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1 Storitveni delovni nalogi

Programski modul Storitveni delovni nalogi omogočajo celovito spremljanje poslovanja v povezavi z delovnimi

nalogi in temelji na SQL platformi. Program omogoča spremljanje tako odprtih kot zaključenih delovnih nalogov
in izpis le-teh.
Ta navodila pokrivajo program do verzije 6.019.

Štirje gumbi za hitri dostop so:

Izhod
Izhod iz programa.

Delovni nalogi
Hitri dostop do delovnih nalogov.

ISO zahtevki
Hitri dostop do ISO zahtevkov.

Naloge (Tasks)
Hitri dostop do seznama nalog.

Projekti
Hitri dostop do seznama projektov.

Kupci
Hitri dostop do seznama kupcev. 

2 Splošno

2.1 Datoteka

Poglavje datoteka ima samo dve alineji, ti sta:

Nastavitve tiskalnika
Pred tiskanjem dokumentov lahko tu navedemo lastnosti tiskanja od vrste tiskalnika za tiskanje, velikosti
papirja itd. Ta del neposredno upravlja Windows okolje, zato je oblika tega formularja odvisna od vrste gonilnika
za tiskalnik.
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Izhod 
Povzroči izhod iz programa.

2.2 Uredi

Ta opcija menija je namenjena urejanju besedil znotraj posameznega dela programa. Omogoča pa delo s
skladom oziroma Clipboardom ali odložiščem.

Poglavje sklad ima tri alineje, te so:

· Izreži 
· Kopiraj 
· Prilepi 

Uporabljamo jih, kadar želimo določen tekst kopirati iz enega vnosnega polja v drugo ali več drugih.
To naredimo tako, da označimo željeni tekst za kopiranje ter kliknemo na Kopiraj. Nato se pomaknemo v
prazno polje in kliknemo Prilepi.

Izreži pa povzroči, da se v orginalnem polju tekst briše, ostane pa v spominu in je možno kopiranje z ukazom
Prilepi.

Na tipkovnici obstajajo ekvivalenti teh treh operacij:

Izreži   = Ctrl + x
Kopiraj = Ctrl + c
Prilepi  = Ctrl + v
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2.3 Predogled

Vsi izpisi dokumentov imajo možnost predogleda. To pomeni,  da jih lahko prekontroliramo, preden jih zares
pošljemo na tiskalnik, da se natisnejo.

Za pravilno delo z predogledovalnikom pa je potrebno poznati ukazne gumbe le tega.

 - tiskanje celotnega predogleda dokumentov

 - preklic tiskanja

 - tiskanje trenutno prikazane strani

 - pomik na prvi list oz. dokument

 - pomik za en list v levo

 - pomik za en list v desno

 - pomik na zadnji list oz. dokument

 - skok na določen list

 - markiranje, demarkiranje listov 

 - brisanje enega lista

 - razpostavitev listov

 - shranitev celotnega predogleda v datoteko

 - shranitev enega lista v datoteko (tudi sliko tipa .wmf)

 - povečevanje velikosti predogleda izpisa

2.4 Izbira tiskanja

V mnogih izbirah izpisov, se pojavi standardno pogovorno okno za vrste izpisa, izvoz v Excel in
nastavitve. Na tem mestu so prikazane možnosti, k i so vam na voljo. Na mestih, k jer se to okno pojavi, je
narejena povezava na to mesto (oz. v tiskanih navodilih je zapisano, da poglejte v poglavje "Izbira
tiskanja"). Slike so vzorčne in vsebina se spreminja glede na to iz katerega modula je opcija pognana,
vendar je smiselni razpored pri vseh enak.

Tiskanje
Ko izberemo gumb Natisni imamo na izbiro že dodatne možnosti:

· Tiskanje Poročila (Report)
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· Izpis v Excel
· Sprememba nastavitev
· Izpis v Excel II

Poročilo izgleda takole (Podatki so seveda odvisni od tega, iz katerega menija želimo tiskanje. Slike spodaj so
vzorčne.):

Če izberemo izpis v Excel, se podatki poročila preslikajo v Excelovo tabelo:

Če izberemo izpis v Excel II, se podatki poročila preslikajo v Excelovo tabelo, v nekoliko obarvani izvedbi:
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S spremembo nastavitev, pa lahko zelo natačno določamo, kako bo končni izpis izgledal:

V tabeli vidimo vse nastavitve za posamezna polja - od Naslova polja, njegove širine, fonta ki je uporabljen in
velikosti. Polje, ki ga želimo spremeniti izberemo, in kliknemo gumb Spremeni.
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Odpre se okno, v katerem lahko posameznim delom izpisa spremenimo lastnosti:
· Naslov stolpca: ime stolpca, ki se prikaže na izpisu
· Širina: koliko znakov je stolpec širok
· Oblika pisave: vpišemo ime pisave, ki jo želimo uporabiti
· Velikost pisave
· Funkcije na stolpcu:

- Vsota: podatke v stolpcu sešteje
- Štetje: podatke v stolpcu prešteje
- Prazno: s podatki ne naredi nič

· Besedilo pri funkciji
· Izpiši stolpec: označimo, če želimo, da se stolpec izpiše. Če kljukice ni, tega stolpca ne bo v poročilu.

3 Urejanje, knjiženje

V meniju Urejanje, knjiženje se nahajajo moduli, ki se navezujejo na urejanje delovnih nalogov. Tu so še
moduli za pregled projektov, izvajalcev in kupcev, pregled odprtih nalog, pripomb, pohval in ostali.  

Za vsak vnos ali popravek podatkov se vodi interni zapis datuma in imena uporabnika, ki je to storil.
Pri vseh začetnih vnašalnih oknih se pojavljajo gumbi Vstavi, Spremeni, Briši.

Če nam je klikanje z miško neprimerno lahko uporabimo tudi ekvivalente na tipkovnici.

gumb Vstavi = Insert tipka

gumb Spremeni = Enter tipka

gumb Briši = Delete tipka

Meni se deli na naslednje podmenije:

Urejanje Delovnih nalogov

Zahtevki za spremembo programov

Pregled projektov

Pripombe in pohvale strank [WEB]

Zasedenost po izvajalcih
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Zasedenost posameznega izvajalca

Pregled Izvajalcev

Pregled Kupcev

Šifrant delovnih aktivnosti

Seznam aktivnih strank in zadolžitev

3.1 Urejanje Delovnih nalogov

Dostop preko menija Urejanje, knjiženje / Urejanje Delovnih nalogov.

Pojavno okno prikazuje seznam vseh zabeleženih oziroma izdanih delovnih nalogov, katere je moč urejati,
brisati in dodajati nove (standardni gumbi Vstavi, Spremeni, Briši).

Za filtriranje prikaza delovnih nalogov lahko uporabite naslednje gumbe:

Odprti - vklopi prikaz samo odprtih (nezaključenih DN)
Vsi_Proj - preklopi nazaj na prikaz vseh DN. Gumb je aktiven samo, ko imate vključen filter samo odprtih DN.
Filter_opis - v polje Opis lahko vnesete besedilo opisa, ki ga želite uporabiti za filter ter kliknete na gumb. Za
izklop filtra pobrišete besedilo v polju Opis ter ponovno kliknete na gumb.

Forma za urejanje oziroma dodajanje zapisov delovnih nalogov: 
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Seznam lahko filtriramo po vseh delovnih nalogih (gumb Vsi_Proj), samo po odprtih (gumb Odprti), prikaz
lahko filtriramo tudi po kupcih (gumb Filter_Kupci).

Pregled ostalih funkcijskih gumbov:

· Del_Nalog - S tem gumbom lahko natisnemo izbran delovni nalog.

· Opr_Ure - V novem oknu se prikaže specifikacija opravljenih ur za izbran delovni nalog. Seznam lahko
natisnemo s klikom na gumb Natisni.

· Obračun - V novo pojavno okno vpišemo potrebne podatke in vrednosti za obračun ur.
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·  Proces - V novem pojavnem oknu se izpiše seznam, ki predstavlja delovni proces izvajanja nalog za izbran
delovni nalog. Posamezno aktivnost lahko urejamo, brišemo ali pa dodamo novo (standardni gumbi Vstavi,
Spremeni, Briši). Izbrano aktivnost lahko označimo kot končano (gumb Dokončano). V tem primeru se kot
datum končanja vpiše današnji datum. Izbran proces lahko tudi shranimo med standardne procese z izbiro
gumba Shrani. S pomočjo gumba Privzemi lahko iz standardnih procesov poljubnega privzamemo in ga
dodamo na seznam.

3.2 Zahtevki za spremembo programov

Dostop preko menija Urejanje, knjiženje / Zahtevki za spremembo programov.

Pojavno okno prikazuje seznam vseh zabeleženih zahtevkov za spremembo programa, katere lahko urejamo,
brišemo ali pa dodajamo nove (standardni gumbi Vstavi, Spremeni, Briši).
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Forma za urejanje oziroma dodajanje zapisov zahtevkov:

Pregled funkcijskih gumbov:

· Natisni - Natisnemo trenutno izbran zahtevek. Izgled izpisa:
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· Seznam - Natisnemo seznam vseh zahtevkov. Izgled izpisa:

· Odobritev - Izbran zahtevek bo odobren, se previ, da bo lahko šla naloga v izvedbo.
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· Lansiraj - Z vpisom potrebnih podatkov se nalog lansira v izvedbo.

· Filtri - V pojavnem oknu lahko izbiramo med filtri za izpis seznama.

3.3 Pregled projektov

Dostop preko menija Urejanje, knjiženje / Pregled projektov.

Pojavno okno prikazuje seznam vseh zabeleženih projektov, katere lahko urejamo, brišemo ali pa dodajamo
nove (standardni gumbi Vstavi, Spremeni, Briši).
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Pregled funkcijskih gumbov:

· Prikaz neaktivnih - če vklopite to opcijo bo program prikazal tudi neaktivne projekte.

· Natisni - Natisnemo seznam vseh projektov. Izgled izpisa:

· Naloge - V novem pojavnem oknu se izpiše seznam vseh nalog po projektu.
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· Ure - V novem pojavnem oknu se izpiše seznam vseh porabljenih ur za izbran projekt.

3.4 Pripombe in pohvale strank [WEB]

Dostop preko menija Urejanje, knjiženje / Pripombe in pohvale strank [WEB].

Pojavno okno prikazuje seznam vseh zabeleženih predlogov, pripomb ozitom apohval s strani stran preko
spleta. Posamezno opombo je moč urejati, brisati in dodajati nove (standardni gumbi Vstavi, Spremeni,
Briši).

Forma za urejanje oziroma dodajanje zapisov pripomb:



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net                                                                                                                             18 / 40 

Storitveni delovni nalogi         Uporabniški priročnik Verzija 6.019

april 2018

Z izbiro gumba Natisni, lahko izbran zapis natisnemo. S pomočjo gumba V zahtevke pa izbrano opombo
prenesmo v seznam zahtevkov.

3.5 Zasedenost po izvajalcih

Dostop preko menija Urejanje, knjiženje / Zasedenost po izvajalcih.

Pojavno okno prikazuje seznam zasedenosti po izvajalcih. Po vnosu parametra Ur na dan izberemo gumb
Pripravi in seznam se napoloni z ustreznimi zapisi. Z izbiro gumba Natisni lahko nastisnemo seznam celotne
poizvedbe.

3.6 Zasedenost posameznega izvajalca

Dostop preko menija Urejanje, knjiženje / Zasedenost posameznega izvajalca.
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Pojavno okno prikazuje seznam zasedenosti po izbranem izvajalcu. Po vnosu šifre izvajalca, parametra Ur na
dan izberemo gumb Pripravi in seznam se napoloni z ustreznimi zapisi.

·  Z izbiro gumba Natisni lahko natisnemo seznam celotne poizvedbe.

· Z gumbom ? DN se v novem pojavnem oknu izpiše zapis delovnega naloga.

· Z gumbom ? Ure se v novem pojavnem oknu izpiše seznam opravljeni delovnih ur za izbran delovni nalog.
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3.7 Pregled Izvajalcev

Dostop preko menija Urejanje, knjiženje / Pregled Izvajalcev.

Pojavno okno prikazuje seznam vseh izvajalcev, katere lahko urejamo, brišemo ali pa dodajamo nove
(standardni gumbi Vstavi, Spremeni, Briši).

Prikaži tudi neaktivne nam omogoči vklop in izklop prikaza neaktivnih izvajalcev.

Z izbiro gumba Natisni lahko seznam vseh izvajalcev natisnemo. Izberemo pa lahko še vrsto prikaza podatkov,
in sicer, izpis lahko uredimo po nazivu izvajalca - možnost izpis razvrsti po nazivu. 
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3.8 Pregled Kupcev

Dostop preko menija Urejanje, knjiženje / Pregled Kupcev.

Pojavno okno prikazuje seznam vseh kupcev, katere lahko urejamo, brišemo ali pa dodajamo nove (standardni
gumbi Vstavi, Spremeni, Briši).

Z izbiro gumba Iskanje se pojavi novo okno, v katerem lahko voišemo isklani niz in izberemo gumb Išči. V
tabeli se bo izpisal seznam vseh poizvedb po kupcih glede na vpisan niz. Z izbiro gumba Pojdi na se
postavimo na ustrezni zapis v seznamu vseh kupcev.

3.9 Šifrant delovnih aktivnosti

Dostop preko menija Urejanje, knjiženje / Šifrant delovnih aktivnosti.

Pojavno okno prikazuje seznam vseh delovnih aktivnosti, katere lahko urejamo, brišemo ali pa dodajamo nove
(standardni gumbi Vstavi, Spremeni, Briši).
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3.10 Seznam aktivnih strank in zadolžitev

Dostop preko menija Urejanje, knjiženje / Seznam aktivnih strank in zadolžitev.

Forma služi izpisu seznama aktivnih stran in zadolžitev za poljubno število zadnjih nekaj dni. Izpis lahko
sortiramo še po kupcu ali zadolženem referentu. Z izbiro gumba Natisni se sproži postpek poizvedbe.

Izgled izpisa:
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4 Poročila

Meni Poročila vsebuje številne forme za izpis raznih poročil in se deli na naslednje podmenije:

Seznam VSEH delovnih nalogov

Nedokončani Nalogi - VSI

Nedokončani nalogi po Izvajalcu

Seznam obračunanih ur po Izvajalcu in skupaj

Seznam ur po dnevnih poročilih

Poraba ur po projektih - zbirno

Lista porabe ur po projektih - podrobno

Poraba ur po delovnem nalogu

Analiza Plana, obračuna in porabe ur po DN

Plan - poraba ur po izvajalcih

Letni finančni plan

Obračun prihodkov po oddelkih

Graf Izplena delovnih ur

Graf strukture ur po DN

Graf analize reklamacij (skupaj, oddelek)

Graf plan - realizacija po projektih
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Graf analize vzdrževalnih pogodb

Analiza mesečnega pripada kupcev

Lista izvajalcev

Seznam kupcev

4.1 Seznam VSEH delovnih nalogov

Dostop preko menija Poročila / Seznam VSEH delovnih nalogov.

Po vnosu datumskega razpona, vrsti ureditve izpisa in izbiri gumba Natisni, se pojavi seznam vseh delovnih
nalogov glede na podane parametre. Izgled izpisa:

4.2 Nedokončani Nalogi - VSI

Dostop preko menija Poročila / Nedokončani Nalogi - VSI.
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Po vnosu datuma, vrsti ureditve izpisa, možnosti Ne prikazuj oddanih nalogov in izbiri gumba Natisni, se
pojavi seznam vseh nedokončanih oziroma odprtih delovnih nalogov glede na podane parametre. Izgled izpisa:

4.3 Nedokončani nalogi po Izvajalcu

Dostop preko menija Poročila / Nedokončani nalogi po Izvajalcu.

Po vnosu datuma, možnosti Ne prikazuj oddanih nalogov in izbiri gumba Natisni, se pojavi seznam vseh
nedokončanih oziroma odprtih delovnih nalogov po izvajalcu glede na podane parametre. Pregled nalogov je za
vsakega izvajalca na svoji strani. Izgled izpisa:
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4.4 Seznam obračunanih ur po Izvajalcu in skupaj

Dostop preko menija Poročila / Seznam obračunanih ur po Izvajalcu in skupaj.

Po vnosu datumskega razpona in izbiri gumba Natisni, se pojavi seznam vseh obračunanih ur po izvajalcu in
skupaj. Najprej se izpiše  rekapitulacija vseh opravljenih ur po delovnih nalogih, nato pa sledi izpis za vsakega
izvajalca posebej. Izgled izpisa:

4.5 Seznam ur po dnevnih poročilih

Dostop preko menija Poročila / Seznam ur po dnevnih poročilih. 
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Po vnosu datumskega razpona in izbiri gumba Natisni, se pojavi seznam vseh ur po dnevnih poročilih. Izgled
izpisa:

4.6 Poraba ur po projektih - zbirno

Dostop preko menija Poročila / Poraba ur po projektih - zbirno.

Pojavno okno prikazuje seznam vseh porabljenih ur po projektih. Po vnosu datumskega razpona in izbiri gumba
Priprava se v tabeli izpiše seznam porabljenih ur glede na podane parametre. Seznam vseh zapisov lahko
natisnemo z izbiro gumba Natisni.

4.7 Lista porabe ur po projektih - podrobno

Dostop preko menija Poročila / Lista porabe ur po projektih - podrobno.
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Pojavno okno prikazuje seznam vseh porabljenih ur po izbranem projektu. Po vnosu šifre projekta, datumskega
razpona in izbiri gumba Priprava se v tabeli izpiše seznam porabljenih ur glede na podane parametre.
Seznam vseh zapisov lahko natisnemo z izbiro gumba Natisni.

4.8 Poraba ur po delovnem nalogu

Dostop preko menija Poročila / Poraba ur po delovnem nalogu.

Pojavno okno prikazuje seznam vseh porabljenih ur po izbranem delovnemu nalogu. Po vnosu šifre delovnega
naloga, datumskega razpona in izbiri gumba Priprava se v tabeli izpiše seznam porabljenih ur glede na
podane parametre. Seznam vseh zapisov lahko natisnemo z izbiro gumba Natisni.

4.9 Analiza Plana, obračuna in porabe ur po DN

Dostop preko menija Poročila / Analiza Plana, obračuna in porabe ur po DN.

Pojavno okno prikazuje seznam vseh obračunanih, planiranih in dejanskih ur po delovnih nalogih. Izpis lahko
filtriramo po vrsti delovnega naloga. Po vnosu datumskega razpona in izbiri gumba Priprava se v tabeli izpiše
seznam analize plana ur po delovnih nalogih glede na podane parametre. Seznam vseh zapisov lahko
natisnemo z izbiro gumba Natisni.
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4.10 Plan - poraba ur po izvajalcih

Dostop preko menija Poročila / Plan - poraba ur po izvajalcih.

Pojavno okno prikazuje seznam planiranih in dejanskih ur po poljuben izvajalcu. Po vnosu šifre izvajalca,
datumskega razpona in izbiri gumba Priprava se v tabeli izpiše seznam oziroma plan ur glede na podane
parametre. Seznam vseh zapisov lahko natisnemo z izbiro gumba Natisni.

4.11 Letni finančni plan

Dostop preko menija Poročila / Letni finančni plan.
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Po vnosu potrebnih parametrov in izbiri gumba Natisni, se izpiše letni finačni plan za podane vrednosti. Izgled
izpisa:
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4.12 Obračun prihodkov po oddelkih

Dostop preko menija Poročila / Obračun prihodkov po oddelkih.

Po vnosu datumskega razpona, izbiri stroškovnih mest, ostalih parametrov in vrednosti ter izbiri gumba 
Poročilo, se pojavi seznam obračuna prihodkov po oddelkih. Izgled izpisa:
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4.13 Graf Izplena delovnih ur

Dostop preko menija Poročila / Graf Izplena delovnih ur.

Po vnosu poljubnega leta, ustreznih vrst dela in izbiri gumba Pripravi, se pojavi okno v katerm lahko izberemo
vrsto izgleda grafa.
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Po izbiri poljubne oblike izpisa se pojavi graf izplena delovnih ur za podane parametre, katerega je mogoče tudi
natisniti.

4.14 Graf strukture ur po DN

Dostop preko menija Poročila / Graf strukture ur po DN.

Po vnosu poljubnega leta in izbiri gumba Pripravi, se pojavi okno v katerm lahko izberemo vrsto izgleda grafa.

Po izbiri poljubne oblike izpisa se pojavi graf strukture ur po delovnih nalogih za vpisano leto, katerega je
mogoče tudi natisniti. 

4.15 Graf analize reklamacij (skupaj, oddelek)

Dostop preko menija Poročila / Graf analize reklamacij (skupaj, oddelek).

Po vnosu poljubnega leta, ostalih  in izbiri gumba Pripravi, se pojavi okno v katerm lahko izberemo vrsto
izgleda grafa.
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Po izbiri poljubne oblike izpisa se pojavi graf analize reklamacij za podane parametre, katerega je mogoče tudi
natisniti. 

4.16 Graf plan - realizacija po projektih

Dostop preko menija Poročila / Graf plan - realizacija po projektih.

Po vnosu poljubnega leta, izbiri šifre projekta in izbiri gumba Pripravi, se pojavi okno v katerm lahko izberemo
vrsto izgleda grafa.

Po izbiri poljubne oblike izpisa se pojavi graf realizacije po izbranem projektu, katerega je mogoče tudi
natisniti. 

4.17 Graf analize vzdrževalnih pogodb

Dostop preko menija Poročila / Graf analize vzdrževalnih pogodb.
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Po vnosu poljubnega leta in izbiri gumba Pripravi, se pojavi okno v katerm lahko izberemo vrsto izgleda grafa.

Po izbiri poljubne oblike izpisa se pojavi graf analize vzdrževalnih pogodb za vpisano leto, katerega je mogoče
tudi natisniti. 

4.18 Analiza mesečnega pripada kupcev

Dostop preko menija Poročila / Analiza mesečnega pripada kupcev.

Po vnosu poljubnega leta in izbiri gumba Pripravi, se pojavi okno v katerm lahko izberemo vrsto izgleda grafa.

Po izbiri poljubne oblike izpisa se pojavi graf analize mesečnega priprada kupcev za vpisano leto, katerega je
mogoče tudi natisniti. 
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4.19 Lista izvajalcev

Dostop preko menija Poročila / Lista izvajalcev.

Po izbiri vrste sortiranja in gumba Natisni se izpiše seznam vseh izvajalcev. Izgled izpisa:

4.20 Seznam kupcev

Dostop preko menija Poročila / Seznam kupcev.
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Po izbiri vrste sortiranja in gumba Natisni se izpiše seznam vseh kupcev. Izgled izpisa:

5 Nastavitve

Meni Nastavitve se deli na naslednje podmenije:

Nastavitve

Popravek šifer kupcev

Tiskanje nalepk za docsys

5.1 Nastavitve

Dostop preko menija Nastavitve / Nastavitve

V pojavnem oknu lahko določimo končno in pripeto besedilo, ki se bo izpisalo na vsakem delovnem nalogu.
Določimo lahko še nekatere privzete poti za dostop do ustreznih modulov. Podatki se shranijo s klikom na
gumb Shrani.

V kolikor imate evidenco nalogov na drugem SQL serverju (ali v drugi bazi) kot ERP vnesete podatke za
povezavo do serverja (baze).

V kolikor obkljukate opcijo Omogoči zapisovanje v Resource Planner, vas bo program ob vsakem vnosu
novega naloga vprašal ali želite nov DN vnesti tudi v Resource Planner.
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5.2 Popravek šifer kupcev

Dostop preko menija Nastavitve / Popravek šifer kupcev

Z izbiro gumba Obdelaj se sproži postopek popravka šifer kupcev.

5.3 Tiskanje nalepk za docsys

Dostop preko menija Nastavitve / Tiskanje nalepk za docsys



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net                                                                                                                             39 / 40 

Storitveni delovni nalogi         Uporabniški priročnik Verzija 6.019

april 2018

Po vnosu ustreznih vrednosti za podane parametre in izbiri gumba Natisni se pripravi blok nalepk za
dokumentarni sistem..

6 Pomoč

6.1 Vsebina

Vsebina vsebuje pomoč za uporabnike programa.

6.2 Iskanje pomoči o...

Če želite pomoč najti določen izpisu, ali del programa, ga lahko poiščete s pomočjo iskalnika pomoči po
ključnih besedah.

6.3 Kako uporabljati pomoč

Uporaba pomoči je del programa, ki vas nauči kako uporabljati prejšnji poglavji.

6.4 Zgodovina sprememb

V Zgodovini lahko vidimo opombe pri posodobitvah programa, ki nam povedo, kakšne programske spremembe
so se izvedle.

6.5 O programu

Na vizitki lahko preverimo zadnjo verzijo programa. V spodnjem primeru je to 1.000. 
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