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NAPREDOVANJA

|
Nastavitve = .

Za potrjen status napredovanja izberete Sifro iz Sifranta oz. dolocite katera Sifra bo uporabljena za
potrjeno napredovanje (splosni meni - Nastavitev - Nastavitev): .

B MNastavitev kadrovske evidence

| Splogno " StevilZenje || Kaomunikacija || Delovno mesto || Razporeditew " Usposoblienost | Spremijanje | Prenos || Posodobitve |

Mapredovanje Razgowvori

Potrjen status napredovanja . . . . |NAPF‘.EDD\.-'ANJE | Potrjen status razgovaora ., . . . . . | IEH
Sifra dimenzije za napredovanje. . . |5M |

Leto ocenjevania za napredovanie . | 2010 |

Delovna uspesnost Portal

Potrjen status delovne uspegnosti, . [POTRIEND = Dimegiaportad v v v v v wowow e =
Sifra dimenzije za delovno uspesnost |5I'~"I IIll

Filter VP obragunane uspesnosti. . . [DD10D011 ]|

+& Pravice

[ Mastavitey v] [ Pomod ]

E Posodobitev prioritet

Za enoznacne sledenje napredovanj v povezavi z razporeditvami je tako na razporeditvah in
napredovanjih novo polje Prioriteta. To pomeni, da se bo za delavca vodilo toliko napredovanj

kot ima prioritet.
Za avtomati¢no dodelitev prioritet na zZe obstojecih razporeditvah zazenite obdelavo v sploSnem
meniju - Obdelave & Masovno urejanje podatkov
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£ Masovno urejanje podatkov ..

MozZnost |

Stevilka obdelave. . . B

Posodobitve delajte samo po navodilih skrbnika sistemal

l V redu ] [ Preklici ] [ Pomod

V polje Stevilka obdelave vnesite $tevilko 189 in zaZenite obdelavo s klikom na gumb V redu.

Polje prioriteta se bo posodobilo tako v kadrovski evidenci kot na placah. Za vse razporeditev, ki
imajo v polju Primarno delovno mesto kljukico se zapiSe prioriteta 0, za vse ostale razporeditve
pa se zapiSe prioriteta 1.

V primeru, da ima delavec vec¢ kot dve veljavni razporeditvi v enem ¢asovnem obdobju je
potrebno vse te razporeditve ro¢no popraviti. Npr. tretja razporeditev ima prioriteto 2,...

Obdelava se zaganja samo enkrat. Pri kreiranju nove razporeditve se prioriteta podedujejo iz
prejSnje razporeditve.

Postopek napredovanja

Sam postopek napredovanja je razdeljen v vec sklopov:
= Priprava podatkov
= Vnos ocen podatkov in ocen
= Izracun in posodobitev podatkov
» Potrditev predlaganih napredovanj
» Izdelava novih razporeditev z novimi pla¢nimi razredi

= Izpis potrebnih porodil in obrazcev

E Priprava podatkov za napredovanje

Za delavce, ki niso napredovali prejsnje leto se v Ze pripravljeno napredovanje doda samo vrstica
za ocenjevanje za izbrano leto. Za delavce, ki so prejsnje leto napredovali in imajo napredovanje
potrjeno / zakljuCeno se najprej kreira novo napredovanje in nato Se vrstica za ocenjevanje

izbranega leta. Enako velja tudi za delavce, ki Se nimajo nobenega ocenjevanja (novo zaposleni).

V sploSnem meniju kadrovske evidence kliknite Obdelave - Posodobi napredovanja
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o/=ES

1% Posodobi napredovanja

Delavec | Mofnost | . .
l@:)Pri|:nri|1||ra Leto . . . .
Olzraéunajf poesdoin Samo primarne razpor, . .
) Potrditev
) Nove razporeditve
Vredu ] [ Prekdici ] [ Pomoé ]

Ob zagonu te obdelave se najprej kreirajo tudi vsi potrebni Sifranti (A26 Ocena napredovanja in

A27 Napredovanje).

Na jezicku MozZnosti izberete Priprava in v polju Leto izberite za katero leto se bodo pripravili

podatki.

Obdelava najprej preveri ali ze obstaja glava za napredovanje (glava napredovanja predstavlja
spremljanje ocen za napredovanje za vec let, vrstica napredovanja pa predstavlja oceno za

posamezno leto).

Program pogleda ali ima delavec Ze pripravljeno glavo za napredovanja, Ce je nima jo kreira. Nato

se doda Se vrstica za vpis ocene za posamezno leto.

E Glava napredovanja

EE RENO Redno napredovanje, 000003 DORA BARTON - Napredovanje

Splogno | TIzrafun || Administracija || Organizacdiski |
Serijska st . . ... .. MNOO864 & i] Delovno mesto . . . '_-JDS"GDDG. .« | | DIETNI KUHAR. IV
Zaporednadt.. . . . . . LA L | 01| [ SKUPNA DELOVNA ENOTA|
Datum predloga., . . . . 02.03.09 | PREHRAMBENE SLUZBE
Vrsta ., o REMNO
Opis . ......... |REdn':' napredovanje | Status napredovanja . . |PREDLOG [+]
Sifra delavea . . . . . . 000003 (¥]| |BARTON DORA | Datum odobritve 8 ]
Ocenjevalec . . . . . . 000326 (%] | MARJAN GRUDEN SR R ' 13|
Do datuma | Do datuma | Leto Dosefe... Dozefen... | Ocena Tocke Pripomba | Mapredc
01.01.08 31,12.08 2008 4 w
01.01.07 31.12.07 2007 5
01.01.06 31.12.06 2006 4
< @
Izradun ] [Pripomba vrstice] [ Matisni ][Naprednvanje v] l Pomod ]
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Program ob pripravi glave na zavihku Splosno predlaga podatke:

Serijska stevilka - glede na nastavitev se doloci enoznacna Sifra napredovanja.

Zaporedna st. - Stevilo napredovanj za posameznega delavca znotraj iste prioritete. V
primeru spremembe tarifne skupine se zaporedna st. ravno tako poveca za ena (glej tudi
polje Napredovanje st.)

Datum predloga - kdaj se je delavcu pripravil predlog za napredovanje

Vrsta - je avtomaticno REDNO oz. kakor je nastavljena privzeta vrednost v Sifrantu
(A16)-Vrste napredovanja.

St. delavca - Sifra delavca za katerega vodimo napredovanje

Status napredovanja - , ki je PREDLOG oz. kakor je nastavljena privzeta vrednost v
Sifrantu (A17)-Status napredovanija.

Roc¢no dopolnite Se podatke o:

Odgovorna oseba - izberite Sifro delavca ocenjevalca oz. odgovorne osebe (Ce je ni
sistem Ze zaznal iz Sifre vodje)

Status napredovanja - ko je napredovanje potrjeno spremenite status (glej nastavitve
Potrjen status napredovanja)

EE RENO Redno napredovanje, 000003 DORA BARTON - Napredovanje

| splogno | Izracun | Administracia | Organizacijski |

Sifra sistemizacie . . . . Mapredovanie §t. . . . .
Delovno mesto . . . . . DIETMI KUHAR TV Potrebno totk za 1PR., .
Tarifna skupina . . . . . Potrebno togk za 2PR. .
Osnovni PRDM . . . . . Tremutmo PR . . . . .o
Maksimalni PROM ., . . . Todke. « oo a
MozZnih PR. napredovanj . Povpretna ocena . . . . :l
Obstojedh napredova... I:l &t, PR za napredovanije .
Preostalo PR napredo... PR napredovania . . . .
Do datuma | Do datuma | Leto Doszefe... Dosefen... Ocena Todke Pripopmba  Mapredo
01.01.08 31.12.08 2008 4 v
01.01.07 31.12.07 2007 5
01.01.06 31.12.06 20085
< >
Izracun ] [Pripnmba vrstiu:e] [ Matisni ] [Napredwanje v] [ Pomod

Program ob pripravi glave na zavihku Izrac¢un predlaga podatke:
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= Podatke o delovhem mestu - Sifro sistemizacije, Delovno mesto, Tarifno skupino,
Osnovni PR delovnega mesta, Maksimalni PR delovnega mesta in Moznih PR napredovanj

= Podatki o napredovanju delavca - Trenutni PR, ObstojeCih napredovanj in izracuna Se .
Preostalo PR napredovanj

= Podatki o pogojih - Napredovanje st. (ob spremembi tarifne skupine se Stevec postavi na
1) , Potrebno toc¢k za 1 PR, Potrebno toc¢k za 2 PR .

Podatki, ki se posodobijo ob izracunu:
* Tocke - zbrane tocke v napredovalnem obdobju (najboljse tri ocene)

= Povprecna ocena - se izracuna v primeru, da je delavec od zadnjega napredovanja oz.
prve zaposlitev preteklo najmanj Sest let in je v tem obdobju dosegel povpre¢no oceno
najmanj tri.

» St. PR za napredovanje - glede na zbrano Stevilo tock in kriterije se izraCuna za koliko
pla¢nih razredov delavec napreduje

= PR napredovanja - pove v kateri placni razred bo delavec uvrséen po potrditvi
napredovanja

Program ob pripravi glave Se na zavihku Administracija in Organizacijski predlaga podatke:

= Datum zadnjega napredovanja - datum zadnjega potrjenega napredovanja

= Eviden¢ni datum - datum prvega mozZnega napredovanja ne glede na zadostitev
kriterijev, Ce napredovanje na ta dan ni mozno se ob izracunu naslednjega obdobja
posodobi

= Datum mozZnega napredovanja - datum moznega napredovanja ob zagotovitvi kriterijev
- zadostno stevilo tock

= Serijska st. razporeditve - v tem polju je zapisana zadnja Sifra razporeditve z isto
prioriteto kot je prioriteta napredovanja. Preko te Sifre se povezujejo in posodabljajo
podatki iz delovhega mesta

= Prioriteta - v primeru veC razporeditev v istem casovnem obdobju se dolodijo prioritete
(glej nastavitve)

Roc¢no dopolnite Se podatke o:

= Datum napredovanja - ko je napredovanje potrjeno vnesite datum od katerega dalje
napredovanje velja

» Stevilka dokumenta - vnesite &tevilko pogodbe ali aneksa, kateri je bil izdan ob
napredovanju

= Datum dokumenta - vnesite datum kdaj je bila pogodba ali aneks podpisan

= Veljavnost dokumenta do - v primeru ¢asovne omejitve pogodbe ali aneksa vnesite
datum veljavnosti
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E Vrstice . .

Do datuma | Do datuma | Leto Doseze... Dosezen... Ocena Tocke Pripomba | Mapredc
01.01.08 31.12.08 2003 4 v .
01.01.07 31.12.07 2007 5
01.01.06 31.12.06 2008 4

[
|

[ Izracun ] [Pripnmba vrsﬁce] [ Matisni ][Naprednvanje v] [ Pomod ]

EE Vrstica napredovanja NOO864 - List pripombe

Pripomba

~
strokovno, pravocasno, kolidinsko primerno
v skladu = pricakovanji
nezadovoljiva

- delo sodelavca glede na kriterij Samostojnosti, ustvarjalnosti in natancnosti pri opravljanju dela ...
samostojno, ustvarjalno, natanéno
v skladu = pricakovanji =
nezadovoljiva

- delo sodelavca glede na kriterij Zanesljivosti pri opravljanju dela je:
zanesljivo (izpolnjuje dogovorjene obveznosti, informacdije posreduje tofna in natandno)
sprejembjivo

HENEREEEEY

[ =

[Pnglej&naﬁsni][ Pripombe v] [ Pomoc ]

Za vsako ocenjevalno obdobje (leto) se kreira ena vrstica. V primeru veckratnega zagona
obdelave priprave napredovanja se obstojece vrstice ne briSejo. Datumi se prilagodijo glede na
datume vstopa delavca v podjetju.

E Vnos ocen

V polju ocena iz Sifranta izberite primerno oceno (ocenjevalni list). Stevilo to¢k se avtomati¢no
izpolni preko Sifranta. V kolikor Zelite v sistem vnesti skupno utemeljitev iz ocenjevalnega lista
kliknite v polje Pripomba ali kliknite na gumb Pripomba vrstice. V okno napredovanja vnesite
utemeljitev ocene.

Ocenjevalci lahko vnasajo podatke tudi direktno v sistem in se nato izpiSe ocenjevalni list z Ze
vnesenimi podatki. Ocenjevalec in javni usluzbenec nato samo podpiSeta ocenjevalni list.

B Izracun

Za izracun podatkov enega napredovanja lahko uporabite gumb Izra€un na kartici napredovanja.
V kolikor pa Zelite opraviti izracun za vsa $e nepotrjena napredovanja v sploSnem meniju izberite
Obdelave > Posodobi napredovanja
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% Posodobi napredovanija ..
Delavec | MoZnost | .

) Priprava Leto oo .

Samo primarne razpor. . |:|

(¥)Tzracunaj | posodobi

) Potrditev

() Nove razporeditve

Vredu ] [ Preklici ] [ Pomod

Na jezicku Moznosti izberete moZnost Izracunaj /posodobi.

Program posodobi samodejne podatke, pregleda vnesene ocene in v primeru zadostnih tock
predlaga napredovanje (Datum moznega napredovanja).

Obdelavo lahko zazene veckrat.

E Potrditev

Preglejte predlagane podatke za napredovanje in jih potrdite preko obdelave v sploSnem meniju,
izberite Obdelave - Posodobi napredovanja - jezicek Moznosti - opcija Potrditev ali rocno
spremenite vrednosti na kartici napredovanja v polju Status napredovanja.

E Nove razporeditve

Za potrjena napredovanja je potrebno narediti nove razporeditve z novimi plaénimi razredi.
Razporeditve lahko vnesete rocno (standardni postopek) ali zazenete obdelave v sploSnem
meniju, izberite Obdelave - Posodobi napredovanja - jezicek MoZnosti - opcija Nove
razporeditev.
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Izpisi ..

Izpis za eno napredovanje lahko zazenete s klikom na gumb Natisni na kartici napredovanja (ce
se umaknejo ali spremenijo filtri na jezicku Napredovanje se lahko izpiSejo tudi vsa napredovanja
naenkrat). PorocCilo lahko zaZenete tudi iz menija porocil.

B Ocenjevalni list

B Napredovanje ._ E”X'
Mapredovanie | MoZnosti |
(%) Ocenjevalni list {15 leko . . . ... ... 2008 [+
(IEvidencni list {15
{:}Seznam
[ Matisni. .. ][ Predogled ][ Preklici ][ Paormod ]

Omogoca izpis ocenjevalnih listov za eno leto, ali pa se uporabi za pregled ocenjevanja delavca za
eno leto. Leto je obvezen podatek.

Izpis lista je nastavljeno tako, da ¢e ga izpiéevte pred ocenjevanjem leta omogoca da se ro¢no
izpolni list in nato prepiSe podatke v sistem. Ce pa so podatki ze v sistemu potem so ti podatki ze
zajeti na ocenjevalnem listu in je ocenjevalni list potrebno samo Se podpisat in arhivirat.

B Evidencni list

# Hapredovanje : E'E'
Mapredovanie | MoZnosti |
(10cenjevalni list {15 leko . . . ... ...
lrC:}Seznam
Matisni. .. ] [ Predogled ] [ Preklici ] [ Pornod
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V kolikor Zelite izpisati vse evidencne liste na dolo¢en dan, na jezicku Napredovanje v polje H .
Evidencni datum vnesite datum moznega napredovanja.

Ce pa so podatki Ze v sistemu potem so ti podatki Ze zajeti na evidenénem listu in je eviden¢ni list
potrebno samo Se podpisat in arhivirat.

E Seznam

# HNapredovanje

| Mapredovanje | MoZnosti |

(i ocenjevalni list (155 Leka o o v v
{)Evidenéni lisk {15

Matisni. .. ] [ Predogled ] [ Preklici ] [ Pornod

Seznam omogoca izpis seznama delavcev in njihovih napredovanj. Na seznamu je toc¢no vidno
koliko napredovanj je delavec dosegel, v katerem placilnem razredu je, koliko je dosegel tock in v
kateri placilni razred napreduje. V seznamu je tudi datum moznega napredovanja, ki nam pove,
kdaj bo potrebno delavcu narediti novo razporeditev in upostevati napredovanja.
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