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NACIN OCENJEVANJA

1. Pri vnosu komentarjev bodite zelo konkretni, (navedite datum dogodka in natancen opis)
Kadar se boste odlocali za najniZjo in najvisjo oceno, ste dolZni navesti datum in _natancen opis na kaj se
ocena nanasa, torej kdaj se je dogodek zgodil in kaksen je bil rezultat, korist ali Skoda.
Najvisie ocene ne smete dodeliti za delo ali naloge, ki spadajo v okvir Ze predpisanih nalog, tore;j tistih, ki jih
je nekdo tako ali tako dolZan kvalitetno opraviti! Najvisja ocena se lahko dodeli samo za dodatno pomoc ali
sodelovanje, ki presega obic¢ajne delovne zadolZitve!

2. Vnasajte podatke v program preko celega obdobja
Aplikacija HRM Review je v prvi vrsti miSljena kot belezka, v katero naj bi veckrat v obdobju vpisovali razli¢ne
pomembnejSe dogodke, povezane s katerokoli osebo, ki vam je zaupana v ocenjevanje.

3. Na koncu meseca formirajte dokoncno oceno na podlagi zabelezk
Najhitreje in najucinkoviteje boste ocenjevali tako, da boste ob zaklju¢ku obdobja preleteli zabelezke, ki ste
jih namenili posameznikom, formirali skupno oceno in ¢e bo ta ocena najvisja ali najnizja, vnesli Se
komentar. Zabelezke preko celega obdobja vam bodo v tem primeru e posebej v pomoc, saj se na koncu
morda ne boste vec spomnili, kaj vse se je dogajalo na zacetku.
Za pregled vseh vasih vpisanih zabelezk za doloceno osebo, imate na voljo gumb zraven vprasalnika za
ocenjevanje. S potrditvijo tega gumba se vam bodo odprle vse zabelezke, ki ste jih naredili za to osebo v
zadnjem mesecu.

4. Podajanje predlogov za izboljSave
Naloga vsakega zaposlenega je, da v_vsakem obdobju poda vsaj en pismen predlog za izboljSavo ali

moznosti prihrankov na svojem delovnem mestu. Predlog, ki naj poleg opisa vsebuje tudi konkretne resitve,
oddajte po dogovoru. (Natanc¢nejsa navodila o pripravi vsebine in arhiviranju, boste prejeli od vodstva.)

5. Razciscevanje dvoumnosti v komentarjih
Vasa naloga je ¢imprejSnje razciSCevanje vsakega dvoumnega komentarja, ne glede od koga prihaja, saj so
taki komentarji najpogosteje posledica pomanjkljivih meril, neustreznih navodil ali nedorec¢enega odnosa.
Ko boste s sodelavcem, ki vam je komentar namenil, natanéno razjasnili njegovo vsebino, se dogovorite Se,
kako bo vsak od vaju ravnal v prihodnje. V primeru da druga stran ne bo hotela sodelovati, javite svojemu

nadrejenemu, (ali vise nadrejenemu, Ce je teZava povezana z vasim vodjem), ter to zabeleZite v programu.

Vsekakor ste dolZni zagotoviti, da se enaki komentarji ne bodo ve¢ ponavljali, saj to pomeni da, ali ne Zelite
razCistiti tezave, ali pa kljub opozorilom nadaljujete z neodgovornim obnasanjem.
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PREDNOSTI, KI JIH ZAPOSLENIM PRINASA UVEDBA
PROGRAMA

Z uvedbo programa »HRM REVIEW« se bo po morebitnem prvem razburjenju in kasnejsi razjasnitvi
nedorecenih odnosov, izboljSalo celotno vzdusje v podjetju. Omogocilo vam bo vecje razumevanje
medsebojnih razlik v osebnostih, kvalitetnejSe sodelovanje in dejanski vpogled, kdo se resni¢no trudi in
kdo ne prispeva dovolj. Posledi¢no je to tudi eden najboljSih nacinov za vis$jo produktivnost, zagotovitev
varnosti vasega delovnega mesta, ter moznosti, da si séasoma povisate prihodke in pridobite dodatne
nagrade in stimulacije.

Kaj boste pridobili:

e OMOGOCILI S| BOSTE NEPRISTRANSKOST OCENJEVANJA IN NAGRAJEVANJA
Ker poteka ocenjevanje v krogu 3602, vam bo to omogocalo najbolj korektno in nepristransko
nagrajevanje, kar pomeni da stimulativni del vasega dohodka ne bo vec odvisen od dobrega
odnosa z vasim vodjem, temve¢ bodo nanj enakovredno vplivale ocene vseh, ki vas bodo
ocenjevali.

e |MELI BOSTE VPLIV NA VISINO LASTNEGA DOHODKA, (Po povezavi z obraéunom dohodkov!)
S kvaliteto svojega dela, vecjim sodelovanjem in pripravljenostjo za pomoc sodelavcem, boste
imeli sami moznost neposredno pridobivati boljSe ocene in vplivati na visino lastnega dohodka.

e VPLIVALI BOSTE NA VISINO DOHODKA VASIH SODELAVCEV IN NADREJENEGA
Vase ocenjevanje bo neposredno vplivalo na visino dohodka posameznih sodelavcev, kakor tudi
na visino dohodka vasega nadrejenega.

e LAHKO BOSTE ZAUSTAVILI NEPRIMERNO OBNASANJE POSAMEZNIKOV
Z ocenjevanjem in komentarji boste lahko ucinkovito zaustavili tiste posameznike, ki pogosteje
negativno ali sugestivno vplivajo na vas. Lahko se ne zavedajo kako njihovo obnasanje deluje na
vas. Ce s tem ne boste nicesar dosegli, boste delezni pomodi iz strani vodstva.

e IMELI BOSTE MOZNOST 1ZBOLJSATI ODNOSE S SVOJIMI SODELAVCI
Po komentarjih, ki jih bodo sodelavci zabelezili v vprasalnikih, boste imeli vpogled v to, kako bi
oni zeleli da vi ravnate z njimi ter posledi¢no moZnost prilagoditve svojega odnosa do njih.

e VASIM SODELAVCEM BOSTE OMOGOCILI VPOGLED V NACIN, KAKO LAHKO PRIMERNEJE

RAVNAJO V ODNOSU Z VAMI

S svojimi komentarji boste opozorili posameznike na njihovo neustrezno obnasanje in jim dali
vedeti, kaj lahko oni spremenijo, da bi se odnos izboljsal.

¢ DIREKTORJA BOSTE LAHKO OPOZORILI NA MOREBITNE TEZAVE V ODNOSU S SVOJIM VODJEM
(Tezave zaradi obCasnega neupostevanja, pristranskosti, Sikaniranja, mobinga....). Direktor ima
preko komentarjev takojSen vpogled v morebitne nepravilnosti.

e IMELI BOSTE VPLIV NA CELOTNO VZDUSJE V KOLEKTIVU
Bolj kot kadarkoli doslej boste imeli z lastnim prispevkom moznost vplivati na pozitivno vzdusje
in kvalitetnejSe odnose v celotnem kolektivu.

e ZARADI ARHIVIRANJA VASIH POZITIVNIH PRISPEVKOV SE BOSTE LAHKO POTEGOVALI ZA

POSEBNA PRIZNANJA (o teh izvedbah bo odlocalo vodstvo)

Za ocenjevanje boste mesecno porabili samo nekaj minut!
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I. Vnos gesla in sprememba gesla

I. /1. Vnos gesla

a. Odprite spletno stran: Www.hr-review-dev.virtua.si/Login.aspx

b. Odprlo se vam bo okno »Prijava, v katerega boste vpisali svoje uporabniSko ime in geslo.
Opomba: Privnosu gesla je pomembno, da ste natancni. Upostevajte tudi male in velike ¢rke.

c. Nato v oknu »Podjetje« izberite Se podjetje v katerem ste zaposleni, (v kolikor ni Ze oznaceno)

Prijava

Uporabnisko ime: | lwan

Gesla: | [ TTTTT]]

Padjetje: | DEMO d.oo

Po vpisu imena, gesla in podjetja kliknite na ikono v Potrdi

I. /2. Sprememba gesla

Geslo lahko po lastni Zelji kadarkoli spremenite.

Kliknite na ikono | 2 /[ - < | in iz prikazanega menija izberite | 4

380 o
HRMr eview
H RM reviey(%’) *

VpiZite zahtevane podatke

Trenutno geslo |

Mova gesla: |

|
|
Potrdi geslo: | |
)

[ % Pprekiici || v Potrdi

Prikazalo se vam bo okno za »Vpis zahtevanih podatkov«. Najprej vnesite trenutno geslo, nato novo
in nato novo geslo $e enkrat vpisite v »Potrdi geslo«. Po vpisu kliknite na ikono [ " Potrdi ]

I. /3. Odjava iz programa

Po 20 minutah nedelovanja, vas bo program sam odjavil, oziroma bo za nadaljevanje zahteval vas
ponoven vpis. V kolikor pa bi se med samim delom s programom Zeleli prijaviti na novo, potem

kliknite na ikono in iz prikazanega menija izberite m
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Il. Ocenjevanje

POMEMBNO: Ocenjujete lahko kadarkoli v teko¢em obdobju, do vkljuéno zadnjega dne. Po pretecenem
obdobju vam bo program ponudil ocenjevanje za novo obdobje in hkrati onemogocil, da bi popravljali
ocene za preteklo ali katerikoli drugo Ze vpisano obdobije.

V kolikor boste ocenjevanje zamudili, boste dobili navodila pri vaSem administratorju!

Il. /1. Postopek ocenjevanja

Po vnosu gesla, se vam bo odprlo okno s prikazom vseh oseb, ki so vam dodeljene za ocenjevanje.
Ko boste pri izbranem posamezniku kliknili na ikono| ©ceni |, vam bo program avtomatsko ponudil
ustrezni vprasalnik, glede na status osebe, ki jo boste ocenjevali. (Podrejeni/ Nadrejeni /Sodelavec)

1’/360(\\ J Emil Dolenc &

HRMrevie
E porocila £ ad

Demo d.o.0. &

©
w ~ > sLo ™

Iministracija

Ocenjujete za obdobje:
B3 132011-3132011 B3

RACUNOVODSTVO Saso Kirm {ni ocene)

PROZWVODMIA 1 Joze lersh {ni ocene)

st
Oceni

Opomba: Obstajata dva tipa vprasalnikov. Prvi je namenjen vodjem za ocenjevanje Podrejenih, drugi pa
je namenjen ocenjevanju Nadrejenega in Sodelavcev. Ne glede na to kateri vprasalnik boste izpolnjevali,
je postopek enak:

PROLZVODMJA 2 Ivan Qrel {ni acene)

V odprtem vprasalniku najprej potrdite ikono o pred vprasanjem, ki ga Zelite oceniti. (Slika 1.)
- Najnizja ocena

- Slabsa ocena

2

o Kolicina opravijenega dela 0 | | 3 - BoljSa ocena
4
5

- Dobra ocena
o Realizacja dogovarjenih nalog | | 0 |V! | | lzredna ocena

Slika 1. Slika 2. slika 3.\, %,

Odprlo se vam bo okno z opisom, v kateri situaciji lahko uporabite katero oceno. Pazljivo preberite opisani
natin ocenjevanja, odlotite se s katero oceno boste to vpradanje ocenili in kliknite na ikono Ocena | 0 ||
(Slika 2.). Odprlo se vam bo okno z ocenami, (0, 2, 3,4, 5, 7 ), (Slika 3.). Potrdite ustrezno oceno in v
sosedno polje »Komentar« vpisite komentar, v kolikor ga ocena zahteva, ali e ga Zelite napisati sami.

- Zelo dobra

|

POMEMBNO: Preden se lotite ocenjevanja preglejte, ali ste morda ocenjevanemu v zadnjem obdobju
namenili kakSen komentar. Na zgornjem desnem robu odprtega vprasalnika potrdite ikono _ BeleZke
in si oglejte kaj vse ste napisali. Na podlagi zapisov se potem odlocite za vpis koncne ocene in opombe.

Ocenjujete osebo Katarina Bedene za obdobje 1.5.2011 - 31.5.2011. - . Potrdi . ..

praganje ena

o Sodelovanje in nudenje pomodi |0 VI
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POMEMBNO: V kolikor se boste odlocili za najviSjo oceno ( 7 ), ali najniZjo ( 0 ), je komentar obvezen,
medtem ko obrazloZitev pri ocenah ( 2, 3, 4 ali 5) ni potrebna, je pa kljub temu zaZelena.

Da bi bil komentar ustrezen, mora vsebovati:
a. Datum dogodka. 1z prikazanega koledarja izberete dan v katerem se je dogodek zgodil, (Slika 4.).
b. Natancen opis dogodka, koristi ali Skode (Slika 5.). V okno komentar vpisite podrobnosti dogodka.

V kolikor komentar ne bo zadovoljeval teh kriterijev, se vam bo ocena avtomatsko znizala, za enako
razliko pa se vam bo zniZal tudi procent vase uspesnosti!

0 Kalicina opravljenaga dela

o Realizacija dogovorjenih nalog |0

1z

Slika 4. Slika 5.

POMEMBNO: NajviSje ocene ne smete dodeliti za delo ali naloge, ki spadajo v okvir Ze predpisanih
nalog, torej tistih, ki jih je nekdo tako ali tako dolZan kvalitetno opraviti! NajviSja ocena se lahko
dodeli samo za dodatno pomoc ali sodelovanje, ki presega obicajne delovne zadolzitve!

Potem ko boste osebo ocenili po vseh vprasanjih, ocenjevanje zakljucite s klikom na ikono

Opomba: Program vam ne bo omogocil zakljuciti ocenjevanje v naslednjih primerih:

a. V kolikor boste katero od vprasanj izpustili,
b. V kolikor za najvisjo ali najniZjo oceno ne boste vnesli datuma in komentarja.

c. V kolikor komentar ne bo ustrezal pogojem za vpis komentarja
d. V kolikor boste hoteli osebo oceniti z enakimi ocenami po vseh vprasanjih.

I1. /2. Opcija »ZPUSTI«

V kolikor z dolo¢eno osebo v ocenjevalnem obdobju niste imeli kontaktov, bodisi da je bila odsotna

ali premescéena, potem jo ne ocenjujete, temvec potrdite ikono, poleg ikone »Oceni«.
Opomba: Izpustite lahko do najvec ( 2 ) dve osebi, razen ¢e imate dodatne pravice, ki vam
omogocajo da izpustite do najvec polovice oseb, ki so vam dodeljene za ocenjevanje.

Qcenjujete za obdobje:
B3 1.3.2011-3132011 E3

RACUNOVODSTVO Saso Kirm {ni ocene) l2pusti Beledke

PROIZVODMIA 1 Joze Jereb {m ocene)

II. /3. Opcija »BELEZKE« - Hitro dodajanje komentarjev brez ocenjevanja

V kolikor Zelite doloceni osebi dodati komentar, brez da bi jo ocenili potem potrdite ikono

, poleg ikone . Za to osebo bo polje za vpis komentarja Ze pripravljeno.

Ocenjujete za obdobje: Opom ba H
B3 132011-3132011 B3

RACUNOVODSTVO Saso Kirm {ni ocene) Beletke

PROLZVODMIA 1 Joze Jereb {ni ocene)

Vec o ravnanju z
belezkami si poglejte

VI. »Belezke«.
(Stran 12)
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Il. /4. Pregled nad preteklim ocenjevanjem
V polju »Ocenjujete za obdobje«, sta na levi in desni strani dve ikoni, E] in E], ki vam
omogocata pomik v preteklo obdobje in seveda nazaj na predhodno obdobje.

Ocenjujete za obdobje:

03_132011-3132011 BEX_

Opomba: Program ne dovoljuje popravljanja podatkov za Ze pretecena in zaklju¢ena obdobja.

ll. Porodila

S klikom na »Porocila«, si boste omogocili vpoglede v ocenjevanja in evidence. Od vasega statusa,
je odvisno, koliko vpogledov boste imeli na voljo.

i
HRMrevie v

4 poradila Wt Ad
0 Pregled ocen

(el Ta (o1 T 1.2.2011 - 28.2.2011 w

Slika 6.

lll. /1. Pregled ocen (omogoca vpogled v rezultate ocenjevanja za izbrano osebo, za doloéen mesec)
S klikom na meni »Pregled ocen«, se vam bo odprlo okno za vpis podatkov:

1. Izbira »Uporabnikac, ( Slika 6.). V oknu bo Ze vpisano vase ime. V kolikor Zelite pregledati porocilo
za sebe, nadaljujete z vpisom obdobja v spodnjem oknu »Obdobje«. V kolikor bi Zeleli dobiti porocilo
za drugega uporabnika, kliknite gumb ob oknu. S tem si boste odprli okno za iskanje imen.

Osebo lahko is¢ete na tri nacine;

| 1. (@) | 3. jCY

Andrej Grnina ~ & sEPdoa.
RACUNOWODSTWO
& KOMERCIALA,
L SKLADISCE 1

Brita Kregar
Barbara Anderhc 2
n

Urska lowvig

= PROISWODMIA 1
Ivan Ham = PROIZYWOOMN1A 2
loZica Beros [w] O KAKOWOST

| % Prekiici |

a. Daime ali del imena osebe vpisete v polje »IS¢i po uporabniku, ( 1. ) in potrdite ikono@

b. Dav oknu (2.), vseznamu vseh oseb z drsnikom poiscete ustrezno ime in kliknete nanj,

c. Daime osebe najdete preko oddelka. V polje »15¢i po oddelku, ( 3. ) vpisite ime oddelka in
potrdite ikono ﬁ Po potrditvi se vam bo v levem oknu pokazal seznam vseh uporabnikov
v tem oddelku. Iz seznama potem izberite Zeleno osebo.
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POMEMBNO: Glede na vam dolocene pravice do vpogleda je odvisno, ali vam program omogoca
pogled samo v svoja porocila in ocene, ali tudi v porocila in ocene ostalih sodelavcev.

2. lzbira »Obdobja«. Ko ste izbrali uporabnika, v spodnjem oknu izberite Se »Obdobje« za katerega
Zelite imeti pregled (v oknu bo Ze vpisano zadnje aktualno obdobje, seveda pa ga lahko
spremenite, s pritiskom na puscico ob oknu s prikazanim datumom. ( Slika 6.).

Po izboru vseh opcij potrdite Se ikono

3. Pregled vsebine porocila »Pregled ocen«
Vpogled vsebuje:
a. »Uravnotezeno povprecje«, ki ga sestavlja ocena nadrejenega, sodelavcev in podrejenega,
b. »Odstotek uspesnosti«, ki je osnova za razporejanju posameznikov v lestvici uspeSnosti
c. »Odstotek stimulativnega dela, izraCunano vrednost za stimulativni del dohodka
d. »Ime ocenjevalca«, ki vam je ocene namenil.

Opomba: V kolikor nimate ustreznih pravic, vam podatkov pod opcijo: b, c, d, ne bo prikazalo.

4. Funkcije za urejanja porocila

e
MR revievc?

Uporabnik: [ERulElETEl]s !

8 ale s 1.2 2011 - 28.2.2011 |V

| Find | I‘-JE><1:| |u-15-

&

[T Tt wi] zer_el] [l

Po prikazu podatkov, lahko v orodni vrstici urejate naslednje:

1. Prehod na naslednjo stran, na Zeleno stran z vpisom Stevilke ali na zadnjo stran in nazaj. (1)
Dolocate velikost strani, (Zoom). (2)
Z iskalnikom v vsebini poiscete Zelena imena, besede, ¢rke ali posamezne znake. ( 3)

Porotila lahko shranite v [ PDF LB #LS i 122 WORD gpjiki, (4)
Lahko osvefZite stran. (5)
Porocilo lahko natisnete. (6)

ok wnN

lll. /2. Pregled uspesnosti (vpogled v rezultate ocenjevanja za ve¢ izbranih obdobij)

S
HRMreview
B4 porocila

S klikom na meni »Pregled uspesnosti«, se vam bo odprlo okno v katerega enako, kot pri »Pregledu
ocen«, vnesete ime osebe in obdobje, od kdaj do kdaj Zelite imeti vpogled.

Po izboru vseh opcij potrdite ikono

Opomba: Izbrati morate najmanj dve obdobji!
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Dobili boste vpogled v:
a. Graficni prikaz uspesnosti osebe za izbrano Stevilo obdobij;
e Po delovni uspesnosti, (zelena crta)
e Po uspesnosti v medsebojnih odnosih, (rdeca crta)
b. Izracun povprecne uspesnosti te osebe za izbrano obdobje.

HRM ..

= BONUS PLUS = SEP d.00.

Natisnjeno: 15.3.2011

Andre] Ancic

Pregled uspesnosti

Od: M1.6.2010 —— Delovna uspednost  59,13%

Do: 28.2.2011 —— UspeZnost v odnosih 46,08%
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c. Podrobnejsi pregled ocen po posameznih vprasanjih, je prikazan v nadaljevanju izpisa.

lll. /3. Evidenca (vpogled v pozitivhe, negativne komentarje in beleZke za izbrano osebo)

HRMrewew

S klikom na meni »Evidenca«, se vam bo odprlo okno v katerega enako, kot pri prejsnjih vpogledih,
vnesete ime osebe, ter izberete obliko izpisa. Po izboru vseh opcij potrdite ikono
Dobili boste vpogled:

a. Vvse pozitivhe komentarje, ki so bili zabeleZeni za izbrano osebo
b. Vvse negativne komentarje

c. Vvse pripombe in pripise

lll. /4. Pregled ciljev

HRMrewew

Lfl Parodila
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S klikom na meni »Pregled ciljev«, se vam bo odprlo okno v katerem imate vsak trenutek pregled
nad vasimi zastavljenimi cilji in postavljenimi kriteriji za izvrSitev. Seveda, v kolikor ste se z vodjem
o tem dogovorili in sta cilje tudi zabelezila.

Opomba: V tem pregledu sami nimate moZnosti popravljanja ali dodajanja novih ciljev. Za vpise je
odgovoren vas vodja, ki ima tudi dostop do administriranja vasih ciljev.

IV. Administracija adLlni G
V meniju »Administracija« imate moznost:

IV. /1. Spreminjanje gesla Il

Za spreminjanje gesla imate navodila v to¢ki » I. Vnos gesla in sprememba gesla«.

IV. /2. Odjava iz programa (&

Z gumbom za odjavo iz programa zapustite program. Ta moznost odjave pride v postev tudi v
primerih, ¢e bi se Zeleli iz kakrSnegakoli razloga Se enkrat na novo prijaviti v program.

Opomba: V kolikor programa ne boste uporabljali ca 20 minut se bo vasa povezava s streznikom
avtomatsko prekinila in bo za ponoven zagon zahtevala ponovno logiranje.

V. Sporocila | &

Po potrditvi menija »Sporocila«, se vam bo odprlo okno v katerem boste lahko prebirali razli¢cne
informacije, ki so lahko namenjene celotnemu kolektivu. Prav tako boste lahko:
a. Napisali novo obvestilo za vse druge uporabnike,
b. skrbnika programa obvestili o napaki ali mu posredovali svoje predloge in pripombe

Vnesi novo obvestilo

Obves¢amo vas, da smo spremenili nacin ocenjevanja

iz 4 ocen na 6 ocen. Prosimo vas, da si podrobno
preberete nova navodila za ocenjevanje.

Opomba: Ko boste vi ali administrator vnesli novo sporocilo, se bo to sporocilo prikazalo vsakemu
uporabniku, ob vstopu v program.
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VI. Belezke &

Po potrditvi menija »Belezke«, se vam bo odprlo okno v katerem boste lahko zapisovali vse vrste
komentarjev in pripomb. Belezka vam omogoca enostavno dodajanje komentarjev komurkoli v
podjetju, ne samo tistim, ki so z vami povezani v ocenjevanje.

VI. /1 Iskanje osebe
Iskanju ustrezne osebe sta namenjena zgornja dva vpisna okna:
a. Levo okno je namenjeno direktnemu iskanju osebe z vpisom imena.
Po vpisu imena (Slika 7) ( 1. ). in potrditvi, se vam bo v spodnjem oknu pokazalo izbrano ime,
(Slika7) (1.a.).
b. Desno okno je namenjeno iskanju oseb preko oddelkov:

e Vpisite ime oddelka v okno ( 2. ). Po vpisu imena in potrditvi se vam bo v spodnjem oknu
pokazalo izbrano ime. Ko boste kliknili na Zelen oddelek v levem oknu ( 2.a. ), se vam bodo
v desnem oknu razvrstile vse osebe, ki so vpisane v tem oddelku.

e Lahko pa v spodnjem oknu enostavno kliknite na oddelek, ( 2.a.), v kolikor je seveda
oddelek v vidnem polju. Po potrditvi oddelka v levem oknu ( 2.a. ), se vam bodo v desnem
oknu razvrstile vse osebe, ki so vpisane v tem oddelku.

Nato v seznamu izberite Zeleno osebo.

e
I_/ Fe ij review

Joie Barlol] 1. B
laze Bartolj O SEPdo.a.
“w, B KAKOWOST
l.a. PROCESMA Q
- KOMERCIALA 2.a.
SKLADIECE 1
LOGISTIKA
9.3.2011 14:54:40 Ni dosledno kontroli MNegativno Uredi
i H 9.3.2011 14:55:05 Zavzel se je za izde MNegativno Uredi
9.3.2011 14:55:29 Ponovno napaka pri k Negativno Uredi
4.a.
O Revtralno O Pozitivno @ Negativno O Poslji uporabniku
6. | v Shrani | | & Dodaj |
€€ Nazaj

Slika 7.

VI. /2 Vpis novega komentarja in pregledovanje /spreminjanje Ze obstojeéih komentarjev
Ko boste Zeleno ime potrdili, boste s tem aktivirali spodnja dva okna:
a. Levo spodnje okno ( 3. ), je namenjeno vpisu vasega komentarja za izbrano osebo
b. Desno spodnje okno ( 4. ), je namenjeno pregledovanju in morebitnemu popravljanju Ze
vpisanih komentarjev.

VI. /3 Shranjevanje novega komentarja in morebitno posiljanje komentarja doti¢ni osebi
Ko boste besedilo dokoncali, zakljucite vpis z:
a. Oznaditvijo Tipa belezke. Izberite oznako komentarja glede na njegovo vsebino. Izbirate med
moznostmi QO Nevtralno O Pozitivno @ Negativno. ( 5. ).
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b. Potrditvijo ikone [0 Poslji uporabniku, ( 6.), vendar samo v primeru, ¢e Zelite svojo belezko
poslati tej doti¢ni osebi. V kolikor ikone ne boste potrdili, bo belezka ostala samo za vaso
interno uporabo.

c. Shranjevanjem novega komentarja. Ko ste vpisali komentar, izbrali Tip komentarja in
ne/oznacili posiljanje doti¢ni osebi, zakljucite z gumbom | ¥ Shrani

VI. /4 Pregledovanje in spreminjanje vsebine belezk
Iz prikazanega seznama vseh do tedaj vpisanih belezk v oknu (4. ) in s potrditvijo znaka Yredi
(4.a.), lahko izberete katerokoli belezko, jo pregledujete ali popravljate njeno vsebino.
Morebitno spremembo doloene belezke shranite z gumbom | © Dodaj

VI. /S5 Zapiranje okna
Ko koncate z delom, zapustite okno s potrditvijo ikone| €€ Nazai | 3|i s potrditvijo ikone , v
skrajnem zgornjem desnem kotu.

Opomba: Misljeno je, da svoje opombe vpisujete preko celega ocenjevalnega obdobija, saj boste
tako na koncu tekocCega obdobja, na podlagi pregleda vseh zapiskov, tudi tistih ki ste jih vnesli ze v
zaCetku in sredini ocenjevalnega obdobja:

a. Laze formirali zaklju¢no oceno.
b. LaZe vpisali najustreznejsi komentar, e bo seveda potreben.

Vil. Pomo¢ | &

V meniju »Pomoc, boste nasli razlicne dokumente, informacije in navodila za delo s programom.
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