, Steje kapaciteta kot zasedena (ena Zenska vs. ena soba). V tem porodilu torej
ni pomembna starost uporabnika, temvec€ starSevsko razmerje.

Zasedenost kapacitet se pri programih materinskih domov in varnih hi§ samodejno izraCuna

na naslednji nacin: Stevilo nocitev zensk (in rezerviranih lezi§¢) v posameznem mesecu /
(Stevilom dni v mesecu * Stevilo sob)*100.

Kot nocitev Stejemo tudi, kadar je soba prazna, vendar je uporabnica odsotna (npr.
hospitalizirana) in je soba zanjo rezervirana.

Za izpis tabele je torej potreben dodaten mesecni vnos naslednjih podatkov:

- Stevilo sob;
- Stevilo nocitev po kategorijah starSevskih razmerij (Zenska, otrok) in rezerviranih lezis¢.

Izpis »Zasedenost sob« prikazuje Stevilo vklju¢enih uporabnikov glede na kriterij
»starSevstva« v doloénem ¢asovnem obdobju po mesecih, za prvo polletje, drugo polletje in
celotno leto. Sledi ¢asovna (datumska) omejitev izpisa, po izbiri datuma je obvezen klik na
tipko enter:

01.01.2024 do 31122024

Nato kliknete moznost »izpis«:
—

I1ZP15
[
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Tako pridobite spodnje porocilo »zasedenost sob«. I1zpiSe se spodnja tabela, ki nam
avtomati¢no naredi izraune po mesecih ter povprecja vseh mesecev za prvo polovico leta,
drugo polovico leta ali celo leto. Izracuna tudi odstotek zasedenosti kapacitet:

01.01.2024 do 3112.2024

OBODBJE AZPOLOZLIIVE SO E F REZERVIRANE SOBE

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega porocila z misko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

| lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:

Porocilo lahko kopirate v obrazec za poro¢anje SVP za sofinancerja MDDSZ.

9.1.19 Po star. skupinah

Izpis »Po star. skupinah« prikazuje Stevilo vkljuéenih uporabnikov po starostnih skupinah
glede na datum rojstva ter povprecno starost v dolo€nem ¢asovnem obdobju ter povpreéno
starost v dolo€nem ¢asovnem obdobju. Sledi ¢asovna (datumska) omejitev izpisa, po izbiri
datuma je obvezen klik na tipko enter:

0.01.2024 do 31122024

Nato kliknete mozZnost »izpis«:

-
1ZPI15

[
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Tako pridobite spodnje porocilo »Vkljuéenost po starostnih skupinah«:

01.012024 do 31122024 FILTRI

STAROSTNA SKUPINA STEVILO ZENSK STEVILO MOSKIH MNEZNANI SPOL

do 30 let.

od 30 do 40 let

od 40 do 50 let

vet kot 50 lat

neznan datum rojstva

Stevilo otrok

Skupaj

Povpretna starost

i w CSV format (ex

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/-re s klikom na mozZnost desno zgoraj »filtri«:

FILTRI |

Poleg ¢asovne omejitve, lahko naredimo tudi izbor postopkov, za katere Zelite imeti izdelano
porocilo (gre za vzro€en Sifrant postopkov, vas$ Sifrant je najverjetneje drugacen):

01.012024 do 31122024

Postopki

Sifraod | 2

Preglednico »po starostnih skupinah« lahko izdelte tudi z lastnimi parametri — starostnimi
skupinami, ki jih vstavite lo¢ene s vejicami v prazno okence. Sicer aplikacija uporabi privzete
parametre:

Leta starosti

leta, lodana z vejicanmi

18,20,30,40,50, 60,65
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Tako pridobite spodnje porocilo »Vkljuéenost po starostnih skupinah«:

Vkljugenost po starostnih skupinah 9

STAROSTNA SKUPINA STEVILO ZENSK STEVILO MOSKIH NEZNANISPOL
do18 let

od 18 do 20let

0d 20 do 30 let

od 30 do 40 let

od 40 do 50 let

od 50 do 60 let

od 60 do 65 let
Vet kot 65 lat

neznan datum rojstva
Stevilo otrok

Skupaj

Povpre&na starost

tzveziv CSV format (excel | |

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega porocila z miSko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:

9.1.20 Zenske po star. skup.

Izpis »Zenske po star. skup.« prikazuje $tevilo vkljusenih Zensk in njihovih otrok po starostnih
skupinah glede na datum rojstva in ne na starSevska razmerja (zenska, otrok, moski), ta ne
igrajo nobene vloge ter povpre¢no starost v doloénem ¢asovnem obdobju. Sledi asovna
(datumska) omejitev izpisa:

01.01.2024 do 31122024

Nato kliknete mozZnost »izpis«:

-
I1ZPI5

[
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Tako pridobite spodnje porocilo »Vkljuéenost Zensk po starostnih skupinah«:

01012024 do 31122024

STARDSTHA SKUPINA

od 18 do 20 let

0d 20 do 30 let

od 40 do 50 let.

od 50 do 60 let

veE kot 60 lat

Meznan datum rojstva

SKUPAJ ZENSK

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/-re s klikom na mozZnost desno zgoraj »filtri«:

FILTRI |

Prvi filter je filter »tip uporabnikov«.

Tip uporabnik:
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Drugi filter je filter je filter izbora uporabnikov »uporabniki«.

Uporabruiki

Ko izberete vse zelene filtre, kliknete tipko »izpis«:

| 1ZPIS I

In pridobimo novo porocilo, ki uposteva poleg ¢asovnega tudi druge filtre. Zaradi velikosti ga
ne bomo ponovno prikazali.

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega poroc€ila z miSko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

| lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:

9.1.21 Konéno porocilo

Izpis »Kon&no porocilo« prikazuje Stevilo vklju€enih uporabnikov, povprecno Stevilo ur
aktivne vklju€enosti enega uporabnika na mesec, skupno Stevilo nocitev in zasedenost

kapacitet (leziS¢) v odstotkih. Sledi Casovna omejitev izpisa:

Nato kliknete mozZnost »izpis«:
I

I1ZP15
[ER—
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Tako pridobimo spodnje porocilo »Preglednica za kon&no porocilo«:

Preglednica za kon&no poro&ilo

- (0

MESEC SKUPAJ STEVILO VKLIUCENIH UPORABNIKOV SKUPAJ STEVILO NOCITEV ZASEDENOSTV % POVPRECNO STEVILO UR AKTIVME VKLIUCENOSTI ENEGA UPORABNIKA NA MESH
Januar 0 4] o
Februar 0 ]
Marec 4] o

April

September

Oktober

Decemnber

Povpreéno na mesec

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/-re s klikom na moznost desno zgoraj »filtri«:

FILTRI |

Prvi filter je filter »tip uporabnikov«.

Tip uporabrika

Drugi filter je filter »ob¢&ina«. Lahko naredimo izbor obdin, iz katerih prihajajo uporabniki, za

katere Zelite imeti izdelano porocilo (na sliki spodaj je vzoréen nabor obgin). Porogilo lahko

uporabite, ko (potencialnim) lokalnim financerjem dokazujete, da uporabniki prihajajo tudi iz
»njihovih« obgin:

Tretji filter, ki je manj smiseln, je filter izbora uporabnikov »uporabniki«.

izpis >=

Ko izberete vse Zelene filtre, kliknete tipko »izpis«:

| 1ZPIS I
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In pridobimo novo porocilo, ki uposteva poleg ¢asovnega tudi druge filtre:

MESEC SKUPAJ STEVILO VKLIUCENIH UPORABNIKOV SKUPAJ STEVILO NOCITEV ZASEDENOST V% POVPRECNO STEVILO UR AKTIVNE VKLJUCENOST] ENEGA UPORABNIKA NA MESEC

Januar o o o o
Februar 2 o] ] 1

Marec o] o

Apil

Povpre&na na mesec

MesecCna povprecja aplikacija raCuna na nacin, da sesteva Stevila razli¢nih uporabnikov iz
posameznega meseca, ne iz celotnega obdobje, kot porocilo »vkljuéenost« in vsoto deli s
Stevilom mesecev.

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega porocila z misko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

lzvozi v TSV format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:

9.1.22 Mesecna vkljuéenost

Porocilo »Mesecna vkljuCenost« za to skupino uporabnikov ni relevantno in ga bomo
sCasoma odstranili iz tega tipa baze. V bazi ostaja, da uporabniki baze vidijo kaksne
moznosti dodatnih porocil lahko omogoc&a baza.
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9.1.23 Intenzivnost vkljuc.

Porocilo »intenzivnost vklju€.« oz »Intenzivnost vklju€enosti« prikazuje trajanje vkljuCenosti
posameznega uporabnika (trajanje v dnevih, datum vstopa, datum izstopa ter kumulative:
minimalen ¢as vklju€enosti posameznega uporabnika; maksimalen ¢as vklju€enosti
posameznega uporabnika in povprecen Cas vklju¢enosti uporabnikov.

Intenzivnost vkljuZenosti

UPGRABNIK TRAJANIE DATUM IZSTOPA

Piki Jakob ] 07. neznano (do danes)

Svetovanje Anonimna 3079 015 neznano (do danes)

Jazon Amongus 47

999 999 28

MINIMALEN CAS

MAKSIMALEN CAS

POVPRECEN CAS 164875

S pomocdjo sivih ikon desno, lahko urejamo/popravljamo oz. dostopamo v Sifrant
posameznega uporabnika:

.

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega poroc€ila z miSko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

| lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
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9.1.24 Upor. glede na Cas

Porocilo »Upor. glede na ¢as« oz. »Struktura uporabnikov glede na ¢as/obdobje vkljucitve v
program vseh enot« prikazuje intenzivnost obiskovanja programa posameznega uporabnika.

Podatke je mozno dobiti za vsako leto: za prvo polletje, za drugo polletje ter za celotno leto.
V spustnem sistemu izberete zeleno obdobje, npr. za prvo polletje leta 2024:

2024

2024
2024 - 1. polletje
2024 - 2. polletje
2023

- 1. pollatje

3 - 2. pollatja

2 - 1. pollatje
2022 - 2_ pollatje
2021
2021 - 1. polletje
2021 - 2 polletjs

Nato kliknete mozZnost »izpis«:
—_—

1ZPI5
[

In porocilo se izpise:

Struktura uporabnikov glede na &as/obdobje vkljuditve v program vseh enot

2024 -1. polletie | NELIE

STEVILO UPORABNIKO! SRAM OBISKOVALI/BILI VKLIUCENI

vetkrat/nekajkrat na mesec @

enkrat namesec @

nekajkrat v pol leta @

enkrat @

neznanc @

shupaj

Na enak nacin lahko izberete/izpiSete porocilo za drugo polletje kateregakoli leta, za
katerega imate vnesene podatke ali za celotno leto, za katerega imate vnesene podatke.

Porocilo lahko kopirate v obrazec za poro€anje SVP za sofinancerja MDDSZ.
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Skoraj nemogoce bi bilo sprogramirati glede na vnos podatkov, da bi program izpisoval to¢no
te parametre, ki so dolo¢eni v preglednici, zato program Steje Stevilo razli¢nih datumov, ko je
uporabnik obiskal program glede na opravljene postopke. Ce preidete z misko (mouseover)

preko ikone v preglednici ﬂ npr. »Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili
vklju€eni vsak dan ali petkrat na teden«, se izpiSe logika, po kateri racuna program (»ve¢ kot
200x vklju€eni uporabniki v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)«) itd. Program torej
racuna po nasledniji logiki, ki je oznaena z rdeco barvo in se kot re¢eno v preglednici ne
izpiSe, vidna pa je s prehodom z miSko preko posamezne vrstice:

Celotno leto

Struktura uporabnikov glede na ¢as/obdobje vklju€itve v program

Stevilo uporabnikov

1

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni vsak dan
ali petkrat na teden - vec kot 200 x vkljuceni v postopke (samo
razlini datumi se Stejejo)

0

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuseni enkrat ali
veckrat na teden, vendar ne vsak (delovni) dan — 45-199 x vklju¢eni v
postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljugeni
veckrat/nekajkrat na mesec 13-44 x vkljuceni v postopke (samo
razlini datumi se Stejejo)

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni enkrat na
mesec 6-12 x vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni nekajkrat
na leto 2-5 x vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni enkrat 1 x
vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

Stevilo uporabnikov, za katere ni znano kako pogosto so
obiskovali/bili vklju€eni v program

Skupaj
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Polletno porocilo — prvo ali drugo polletje

Struktura uporabnikov glede na ¢as/obdobje vklju€itve v program Stevilo uporabnikov

1 Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljugeni vsak dan 0
ali petkrat na teden - vec kot 100 x vklju¢eni v postopke (samo
razliéni datumi se Stejejo)

2 Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vklju¢eni enkratali | 0
veckrat na teden, vendar ne vsak (delovni) dan — 23-100 x vkljuceni
v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

3 Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni 0
vecCkrat/nekajkrat na mesec 7-22 x vkljuceni v postopke (samo
razli¢ni datumi se Stejejo)

4  Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vklju¢eni enkratna | 0
mesec 3-6 x vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

5 Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vklju¢eni nekajkrat | 1
na leto 2 x vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

6 Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni enkrat 1 x | 3
vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

7 Stevilo uporabnikov, za katere ni znano kako pogosto so 0
obiskovali/bili vklju€eni v program
Skupaj 4

Prehod z miSko (mouseover) preko posamezne ikone ﬂ izpide logiko raCunanja:

veak clan ali patkrat na taden @ | 200-krat ali vee na leto

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/-re s klikom na moznost desno zgoraj »filtri«:

FILTRI |
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Poleg ¢asovne omeijitve, lahko naredimo tudi izbor postopkov (gre za vzrocen Sifrant
postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

Postopki

Sifracd | 2

- I LI LI LY L YA LS

V krovnih bazah lahko izberete tudi Zzeleno enoto:

\\\\\\\\\\\\\\\\éﬂ
=
]

Ko izberete vse zelene filtre, kliknete tipko »izpis«:

| 1ZPIS I
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In dobite novo porocilo z upostevanimi filtri:

STEVILO UPORABNIKOV. KI SO PROGRAM OBISKOVALI/BILI VELJIUCENI
vsak dan ali petkrat na teden @
enkrat ali vekrat na t vendar

vedkrat/nekajkrat na messe @

enkrat na mesec @

niekaj eta @

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).

Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega porocila z miSko in uporaba funkcije

kopiraj/prilepi v Excel:

| lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozZno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
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1.17 Porocila — hospic

Porocila

Postopki

Whljutenost

Po star. skupinah
Koncno porodilo
Maesactna vkljuctenost

Upor. gladea na cas

Kot je iz zgornje slike razvidno, lo€imo Sest razliénih tipov porodil, in sicer:
- postopki,

- vkljuCenost,

- po star. skupinah,

- kon¢no porocilo,

- mesecna vkljuCenost,

- upor. glede na Cas.

9.1.25 Postopki

Izpis prikazuje opravljene postopke v dolocnem ¢asovnem obdobju. Kliknete na moznost
»Postopki« Sledi Casovna (datumska) omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral
pregled za celotno leto 2024, po izbiri datuma, je obvezen klik na tipko enter:

01.012024 do 31122024

Nato kliknete moznost »izpis«: E]

Tako pridobimo spodnje porocilo »lzvedeni postopki«. Porocilo prikaze, koliko ur so izvajalci
porabili in namenili postopkom z uporabniki in razli€nim skupinam postopkov brez
uporabnikov, glede na postopke, poroc€ilo prikaZe razmerja porabljenega ¢asa tudi v
odstotkih. Hkrati nam poda tudi Stevilo izvajanj posameznega postopka oz. skupine
postopkov, Stevilo razlicnih prisotnih izvajalcev in uporabnikov. Novost baze je tudi Stetje
storitev, ki pa je omogo€ena samo na izrecno zeljo posameznega izvajalca programa.

Porocilo lahko kopirate v obrazec za poro€anje SVP za sofinancerja MDDSZ.
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Izvedeni postopki - .

01012026 do 31122024

SIFRA IME PORABLIEN CAS STEVILO ZVAJALCEV 5 O UPORABNIKOV
1
1

4

70

‘ Izvazi v CSV format (excel) | |

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/-re s klikom na mozZnost desno zgoraj »filtri«:

FILTRI |

Poleg ¢asovne omejitve, lahko naredimo tudi izbor postopkov, za katere Zelite imeti izdelano
porocilo (gre za vzro€en Sifrant postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

Postopki

Sifracd | 1
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Lahko naredimo izbor izvajalcev, za katere zelite imeti izdelano porocilo (gre za vzroCen
Sifrant izvajalcev, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

Izvajalci

v

lzvajalei

Lahko preko izbirnega sistema naredimo tudi izbor izvajalcev po statusu:

Vi

Wei

Zaposlen
Prostovoljec
Javni delavec

Druga oblika APZ
Drugi izvajalei
Studijska praksa
DruZbeno koristna deta
Studentsko delo

Vaje v okviru Etudija

Lahko izberemo kategorije uporabnikov:

porabniki

ip uporabniba

Lahko izberemo tudi spol uporabnikov:

Lahko izberemo obcine iz katerih prihajajo uporabniki (gre za vzrocen Sifrant ob¢in, vas
Sifrant je najverjetneje drugacen), porocilo lahko uporabite, ko (potencialnim) lokalnim
financerjem dokazujete, da uporabniki prihajajo tudi iz »njihovih« obgin:

Obcina

« | katerako
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Lahko izberemo regije, iz katerih prihajajo uporabniki (gre za vzro€en Sifrant obgin, vas
Sifrant je najverjetneje drugacen):

Lahko naredimo tudi izbor uporabnikov (gre za vzro€en Sifrant izvajalcev, vas Sifrant je
najverjetneje drugacen):

L POrcir vkl

Ko izberete vse Zelene filtre, kliknete tipko »izpis«:

| 1ZPIS I

In pridobimo novo porodilo, ki uposteva poleg ¢asovnega tudi druge filtre:

3 PORABLIEN CAS STEVILO IZVAJANS STEVILO ZVAJALCEV STEVILD UPORABNIKOV|
Prvi stik 083h 052% 3 1
Druzinski sestanak 167 h 2 1

24h 4

svojce in uporabnike

& in informiranje

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega poroc€ila z miSko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

| lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozZno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
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9.1.26 Vklju¢enost

Izpis »VkljuCenost« prikazuje Stevilo vklju€enih uporabnikov glede na datum rojstva in
povprecno Stevilo ur aktivne vkljuéenosti v doloénem ¢asovnem obdobju. Sledi ¢asovna
(datumska) omejitev izpisa, po izbiri datuma je obvezen klik na tipko enter:

.01.2024 do 31122024

Nato kliknete mozZnost »izpis«:
.

I1ZP15
[ER—

Tako pridobimo spodnje porocilo »vklju¢enost za celotno leto 2024 «:

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/-re s klikom na mozZnost desno zgoraj »filtri«:

FILTRI |

Poleg ¢asovne omejitve, lahko naredimo izbor postopkov, za katere Zelite imeti izdelano
porocilo (gre za vzro€en Sifrant postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

Postopki

Sifracd | 1
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Lahko izberemo kategorije uporabnikov:

porabniki

ip uporabnika

Lahko izberemo tudi spol uporabnikov:

Lahko izberemo obé€ine, iz katerih prihajajo uporabniki (gre za vzro&en Sifrant ob¢in, vas
Sifrant je najverjetneje drugacen), porocilo lahko uporabite, ko (potencialnim) lokalnim
financerjem dokazujete, da uporabniki prihajajo tudi iz »njihovih« obgin:

Obcina

Lahko izberemo regije, iz katerih prihajajo uporabniki (gre za vzro€en Sifrant obcin, vas
Sifrant je najverjetneje drugacen):

Lahko naredimo izbor uporabnikov (gre za vzro€en Sifrant izvajalcev, vas$ Sifrant je
najverjetneje drugacen):

porabruk

Ko izberete vse zelene filtre, kliknete tipko »izpis«:

| 1ZPIS I
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In pridobimo novo porocilo, ki uposteva poleg ¢asovnega tudi druge filtre:
Vkljuéenost uporabnikov - .

01012024 do 31122024
& u ORABNIKOW NOS

POVS
POLNOLETNI

MesecCna povprecja aplikacija raCuna na nacin, da Stevilo razli€nih uporabnikov iz celotnega
obdobije deli s Stevilom mesecev.

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega poroc€ila z miSko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

| lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozZno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:

9.1.27 Po star. skupinah

Izpis »Po star. skupinah« prikazuje Stevilo vklju¢enih uporabnikov po starostnih skupinah glede
na datum rojstva ter povpreéno starost v dolo€nem ¢asovnem obdobju ter povprecno starost
v dolonem ¢asovnem obdobju. Sledi Casovna (datumska) omejitev izpisa, po izbiri datuma je
obvezen klik na tipko enter:

0.01.2024 do 31122024

Nato kliknete mozZnost »izpis«:

-
I1ZPI5

[
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Tako pridobite spodnje porocilo »Vkljuéenost po starostnih skupinah«:

Vkljuéenost po starostnih skupinah D @ -

01012024 do 31.12.2024

STAROSTNA SKUPINA
do 5let

od 5do18 let

od 18 do 65 let

ved kot 65 let
neznan datum rojstva

Skupaj

‘I izi v CSV format {excel)

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/-re s klikom na moznost desno zgoraj »filtri«:

FILTRI |

Poleg ¢asovne omejitve, lahko naredimo izbor postopkov, za katere zelite imeti izdelano
porocilo (gre za vzro€en Sifrant postopkov, vas$ Sifrant je najverjetneje drugacen):

Preglednico »po starostnih skupinah« lahko izdelte tudi z lastnimi parametri — starostnimi
skupinami, ki jih vstavite lo¢ene s vejicami v prazno okence. Sicer aplikacija uporabi privzete
parametre:

Leta starost

leta, lofena z wejicami

5186575
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Tako pridobite spodnje porocilo »Vkljuéenost po starostnih skupinah«:

STARDSTHA SKLPINA ETEVILD OSEB

do 5 let

od 5do18 let

od 18 do 65 let

od 65 do 75 lat

vel kot 75 let

neznan datum rojstva

Shupe]

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega poroc€ila z miSko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

| lzvozi v C5V format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:

9.1.28 Koncéno porocilo

Izpis »Kon&no porocilo« prikazuje Stevilo vklju€enih uporabnikov, povprecno Stevilo ur
aktivne vkljuCenosti enega uporabnika na mesec, skupno Stevilo nocitev in zasedenost

kapacitet (leziS€) v odstotkih. Sledi Casovna omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral
porodilo za leto 2024

Nato kliknete moznost »izpis«:
—_—

1ZPI5
[
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Tako pridobimo spodnje porocilo »Preglednica za kon&no porocilo«:
Preglednica za konéno poroéilo - .

MESEC SKUPAJ STEVILO VKLJUCENIH UPORABNIKOV POVPRECNO STEVILO UR AKTIVNE VKLJUCENCSTI ENEGA UPORABNIKA NA MESEC
Januar 24
13

Povpreéno na mesec

Izvozi v CSV format {ewcel) | Matisni |

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/-re s klikom na moznost desno zgoraj »filtri«:

FILTRI |

Prvi filter je filter »tip uporabnikov«. Lahko naredimo izbor tipa uporabnikov, za katere Zelite
imeti izdelano porocilo:

Tip uparabrika

Drugi filter je filter »ob&ina«. Lahko naredimo tudi izbor obg¢in, iz katerih prihajajo uporabniki
(na sliki spodaj je vzoréen nabor obcin). Porocilo lahko uporabite, ko (potencialnim) lokalnim
financerjem dokazujete, da uporabniki prihajajo tudi iz »njihovih« obgin:

Tretji filter, ki je manj smiseln, je filter izbora uporabnikov »uporabniki«. Lahko naredimo
izbor tipa uporabnikov, za katere Zelite imeti izdelano porocilo:

Ko izberete vse Zelene filtre, kliknete tipko »izpis«:

| 1ZPIS I
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In pridobimo novo porocilo, ki uposteva poleg ¢asovnega tudi druge filtre:

MESEC SKUPA) STEVILO WKLIUCENIH UPORABMIKOV POAVPRECHO STEVILO UR AKTIVMNE VKL IUEENOSET] ENEGA UPORABNIKA MA MESEC
Januar
Febmuar

Marec

April

Maj

Junij

Jul

HAosgust

September

Povpre&no na mesec

Mesecna povprecja aplikacija raCuna na nacin, da sesteva Stevila razliénih uporabnikov iz
posameznega meseca, ne iz celotnega obdobje, kot porocilo »vkljuéenost« in vsoto deli s
Stevilom mesecev.

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega poroc€ila z miSko in uporaba funkcije
kopiraj/prilepi v Excel:

| lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:

9.1.29 Mesecna vkljuéenost

Porocilo »Mesecna vkljuCenost« za to skupino uporabnikov ni relevantno in ga bomo
sCasoma odstranili iz tega tipa baze. V bazi ostaja, da uporabniki baze vidijo kaksne
moznosti dodatnih porodil lahko omogoc&a baza.
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9.1.30 Upor. glede na cas

Porocilo »Upor. glede na ¢as« oz. »Struktura uporabnikov glede na ¢as/obdobje vkljucitve v
program vseh enot« prikazuje intenzivnost obiskovanja programa posameznega uporabnika.

Podatke je mozno dobiti za vsako leto: za prvo polletje, za drugo polletje ter za celotno leto.
V spustnem sistemu izberete Zeleno obdobje, npr. za prvo polletje leta 2024:

2024

2024 [
2024 - 1. polletje
2024 - 2_pollatja
2023

2023 - 1. polletje
3 - 2. pollatje

- 1. pollatje
- 2. pollatje

- 1. polletja
- 2 pollatje

Fad B Pl P Pl Bl Bd B
O = == = PRI B P

Nl

[

0 - 1. pollatje
20 - 2. pollatje
2019

2019 - 1. polletje
2019 - 2. polletje
2015

2015 - 1. polletje [

QOO OQO0O00 Q00

[ I I S O I S

Nato kliknete mozZnost »izpis«:
—

I1ZP15
[

In porocilo se izpise:

Struktura uporabnikov glede na &as/obdobje vkljuéitve v program vseh enot

2024 - 1. polletje

STEVILO UPORABNIKOV., KI SO PROGRAM OBISKOVALI/BILI VKLIUCENI
vsak dan ali petkrat na teden @
enkrat aliw

enkrat na mesec @

enkrat @

Na enak nacin lahko izberete/izpiSete porocilo za drugo polletje kateregakoli leta, za
katerega imate vnesene podatke ali za celotno leto, za katerega imate vnesene podatke.

Porocilo lahko kopirate v obrazec za poro€anje SVP za sofinancerja MDDSZ.
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Skoraj nemogoce bi bilo sprogramirati glede na vnos podatkov, da bi program izpisoval to¢no
te parametre, ki so dolo¢eni v preglednici, zato program Steje Stevilo razli¢nih datumov, ko je
uporabnik obiskal program glede na opravljene postopke. Ce preidete z misko (mouseover)

preko ikone v preglednici ﬂ npr. »Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili
vklju€eni vsak dan ali petkrat na teden«, se izpiSe logika, po kateri racuna program (»ve¢ kot
200x vklju€eni uporabniki v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)«) itd. Program torej
racuna po nasledniji logiki, ki je oznaena z rdeco barvo in se kot re¢eno v preglednici ne
izpide, vidna pa je s prehodom z miSko preko posamezne vrstice:

Celotno leto

Struktura uporabnikov glede na ¢as/obdobje vklju€itve v program Stevilo uporabnikov

1 Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni vsak dan 0
ali petkrat na teden - vec kot 200 x vkljuceni v postopke (samo
razlini datumi se Stejejo)

2 Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni enkrat ali 0
veckrat na teden, vendar ne vsak (delovni) dan — 45-199 x vkljuceni v
postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

3 Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljugeni 0
vecCkrat/nekajkrat na mesec 13-44 x vkljuCeni v postopke (samo
razlini datumi se Stejejo)

4 Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljugeni enkrat na 0
mesec 6-12 x vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

5 Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vklju&eni nekajkrat 4
na leto 2-5 x vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

6 Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni enkrat 1 x | 1
vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

7 Stevilo uporabnikov, za katere ni znano kako pogosto so 0
obiskovali/bili vklju€eni v program

Skupaj 5
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E

Polletno porocilo — prvo ali drugo polletje

Struktura uporabnikov glede na ¢as/obdobje vklju€itve v program

Stevilo uporabnikov

1

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vklju&eni vsak dan
ali petkrat na teden - vec kot 100 x vkljuceni v postopke (samo
razliéni datumi se Stejejo)

0

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vklju&eni enkrat ali
veCkrat na teden, vendar ne vsak (delovni) dan — 23-100 x vkljuceni v
postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljueni
vecCkrat/nekajkrat na mesec 7-22 x vklju¢eni v postopke (samo
razliéni datumi se Stejejo)

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni enkrat na
mesec 3-6 x vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni nekajkrat
na leto 2 x vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni enkrat 1 x
vklju€eni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)

Stevilo uporabnikov, za katere ni znano kako pogosto so
obiskovali/bili vklju€eni v program

Skupaj

4

Prehod z miSko (mouseover) preko posamezne ikone ﬂ izpide logiko raCunanja:

wvsak dan ali petkrat na teden @ 200-krat ali ve na leto

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/-re s klikom na mozZnost desno zgoraj »filtri«:

FILTRI |
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Poleg ¢asovne omeijitve, lahko naredimo tudi izbor postopkov (gre za vzrocen Sifrant
postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

Ko izberete vse Zelene filtre, kliknete tipko »izpis«:

| 1ZPIS I
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In dobite novo porocilo z upostevanimi filtri:

STEVILO UPORABNIKOV. KI SO PROGRAM OBISKOVALI/BILI VELJIUCENI
vsak dan ali petkrat na teden @
enkrat ali vekrat na t vendar

vedkrat/nekajkrat na messe @

enkrat na mesec @

niekaj eta @

Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).

Obstaja tudi moznost izbire vsebine celotnega porocila z miSko in uporaba funkcije

kopiraj/prilepi v Excel:

| lzvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozZno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
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10 Spletni vprasalniki - ankete

Po prenovi ciliev in merskih instrumentov vseh JSVP glede na spremembe v Resoluciji o
nacionalnem programu socialnega varstva za obdobje 2022—2030, bomo postavili vse
evalvacijske vpraSalnike na splet preko aplikacije EVAPro.

Cilj je prenoviti vse vpraSalnike, Sele nato jih bomo vnesli v bazo in uredili spletno
izpolnjevanje. MozZnost Se ni vzpostavljena, zato do nadaljnjega uporabljate fizicne
vpraSalnike oz. sistem, kot ga imate.

11 Delo s krovno bazo in »podbazami« enote

Ce ima program ve¢ enot ali podprogramov, vsaka enota/podprogram potrebuje logeno
bazo. Vse posamiéne baze se nato avtomati¢no stekajo v lo&eno - krovno bazo. Torej, Ce
ima program tri enote, potrebuje za vsako enoto lo¢eno bazo in Se eno krovno bazo, torej
Stiri baze.

Vse posami¢ne baze se nato avtomati¢no stekajo v krovno bazo. V programu se je potrebno
dogovoriti, kdo bo imel dostop do krovne baze, najverjetneje bo to zgolj strokovno vodja
programa ali direktor organizacije.

Ce na isti enoti dela ve& delavcev na razliéne radunalnike, krovna baza nikakor ni smiselna
za vnos znotraj ene enote. Je pa novost te baze na Zeljo nekaterih vodij enot (najverjetneje
zaradi nezaupanje znotraj tima) moznost tudi »podbaz« na eni enoti. Torej do zdaj je bilo
mozno, da se npr. tri enote programa: celjska, mariborska in ptujska stekajo v eno krovno
bazo. Po novem pa je mozno lociti tudi npr. celjsko enoto na ve¢ baz, npr. na tri baze. Torej
tri celjska baze, mariborska in ptujska se stekajo v eno krovno bazo, najprej vse tri celjske v
eno krovno celjsko in nato v skupno krovno bazo vseh slovenskih enot.

Ce izvaja organizacija ve¢ razliénih programov, npr. stanovanjske skupine, dnevne centre, se
razlicni tipi programov, ki so financirani z drugimi podobami pri MDDSZ, se podatki stekajo v
isto krovno bazo.

Krovna baza torej omogoca pregled opravljanega dela in zasedenosti kapacitet za vse enote
programa zdruzeno (zdruzena porocila in pregledi). Krovna baza ne omogoc¢a vnosa del in
lezis¢/sob. Vse maske in porocila so enake posamicnim bazam. Izjema je izpis »pod-enote«
v rubriki »Sifranti«, ki omogoca pregled podenot.
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Pod-encte

MNAZIV @ TIF g UPOR. IME @

PIS_NM brez namestitve ENOTA_MNM

Pis_LJ brez namestitve ENOTA_LJ

PIS_BR brez namestitve ENOTA_BR

PIS_CE brez namestibwe EMOT:

PIS_CRN brez namestitve

Pis_1Z brez namestitve ENOTA_IZ

Ps_JE brez namestitve ENOTA_IE

PIS_KR brez namestibwe ENOTA_KR

PIS_LIUT brez namestitve ENOTA_LIUT

PIS_NG brez namestitve ENOTA_MNG

Krovna baza omogoca urejanje podenot. S klikom na sivo ikono urejanje desno E lahko
urejate osnovne podatke enote:

Urejanje

Podatki o programu

i

ENOTA_MM

Elektron

irssvifmiolnet

Mazivw

PIS_MM

Tip

Brez namestitve

Komentar

Regija

Jugovzhodna
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Desno od moznosti »urejanje«, je tudi moznost neposrednega vpogleda v bazo enote,

rumena ikona:
. . . . L L]
Sledi $e rdeca ikona, namenjena brisanju enote:

Levo spodaj izberete Stevilo zadetkov oz. del na stran:

Prikazanih °

Prikazanih 1 do 10 od 18 zadetkov
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1.18 Uvoz Sifrantov uporabnikov in izvajalcev

Najprej opozorilo: nesmiselno je tipkati uporabnike in izvajalce v bazo vsake enote posebej,
Ce se ti pojavljajo v ve€ kot eni enoti. Prvi€ je Skoda €asa. In drugi€ je program zelo obdutljiv
na velikost ¢rk in presledke, ¢e pa bo seveda samo ena &rka v imenu postopka spremenjena,
bo prenos v krovno bazo sicer uspel, vendar bo program to uposteval kot dve razli¢ni osebi
(primer: Micka Kovaceva in Micka Kovacova sta dve razli¢ni osebi, ki ju bo program
obravnaval loCeno kot dve razli¢ni osebi, tudi, Ce imata enako Sifro). Poleg tega naj Se enkrat
poudarim, je prepisovanje Sifrantov za vsako enoto lo¢eno tudi potrata ¢asa, uvoz je res zelo
hiter in toCen.

Tudi pri Sifrantih uporabnikov in izvajalcev je mozno na malo drugacen nacin kopiranje
posamicnih uporabnikov in izvajalcev preko posamicnih (ne krovne) baze. Torej Sifrantov ne

kopiramo kolektivno (v celoti), ker praviloma ni smiselno.

Postavite se na Sifrant uporabnikov. |zberite mozZnost skrajno desno »kolektivni Sifrant«

KOLEKT SIFR T . . . .
SRV SIFRAR ]; in v desnem stolpcu lahko s klikom na svetlo modro ikono uvozite

posamicne uporabnike:

Postavite se na Sifrant izvajalcev. Izberite mozZnost skrajno desno »kolektivni Sifrant«

KOLEKT SIFR T . . . .
SRV SIFRAR ]; in v desnem stolpcu lahko s klikom na svetlo modro ikono uvozite

posamicne izvajalce:

Baza vas tudi opozori, Ce je npr. izvajalec Ze uvozen v neko enoto z nekoliko manjso in
temnej3o ikono:

Svetujemo pa, da vsaka enota Sifrira uporabnike in izvajalce na tak nacin, da bo jasno
razvidno, iz katere enote prihaja izvajalec/uporabnik, npr. 1LJ, 2LJ za ljubljansko enoto in
1Kr, 2KR za kranjsko enoto ali podobno.

Delo s Sifranti postopkov (uvazanje in izvazanje Sifrantov) pri programih z ve¢
enotami/podprogrami sem opisal v istoimenskem poglavju.
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12 Novosti

12.1 Naziv programa — vnesite celotno ime programa

Za vecjo jasnost vas prosimo, da spremenite naziv programa v pravi naziv. Greste na
urejanje programa, in v polie NAZIV PROGRAMA vpisete celotno ime programa.

Urejanje

Podatki o programu

Madja_IRS5V

Elektronski naslov

nadja kovac@irssv.si

Naziv programa

Program test_Nadja

Pravice

Program

x Admin

Tip

Skupna le3isca

Krowni program

Izberite krowni program

Komentar

12.2 Izpis kontinuiranih/ob¢asnih uporabnikov iz evapro

V Evapro je ta funkcija na voljo Ze od prenove. Podatki se ujemajo samo, €e imajo vsi
uporabniki ustrezno oznako! Preverite, Ce ste do sedaj vpisovali na tak nacin, torej ali imajo
vsi uporabniki ustrezno oznacen ta »tip uporabnika«. V sami bazi Evapro definicija ni
razdeljena po podrocjih programov — to mora vsak program pogledati v razpis, ki dolo¢a, kdo
je kontinuiran in kdo ob&asni - za vsako podrocje.

Za izpis podatkov pojdite na PREGLEDI — VSI UPORABNIKI, dolocite datume, kliknite
ENTER, nato gumb IZPIS, nato pa gumb FILTRI. Pri »tip uporabnika« izberete »notranji
kontinuirani« ali »notranji ob€asni« in kliknete FILTRIRAJ.
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Vsi uporabniki

01.01.2024 do 31.12.2024 m

Postopki
Sifraod O

v

FILTRIRAJ

Uporabniki

Tip uporabnika

Regija

v k

v

| Inarabniki

FILTRIRAJ

Potem vam spodaj izpi$e sezam kontinuiranih uporabnikov in na koncu sestevek STEVILO
UPORABNIKOV in STEVILO UR:

wanzee  ([E

UPORABNIK 17 VKLIUE

SKURAJ (h)

Postopek ponovite za ob&asne uporabnike.
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12.3 Mesecno porocilo

Za potrebe mesecnega poro¢anja MDDSZ o kontinuiranih in ob&asnih uporabnikih smo
pripravili nov izpis — 8tevilo uporabnikov na mesecni ravni, glede na ta status.

POROCILA — MESECNO POROCILO, kjer dologite mesec, za katerega potrebujete podatke.
Preracun uposteva tiste uporabnike, ki imajo vnesen ta status.

Mesecno porocilo

2025-Januar m

STEVILO ...
1 kontinuiranih uparabnikov @
2 obé&asnih uporabnikov @

skupaj

12.4 Kader in prostovoljci

Vnos prostovoljca: SIFRANTI — 1ZVAJALCI, gumb DODAJ.

NOVOST je SPOL (za ves kader) in VRSTA PROSTOVOLJSKEGA DELA (odpre se samo
za prostovoljce).
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Dodajanje

Podatki o izvajalcu

Priimak

Spo

lzbwesri

Diatum roj

Izpis: PREGLEDI - IZVAJALCI PO URAH
Novost je, da se pri izpisu vidi spol in vrsta prostovoljskega dela.

lzvajalci po urah

PRIIMEK = STATUS i DATUM ROJSTVA & = VRSTA DELA &

Pros

naznan

Izvozi v CSV
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Q
ENOTA
Nadja Kova&
Nadja Kova&
Nadja Kovaé
Nadja Kovaé
Nadja Kovaé

Nadja Kova&

Nastran 10

12.5 Status postopka v Sifrantu (aktiven/neaktiven)

SIFTANTI — POSTOPKI: na novo je kategorija STATUS, kjer lahko opredelite postopek kot
AKTIVEN ali NEAKTIVEN.
Ce je postopek neaktiven, ne bo viden, ko boste vnasali dela.

b STATUS 3 OPIS
test Neaktiven gjghiljhjknkj
test2 Aktiven
test3 Aktiven
testd Aktiven
za uporabnika Aktiven

gfkjgkgdfkgj Aktiven fifdmfkidkimgkmfl

| Izvozi ‘
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12.6 Skupine uporabnikov

SIFRANTI — SKUPINE: na novo dodan sifrant SKUPINE, kjer lahko kreirate skupine
uporabnikov. DODAJ => Dodaj skupino, vnesete podatke, dolocite uporabnike in SHRANI.
Skupine uporabnikov uporabljate pri vnosih del. Ce vmes spreminjate uporabnike v skupini,
to ne bo vplivalo na Ze vnesena dela in preracune. En uporabnik je lahko v ve& skupinah
hkrati. Pri enem delu je mozno vnesti samo eno skupino (ne vec).

Dodaj skupino

Ime skupine

Status

Aktiven

Uporabniki

gfgf8 - dgfgf gfgdfg
efgh - efgh

nbs3 - fgfg hfhffg
jo5-jo

kima - kima

tm123 - test mladoletni

Preklici Shrani
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13 Konéne opombe

Uporabnikom baze EVAPro svetujemo, da se drzijo navodil za vnos podatkov v bazo
EVAPro. Predlagamo, da si strokovni delavci, ki Ze imajo izkudnje z vnosom v bazo, vzamejo
dovolj ¢asa za vpeljavo novih kadrov v programu, ki bodo uporabljali bazo EVAPRO, saj je
smiselno, da so vnosi enotni, ker le tako dobimo primerljive in uporabne podatke.

Svetujemo, da uporabniki baze vanjo podatke vnasajo redno, ¢e je mozno dnevno. Hkrati
svetujemo tudi, da raziS€ejo vse moznosti baze, da bi se tem bolj izognili dvojnim evidencam.

Nova razliCica baze EVAPTro se razlikuje od prejSnjih. UpoStevali smo vecino predlogov
uporabnikov baze za izboljSave in dopolnitve ter bazo glede na potrebe izboljSevali, da bi bila
uporabnikom tem bolj prijazna. Sledimo tudi cilju, da bi odpravili ¢im ve¢ dvojnih evidenc.
Vse konkretne predloge za izboljSave nam Se vedno lahko posredujete in jih bomo analizirali
in po potrebi aplikacijo optimizirali.

Ekipa za evalvacije je za tehni¢ne zadeve na voljo preko aplikacije (desno zgoraj je
ikona s klicajem, kjer se vam odpre polje za posiljanje sporocila adminisitratorjem), za
vsebinske pa preko e-maila: evapro.irssv@siol.net.

O spremembah boste obveS€eni na vstopni strani v EVAPro ali preko e-poste.

Vljudno vas prosimo, da preden se obrnete na zgoraj navedeni kontakt, sami poskusite
razreSiti vprasanja preko Navodil za uporabo baze EVAPro ali kontaktirate sorodne oz.
lokacijsko bliznje JSVP, ki uporabljajo aplikacijo EVAPro.
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