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1 Uvod

Navodila za uporabo baze EVAPRO® vsebujejo pregled in napotke za delo s spletho bazo
(aplikacijo) EVAPRO®, namenjeno belezenju opravljenih storitev javnih socialnovarstvenih
programov (JSVP). EVAPROQ® je torej interaktivna aplikacija namenjena mese¢nemu, polletnemu
in letnemu poro€anju financerju JSVP Ministrstvu za delo, druzino, socialne zadeve in enake
moznosti (MDDSZ) ter evalviranju javnih socialnovarstvenih programov. Bazo EVAPRO® smo
razvili na Institutu Republike Slovenije za socialno varstvo (IRSSV). Stara baza, pripravljena v
programskem paketu Open Office.org Base z dodatkom za oblikovanje porocil Sun Reports ni ve¢
aktualna v letu 2016, izjema je izpis porocil za ¢asovno obdobje pred 1. 1. 2016.

Razlogi za popolno prenovo stare baze: razbremenitev izvajalcev JSVP in zaposlenih na IRSSV oz.
bolj podrobno: tezave z inStalacijo programa Open Office Base, nezmoZnost izpisa dolocenih
poroc€il. Nova baza je stacionirana na spletu, torej instalacija ni potrebna, uporaba je brezpla¢na, je
dobro zascitena z vidika vdorov in varstva osebnih podatkov, omogoca neposreden in enostaven
izpis porocil kot jih zahteva MDDSZ in nekateri drugi financerji JSVP pri (pol)letnem in mese¢nem
porocanju. V aplikaciji je Se nekaj drugih novosti kot je vec¢ja koli¢ina razli¢nih porocil, veliko
razli¢nih filtrov podatkov, avtomati¢no zdruzevanje baz iz razli¢nih enot programa v krovno bazo,
enostaven izvoz podatkov, moznost medletnega primerjanja in sledenja podatkov, izboljsane
moznosti nadzora vnosa podatkov z varovalkami proti napacnim vnosom in odsotnost odStevanja
Casa pri opravljenih delih (stara baza je zaradi zaokroZevanja navzgor na pol ure odbila pri vsakem
vnosu »akademske cetrt«). Eden kljucni ciljev baze EVAPRO® je tudi zmanjSanje koli¢ine dvojnih
evidenc. Belezenje v novo bazo EVAPRO®se pri¢ne s 1. 1. 2016.

Baza EVAPRO®je dobro zas¢itene iz vidika varovanja osebnih podatkov (je kriptirana'), poleg tega
naro¢niku porocate tako ali tako zgolj agregirane podatke brez imen in priimkov. Baza EVAPRO®
se avtomati¢no shranjuje na strezniku (vekratni backup?), zato varnostne kopije niso veé potrebne.

Vse pravice baze EVAPRO® pridrzane. Celotna vsebina aplikacije je avtorsko delo Instituta RS za
socialno varstvo, na katerem ima vse izklju¢ne materialne avtorske pravice upravljavec aplikacije.
Avtorsko delo je zascCiteno v skladu z Zakonom o avtorskih in sorodnih pravicah (Uradni list RS, §t.
21/1995 in nasl.). Programske vsebine, objavljene na spletni aplikaciji, je dovoljeno pregledovati in
uporabljati na lastnem racunalniku izkljuéno za lastne potrebe. Ne smejo pa se spreminjati,
prepisovati, drugace reproducirati, ponovno objavljati, poSiljati po posti ali kako drugace uporabljati
in razSirjati niti v komercialne niti v nekomercialne namene brez izrecnega predhodnega pisnega
dovoljenja upravljavca.

Pri vsaki dovoljeni uporabi vsebin teh spletnih strani, morajo uporabniki ohraniti vse oznacbe
avtorskih pravic in pravic industrijske lastnine ter druga obvestila in opozorila.

1 Varnost je zagotovljena preko varne povezave, seja med klientom 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 uporabniko 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 v tem primeru 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 EVAPRQO®

Za pricetek dela z bazo EVAPRO® potrebujete uporabnisko ime in geslo ter spletno povezavo
(delujo¢ internet) in naslov: https://www.irssv.si/evapro/index.php. Vse tri potrebne komponente
dobite na elektronskem naslovu: evapro.irssv@siol.net. Ko zaprosite za komponente, vam
administrator iz IRSSV generira uporabniski profil, torej uporabnisko ime, geslo pa se generira
avtomati¢no in ga dobite na elektronski naslov skupaj z povezavo in uporabniskim imenom.

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 raunalnikov,
prenosnikov in pametnih telefonov. Za bolj plasticno ponazoritev: do iste baze lahko hkrati
dostopata sodelavca A in B preko dveh razli¢nih ra¢unalnikov. Sodelavec A je preobremenjen in
vnose lahko vpise na domacem racunalniku. Sodelavcu B je baza zelo vSec, zato se rad poigra z
izpisovanjem porocil na dopustu na portoroski plazi, ¢e mu seveda brezzi¢ni dostop to omogoca.

Ko na e-naslov dobite uporabnisko ime in geslo ter spletno povezavo (link), kliknete link ali ga
kopirajte v brskalnik (Internet Exlporer, Mozilla Firefox, Chrome,...) in odprte se vam naslednja
stran:

INSTITUT RS ZA SOCIALNO VARSTVO  §er frsie 1o ttire e

SOCIAL PROTECTION INSTITUTE OF THE REPUBLIC OF SLOVENIA e-posta: evapro et

EvAPRO® je interaktivna aplikacija namenjena mesetnemu, polletnemu in letnemu porotanju financerju javnih

socialnovarstvenih programov Ministrstvu za delo, druZino, socialne zadeve in enake mozZnosti ter evalviranju javnih
sccialnovarstvenih programov.

Navodila za uporabo aplikacije EVAPRO®: NAVODILA ZA UPORABO BAZE EVAPRO

Kontaktna oseba na Institutu RS za socialno varstvo

Vid Zibema je na voljo za vsa vpradanja, povezana z aplikacijo Evapro@ in evalvacijami javnih sccialnovarstvenih
programov vsak cetrtek med 9 h in 11 h ter med 13 h in 18 h na telefonski Stevilki 01 2000 259 ter na elektronski
posti: evapro.irssv(@siol.ne

Prijava v aplikacijo
Uporabnigko ime: Mid_IRSSV
Geslp:  [sessseesses

prijava

©Wse pravice pridrizane. Celotna vsebina aplikacije je avtorske delo InStituta RS za socialne varstvo, na katerem ima
vse izkljuéne materialne avtorske pravice upravijavec aplikacije. Avtorsko delo je za3¢iteno v skladu z Zakonom o
avtorskih in sorodnih pravicah (Uradni list RS, &t 21/1995 in nasl.). Programske vsebine, objavijene na spletni
aplikaciji, je doveljeno pregledovati in uporabljati na lastnem raéunalniku izkljuéno za lastne potrebe. Ne smejo pa se
spreminjati, prepisovati, drugate reproducirati, ponovno objavljati, pedillati po podti ali kako drugace uporabljati in
razsirjati niti v kemercialne niti v nekemercialne namene brez izrecnega predhednega pisnega dovoljenja upravljavea.
Pri vsaki dovoljeni uporabi vsebin teh spletnih strani, morajo uporabniki chraniti vse oznatbe avtorskih pravic in
pravic industrijske lastnine ter druga obvestila in opozorila.


https://www.irssv.si/evapro/index.php
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Ce ima program veé baz, ne morate na istem brskalniku uporabljati dveh baz hkrati, lahko pa
uporabljate za prvo bazo en brskalnik, za drug bazo drug brskalnik hkrati (npr. Mozilla Firefox za
eno in Chrome za drugo).

V prazna prostora vnesite ali kopirajte uporabnisko ime in geslo, pazite, da pri kopiranju ne
zajamete Se kakSnega presledka. Bodite pozorni tudi na velike/male ¢rke.
Prijava v aplikacijo
Uporabnisko ime:
Geslo:
prijava

pozabljeno geslo

Kliknite na tipko prijava. Ce ste geslo pozabili, kliknite na oranZen napis »pozabljeno geslo« in na
e-naslov boste dobili pozabljeno geslo. Priporo¢amo, da gesla na shranite. Vsi brskalniki vas bodo
redno spraSevali po shranjevanju gesel, tega pri programiranju aplikacije ni bilo mozno odstraniti. V
vsakem primeru pa je zaradi zakona o varstvu osebnih podatkov na racunalniku potrebno imeti
vstopno geslo.

Aplikacija vas takoj postavi na vnesena dela tekocega leta.

I A
evapro Dela

s~

prvih 100 | prejgnjih 100 | stran: | 1 ¥ | od 1 | naslednjih 100 | zadnjih 100 | del na stran: | 100 A\

SIFRANTI

:tﬁ.c;rj;;?:iiki B} id datum minute postopek dodaj delo

- postopki n 7 |2015-10-16 |30 2 - skupinski razgovor uredi | dupliciraj | bridi | natisni
VNOSI 29(2015-10-16 | 30 2 - skupinski razgovor uredi | dupliciraj | bridi | natisni
- dela 20151015 | 20 200 - predavanja uredi | dupliciraj | bridi | natisni
e 2015-10-15/20 | 201 - pisanje élankov uredi | dupliciraj | brigi | natisni
POROCILA 11| 2015-10-14 (10 301 - dogovarjanje o delu uredi | dupliciraj | bridi | natisni
:fﬁﬁ‘ufézﬁost 10|2015-10-13 | 20 300 - vodstvena dela uredi | dupliciraj | brigi | natisni
- zasedenost leZisE 12| 2015-10-13 | 20 400 - prevozi emd delovnim ¢asom uredi | dupliciraj | bridi | natisni
- po star. skupinah 13|2015-10-12 | 70 401 - nakupovanje za potrebe programa | uredi | dupliciraj | bridi | natisni

- kenéne porotilo

- mesetna vkljué enost 4 |2015-10-06 |10 1 - Informativni razgovor uredi | dupliciraj | bridi | natisni
- intenzivnost \"kJI'UE- 2015-10-06 | 30 600 - svetovanje ancnimnim uperabnikem | uredi | dupliciraj | brigi | natisni
- upor. glede na €as - S . X T _—

22|2015-10-06 | 10 600 - svetovanje ancnimnim uperabnikem | uredi | dupliciraj | brigi | natisni
w i 19|2015-09-17 |40 601 - delo z bivaimi UP uredi | dupliciraj | brigi | natisni
 pregled izvarales 20/2015-08-08 10 |1 - Informativni razgovor uredi | dupliciraj | brisi | natisni
- izvajalci po urah 21|2015-08-08 | 10 1 - Informativni razgovor uredi | dupliciraj | brigi | natisni
- 1zv. po uporabnikih 15/2015-07-16 20 102 - delo z Zivalmi di | dupliciraj | brisi | natisni
_ pregled uporabnika -07- - delo z Zivalmi uredi | dupliciraj | bridi | natisni
- vsi uporabniki 6 |201506-11 |20 101 - prevozi z UP uredi | dupliciraj | bridi | natisni

14| 2015-03-19 |20 3 - sprejem uredi | dupliciraj | bridi | natisni
prijavljeni ste kot: 16| 2015-01-14 |30 500 - supervizija za UP uredi | dupliciraj | bridi | natisni
’f’é‘;j—;?:w 17 20150108120 501 - vodenje evidenc uredi | dupliciraj | brigi | natisni
- nastavitve 18| 2015-01-06 |20 600 - svetovanje ancnimnim uperabnikem | uredi | dupliciraj | brigi | natisni

Desno zgoraj lahko pregledujete podatke tudi za pretekla leta. Kar pomeni, da bo baza ohranila tudi

izvozi v CSY format (excel)

natisni dela

dodaj delo

prvih 100 | prejgnjih 100 | stran: | 1 ¥ | od 1 | naslednjih 100 | zadnjih 100 | del na stran: | 100 A\

starejSe podatke in bo mozna sledljivost med leti.



2015

dodaj delo

uredi | dupliciraj | brisi | natisni

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. Ve€ino izobrazevanj za EVAPRO® sem izvedel
v kletnih prostorih, kjer je spletna povezava Sibka (en kvadratek od petih), kljub temu so udelezenci
lahko videli, da baza deluje tudi v slabsih pogojih brezhibno in hitro.



3 Menjava gesla, e-naslova in odjava iz EVAPRQO®

Vse nasteto je mozno opraviti v razdelku levo spodaj:
prijavljeni ste kot:

Vid_IRSSV

- odjava

- nastavitve

Za odjavo je potreben zgolj en klik na besedo odjava. Priporo¢ljivo po koncu vsake uporabe baze.

Za menjavo gesla, e-naslova pa je potreben klik na moznost nastavitve. Odpre se vam naslednji
razdelek, kjer hitro lahko spremenite Zelene nastavitve. Seveda ni potrebno spreminjati hkrati obeh
nastavitev:

sprememba gesla

staro geslo:
novo geslo: (vsaj] 7 znakov)
poOnovi Novo:

spremeni

sprememba e-maila
stari email:

novi email:
ponovi novi:

spremeni



4 Tipi baz

Locimo 4 tipe baze:
a) Programi z lezis¢i (nastanitvenimi kapacitetami)
b) Programi brez lezi$¢ (nastanitvenih kapacitet)
€) Varne hise/materinski domovi (sobe)
d) Hospic

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

a) Programi z lezi$¢i (nastanitvenimi kapacitetami)
SIFRANTI
- upcrabniki I
- izvajalci
- postopki |

VNOSI
- dela
- leziscta

POROCILA

- postopki

- vkljutenost

- zasedenost eZi5¢

- po star. skupinah

- konéno porotilo

- mesetna vkljuenost
- intenzivnost vkljut.

- upcr. glede na éas

PREGLEDI

- delo za uporabnika
- pregled izvajalca

- izvajalci po urah

- izv. po uperabnikih
- pregled uporabnika
- vsi uporabniki

prijavljeni ste kot:
Vid_IRSSV

- odjava

- nastavitve

b) Programi brez lezi$¢ (nastanitvenih kapacitet)

V bazi tega tipa ni moznosti vnosa leziSC in baza tudi ne izraCunava zasedenosti kapacitet
(porocilo »zasedenost leZiS¢«), sicer je baza identi¢na zgornji.



SIFRANTI

- uporabniki

- izvajalci |
- postopki |

VNOSI
- dela

POROCILA

- postopki
-vkljuéenost

- po star. skupinah

- konéno porogilo

- meseina vkljutenost
- mes. vklj. mladi

- upor. glede na as

PREGLEDI

- delo za uporabnika
- pregled izvajalca

- izvajalci po urah

- izv. po uporabnikin
- pregled uporabnika
- vsi uporabniki

prijavljeni ste kot
Vid_IRS SV

- odjava

- nastavitve

€) Varne hise/materinski domovi (sobe)

V bazi tega tipa ni moznosti vnosa lezi$¢, kar nadomeSca vnosna maska »sobe« in baza tudi ne
izracunava zasedenosti kapacitet (porocilo zasedenost lezis¢), temve¢ zasedenost sob (porocilo
zasedenost sob), sicer je baza podobna zgornjima dvema.

SIFRANTI
- uporabniki
- izvajalci

- postopki

VNOSI
- dela
- sobe

POROCILA

- postopki

- vkljutenost

- zasedenost sob

- po star. skupinah

- Zenske po star. skup.
- konéno porotilo

- meseéna vkljutenost
- intenzivnost vkljué.

- upor. glede na ¢as

PREGLEDI

- delo za uporabnika
- pregled izvajalca

- izvajalci po urah

- izv. po uporabnikih
- pregled uporabnika
- vsi uporabniki

prijavljeni ste kot:
Vid_IRSSV

- odjava

- hastavitve
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d) Hospic

Struktura baze je identicna bazi »Programi brez leziSC« (nastanitvenih kapacitet), znotraj
Sifrantov pa so vecje razlike.

evapro

SIFRANTI
- uporabniki
- izvajalci
- postopki

VNOSI
- dela

POROCILA

- postopki
-vkljuéenost

- zasedenost [eZisc
-Zasedenost sob

- po star. skupinah

- konéno porogilo

- meseéna vkljuéenos
- upor. glede na £as

PREGLEDI

- delo za uporabnika
- pregled izvajalca

- izvajalci po urah

- izv. po upoarabnikih
- pregled uporabnika
- vsi uporabniki

prijavljeni ste kot:
Vid_IRS SV

- odjava

- nastavitve
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5 Struktura baze

Baza je v osnovi sestavljena iz petih delov:

a)
b)
c)
d)
e)

Sifranti,
VNOosi,
porocila,
pregledi,

moznosti nastavitev/odjavljanja.
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6 Sifranti

Tudi v spletni bazi operiramo s tremi $ifranti, in sicer z:
a) Sifrantom uporabnikov,
b) Sifrantom izvajalcev,
c) Sifrantom postopkov.

Edina pomanjkljivost nove baze je, da Sifrantov ni mozno prenesti neposredno iz stare baze,
narejene v programskem paketu Open Office Base. Je pa seveda mozno enostavno in hitro
kopiranje Sifranta postopkov iz baze ene enote/podprograma, ¢e program uporablja vec¢ baz zaradi
razdrobljenosti na razlicne lokacije oz. podprograme preko krovne baze. Tudi pri Sifrantih
uporabnikov in izvajalcev je mozno na malo drugac¢en nacin kopiranje posami¢nih uporabnikov in
izvajalcev preko posamiénih (ne krovne) baz. Sifrantov ne bo potrebno za prihodnja leta ponovno
vnasati.
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6.1 Sifrant uporabnikov

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

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

aoad

uredi
uredi
uredi |
brisi
uredi

uredi
uredi
uredi

uredi

dodaj

Opazili ste, da je pri enem uporabniku tudi moznost »uredi/briSi«. Torej lahko samo tega
uporabnika brisete, ker $e 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)«).
Obstaja tudi moznost izbere vsebine celotnega Sifranta z misko in uporaba funkcije kopiraj/prilepi v
Excel.

Hkrati je mozno tudi tiskati Sifrant s klikom na tipko »natisni Sifrant«:
izvozi v CSV format (excel) || natisni Sifrant

Vsi polja v zgornji vrstici, ki so modro obarvana omogocajo hitro sortiranje po abecedi 0z. cifrah s

klikom na modro polje:
Uporabniki

priimek  ime &ifra status notranji  bivalni svojec spol  anonimen datum rojstva it otrok obéina | datum vklj. datum izst drisvijansto  izobrazha vstop izobrazba izstop zaposlite vstop zaposlitey izstop | dods) || 072020 Folektvnega Sifranta -

Vsaka od stirih skupin programov ima svojo vnosno masko za Sifrant uporabnikov. Torej, ko
kliknete moznost »dodaj« se odpre vnosna maska s tremi obveznimi polji: »ime«, »priimek« in
»Sifra«. Priporocljiv je tudi izbor statusa »aktiven« oz. »neaktiven«, s katerem razbremenimo Sifrant
uporabnikov tistih uporabnikov, ki se programa ne udeleZzujejo vec 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 seveda se vnosi za nazaj, ¢e uporabnika ozna¢imo kot
neaktivnega kljub temu Stejejo pri Stevilu ur vkljucenosti.

status: akirven v

Ostale rubrike so poljubne, vendar jih je priporocljivo izpolnjevati, saj vam omogocajo filtriranje
pri izpisih (porocil). Sifrant uporabnikov lahko uporabite tudi kot osebno mapo uporabnika.

S ¢rnimi puscicami se pomikamo po Sifrantu.

14



6.1.1 Sifrant uporabnikov »HOSPIC«

Po kliku na tipko »dodaj« desno zgoraj ali spodaj, se vam odpre vnosna maska, ki jo zaradi
velikosti prikazujem v dveh delih.
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priimek: Kovaé (med 1 in 50 znakov!)

ime: Micka

Sifra: 2_LJ (do 15 znakov, unikatnal)

status: aktiven v

spol: moski ® Zenska (za porotilo Starostne skupine)
nepomemben

anonimen:

notranji: kontinuirani ' ob&asni ® ni/neznano

svojec:

datum rojstva: 04.10.1974
stevilo otrok: 3

datum vkljuéitve:  neznan

datum izstopa: neznan
drzavljanstvo: slovensko - stalno v
izobrazba: p p
nedokonéana osnovna $ola
(vstop)
izobrazba: . p
. nedokonéana osnovna Sola
(izstop)
zaposlitev: nezNano
(vstop)
zaposlitev: neznano
(izstop)
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telefon:

diagnoza bolezni: | druge v
zagovornistvo:

spremljanje:

zacetek neznan
spremljanja:
kraj spremljanja:

prostor

spremljanja: drugo M

datum izkljuéitve: ||neznan

kraj smrti: drugo v

komentar:

oddaj

Rubrika spol je vezana na veljavno slovensko druzinsko zakonodajo, kjer je spol Se vedno bioloska
kategorija. Ce v naslednji vrstici oznacite uporabnika kot anonimnega, se rubrika spol ne bo
prikazovala, ker za anonimne uporabnike ni relevantna in v dolo¢enih primerih ni dolo¢ljiv (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«.

Rubrika svojci vam omogoca filter pri izpisu poro¢il 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 to¢nega 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.
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drzavljanstvo: slovensko - stalno  ~
slovensko - stalno

izobrazba: =
slovensko - zatasno
telefon: tuje - stalno
: - tuje - zaCasno
diagnoza bolezni: neznano

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

neznano:

zobrazba: neznano v
I nedokoncana osnovna Sola

dokonéana osnovna 5ola

2-3 letna poklicna ola

splo3na ali strokovna gimnazija, stiriletna srednja 3ola
dve letna visja (strokovna) 5ola

visoka 3ola, fakulteta ali veé SP

neznano

predolski
osnovno5olski
srednja Sola

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

komentar:

neznano:

izobrazba: neznano v
nedokonéana osnovna Sola
dokontana osnovna 3ola

i 2-3 letna poklicna 3ola

splosna ali strokovna gimnazija, Stiriletna srednja 5ola
dve letna visja (strokovna) 3ola

visoka Sola. fakulteta ali veC SP

neznano

pred3olski
osnovnosolski
srednja Sola

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

Zaposlitev:
(vstop) neznano \
_ neznano -
zaposlitev: opravlja plaéano delo
(izstop) opravlja priloZnostno plaéano delo .
se Sola
komentar: delovno nezmozen
upokojen
invalidsko upokojen
opravlja neplaéana gospodinjska dela, skrbi za otroke ali druge osebe

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

(izstop) nezZnano v

neznano
opravlja placano delo

opravlja priloZnostno plaéano delo
komentar: se $ola

brezposeln

delovno nezmozen

upokojen

invalidsko upokojen

opravlja nepla¢ana gospodinjska dela, skrbi za otroke ali druge osebe

Telefon: vpisete telefonsko/e Stevilko/e.

Diagnoza bolezni: izberete eno izmed moznosti iz spustnega sistema. Imate tudi moznost izbora
»druge«, ¢e bolezni ni na seznamu ali ni znana.

liagnoza bolezni: druge v

-agovornistvo: onkolosre
nevrologke

ipremljanje: dusevne

" . |sréno-zilne
-atetek spremljanja: druge

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

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

druge v
onkoloske
nevrologke
dusevne

sréno-zilne

zagovornistvo:
spremljanje:

zatetek spremljanja:

Kraj spremljanja: vnesite kraj spremljanja.

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

prostor spremljanja: |drugo v
datum izkljuéitve: dom.a, :

bolnignica
kraj smrti: DSO

Datum izkljucitve: lahko vtipkate ali izberete iz koledarja v aplikaciji, torej loeno dan, mesec in
leto.

Kraj smrti: izberete eno izmed moZnosti iz spustnega sistema. Imate tudi moZnost izbora »drugo«,
¢e kraj ni na seznamu ali ni znan (slika na naslednji strani).
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kraj smirti:
doma

bolnignica
DSO

komentar:

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 »oddaj«:
oddaj
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6.1.2 Sifrant uporabnikov »Programi z lezis¢i (nastanitvenimi kapacitetami)«

Po kliku na tipko »dodaj« desno zgoraj ali spodaj, se vam odpre vnosna maska:

priimek:
ime:
Sifra:
status:

spol:

anonimen:
notraniji:
svojec:

datum rojstva:

stevilo otrok:
obéina;

datum vkljucitve:

datum izstopa:

drzavljanstvo:

izobrazba:
(vstop)

izobrazba:
(izstop)

zaposlitev:
(vstop)

zaposlitev:
(izstop)

komentar:

aktiven v
® moski Zenska (za porocilo Starostne skupine)
nepomemben
kontinuirani obéasni '® ni/neznano
seznam slo obéin: | _izberi v

slovensko - stalno

neznano
neznano

neznano

neznano

oddaj

2

(med 1 in 50 znakov!)

(do 15 znakov, unikatnal)

v

Rubrika spol je vezana na veljavno slovensko druzinsko zakonodajo, kjer je spol $e vedno bioloska
kategorija. Ce v naslednji vrstici oznacite uporabnika kot anonimnega, se rubrika spol ne bo
prikazovala, ker za anonimne uporabnike ni relevantna in v dolo¢enih primerih ni dolo€ljiv (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.
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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 poro¢il 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 to¢nega datuma, samo letnico, lahko vnesete prvi januar.

Stevilo otrok: vpisete 3tevilko.
Obcina: iz spustnega sistema izberete ob¢ino iz katere uporabnik prihaja.

Datum vkljucitve lahko vtipkate ali izberete iz koledarja v aplikaciji, torej loCeno 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:
drZavljanstvo: slovensko - stalno v
slovensko - stalno

izobrazba: :
slovensko - zatasno
tuje - staino
tuje - zatasno
komentar: neznano

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

neznano:

zobrazba: neznano v
nedokontana osnovna Sola

dokonéana osnovna 5ola

2-3 letna poklicna Sola

splosna ali strokovna gimnazija, stiriletna srednja 3ola
dve letna visja (strokovna) 5ola

visoka 5ola, fakulteta ali vet SP

neznano

predsolski

osnovnosolski

srednja Sola

komentar:

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

neznano.

zobrazba: neznano v
nedokoncana osnovna Sola
dokonéana osnovna 5ola

| sirenier 2-3 letna poklicna 3ola

splosna ali strokovna gimnazija, stiriletna srednja 3ola
dve letna visja (strokovna) 5ola

visoka 5ola, fakulteta ali veé SP

neznano

predsolski

osnovnosolski

srednja 5ola

Zaposlitev (vstop): izberete eno izmed moZnosti iz spustnega sistema. Imate tudi moZnost izbora
neznano:
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Zaposlitev:
(vstop) neznano v
- neznano -
zaposlitev: opravlja plaéano delo
(izstop) opravlja priloZnostno plaéano delo L
se Sola
komentar: delovno nezmozen
upokojen
invalidsko upokojen
opravlja neplaéana gospodinjska dela, skrbi za otroke ali druge osebe

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

neznano v
neznano
opravlja placano delo

opravlja priloZnostno plaéano delo
komentar: se ola

brezposeln

delovno nezmozZen

upokojen

invalidsko upokojen

opravlja nepla¢ana gospodinjska dela, skrbi za otroke ali druge osebe

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 »oddaj«:

oddaj
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6.1.3 Sifrant uporabnikov »Programi brez leziS¢ (nastanitvenih kapacitet)«

Po kliku na tipko »dodaj« desno zgoraj ali spodaj, se vam odpre vnosna maska:

priimek: Anonimna (med 1 in 50 znakov!)
ime: Bivia

Sifra: 1a (do 15 znakov, unikatnal)
status: akiiven v

anonimen: 4

notranji- kontinuirani obfasni ® ni/neznano

svojec: 4

datum rojstva: | neznan
Stevilo ofrok: 0
obéina: . - -
seznam slo obgin: | _izberi v
datum vkljucitve: | neznan

datum izstopa: ||neznan

drzavljanstvo: slovensko - stalno v
izobrazba: u L
nedokontana esnovna Sola v
(vstop)
izobrazba: < L
X nedokoncana osnovna sola v
(izstop)
zaposlitev:
neznano v
(vstop)
zaposlitev:
: neznano v
(izstop)
komentar:
A
oddaj

Rubrika spol je vezana na veljavno slovensko druzinsko zakonodajo, kjer je spol Se vedno bioloska
kategorija. Ce v naslednji vrstici oznadite uporabnika kot anonimnega, se rubrika spol ne bo
prikazovala, ker za anonimne uporabnike ni relevantna in v dolo€enih primerih ni dolo€ljiv (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«.

Rubrika svojci vam omogoca filter pri izpisu porocil in je namenjena predvsem izpisu loc¢enih
poro€il za svojce in obratno.

Datum rojstva lahko vtipkate ali izberete iz koledarja v aplikaciji, torej loc¢eno dan, mesec in leto.
Ce ne veste to¢nega datuma, samo letnico, lahko vnesete prvi januar.

Stevilo otrok: vpisete §tevilko.
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Obcina: iz spustnega sistema izberete ob¢ino iz katere uporabnik prihaja.

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 moZznosti iz spustnega sistema. Imate tudi moznost izbora
neznano:

drzavljanstvo: slovensko - stalno v
};i;;;g;f____'skwensko—sh?no
slovensko - zatasno
tuje - stalno
tuje - zaasno
komentar: neznano

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

neznano:

izobrazba: neznano v
| nedokonéana osnovna Sola

dokonéana osnovna ola

2-3 letna poklicna 5ola

splosna ali strokovna gimnazija, Stiriletna srednja 5ola
dve letna visja (strokovna) 5ola

visoka 5ola, fakulteta ali veé SP

neznano

predsolski
osnovnosolski
srednja Sola

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

neznano:

izobrazba: neznano v
| nedokonéana osnovna Sola

dokonéana osnovna 3ola

2-3 letna poklicna 5ola

splosna ali strokovna gimnazija, Stiriletna srednja 5ola
dve letna visja (strokovna) 5ola

visoka Sola, fakulteta ali vec SP

neznano

predsolski
osnovnosolski
srednja Sola

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

komentar:

komentar:

Zaposlitev:
(vstop) neznano \
_ neznano -
zaposlitev: opravlja plaéano delo
(izstop) opravlja priloZnostno plaéano delo .
se Sola
komentar: delovno nezmozen
upokojen
invalidsko upokojen
opravlja neplaéana gospodinjska dela, skrbi za otroke ali druge osebe
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Zaposlitev (izstop): izberete eno izmed moznosti iz spustnega sistema. Imate tudi moznost izbora
neznano:
zaposlitev:
(izstop)

neznano \
neznano
opravlja placano delo

opravlja priloZnostno plaéano delo
komentar: se $ola

brezposeln

delovno nezmozen

upokojen

invalidsko upokojen

opravlja nepla¢ana gospodinjska dela, skrbi za otroke ali druge osebe

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 »oddaj«:

oddaj
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6.1.4 Sifrant uporabnikov »Varne hife/materinski domovi (sobe)«

Po kliku na tipko »dodaj« desno zgoraj ali spodaj, se vam odpre vnosna maska:

\Z
priimek: (med 1 in 50 znakov!)
ime:
Sifra: (do 15 znakov, unikatnal)
status: aktiven v
® moski Zenska
spol: otrok-m otrok-Z (za porocilo Starostne skupine)
nepomemben
anonimen:
notranji: kontinuirani (' obgasni ® ni/neznano
svojec:

datum rojstva:

Stevilo otrok:

obéina: — : .
seznam slo ob&in: | _izberi v
datum vkljucitve:
datum izstopa:
drzavljanstvo: slovensko - stalno v
izobrazba: neznano v
(vstop)
|zobrazba. neznano v
(izstop) P
Zaposiitev: neznano v
(vstop)
z_aposhtev. neznano v
(izstop)
_namestltev ob neznano v
izhodu
komentar:
g
oddaj

Rubrika spol je vezana na veljavno slovensko druzinsko zakonodajo, kjer je spol Se vedno bioloska
kategorija. Pomembno je, da oznaclite uporabnike, ki so otroci kot otroke moskega (otrok-m) ali
7enskega spola (0trok-7) zaradi izpisa poro¢il Starostne skupine in Zasedenost sob. Ce v naslednji
vrstici oznacite uporabnika kot anonimnega, se rubrika spol ne bo prikazovala, ker za anonimne
uporabnike ni relevantna in v doloc¢enih primerih ni. 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 ve¢ tipov anonimnih uporabnikov, npr. Ime: Anonimna, Priimek:
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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 poro€il in je namenjena predvsem locitvi
kontinuiranih oz. rednih uporabnikov od t.i. »padalcev«. To za vas tip programa ni relevantno.

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 to¢nega datuma, samo letnico, lahko vnesete prvi januar.

Stevilo otrok: vpisete stevilko.
Obcina: iz spustnega sistema izberete obcino iz katere uporabnik prihaja.

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 moZznosti iz spustnega sistema. Imate tudi moZnost izbora
neznano:

drzavljanstvo: slovensko - stalno v

slovensko - stalno

izobrazba: -
slovensko - zatasno
tuje - stalno
tuje - zatasno
komentar: neznano

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

neznano:

zobrazba: neznano v
nedokoncana osnovna Sola

dokonéana osnovna 5ola

2-3 letna poklicna 5ola

splo&na ali strokovna gimnazija, Stiriletna srednja 5ola
dve letna visja (strokovna) 5ola

visoka 5ola, fakulteta ali vet SP

neznano

predsolski

osnovno3olski

srednja Sola

Komentar:

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

neznano:

zobrazba: neznano v
nedokon£ana osnovna Sola

dokonéana osnovna 3ola

2-3 letna poklicna Sola

splosna ali strokovna gimnazija, stiriletna srednja Sola
dve letna visja (strokovna) 5ola

visoka 5ola, fakulteta ali vei SP

neznano

predsolski

osnovnosolski

srednja 5ola

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

neznano:

zaposlitev: p—, v

(vstop)

| neznano I

;ap;:;slltev. opravlja plagano delo

(izstop) opravlja priloZnostno plaéano delo -
se Sola
brezposeln

komentar: delovno nezmozen

upokojen
invalidsko upokojen

opravlja neplaéana gospodinjska dela, skrbi za otroke ali druge osebe

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

neznano:
zaposlitev:
(izstop) neznano v
neznano
opravlja pla¢ano delo
opravlja priloZnostno plaéano delo
komentar: se $ola
delovno nezmozen
upokojen
invalidsko upokojen
opravlja neplaéana gospodinjska dela, skrbi za otroke ali druge osebe

Namestitev ob izhodu: izberete eno izmed moznosti iz spustnega sistema. Imate tudi moznost izbora

neznano:

[lamestitev ob

neznana

komentar:

varna hisa
zavetiste

lastna higa ali stanovanje

profitno stanovanje

neprofitno stanovanje

stardi (stanovanje ali higa starsev)

otroci (stanovanje ali hisa otrok)

drugi sorodniki (stanovanje ali higa drugih sorodnikov)
dom za starej$e obfane

posebni zavod

varovano stanovanje

terapevtska skupnost
drug zavod ali institucija
ulica (brezdomka)
nazaj k partnerju

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 »oddaj«:

oddaj
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6.2 Sifrant izvajalcev

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

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

aoad)

uredi
uredi

uredi |
brisi
uredi

uredi
uredi
uredi

uredi

dodaj

Opazili ste, da je pri enemu izvajalcu tudi moznost »uredi/brisi«. Torej lahko samo tega izvajalca
brisete, ker $e ni bila z njim opravljena nobena storitev, 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 izbere vsebine celotnega Sifranta z misko in uporaba funkcije kopiraj/prilepi v
Excel.

Hkrati je mozno tudi tiskati Sifrant s klikom na tipko »natisni Sifrant«:
izvozi v CSV format (excel) || natisni Sifrant

Vsa polja v zgornji vrstici, ki so modro obarvana (izjema je ime), omogocajo hitro sortiranje po
abecedi oz. cifrah s klikom na modro polje.

Vse stiri skupine programov imajo enako vnosno masko za $ifrant izvajalcev. Torej, ko kliknete
moznost »dodaj« se odpre vnosna maska s tremi obveznimi polji: »ime«, »priimek« in »§ifra«.
Priporocljiv je tudi izbor statusa »aktiven« oz. »neaktiven«, s katerem razbremenimo Sifrant
izvajalcev tistih izvajalcev, ki se programa ne udelezujejo ve¢ in s tem naredimo S$ifrant krajsi in
bolj pregleden. To je priporo€ljivo opraviti z zacetkom novega koledarskega leta. Seveda je mozno
izvajalca ponovno »aktivirati« in seveda se vnosi za nazaj, ¢e izvajalca oznac¢imo kot neaktivnega
kljub temu Stejejo pri Stevilu ur vkljucenosti.

aktiven: v
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Rubrika status je poljubna, vendar jo je priporocljivo izpolnjevati, saj vam omogoca filtriranje pri
izpisih (porocil). Status izvajalca izberete iz izbirnega spustnega sistema:

status:
aktiven:

v

zaposlen

zaposlen

javni delavec

druga oblika APZ
drugi izvajalci
Studijska praksa
druZbeno koristna dela
Studentsko delo

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

izobrazba

datum rojstva:

komentar:

brisi

neznano

v

nedokon&ana osnovna 3ola

dokonéana osnovna 5ola

2-3 letna poklicna 3ola

splosna ali strokovna gimnazija, tiriletna srednja Sola
dve letna vigja (strokovna) Sola

visoka Sola, fakulteta ali ve¢ SP

neznano

predSolski

osnovno3solski

srednja 3ola

Rubrika datum rojstva je poljubna. Datum rojstva lahko vtipkate ali izberete iz koledarja v

aplikaciji, torej loceno dan, mesec in leto.
datum rojstva: |neznan|

komentar:

brisi

(<] Jul v 2016 ~ 0
Po To Sr Ce Pe So Ne
1 2 A
4 5 6 7 8 10 nosi)
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
260 2f 28| 29 30

3

Komentar: poljubna rubrika, kar med zgoraj nastetimi moznostmi manjka in bi lahko $lo v 0sebno
mapo izvajalca. Namre¢ Sifrant izvajalca lahko uporabite tudi kot osebno mapo izvajalca.

komentar:

S ¢rnimi puscicami se pomikamo po Sifrantu:
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6.3 Sifrant postopkov

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

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

aoad)
uredi
uredi
uredi |
brisi
uredi
uredi
uredi
uredi

uredi

dodaj

Opazili ste, da je pri enem postopku tudi moznost »uredi/briSi«. Torej lahko samo ta postopek
brisete, ker tega postopka $e niste izvajali, Se pravi ga »niste porabili« pri sestavljanju opravljenih

del.

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

Hkrati je mozno tudi tiskati Sifrant s klikom na tipko »natisni Sifrant«.
izvozi v C8V format (excel) || natisni Sifrant

Obe polji v zgornji vrstici, ki sta modro obarvani, omogocata hitro sortiranje po abecedi oz.
cifrah/Sifrah s klikom na modro polje.

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 modro oznaceni izpis omogoca pregled idealnega Sifranta za vse skupine
programov, ki ga navajamo tudi nekaj strani niZje. E

naziv:

opis:

A

sifra: (predlagan format)

oddaj
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S ¢rnimi puscicami se pomikamo po Sifrantu:

Postopke Sifriramo na to¢no dolo¢en nacin.

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, biv§imi in bodo¢imi uporabniki v programih, ki nudijo
kot osnovno dejavnost nastanitev — bivanje.

1- 99 Postopki enotni po skupinah programov

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

200-299 Strokovno delo kot npr.:

strokovno napredovanje — usposabljanje in izobraZevanje (strokovno delo zase in na sebi)
predstavljanje — strokovna predavanja, ¢lanki, predstavitve (delo usmerjeno v strokovno in
splosno (lai¢no) javnost)

sodelovanje v strokovnih telesih

priprava na (za) strokovno delo

splosno zagovorniStvo (zagovornistvo, ki ni vezano na konkretnega posameznika, ampak na
skupino ali kategorijo uporabnikov — ozaves¢anje, destigmatizacija doloc¢enih kategorij
uporabnikov)

delo s prostovoljci (ni misljeno delo, ki ga izvajajo prostovoljci)

mentorstvo (ne gre za problem konkretnega uporabnika)

intervizija (ne gre za problem konkretnega uporabnika)

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

300-399 Organizacijsko delo kot npr.:

notranja organizacija (organizacijski sestanki):

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

O kadrovska evidenca

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

O povezovanje (in koordinacija) med organizacijami in ustanovami

O porocanje o delu (porocila, raunovodski izkazi...)

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

400-499 Druga dela kot npr.:

vzdrzevalna dela in ¢iS¢enje (organizacija, izvajanje...)

e prevozi MED delovnim ¢asom

nakupovanje za potrebe programa. ..

500-599 Delo posredno za uporabnika

spremljanje dela z uporabniki (vodenje evidenc, spremljanje izvedbe individualnih nacrtov,
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napredka uporabnikov,...)
e zagovornistvo (zagovorniStvo, ki je vezano na konkretnega posameznika, ki ni prisoten)
e 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)...

600-699 Dela z anonimnimi uporabniki
e telefonsko svetovanje
e svetovanje preko e-poste
e svetovanje preko foruma
e lahko tudi vsi postopki z nerednimi, biv§imi in bodo¢imi uporabniki pri programih, ki nudijo
kot osnovno dejavnost nudijo nastanitev — bivanje...

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 Specifi¢ni 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 vkljuceni v kategorijo postopkov 1-99.

200-299 Strokovno delo kot npr.:
e 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
priprava na (za) strokovno delo
e sploSno zagovorniStvo (zagovorniStvo, ki ni vezano na konkretnega posameznika, ampak na
skupino ali kategorijo uporabnikov — ozave$¢anje, destigmatizacija dolo¢enih kategorij
uporabnikov)
delo s prostovoljci (ni misljeno delo, ki ga izvajajo prostovoljci)
mentorstvo (ne gre za problem konkretnega uporabnika)
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):

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

O kadrovska evidenca

e zunanja organizacija (organizacija in sodelovanje z drugimi organizacijami in ustanovami):
O povezovanje (in koordinacija) med organizacijami in ustanovami
O porocanje o delu (porocila, raunovodski izkazi...)
O delo okoli pridobivanja sredstev (donacije, sponzorstva...)...
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Tukaj gre predvsem za organizacijo dela, sestanke, iskanje financerjev, sodelovanje z ustanovami
kot so bolnisnice, CSD,... UPORABNIKOV NI PRISOTNIH.

400-499 Druga dela kot npr.:
e vzdrzevalna dela in ¢iSCenje (organizacija, izvajanje...)
e prevozi MED delovnim ¢asom
e nakupovanje za potrebe programa...

Tukaj gre predvsem za dela kot je CiS¢enje, 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 (zagovornisStvo, ki je vezano na konkretnega posameznika, ki ni prisoten)
e 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 Stejejo v Cas
vkljucenosti uporabnikov!

600-699 Dela z anonimnimi uporabniki

e telefonsko svetovanje

e svetovanje preko e-poste

e svetovanje preko foruma

e lahko tudi vsi postopki z nerednimi, biv§imi 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 Sestimi). 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 razliéne postopke v
kategorijo 600-699, je morda smiselno vnesti v Sifrant uporabnikov ve¢ 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.

Torej samo pri postopkih s Siframi 1-199 je uporabnik prisoten ter seveda tudi pri 600-666, vendar
tukaj program uporabnikov ne Steje kot razliénih uporabnikov, marvec $teje storitve, torej e je pri
delu vneseno Stevilo Sest anonimnih uporabnikov, se bo to Stelo kot Sest dejan;j.

Novost baze EVAPRO® je neobvezno vpisovanje uporabnikov pri postopkih, Kjer gre za posredno
delo za uporabnika, torej pri postopkih s Siframi 500-599. Cas porabljen za vpisane uporabnike se
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ne Steje v Cas vkljucenosti uporabnikov.

Med postopke sodi izkljucno 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
poroc¢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 $ifrant 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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6.4 Delo s Sifranti postopkov pri programih z ve¢ enotami/podprogrami

Programi z ve¢ enotami/podprogrami boste uporabljali ve¢ loCenih baz, ki se bodo avtomati¢no brez
programskih ukazov stekale v krovno bazo, ki je locena baza od baz vseh enot oz. podprogramov.
Vse posami¢ne baze in krovno bazo vam bodo odprli evalvatorji na IRSSV.

Predlagamo, da ena oseba naredi (uredi) Sifrant postopkov v eni izmed baz. Nato jih lahko ostali
izvajalci uvozite preko krovne baze. V krovni bazi, v razdelku Sifranti poiscete moznost
»Distribucija Sifranta po enotah«. Izberete 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 omogoca soCasen
prenos Sifranta v ve€ enot 0z. 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 prepisalal Dodajo se
samo postopki s Siframi, ki v ciljnem Sifrantu e ne obstajajo!

izvorna enota: | _izberi v

ciline enote: | |RSSY
IRSSV primoz
primoz

kopiraj

Nesmiselno je tipkati Sifrant postopkov v bazo vsake enote posebej. Prvi¢ je skoda ¢asa. In drugi¢ je
program namre¢ zelo obcutljiv 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
dva razli¢na postopka (primer: informiranje ali informiranja sta dva razli¢na postopka, ki jih bo
program obravnaval lo¢eno kot dva razli¢na postopka, tudi, ¢e imata enako $ifro). Poleg tega naj se
enkrat poudarim, je prepisovanje Sifrantov za vsako enoto lo¢eno tudi potrata ¢asa, uvoz je res zelo
hiter in tocen.
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7 Vnosi

7.1 Rubrika »Dela« (vsi Stirje tipi baz)

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

Dela

s~

prvih 100 | prejgnjih 100 | stran: | 1 ¥ | od 1 | naslednjih 100 | zadnjih 100 | del na stran: | 100 ¥

g id
|+ |1

5

LI= I == (= 7]

10

12

14
15
16
17
18
19
20
21
22
29

datum
2015-10-06
2015-10-06
2015-06-11
2015-10-16
2015-10-15
2015-10-15
2015-10-13
2015-10-14
2015-10-13
20151012
2015-03-19
2015-07-16
2015-01-14
2015-01-08
2015-01-06
2015-09-17
2015-08-08
2015-08-08
2015-10-06
2015-10-16

minute postopek

10
30
20
30
20
20
20
10
20
70
20
20
30
20
20
a0
10
10
10
30

1 - Informativni razgovor

600 -
101 -

svetovanje anonimnim uporabnikom
prevozi z UP

2 - skupinski razgovor

200 -

201
300
3

4l

predavanja

- pisanje £lankov
- vodstvena dela
- dogovarjanje o delu
400 -

prevozi emd delovnim €asom

- nakupovanje za potrebe programa

3 - sprejem

102 -
500 -

501

601

delo z Zivalmi
supervizija za UP

- vodenje evidenc
600 -

svetovanje anonimnim uporabnikom

- delo z bivaimi UP

1 - Informativni razgovor

1 - Informativni razgovor

600 -

svetovanje anonimnim uporabnikom

2 - skupinski razgovor

dodaj delo

uredi | dupliciraj | brigi | natisni
uredi | dupliciraj | brigi | natisni
uredi | dupliciraj | brigi | natisni
uredi | dupliciraj | brigi | natisni
uredi | dupliciraj | brigi | natisni
uredi | dupliciraj | brigi | natisni
uredi | dupliciraj | brigi | natisni
uredi | dupliciraj | brigi | natisni
uredi | dupliciraj | brigi | natisni
uredi | dupliciraj | brigi | natisni
uredi | dupliciraj | brigi | natisni
uredi | dupliciraj | brigi | natisni
uredi | dupliciraj | brigi | natisni
uredi | dupliciraj | brigi | natisni
uredi | dupliciraj | brigi | natisni
uredi | dupliciraj | brigi | natisni
uredi | dupliciraj | brigi | natisni
uredi | dupliciraj | brigi | natisni
uredi | dupliciraj | brigi | natisni
uredi | dupliciraj | brigi | natisni

izvozi v CSV format (excel) || natisni dela | | dodaj delo |

prvih 100 | prejgnjih 100 | stran: | 1 ¥ | od 1 | naslednjih 100 | zadnjih 100 | del na stran: | 100 v

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

dodaj delo
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Odpre se vnosna/izbirna maska:

delo:
datum: 25.01.2016

minute:

postopek: ?

izvajalei:
dodaj: | _izberi M

uporabniki-
dodaj:|_izberi v

komentar:

oddaj

Postavite se v okno »datum«, vanj vpiSete datum ali ga izberite iz koledarcka. Aplikacija vam
vedno ponudi moznost aktualnega datuma, ki ga seveda lahko spremenite. Ce boste vnesli preteklo
ali futuristi¢no letnico, vas bo program na to opozoril. To se najpogosteje dogaja v zacetku januarja,
ko nas vec¢ina miselno $e ne preklopi na novo letnico.

Cas trajanja postopka je zaokrozen na 10 minut, program torej sprejema zgolj desetice (10 minut,

20 minut, ... 120 minut), sicer vas ne spusti naprej. Stevilo minut lahko vpisete ali izberete iz
sistema s puscicami:
minute: |10 >

Nato se postavite v okno »postopek« in ga izberite po Sifri ali ga poiS€ete v spustnem sistemu.
Nekateri brskalniki omogocajo tudi izbiro po imenu postopka (vnos prvih ¢rk imena postopka). 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 pojavil se
bo vegji izbor postopkov. Ce se bolj znajdete na podlagi Sifer, vpisite Sifro in postopek se
avtomati¢no izpise. Spodaj je slika vzorénega Sifranta postopkov:

% Ta se vam pojavi prav tako na desni strani okencka, ko odprete seznam postopkov.
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delo:
datum:  28.01.2016 |

minute: |10 |
postopek: | v |2
1 - Sprejem, nastanitev

2 - Organizacija Zivljenja v novem okalju

:]z{::;?@ 3 - Psihosocialna podpora nastanjenim uporabnicam

4 - Svetovanje po individualnem nacriu

5 - Psihosocialna podpora otrokom
uporabnik 6 - Zagovornistvo, spremstvo sestanki (tudi medinstitucionalno sodelovanje) SKUPAJ Z UPORABNICAMI
dodaj: |E 7 - Skupinske aktivnosti z uporabnicami 7 - Skupinske aktivnosti z uporabnicami

7.1 - [zvajanje terapevtske samopomaocne skupine uporabnic
komentar: /-2 - Skupinske aktivnosti z uporabnicami in otroki
8 - Priprava in vodenje skupinskih aktivnosti z otroki

9 - Krizne intervencije izven delovnega Casa

10 - Zakljucni razgovor, odpust

100 - Izpolnjevanje vprasalnikov SKUPAJ z uporabnico

200 - [zobraZevanje in usposabljanje delavcev, aktivna strokovna udelezba
201 - Priprava strokovnih/internih gradiv

202 - Spremljanje zakonodaje, sodelovanje pri njeni pripravi, studij strok. literature
203 - Osvescanje in promacija programa

204 - Sodelovanje v strokovnih telesih

205 - Intervizija

206 - Supervizija

207 - Splosno zagovornistvo

208 - Mentorstvo Studentom

209 - Mentorstvo prostovoljcem

300 - Vodstvena dela-menedZment

301 - Vodstvena dela-strokovno delo

302 - Priprava porocdil

303 - Sodelovanje z drugimi institucijami BREZ UPORABNIC
304 - Notranja organizacija

400 - Organizacija vzdrzevanja in Ciscenja prostorav ter ciscenje
401 - Nakupovanje za potrebe programa

402 - Prevozi med delovnim éasom

403 - Opremljanje prostorov

404 - Nabava Zivil

Nato se postavite v polje »lzvajalci«, Kjer po priimku izberete izvajalca. Lahko jih izberete vec, ¢e
je sodelovalo vec izvajalcev hkrati pri istem postopku:

izvajalci:
dodaj: | _izberi v

Z rde¢im krizcem lahko izvajalce tudi odstranite.

Ko izberete tudi izvajalca, kliknite v prazno okno »Uporabniki«, kjer po priimku izberete

uporabnika:
uporabniki-
dodaj | _izberi v

Pri postopkih brez uporabnikov, je dodajanje uporabnikov zablokirano, torej vnos v Sifrant in
izbiranje sintagme »brez uporabnika« iz Sifranta ni ve¢ potrebno:

40



delo:
datum: 28.01.2016
minuie: 10

postopek: 200 - IzobraZevanje in usposabljanje delavcev, aktivna strokovna udelezba ?

izvajalci:
dodaj: | _izberi v

oddaj

Izjema so postopki s Siframi 500-599, kjer uporabnika lahko dodate, ¢e konkretno zanj opravite nek
postopek, npr. urejanje dokumentov na CSD. Ta podatek se ne Steje v Stevilo ur vklju€enosti
uporabnika, se pa ta podatek loCeno sesteva, tako da lahko dobite podatek koliko dela ste opravili
posredno za posameznega uporabnika:

delo:
datum: |28.01.2016

minute: |30

postopek: 504 - Supervizija| v|?
izvajalci:

dodaj: | _izberi v

uporabniki:

dodaj: | _izberi v

komentar:

oddaj

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 10 minutah anonimnim biv§im
uporabnicah z osebnim stikom.
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delo:
datum: 28.01.2016

minute: |10

postopek: |603 - Psihosocialna podpora zunanjim uporabnicam (neosebni stik) 7
izvajalei:

dodaj: | _izberi v

uporabniki:

dodaj | ANONIMNA BIVSA NEOSEBMNO - 6668 ¥
ANONIMNA BIVSA NEOSEBNO - 6668 X

&tevilo uporabnikov (gornja lista je samo za referenco, ne gre v porogilo):
3

komentar:

oddaj

Ko je Sifrant ze vnesen, je mozno urejanje posamicnih vnosov postopkov s tipko »uredi« desno:
2016 ¥

dodaj delo

uredi | dupliciraj | bridi | natisni
uredi | dupliciraj | bridi | natisni
uredi | dupliciraj | bridi | natisni
uredi | dupliciraj | bridi | natisni
uredi | dupliciraj | bridi | natisni

Odpre se nam vneseno delo (primer: slika spodaj) in uredimo/popravimo lahko vse, kar smo vnesli
(postopek, €as, uporabnika, izvajalca, ...):

42



delo:
datum: 06.10.2015

minute: |10

postopek: 1 - Informativni razgovor ?
izvajalei:

dodaj: | _izberi v

1_KR - Novack Janez *| 2_KR - Novack Janez X

uporabniki:
dodaj: | _izberi v

2 LJ-Kovaé Micka * |1_MB - Novak Janez X

komentar:
testni komentar

oddaj

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

Excel:
izvozi v CSY format (excel)

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

Polja v zgornji vrstici, ki so modro obarvana, omogocajo hitro razvrS¢anje po abecedi oz.
cifrah/sifrah s klikom na modro polje:
id datum minute postopek

Poleg tega lahko po vnosu ve¢ 100 del, s spodnjimi tipkami dela razvrscate tudi glede na ¢as vnosa,
prvih 100 pomeni izpis najstarejSih vnosov, zadnjih 100 izpis najnovejSih vnosov, mozni so tudi
izpisi vmesnih vnosov (»naslednjih 100«).

Dela 2015 v

prvih 100 | prejgnjih 100 | stran: | 1 ¥ | od 1 | naslednjih 100 | zadnjih 100 | del na stran: | 100 v

S ¢rnimi puscicami se pomikamo po Sifrantu:

V dolo¢enih primerih isti izvajalci pogosto, veckrat ob rednih tedenskih terminih na primer, izvajajo
iste postopke z istimi uporabniki. Tukaj si lahko pomagate s funkcijo »dupliciraj«.
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2016 ¥

dodaj delo
uredi | dupliciraj | bridi | natisni
uredi | dupliciraj | brii | natisni
uredi | dupliciraj | bridi | natisni
uredi | dupliciraj | brii | natisni
uredi | dupliciraj | bridi | natisni

Funkcija je namenjena temu, da bi se izognili ponovnemu pisanju oz. izbiranju identi¢nih podatkov,
predvsem v primerih, ko je vnesena vecja koli¢ina uporabnikov. Na primer, ¢e vsak torek v tednu
izvajate delavnice s skupino, ki vsebuje prakticno identi¢ne uporabnike in izvajalce. Tako samo
popravite datum in morda ¢as izvajanja/uporabnike/izvajalce in delo je kreirano.

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

Tiskate lahko tudi posami¢no delo, stiskano verzijo lahko vlozite v osbeno mapo uporabnika ali

zaposlenega. Uporabite tipko »natisni« desno«:
2016 v

dodaj delo
uredi | dupliciraj | bridi | natisni
uredi | dupliciraj | bridi | natisni
uredi | dupliciraj | bridi | natisni
uredi | dupliciraj | bridi | natisni
uredi | dupliciraj | bridi | natisni

Vsako delo lahko tudi izbriSete. Uporabite rdeco tipko »briSi« desno«:
bridi |
bridi |
bridi |
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7.2 »LeziS¢a« (programi z nastanitvenimi kapacitetami)

Po kliku na moznost »leziSa« levo, se odpre maska za vnos lezis¢. Na sliki spodaj prikazujem
primer izpolnjene maske »LezisCa«:

Lezisca izberi leto v bazi, za urejanje: [ 2015 v

Vnosno leto | 2015 v

mesec it. razpoloz. noéitev rez. leziséa noéitve polnoletni noéitve mladoletni noéitve NDR
Januar 93 2 45 10 10
Februar 93 2 45 10 10
Marec 90 2 45 10 10
April 90 2 45 10 10
Maj 93 0 40 10 10
Junij 93 0 40 10 10
Julij 90 0 40 10 10
Avgust 90 0 40 10 10
September||93 0 0 0 20
Oktober 93 0 0 0 20
November |90 0 0 0 20
December |90 0 0 0 20

izvozi v CSV format (excel) || oddaj

Vnosna maska »Lezi$a« je namenjena programom, ki nudijo prenoCitvene kapacitete: programi
stanovanjskih skupin s podro¢ja duSevnega zdravja, programi s podro¢ja problematike odvisnosti,
programi s podro¢ja zavetiSC in sprejemaliS¢ za brezdomce in brezdomne uzivalce drog.
Potreben je dodaten mesecni vnos naslednjih podatkov:
- Stevilo lezisc;
- S§tevilo nocitev po starostnih kategorijah (polnoletni uporabniki, mladoletni uporabniki in
uporabniki neznanega datuma rojstva - NDR) ter rezervirana lezi$¢a.

V masko ne vnaSamo praznih leZiS¢, ki ne cakajo 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 lezis¢
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 lezis¢i in ima tako spremenjeno Stevilo
razpoloZljivih nocitev.
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7.3 »Sobe« (varne hise/materinski domovi)

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

Vnesi podatke za novo leto: 2015 » | oz. uredi Ze vneseno leto: | 2015 =

mesec it. razpoloZ. kapacitet rezervirane sobe notitve Zenske notitve otroci
Januar 155 5 99 10
Februar 150 ] 75 ]
Marec 155 4 157 g
April 150 3 145 7
Maj 155 0 140 12
Junij 150 5 138 12
Julij 186 0 134 12
Avgust 180 2 136 18
September |0 ] ] ]
Oktober ] ] ] ]
November (|0 0 0 0
December (|0 ] ] ]

izvozi v CSV format (excel) || oddaj

Vnosna maska »sobe« je namenjena zgolj programom materinskih domov in varnih his.

Potreben je dodaten mesecni vnos naslednjih podatkov:
- Stevilo sob;
- S§tevilo 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)«):

* moski Zenska
spol: otrok-m otrok-Z (za poroéilo Starostne skupine)
nepomemben

V masko ne vnasamo praznih sob, ki ne ¢akajo specifi¢no uporabnico, torej niso rezervirane (»rez.
leZiS¢a«) za uporabnice, ki so npr. hospitalizirane,...

Podatke za vnos v rubriko »st. razpoloz. kapacitet« izracunate na najdenji nacin: skupno Stevilo sob
pomnoZzeno s Stevilom dni v mesecu. Ta Stevilka ni nujno konstanta v razlicnih mesecih, saj lahko
programi npr. sredi meseca marca uredi dodatno sobo in ima tako spremenjeno stevilo
razpolozljivih kapacitet.
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8 Pregledi

Gre za rubriko, ki vam omogoca preglede opravljenega dela, prvenstveno ni namenjena porocanju
financerjem, temvec¢ bolj za interno rabo, lahko vam sluzi tudi kot kontrola, ¢e ste pravilno vnesli

podatke ali ¢e niste prepricani, da je neko delo ze vneseno.
PREGLEDI

- delo za uporabnika

- pregled izvajalca

- izvajalci po urah

- izv. po uporabnikih

- pregled uporabnika

- vsi uparabniki

Kot je iz zgornje slike razvidno, lo¢imo S§tiri razli¢ne tipe pregledov, in sicer:
- delo za uporabnika,

- pregled izvajalca,

- izvajalci po urah,

- izv. po uporabnikih,

- pregled uporabnika,

- vsi uporabniki.

47



8.1 Delo za uporabnika

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

uporabnik: | _izberi v

4 1a - Anonimna Bivsa
Delo 4 1b - Anonimna Svetovanje
2 _MB - Jakob Piki
Obdobje: 013_MB - Jakob Pikica
Uporabnik: 12 |J - Kovat Micka
Porablien Ci o7 - Makaronovié Svetlan
[ 1_MB - Novak Janez

V drugih brskalnikih se lahko pojavi tudi prazno okence, v katerega kliknete in izberete uporabnika
ali po imenu ali po Sifri:
uporabnik: datu

1a - Anonimna Bivsa

DEIO 4 b - Anonimna Svetovanje

L™ ] |

Obdobje: 01 2_MB - Jakob Piki
Uporabnik: -

Porabljen & 3_MB - Jakob Pikica

2_LJ - Kovat Micka
datum pos
607 - Makaronovic Svetlan

1_MB - Novak Janez

Sledi ¢asovna (datumska) omejitev izpisa, v konkretnem prtimeru sem izbral pregeld za celotno leto
2015:
datum od: 01.01.2015 | do:|31.12.2015] || izpis >>

500-599)

0 Dec 12015 | D

Po kliku na tipko »izpis«, se prikaze izpis Stevila ur, opravljenih posredno za specificnega
uporabnika ter vsi izvedeni postopki za specifi¢nega uporabnika:
uporabnik: | 2_LJ - Kovaé Micka v | datum od:|01.01.2015 |do:|31.12.2015 || izpis >>

Delo za uporabnika (500-599)

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015
Uporabnik: 2_LJ - Kovat Micka
Porabljen éas [h]: 0.83

datum postopek éas  izvajalci
2015-01-08 | 501 - vodenje evidenc |20 min | 302 - Zaspanka Zvezdica
2015-01-14 500 - supervizija za UP |30 min | 302 - Zaspanka Zvezdica
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8.2 Pregled izvajalca

Izpis prikazuje Stevilo opravljenih ur posameznega izvajalca. Kliknete na moznost »pregled
izvajalca«. V zgornji vrstici preko spustnega sistema izberete izvajalca:
izvajalec:| _izberi v

2_KR - Novack Janez
1_KR - Novack Janez
E66 - O'Hara Benjamin
302 - Zaspanka Zvezdica

Sledi casovna (datumska) omejitev izpisa, v konkretnem prtimeru sem izbral pregeld za celotno leto
2015:

datum od: [01.01.2015 | do:[31.12.2015 || izpis >>

500-599) @ Dec  v[2015 v ©

Po To Sr CGe Pe S0 Ne

Po kliku na tipko »izpis«, se prikaze izpis Stevila opravljenih ur specificnega izvajalca v razli¢ni
kategorijah, najprej osnovni podatki o izvajalcu, potem opravljene ure po sklopih postopkov, potem
opravljene ure po mesecih, izvajalci, s katerimi je izvajalec sodeloval pri postopkih, uporabniki, s

katerimi je izvajalec opravljal postopke o0z. lo¢eno za katere je izvajalec opravljal postopke in pa na
koncu Se izvedena dela (postopki).

S klikom na id izvedenega dela (levo, modro obarvano), lahko urejamo/popravljamo posamezna
dela.

IZveqaena aeia:

id enota datum gifra naziv trajanje [min] sodelavci uporabniki

9 |IRSSV | 2015-10-15/201 |pisanje tlankov 20

10 IRSSV(2015-10-13|300 |vodstvena dela 20

12 IRSSV|2015-10-13|400 |prevozi emd delovnim casom 20

16/ IRSSV(2015-01-14 (500 |supervizija za UP 30 2_LJ - Micka Kovaé

17 IRSSV | 2015-01-08|501 |vodenje evidenc 20 2 LJ - Micka Kovac

7 |IRSSV|2015-10-16|2 skupinski razgovor 30 2_1MB - Piki Jakob, 3_MB - Pikica Jakob

Uporabite lahko tudi filter (tipka »razsiri filter«) in izpiSete pregled za ve¢ izvajalcev hkrati s tipko

ctrl:
zvajalec .

_izberi v
datum od: 01.01.2016 |do: 31.12.2016 izpis ==
| — |

vec izvajalcev hkrati (dodaj s tipko Ctrl):
2 KR - Novack Janez

1_KR - Novack Janez

666 - O'Hara Benjamin

302-272 ka Zvezdi iZzpi
aspan a ZveZdica |ZD|S =

= razsiri filter -

Po kliku na tipko »izpis«, se prikaZe izpis.
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8.3 lzvajalci po urah

Izpis prikazuje Stevilo opravljenih ur posameznega izvajalca. Kliknete na moznost »izvajalci po
urah«. Sledi ¢asovna (datumska) omejitev izpisa, v konkretnem prtimeru sem izbral pregeld za
celotno leto 2015:

datum od: 01.01.2015 |do:|31.12.2015

Po kliku na tipko »izpis«, se prikaze porolilo »lzvajalci po urah, torej izpis Stevila opravljenih ur
vseh izvajalcev, za vsakega izvajalca lo¢eno:

Izvajalci po urah

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

izvajalec status ure
2_KR|Novack Janez zaposlen | 3,83
302 |Zaspanka Zvezdica zaposlen |2,33
1_KR|MNovack Janez prostovoljec [ 2,33
666 |O'Hara Benjamin | prostovoliec| 1,83

| izvozi v CSV format (excel) || natisni |

Porocilo prikazuje koliko so razli¢ni izvajalci programa medsebojno storilnostno konkuren¢ni. Na
podlagi tega porocila lahko strokovni vodja preverja ali so nekateri izvajalci bolj uéinkoviti oz. ¢e
vestno vnasajo storitve (postopke), ki so jih opravili.

Uporabite lahko tudi filter (tipka »razsiri filter«), ~ R Li omogoca izbor izvajalcev s
kljukanjem:

status: _katerikoli v

v _katerikali

v 2 KR - Novack Janez
v 1_KR - Novack Janez
v 666 - O'Hara Benjamin

v 302 - Zaspanka Zvezdica

iZpis =>

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

status: | _katerikoli v

_katerikoli

zaposlen

prostovoljec

javni delavec

druga oblika APZ

drugi izvajalci

Studijska praksa
druzbeno koristna dela

| 1Zpis > studentsko delo

4 & & 4

<
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Po kliku na tipko »izpis«, se prikaze porolilo »lzvajalci po urah«, torej izpis Stevila opravljenih ur
vseh izvajalcev, za vsakega izvajalca loceno:

Izvajalci po urah

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

izvajalec status ure
2_KR|Novack Janez zaposlen 3,83
302 |Zaspanka Zvezdica|zaposlen 233
1_KR|MNovack Janez prostovoljec | 2,33
666 |O'Hara Benjamin |prostovoliec | 1,83

izvozi v CSV format (excel) || natisni

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

v Excel:
izvozi v CSY format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
natisni
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8.4. lzv. po uporabnikih

Izpis lzv. po uporabnikih oziroma lzvajalci po uporabnikih prikazuje Stevilo opravljenih ur
izvajalcev po uporabnikih. Kliknete na moznost »lzv. po uporabnikih«. Sledi ¢asovna (datumska)
omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral pregled za celotno leto 2015 in klik na tipko
desno zgoraj »izpis«:

datum od: 01.01.2015 |do: 31.12.2015 izpis =

Jbdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

uporabnik izvajalec ure
1a Anonimna Bivia 2 KR |Novack |Janez 1,17
1b Anonimna Svetovanje |[1_KR Novack | Janez 0,33
2_MB Jakob Piki 1_KR Novack |Janez 0,50
2_MB Jakob Piki 2 KR |Novack |Janez 0,50
2_MB Jakob Piki 302 |Zaspanka |Zvezdica | 0,50
3 MB Jakob Pikica 302 |Zaspanka |Zvezdica | 0,50
2 LJ |Kovat Micka 1_KR Novack |Janez 017
2 LJ |Kovat Micka 2 KR |Novack |Janez 017
2 LJ |Kovat Micka 302 |Zaspanka |Zvezdica | 0,83
1_MB Novak Janez 2 KR |Novack |Janez 0,83
1_MB Novak Janez 1_KR Novack |Janez 017

| izvozi v CSV format (excel) I natisni |

Uporabite lahko tudi filter (tipka »razsiri filter«), B ki omogoca izbor uporabnikov s
kljukanjem:

1a « Anconimna Bivia

1b # Ancnimna Svetovanje

2_MB » Jakob Piki

3 MB « Jakob Pikica

2 LJ « Kovat Micka

607 «» Makaronovit Svetlan
1_MB « Novak Janez

Filter omogoca tudi izbor uporabnikov glede na tip:
tip uporabnika:
¥ Kkaterikoli, notranji kontinuirani, notranji cbéasni, Zunaniji, svojci, Nesvojci

Filter omogoca tudi izbor uporabnikov glede na obc¢ino iz katere prihajajo (v naboru so samo obcine
iz katerih prihajajo uporabniki, ne vseh 212 slovenskih ob¢in):

53



obtina:
. katerakoli, ' = - Maribor, © - Ljubljana, ' = - neznano, | = - Kranj

Po kliku na tipko »izpis«, se prikaze porolilo »lzvajalci po uporabnikih«:
datum od:(01.01.2015 |do:[31.12.2015 | izpis

zvajalci po uporabnikih

Jbdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

uporabnik izvajalec ure
1a Anonimna Bivia 2 KR |Novack |Janez 1,17
1b Anonimna Svetovanje |1_KR Novack |Janez 0,33
2_MB Jakob Piki 1_ KR Novack |Janez 0,50
2_MB Jakob Piki 2 KR |Novack |Janez 0,50
2_MB Jakob Piki 302 |Zaspanka |Zvezdica | 0,50
3 MB Jakob Pikica 302 |Zaspanka |Zvezdica | 0,50
2 LJ |Kovat Micka 1_ KR Novack |Janez 017
2 LJ |Kovat Micka 2 KR |Novack |Janez 017
2 LJ |Kovat Micka 302 |Zaspanka |Zvezdica | 0,83
1_MB Novak Janez 2 KR |Novack |Janez 0,83
1_MB Novak Janez 1_ KR Novack |Janez 017

‘ izvozi v CSV format (excel) H natisni ‘

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

v Excel:
izvozi v CSV format (excel) ||

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

natisni |
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8.5. Pregled uporabnika

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

uporabnik: | 2_LJ - Kovaé Micka v
[ izberi '

1a - Anonimna Bivia

Osnovni | 1b - Anonimna Svetovanje

2 _MB - Jakob Piki

3_MB - Jakob Pikica

- 2_LJ - Kovat Micka

Primek: | 507 - pMakaronovié Svetlan

Sifra: 1_MB - Novak Janez

ime:

Sledi ¢asovna (datumska) omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral pregeld za celotno leto
2015:

datum od: |01.01.2015 002.31.12.2015| || 1zpis ==

500_599) 0 |Dec 2015 | ©

Po To Sr Ce Pe So Ne

1 2 3 4 5 6
7 8 g 10 11 12| 13

Po kliku na tipko »izpis«, se prikaze izpis Stevila ur vkljucenosti specificnega uporabnika v
razli¢nih kategorijah, najprej osnovni podatki o uporabniku, potem ure vkljucenosti po sklopih
postopkov, potem opravljene ure po mesecih, uporabniki, s katerimi je bil obravnavani uporabnik
soudelezen pri postopkih, izvajalci, ki so nudili uporabniku storitve (postopke) oz. loceno za koliko
ur so izvajalci opravili postopkov posredno za obravnavanega uporabnika in pa na koncu Se
izvedena dela z uporabnikom in za uporabnika (postopki).

S klikom na id izvedenega dela (levo, modro obarvano), lahko urejamo/popravljamo posamezna
dela:
lzvedena dela:

id enota datum $ifra naziv trajanje [min] izvajalci ostali uporabniki  komentar

16| IRSSY 2015-01-14 | 500 |supervizija za UP 30302 - Zvezdica Zaspanka

17 IRSSY 2015-01-08 | 501 |vodenje evidenc 20302 - Zvezdica Zaspanka

4 |IRSSV|2015-10-06 |1 Informativni razgovor 10|1_KR - Janez Novack, 2_KR - Janez Novack|1_MB - Janez Novak | testni komentar
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+ razsiri filter -

Uporabite lahko tudi filter (tipka »razsiri filter«), in izpiSete pregled za vec

uporabnikov hkrati s tipko ctrl:

pOrapnik. + razsiri filter -
_izberi v

datumod: 01.01.2016 do: 31.12.2016 izpis >>
| S—|

vec uporabnikov hkrati (dodaj s tipko Ctrl):
1a - Anonimna Bivsa

1b - Anonimna Svetovanje

2_MB - Jakob Piki

3_MB - Jakob Pikica -~ izpis >>
I —

Po kliku na tipko »izpis«, se prikaze izpis Stevila ur vkljucenosti izbranih uporabnikov v razli¢nih
kategorijah, najprej osnovni podatki o uporabniku, potem ure vklju¢enosti po sklopih postopkov,
potem 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 in pa na koncu Se izvedena
dela z uporabnikom in za uporabnika (postopki).

8.6. Vsi uporabniki

Izpis prikazuje Stevilo ur vkljucenosti 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 pregeld za celotno leto
2015:
datum od: 01.01.2015 | do: 31.12.2015 izpis =>
EE—

Vsi uporabniki

Po kliku na tipko »izpis«, se prikaze izpis Stevila ur vkljuenosti specificnega uporabnika v
izbranem ¢asovnem obdobju (zgoraj izpisano) ter skupno Stevilo ur vkljucenosti vseh uporabnikov
(v drugi vrstici):
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datum od: 01.01.2015 | do: 31.12.2015 izpis ==

Vsi uporabniki

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015
Skupaj [h]: 3.50

Sifra uporabnik ¢as vkljuéenosti
2_MB |Jakob Piki 1.33
3_MB |Jakob Pikica 0.83
2 _LJ |Kovat Micka 017
607 |Makaronovic Svetlan 0.33
1_MB Novak Janez 0.83

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

datum od: 01.01.2015 do: 31.12.2015

postopki:

postopki Sifra od: 1 do: 99

Filter lahko uporabite tudi za izdelavo porocila izbranih postopkov:
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datum od: 01.01.2015 do: 31.12.2015

postopki:

postopki Sifra od: do:
(ali zamejite z Shift+clik na checkbox za OD oziroma Ctrl_click na checkbox za DQO)
vsi

1 - Informativni razgovor
1.1 - informativni razgovor na policijski postaji
2 - skupinski razgovor

v 2.1 - organizacija Zivljenja v novem okolju
3 - sprejem
101 - prevozi z UP

v 102 - delo z Zivalmi
200 - predavanja
201 - pisanje Clankov

v 202 - supervizija - ni za konkretnega UP
300 - vodstvena dela
301 - dogovarjanje o delu
400 - prevozi emd delovnim casom
401 - nakupovanje za potrebe programa
500 - supervizija za UP
501 - vodenje evidenc
600 - svetovanje anonimnim uporabnikom
601 - delo z bivSimi UP

izpis >>

Sledi ¢asovna (datumska) omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral pregeld za celotno leto

2015:
datum od: 01.01.2015 | do: 31.12.2015 izpis =>

Vsi uporabniki

Po kliku na tipko »izpis«, se prikaze izpis Stevila ur vkljucenosti specificnega uporabnika v
izbranem ¢asovnem obdobju (zgoraj izpisano) ter skupno Stevilo ur vkljucenosti vseh uporabnikov
(v drugi vrstici). Ker imam podatkov v testni bazi malo, je izpis prikazan samo za enega
uporabnika:
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datum od: |01.01.2015 do:31.12.2015

Vsi uporabniki

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015
Skupaj [h]: 0.33

natisni
sifra uporabnik cas vkljucenosti
607 Makaronovi¢ Svetlan 0.33
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9O Porocila

Gre za rubriko, ki vam omogoCa izpis razli¢nih porocil, porocila so prilagojena (pol)
letnemu/mese¢nemu poroc¢anju financerjem, torej vsebujejo predvidene podatke in so oblikovana na
nacin, da jih lahko neposredno izpiSete/tiskate/kopirate v porocila financerjem.

Za izpis poroéila kliknite zeleno poroéilo.
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9.1. Porocila - programi z lezi$¢i (nastanitvenimi kapacitetami)

POROCILA

- postopki

- vklju€enost

- zasedenost leZist

- po star. skupinah

- konéno porotilo

- meseéna vkljutenost
- intenzivnost vkljug.

- upor. glede na £as
Kot je iz zgornje slike razvidno, lo¢imo osem razli¢nih tipov poro¢il, in sicer:
- postopki,
- vkljuCenost,
- zasedenost lezis¢,
- po star. skupinah,
- kon¢no porocilo,
- mesec¢na vkljucenost,
- intenzivnost vkljug.
- upor. glede na c¢as

9.1.1 Postopki

Izpis prikazuje opravljene postopke v dolocnem casovnem obdobju. Kliknete na moznost »pregled
izvajalca« Sledi ¢asovna (datumska) omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral porocilo za

celotno leto 2015:
datum od: |01.01.2016 do: |31.12.2016

Nato kliknete moznost »izpis«:

izpis >

Tako pridobimo spodnje poroCilo »lzvedeni postopki«. Poroéilo 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 Casa tudi v odstotkih. Hkrati nam poda
tudi Stevilo izvajanj posameznega postopka oz. skupine postopkov, Stevilo razliénih prisotnih
izvajalcev in uporabnikov. Porocilo prilozite konénemu porocilu za MDDSZ.

Izvedeni postopki

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

Sifra postopka ime postopka porabljen éas  Stevilo izvajanj Stevilo izvajalcev Stevilo uporabnikov
1 Informativni razgovor 0,67 h| 6,45 % 3 2 2
2 skupinski razgovor 200hn|19,35 % 2 4 2
3 sprejem 0,33 h| 3,23 % 1 1 1
100-199 Specificni postopki 067h| 645% 2 1 2
200-299 Strokovno delo 0,67 h| 6,45 % 2 2 o]
300-399 Organizacijsko delo 0,83 h| 8,06 % 2 4 o]
400-499 Druga dela 2,67 h|25.81 % 2 3 0
500-599 Delo posredno za uporabnika| 0,83 h| 8,06 % 2 1 o]
600-699 Delo z anonimnimi uporabniki| 1,67 h| 16,13 % 4 3 17

delo z uporabniki: 5,33 h 5161 %

skupaj: 10,33 h 20 4 (neanonimnih) 5

izvozi v CSV format (excel) || natisni
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Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/-re s klikom na moznost desno zgoraj »razsiri filter«:
 razsiri filter -

Poleg ¢asovne omejitve, lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor postopkov, za katere zelimo imeti
izdelano porocilo (gre za vzrocen Sifrant postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

postopki Sifra od: 1 do: 601
(ali zamejite z Shift+clik na checkbox za OD oziroma Ctrl_click na checkbox za [
< ysi

1 - Informativni razgovor

1.1 - informativni razgovor na palicijski postaji
2 - skupinski razgovor

2 1 - organizacija Zivlienja v novem okolju
3 - sprejem

101 - prevozi z UP

102 - delo z Zivalmi

200 - predavanja

201 - pisanje élankov

202 - supervizija - ni Za konkretnega UP
300 - vodstvena dela

301 - dogovarjanje o delu

400 - prevozi emd delovnim £asom

401 - nakupovanje za potrebe programa
500 - supervizija za UP

501 - vodenje evidenc

L S N N N N e N L Y L S ALY

600 - svetovanje anonimnim uporabnikom
601 - delo z biviimi UP

iZpis >>

4

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor izvajalcev, za katere Zelimo imeti izdelano porocilo (gre za
vzroCen Sifrant izvajalcev, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

_katerikoli
2_KR - Novack Janez

v
s
¥ 1_KR - Novack Janez
s

666 - O'Hara Benjamin
¥ 302 - Zaspanka Zvezdica

iZpis ==

Lahko preko izbirnega sistema naredimo tudi izbor izvajalcev po statusu, za katere zelimo imeti
izdelano porocilo:

status:| _katerikali r
_katerikoli
zapaoslen
prostovoljec
javni delavec
drugi izvajalci

— | &tudijska praksa

| 1ZPI5 3 gryzbeno koristna dela
dtudentsko delo

LINLIRLIRLY
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Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor kategorij uporabnikov, za katere zelimo imeti izdelano
porocilo:

tip uporabnika:
#| katerikoli, notranji kontinuirani, notranji obéasni, Zunanij, SVojci, nesvojci

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor ob¢in iz katerih prihajajo uporabniki, za katere Zelimo
imeti izdelano porocilo (gre za vzrocen Sifrant obcin, vas Sifrant je najverjetneje drugacen), porocilo
lahko uporabite, ko (potencialnim) lokalnim financerjem dokazujete, da uporabniki prihajajo tudi iz
»njihovih« ob¢in:
obtina:
katerakoli, - Maribor, - Ljubljana, - Neznano, - Kranj

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor uporabnikov, za katere zelimo imeti izdelano porocilo (gre
za vzrocen Sifrant izvajalcev, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

1a ¥ Anonimna Bivia

1b ¥ Anonimna Svetovanje
2 MB # Jakob Piki
3_MB » Jakob Pikica
2 LJ ¥/ Kovai Micka
607 | Makaronovié Svetlan
1_MB ¥ MNovak Janez
iZpis ==

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

1ZPIS >>

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

Izvedeni postopkKi

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

Sifra postopka ime postopka porabljen éas  Stevilo izvajanj Stevilo izvajalcev Stevilo uporabnikov
1 Informativni razgovor 0,67 h| 6,45 % 3 2 2
2 skupinski razgovor 2.00h|19,35 % 2 4 2
3 sprejem 0,33h| 3,22% 1 1 1
100-1599 Specificni postopki 0.67h| 6,45 % 2 1 3
200-299 Strokovno delo 0,67 h| 6,45 % 2 2 0
300-399 Crganizacijsko delo 0.83h| 8.06 % 2 4 0
400-499 Druga dela 2,67 h|25,81 % 2 3 0
500-599 Delo posredno za uporabnika| 0,83 h| 8,06 % 2 1 0
G00-699 Delo z anonimnimi uporabniki| 1,67 h|16,13 % 4 3 17

delo z uporabniki: 5,33 h|51.61 %

skupaj: 10,33 h 20 4 (neanonimnih) 5

| izvozi v CSV format (excel) || natisni |

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

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

Izpis »vkljucenih uporabnikov« prikazuje Stevilo vkljucenih uporabnikov glede na datum rojstva in
povprecno Stevilo ur aktivne vklju¢enosti v dolocnem casovnem obdobju po mesecih, za prvo
polletje, drugo polletje in celotno leto. Kliknete na moznost »vkljucenost«. Sledi Casovna

(datumska) omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral poro¢ilo za celotno leto 2015:
datum od: (01.012016 |do:[31.12.2016

Nato kliknete moznost »izpis«:

izpis >=

Tako pridobimo spodnje porocilo »vkljucenost«:
datum od: 01.01.2015 |do: 31.12.2013 iZpis => | » razsiri filter -

Vkljuéenost uporabnikov

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

Stevilo vkljuéenih uporabnikov Povpreéno Stevilo ur aktivne vkljuéenosti
obdobje Skupaj Polnoletni Mladoletni Neznan datum rojstva Skupaj Polnoletni Mladoletni Neznan datum rojstva
2015
Januar 0 0 0 0 0.00 0,00 0.00 0.00
Februar 0 0 0 0 0.00 0.00 0.00 0.00
Marec 1 1 0 0 0.33 0,33 0.00 0.00
April 0 0 0 0 0.00 0,00 0,00 0.00
Maj 0 0 0 0 0.00 0,00 0.00 0.00
Junij 2 1 1 0 0.33 0.33 0.33 0.00
Julij 1 1 0 0 0,33 0,33 0,00 0.00
Avgust 1 1 0 0 0,33 0,33 0.00 0.00
September 0 0 0 0 0.00 0.00 0.00 0.00
Oktober 4 3 1 0 0.45 0,27 1.00 0.00
November 0 0 0 0 0.00 0,00 0,00 0.00
December 0 0 0 0 0.00 0,00 0.00 0.00
1. polletje | izpis 3 2 1 0 0.33 0,33 0.33 0.00
pOVpr. Na mesec 0,50 0,33 0,17 0,00
2. polietje | izpis £ 4 1 0 0.50 0,37 1,00 0.00
povpr. na mesec 0,83 0.67 0.17 0.00
celo leto | izpis 5 4 1 0 0.70 0.53 1.33 0.00
povp. na mesec
povpr. na mesec 0.42 0,33 0.08 0.00

| izvozi v CSV format (excel) || natisni

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/re s klikom na moznost desno zgoraj »razsiri filter«:
~ razsiri filter -
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Poleg ¢asovne omejitve, lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor postopkov, za katere Zelimo imeti
izdelano porocilo (gre za vzrocen Sifrant postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

postopki Sifra od: 1 do: 601

(ali zamejite z Shift+clik na checkbox za OD oziroma Cirl_click na checkbox za [
v _vsi

1 - Informativni razgovor

1.1 - informativni razgovor na policijski postaji

2 - skupinski razgovor

21 - organizacija Zivljienja v novem okolju

3 - sprejem

101 - prevozi z UP

102 - delo z Zivalmi

200 - predavanja

201 - pisanje Elankov

202 - supervizija - ni za konkretnega UP

300 - vodstvena dela

301 - dogovarjanje o delu

400 - prevozi emd delovnim ¢asom

401 - nakupovanje za potrebe programa

500 - supervizija za UP

501 - vodenje evidenc

600 - svetovanje anonimnim uporabnikom

< €01 - delo z biviimi UP

izpis ==

SRR R R AR R A AR AR R AR

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor izvajalcev, za katere zelimo imeti izdelano porocilo (gre za
vzrocen Sifrant izvajalcev, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

status: | _katerikoli v
L4 _katerikoli
i 2_KR - Novack Janez
o 1_KR - Novack Janez
L4 B66 - O'Hara Benjamin

L4 302 - Zaspanka Zvezdica

iZzpis >>

Mozen je tudi izbro tipa izvajalcev perko spustnega sistema:

status: | _katerikoli v

zaposlen

prostovoljec

javni delavec

druga oblika APZ
drugi izvajalci

Studijska praksa
druZbeno koristna dela
| izpis > Studentsko delo

ALY YL S

Ud

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor kategorij uporabnikov, za katere Zelimo imeti izdelano
porocilo:

tip uporabnika:
¥ Katerikoli, notranji kontinuirani, notranji ob&asni, zunanji, svoje, nesvojci
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Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor ob¢in iz katerih prihajajo uporabniki, za katere Zelimo
imeti izdelano porocilo (gre za vzrocen Sifrant obCin, vas Sifrant je najverjetneje drugacen), porocilo
lahko uporabite, ko (potencialnim) lokalnim financerjem dokazujete, da uporabniki prihajajo tudi iz

obtina:

katerakoli, - Maribor, - Ljubljana, - neznano, - Kranj

»njihovih« ob¢in:

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor uporabnikov, za katere Zelimo imeti izdelano porocilo (gre
za vzrocen Sifrant uporabnikov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

1a ¥ Anonimna Bivia

1b # Anonimna Svetovanje
2 MB ¢ Jakob Piki
3_MB ¢ Jakob Pikica
2 LJ ¢ Kovaté Micka
607 v Makaronovié Svetlan
1_MB ¥ MNovak Janez
iZpis ==
Ko izberete vse Zelene filtre, kliknete tipko »izpis«:

izpis ==

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

datum od: |01.01.2015 | do: |31.12.2015 izpis == |+ razsiri filter *

Vklju€enost uporabnikov

Jbdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

Stevilo vkljuéenih uporabnikov Povpreéno Stevilo ur aktivne vkljucenosti

obdobje Skupaj Polnoletni Mladoletni Neznan datum rojstva Skupaj Polnecletni Mladoletni Neznan datum rojstva
2015

Januar 0 0 0 0 0.00 0,00 0.00 0.00
Februar 0 0 0 0 0.00 0,00 0.00 0.00
Marec 1 1 0 0 0,33 0,33 0.00 0.00
April 0 0 0 0 0.00 0,00 0.00 0.00
haj 0 0 0 0 0.00 0,00 0.00 0.00
Junij 2 1 1 0 0.33 0,33 0.33 0.00
Julij 1 1 0 0 0.33 0,33 0.00 0.00
Avgust 1 1 0 0 0,33 0,33 0.00 0.00
September 0 0 0 0 0.00 0,00 0.00 0.00
Oktober 2 2 0 0 0,17 0,17 0.00 0.00
November 0 0 0 0 0.00 0,00 0.00 0.00
December 0 0 0 0 0.00 0,00 0.00 0.00
1. polletje | izpis 3 2 1 0 0,33 0,33 0,33 0.00
povpr. na mesec 0,50 0,33 017 0.00

2. polletje | izpis 3 3 0 0 0,33 0,33 0.00 0.00
povpr. na mesec 0,50 0,50 0.00 0.00

celo leto | izpis 5 4 1 0 0.40 0,42 0,33 0.00
povp. na mesec

povpr. na mesec 0,42 0,33 0,08 0,00

izvozi v CSV format (excel) natisni

Mesec¢na 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 izbere vsebine celotnega porocila z misko in uporaba funkcije kopiraj/prilepi
v Excel:
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izvozi v CSV format (excel)

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

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

- Stevilo vklju€enih uporabnikov;

- Stevilo razpolozljivih lezisc;

- Stevilo noditev in rezerviranih leziS¢;

- zasedenost v % ter

- povprecno Stevilo ur aktivne vkljucenosti enega uporabnika na mesec.

Kriterij za grupiranje uporabnikov je starost uporabnikov, ki se racuna na podlagi datuma rojstva.
Ce izvajalci tega ne vpisete, se ta uporabnik beleZi v skupino 'neznan datum rojstva'. Druga, &etrta
in Sesta rubrika vsebujejo naslednje moznosti (kriterij starost):

- polnoletni uporabniki,

- mladoletni uporabniki,

- uporabniki neznanega datuma rojstva,

- skupaj.

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 podroc¢ja problematike odvisnosti, programih s podro¢ja zavetiS¢ in sprejemaliS¢ za
brezdomce ter programih za brezdomne uZivalce drog, samodejno izra¢una na naslednji nacin:
skupno Stevilo nocitev (in rezerviranih lezis¢) v posameznem mesecu / (Stevilom dni v mesecu *
Stevilo lezis¢)*100.

Izpis »Zasedenost lezis¢« prikazuje Stevilo vkljucenih uporabnikov glede na kriterij rojstnega
datuma in povprecno Stevilo ur aktivne vklju¢enosti v dolocnem ¢asovnem obdobju po mesecih, za
prvo polletje, drugo polletje in celotno leto. Kliknete na moznost »zasedenost lezis¢«. Sledi ¢asovna
(datumska) omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral porocilo za celotno leto 2015:

datum od: 01.01.2015 |do: 31.12.2015

Nato kliknete moznost »izpis«:

izpis >=
Tako pridobimo spodnje porocilo »zasedenost leziS€«, IzpiSe se nam spodnja tabela, ki nam
avtomaticno naredi izraCune po mesecih ter povprecja vseh mesecev za prvo polovico leta, drugo
polovico leta ali celo leto. Izra€una tudi odstotek zasedenosti kapacitet:
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Zasedenost lezisc¢

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2013

obdobje Razplozljiva leZiséa Skupaj Polnoletni Mladoletni Neznan datum rojstva Rezervirana leZiséa Zasedenostv %
2015

Januar 93 65 45 10 10 2 72,04
Februar 93 65 45 10 10 2 72,04
Marec 90 65 45 10 10 2 74.44
April 90 65 45 10 10 2 74,44
Maj 93 60 40 10 10 0 64,52
Junij 93 60 40 10 10 0 64,52
Julij 90 60 40 10 10 0 66,67
Avgust 90 60 40 10 10 0 66,67
September 93 20 0 0 20 0 21,51
Oktober 93 20 0 0 20 0 21,51
November 90 20 0 0 20 0 22,22
December 90 20 0 0 20 0 2222
Povpreéje 1.1.-30.6. 92,00 63,33 43,33 10,00 10,00 1,33 70,33
Povpreéje 1.7.-31.12. 91,00 33,33 13,323 3,33 16,67 0.00 36,80
Povpreéje 1.1.-31.12. 91,50 48,33 28,23 6,67 13,33 0.67 53,57

| izvozi v CSV format (excel) || natisni

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

v Excel:
izvozi v CSV format (excel) ||

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

Izpis prilozite k ustrezni rubriki na koncu porocila za MDDSZ.
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9.1.4 Po star. skupinah

Izpis »po star. skupinah« prikazuje Stevilo vkljucenih uporabnikov po starostnih skupinah glede na
datum rojstva ter povprecno starost v doloCnem cCasovnem obdobju ter povprecno starost v
dolo¢nem ¢asovnem obdobju. Kliknete na moznost »po star. skupinah«. Sledi ¢asovna (datumska)
omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral porocilo za celotno leto 2015:

datum od: (01012015 do: 31122015

Nato kliknete moznost »izpis«:
izpis ==

Tako pridobite spodnje porocilo »Vkljuéenost po starostnih skupinah«:
datum od: |01.01.2015 |do: |31.12.2015 | tip uporabikov: | vsi v | izpis >>

}_Ik_l_j__uéenost po starostnih skupinah

Obdobje- 01.01.2015 - 31.12.2015

starostna skupina Stevilo Zensk Stevilo moskih

do 18 let 0 0
18 do 20 let 0 0
20 do 30 let 0 0
30 do 40 let 1 1
40 do 50 let 1 0
50 do 60 let 0 1
60 do 65 let 0 0
65 do 75 let 0 0
vet Kot 75 let 0 0
neznan datum rojstva 0 2
Stevilo otrok 0 1
skupaj 2 4
povpreéna starost 31,0 42,5

izvozi v CSV format (excel) || natisni

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/re s klikom na moznost desno zgoraj »razsiri filter«:
~ razsiri filter -
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Poleg ¢asovne omejitve, lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor postopkov, za katere zelimo imeti
izdelano porocilo (gre za vzrocen Sifrant postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

datum od: 01.01.2016 |do: 31.12.2016 | tip uporabikov: | vsi v
postopki Sifra od: 1 do: 601
(ali zamejite z Shift+clik na checkbox za OD oziroma Cirl_click na checkbox za DO)
< vsi
¢/ 1 - Informativni razgovor
¢ 1.1 - informativni razgovor na policijski postaji
¢ 2 - skupinski razgovor
¢/ 21 - organizacija Zivijenja v novem okolju
< 3 - sprejem
# 101 - prevozi z UP
¢/ 102 - delo z Zivalmi
¢/ 200 - predavanja
¢/ 201 - pisanje Clankov
#| 202 - supervizija - ni za konkretnega UP
# 300 - vodstvena dela
¢/ 301 - dogovarjanje o delu
¢/ 400 - prevozi emd delovnim casom
¢/ 401 - nakupovanje za potrebe programa
¢ 500 - supervizija za UP
¢/ 501 - vodenje evidenc
¢/ 600 - svetovanje anonimnim uporabnikom

¢/ 601 - delo z biviimi UP

izpis >>

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, lofena z vejicami: [18,20,30,40 50 60 65 [
(privzeto: 18,20,30,40,50,60,65,75)
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Tako pridobite spodnje porocilo »Vklju€enost po starostnih skupinah«:
datum od: |01.01.2015 |do:|31.12.2015 | tip uporabikov: | vsi v | izpis >>

Vklj_uéenost po starostnih skupinah

g g

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

starostna skupina Stevilo Zensk Stevilo moskih
do 18 let 0
18 do 20 let

20 do 30 let

30 do 40 let

40 do 50 let

50 do 60 let

60 do 63 let

65 do 75 let

vet kot 75 let

neznan datum rojstva
Stevilo otrok

=== = = = R N =0 =]
b= oo o= o = o oo

skupaj
povpreéna starost

©
-
o
'S
r
]

izvozi v CSV format (excel) || natisni

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

v Excel:
izvozi v CSV format (excel)

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

Izpis »koncno poroc€ilo« prikazuje Stevilo vklju¢enih uporabnikov, povprecno Stevilo ur aktivne
vkljuCenosti enega uporabnika na mesec, skupno Stevilo nocitev in zasedenost kapacitet (sob) v
odstotkih. Kliknete na moznost »konéno porocilo«. Sledi ¢asovna omejitev izpisa, v konkretnem
primeru sem izbral porocilo za leto 2015:

leto: tip uy

obéin[ 1997« zrakoli
1993

1999 -
Prico  1nic
2001
Obdo| 2002 2016
mesi 2003
Janu EDD%
2005
Febr 2gpg
Marg 2007
| 2003
2009
Maj | 5010
Junij{ 2011
Julij 2012

2013
AVBY 5514

S 2015

Okio 2016~ |

Apri

Nato kliknete moznost skrajno desno zgoraj »izpis«:
iZpis >>

Tako pridobimo spodnje porocilo »Preglednica za kon¢no poroc€ilo«:
leto: 2015 ¥ | tip uporabikov: | vsi v
obéina: katerakoli, - Maribar, - Ljubljana, - neznano, - Kranj izpis »>

Preglednica za konéno porocilo

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

mesec Skupaj Stevilo vkljuéenih uporabnikov ST E I LAl e L R & Povpreéno Stevilo ur aktivne vkljuéenosti enega uporabnika na mesec
Januar 0 109 67.10 0.00
Februar 0 76 54,00 0.00
Marec 1 165 103,87 0,33
April 0 152 9867 0.00
Maj 0 152 90,32 0.00
Junij 2 150 95,33 0.33
Julij 1 146 72,04 0.33
Avgust 1 154 50,00 0.33
September 0 0 0/0 0.00
Oktober 4 1] 0/0 0.45
November 0 0 0/0 0.00
December 0 1] 0/0 0.00
povpreéno na mesec 0,75 92,00 55,11 0.13

izvozi v CSV format (excel) || natisni

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter »obc¢ina«. S kljukanjem naredimo tudi izbor obcin iz katerih
prihajajo uporabniki, za katere Zelimo imeti izdelano poroc€ilo (na sliki spodaj je vzorcen nabor
ob¢in). Porocilo lahko uporabite, ko (potencialnim) lokalnim financerjem dokazujete, da uporabniki
prihajajo tudi iz »njihovih« ob¢in:

obiéina: katerakoli, - Maribor, - Ljubljana, - NEZnano, - Kranj
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Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter »tip uporabnikov«. Preko spustnega sistema izberemo tip

uporabnikov, za katere Zelimo imeti 1zdelano porocilo:
leto: | 2016 v | {iRGIELSLGL: | vsi

obéina: katerakoli, - Ma VS
notranji - kontinuirani
notranji - obéasni

Preglednica za,,..; |
svojci

Obdobje: 01.01.2016 - 31.12. 2I

______ S =——— =]

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

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

leto: 2015 v | tip uporabikov: | vsi v
obtina: katerakoli, - Maribor, ¢/ - Ljubljana, -neznano, - - Kranj izpis >>

Preglednica za konéno porocilo

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

mesec SKupaj $tevilo vkljuéenih uporabnikov SKupaj $tevilo noéitev Zasedenost v % Povpreéno Stevilo ur aktivne vkljuéenosti enega uporabnika na mesec
Januar 0 109 67,10 0,00
Februar 0 76 54,00 0.00
Marec 1 165 103,87 0.33
April 0 152 98,67 0.00
Maj 0 152 90,32 0.00
Junij 2 150 95,33 0.33
Julij 0 146 72,04 0.00
Avgust 1 154 80,00 0,33
September 0 1] 0/0 0.00
Oktober 4 1] 0/0 0.45
November 0 1] 0/0 0.00
December 0 0 0/0 0.00
povpreéno na mesec 0.67 92,00 55,11 0,12

izvozi v C3V format (excel) | natisni

Mesecna povprecja aplikacija racuna na nacin, da seSteva Stevila razli€nih uporabnikov iz
posameznega meseca, ne iz celotnega 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 izbere vsebine celotnega porocila z misko in uporaba funkcije kopiraj/prilepi

v Excel:
izvozi v CSY format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti poroc€ilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
natisni
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9.1.6 Mesecna vkljucenost

Porocilo »mesecna vkljucenost« za to skupino uporabnikov ni relevantno in ga bomo s¢asoma
odstranili iz tega tipa baze. V bazi ostaja, da uporabniki baze vidijo kakSne moznosti dodatnih
porocil lahko omogoca baza.

9.1.7 Intenzivnost vkljué.

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

Intenzivnost vkljucenosti

Uporabnik Trajanje [dni] datum vstopa datum izstopa

2 MB |Piki Jakob 689 2014-11-07 ni znano (do danes)
1b Svetovanje Anonimna |327 2015-11-04 ni znano (do danes)
1_MB | Janez Novak 0 ni znano ni znano (do danes)
2_LJ |Micka Kovat 0 ni Znano ni znano (do danes)
1a Bivsa Anonimna 0 ni znano ni znano (do danes)
3_MB |Fikica Jakob 0 ni Znano ni znano (do danes)
607 |Svetlan Makaronovic |0 ni znano ni znano (do danes)
minimalen éas: 327

maksimalen éas: 689

povpreéen éas: 508

| izvozi v CSV format (excel) || natisni |

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

v Excel:
izvozi v CSV format (excel) ||

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

9.1.8 Upor. glede na ¢as

Porocilo »upor. glede na Cas« oz. »Struktura uporabnikov glede na c¢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 2015:
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2015 - 1 poliete v |
2015 '
2015 - 2 polletje |
2016

2016 - 1 polletje
2016 - 2 polletje
2017 n
2017 - 1. polletie = |
2017 - 2 polletie = |
2018

2018 - 1 polletje
2018 - 2.polletie |
2019 L
2019 - 1 polletje
2019 - 2 polletje
2020

2020 - 1 polletje
2020 - 2 polletje
2021

2021 - 1 pollete -

Kliknete tipko »izpis« desno zgoraj:
iZpis ==

In porocilo se izpise:

2015 - 1 polletje * iZpis => |~ razsiri filter

Struktura uporabnikov glede na ¢as/obdobje
vkljuc€itve v program vseh enot

_eto: 2015 - RS

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni
1|vsak dan ali petkrat na teden
2 enkrat ali veckrat na teden, vendar ne vsak (delovni) dan
3 | vetkrat/nekajkrat na mesec
4| enkrat na mesec
5 nekajkrat v pol leta
6 | enkrat
7 niznano

Wolwo|loo|lola

skupaj

izvozi v CSV format (excel) || nafisni

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 prilozite
kon¢nemu porocilu za MDDSZ.

Skoraj nemogoce bi bilo sprogramirati glede na vnos podatkov, bi program izpisoval to¢no te
parametre, ki so doloCeni v preglednici, zato program Steje Stevilo razli¢nih datumov, ko je
uporabnik obiskal program glede na opravljene postopke. Ce preidete z misko (mouseover) preko
napisa v preglednici npr. »Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni vsak dan ali
petkrat na teden, se izpiSe logika, po kateri racuna program (»vec¢ kot 200 x vkljuéeni uporabniki v
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postopke (samo razlicni datumi se Stejejo)«) itd. Program torej racuna po naslednji logiki, ki je
oznacena z rdeCo barvo in se kot reCeno v preglednici ne izpiSe, vidna pa je s prehodom z misko
preko posamezne vrstice:

Celotno leto

Struktura uporabnikov glede na ¢as/obdobje vkljucitve v program Stevilo uporabnikov

1 | Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vklju¢eni vsak dan ali | 0
petkrat na teden - ve¢ kot 200 x vkljuceni v postopke (samo razli¢ni
datumi se Stejejo)

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

3 | Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljudeni | O
veckrat/nekajkrat na mesec 13-44 x vkljuceni v postopke (samo razli¢ni
datumi se Stejejo)

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

5 | Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljugeni nekajkrat | 4
na leto 2-5 x vkljuceni v postopke (samo razli¢ni datumi se $tejejo)

6 | Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljueni enkrat 1 x | 1
vkljuceni v postopke (samo razlicni datumi se Stejejo)

7 | Stevilo uporabnikov, za katere ni znano kako pogosto so obiskovali/bili | 0
vkljuceni v program

Skupaj 5

Polletno porocdilo — prvo ali drugo polletje

Struktura uporabnikov glede na cas/obdobje vkljucitve v program Stevilo uporabnikov

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

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

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

4 | Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuteni enkrat na | 0
mesec 3-6 x vkljuceni v postopke (samo razlicni datumi se Stejejo)

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

6 | Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljugeni enkrat 1 x | 3
vkljuceni v postopke (samo razli¢ni datumi se $tejejo)

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

Skupaj 4

Prehod z misko (mouseover) preko posamezne vrstice izpiSe logiko racunanja:
Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bi

1|vsak dan ali petkrat na teden
?|enkrat ali veckrat na teden vERHAT NEYEEK FAEIow

78




Poleg ¢asovne omejitve, lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor postopkov, za katere zelimo imeti
izdelano porocilo (gre za vzroCen Sifrant postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

postopki Sifra od: 1 do: 601
(ali zamejite z Shift+clik na checkbox za OD oziroma Ctrl_click na checkbox za [
< wsi

1 - Informativni razgovor

1.1 - informativni razgovor na policijski postaji
2 - skupinski razgovor

2 1 - organizacija Zivljenja v novem okolju
3 - sprejem

101 - prevozi z UP

102 - delo z Zivalmi

200 - predavanja

201 - pisanje Clankov

202 - supervizija - ni za konkretnega UP
300 - vodstvena dela

301 - dogovarjanje o delu

400 - prevozi emd delovnim £asom

401 - nakupovanje za potrebe programa
500 - supervizija za UP

501 - vodenje evidenc

L N N N N L L L Y LYY

600 - svetovanje anonimnim uporabnikom
¥/ 601 - delo 2 biviimi UP

izpis ==

Izberete lahko tudi Zeleno enoto:

v _katerakoli

iZpis ==

Ko izberete vse Zelene filtre, kliknete »izpis« desno zgoraj:
izpis == [

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

v Excel:
izvozi v CSV format (excel) ||

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
natisni
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9.2. Porodila - programi brez leziS¢ (nastanitvenih kapacitet)

POROCILA

- postopki

- vkljuéenost

- po star. skupinah

- konéno poroéilo
- mesefna vkljuéenost

- mes. vklj. mladi
- upor. glede na ¢as

Kot je iz zgornje slike razvidno, lo¢imo Sest razli¢nih tipov poro¢il, in sicer:
- postopki,
- vklju€enost,
- po star. skupinah,
- kon¢no porocilo,
- mesec¢na vkljucenost,
- mes. vklj. mladi,
- upor. glede na Cas.
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9.2.1. Postopki

Izpis prikazuje opravljene postopke v dolo¢nem ¢asovnem obdobju. Kliknete na moznost »pregled
izvajalca« Sledi ¢asovna (datumska) omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral porocilo za
celotno leto 2015:

datum od: 01.01.2015 |do: 31.12.2015

Nato kliknete moznost »izpis«:
iZpis >>

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
Se Stevilo izvajanj posameznega postopka oz. skupine postopkov, Stevilo razliénih prisotnih
izvajalcev in uporabnikov. Porocilo prilozite konénemu porocilu za MDDSZ.

Izvedeni postopki

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

Sifra postopka ime postopka porabljen éas  Stevilo izvajanj Stevilo izvajalcev Stevilo uporabnikov
1 Informativni razgovor 0,67 h| 6,45 % 3 2 2
2 skupinski razgovor 2,00 (19,35 % 2 4 2
3 sprejem 033h 323 % 1 1 1
100-199 Specifiéni postopki 0,67 h| 6,45 % 2 1 3
200-299 Strokovno delo 0,67 h| 6,45 % 2 2 o]
300-399 Organizacijsko delo 0,83 h| 8,06 % 2 4 o]
400-499 Druga dela 2,67 h|25.81 % 2 3 o]
500-599 Delo posredno za uporabnika| 0,83 h| 8,06 % 2 1 0
600-699 Delo z anonimnimi uporabniki| 1,67 h| 16,13 % 4 3 17

delo z uporabniki: 5,33 n (51,61 %

skupaj: 10,33 h 20 4 (neanonimnih) &

izvozi v CSY format (excel) || natisni

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

* razsiri filter -
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Poleg ¢asovne omejitve, lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor postopkov, za katere zelimo imeti
izdelano porocilo (gre za vzrocen Sifrant postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

postopki Sifra od: 1 do: 601
(ali zamejite z Shift+clik na checkbox za OD oziroma Ctrl_click na checkbox za [
< wsi

1 - Informativni razgovor

1.1 - informativni razgovor na policijski postaji
2 - skupinski razgovor

2 1 - organizacija Zivljenja v novem okolju
3 - sprejem

101 - prevozi z UP

102 - delo z Zivalmi

200 - predavanja

201 - pisanje Clankov

202 - supervizija - ni za konkretnega UP
300 - vodstvena dela

301 - dogovarjanje o delu

400 - prevozi emd delovnim £asom

401 - nakupovanje za potrebe programa
500 - supervizija za UP

501 - vodenje evidenc

L N N N N L L L Y LYY

600 - svetovanje anonimnim uporabnikom
¥/ 601 - delo 2 biviimi UP

izpis ==

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor izvajalcev, za katere Zelimo imeti izdelano porocilo (gre za
vzrocen Sifrant izvajalcev, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

« _Katerikoli

¢/ 2 KR - Novack Janez

¥ 1_KR - Novack Janez

¥ 666 - O'Hara Benjamin

¥ 302 - Zaspanka Zvezdica

iZpis ==

Lahko preko izbirnega sistema naredimo tudi izbor izvajalcev po statusu, za katere Zelimo imeti

izdelano porocilo:
izvajalci:

status:| _katerikoli v
_katerikoli
zaposlen

prostovoljec
javni delavec
drugi izvajalci

— | &tudijska praksa

| 1ZPI5 3 gryzbeno koristna dela
_é-tudentskn delo

LI UL NS

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor kategorij uporabnikov, za katere Zelimo imeti izdelano
porocilo:
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tip uporabnika:
¥ katerikoli, notranji kontinuirani, notranji ob&asni, Zunaniji, svojci, nesvojci

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor ob¢in iz katerih prihajajo uporabniki, za katere zelimo
imeti izdelano porodilo (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« ob¢in:
obéina:
katerakoli, - Maribor, - Ljubljana, - Neznano, - Kranj

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor uporabnikov, za katere zelimo imeti izdelano porocilo (gre
za vzrocen Sifrant izvajalcev, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

1a ¥ Anonimna Bivia

1b ¥ Anonimna Svetovanje
2 MB # Jakob Piki
3_MB » Jakob Pikica
2 LJ ¥ Kovai Micka
607 ¥ Makaronovit Svetlan
1_MB ¥ Novak Janez
izpis >>

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

izpis >>

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

Izvedeni postopki

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

Sifra postopka ime postopka porabljen éas  Stevilo izvajanj Stevilo izvajalcev Stevilo uporabnikov
1 Informativni razgovor 0,67 h| 6,45 % 3 2 2
2 sKupinski razgovor 2,00h|19,35 % 2 4 2
3 sprejem 0,33h| 3,23 % 1 1 1
100-159 Specifitni postopki 0,67 h| 6,45 % 2 1 3
200-299 Strokovno delo 0,67 h| 6,45 % 2 2 0
300-399 Organizacijsko delo 0.83nh| 8,06 % 2 4 0
400-499 Druga dela 267h|2581 % 2 3 0
500-399 Delo posredno za uporabnika| 0.83 h| 8,06 % 2 1 ]
600-699 Delo z anonimnimi uporabniki| 1,67 h| 16,13 % 4 3 17

delo z uporabniki: 533 h|51,61 %

skupaj: 10.33 h 20 4 (neanonimnih) 5

| izvozi v CSV format (excel) || natisni |

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

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

9.2.2 VKkljucenost

Izpis »vkljucenih uporabnikov« prikazuje Stevilo vkljucenih uporabnikov glede na datum rojstva in
povprecno Stevilo ur aktivne vklju¢enosti v dolocnem casovnem obdobju po mesecih, za prvo
polletje, drugo polletje in celotno leto. Kliknete na moznost »vkljucenost«. Sledi Casovna

(datumska) omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral porocilo za celotno leto 2015:
datum od:[01.01.2016 |do:|31.12 2016

Nato kliknete moznost »izpis«:
iZpis ==

Tako pridobimo spodnje poro€ilo »vkljucenost«:
datum od: 01.01.2015 |do: 31.12.2015 izpis => | ~ razsiri filter -

Vkljuéenost uporabnikov

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

Stevilo vkljuéenih uporabnikov Povpreéno Stevilo ur aktivne vkljuéenosti
obdobje Skupaj Polnoletni Mladoletni Neznan datum rojstva Skupaj Polnoletni Mladoletni Neznan datum rojstva
2015
Januar 0 0 0 0 0.00 0,00 0,00 0.00
Februar 0 0 0 0 0.00 0,00 0.00 0.00
Marec 1 1 0 0 0.33 0.33 0.00 0.00
April 0 0 0 0 0.00 0.00 0.00 0.00
Maj 0 0 0 0 0.00 0,00 0,00 0.00
Junij 2 1 1 0 0,33 0,33 0,33 0.00
Julij 1 1 0 0 0.33 0.33 0.00 0.00
Avgust 1 1 0 0 0,33 0,33 0,00 0.00
September 0 0 0 0 0.00 0,00 0.00 0.00
Oktober 4 3 1 0 0.45 0.27 1.00 0.00
MNovember 0 0 0 0 0.00 0.00 0.00 0.00
December 0 0 0 0 0.00 0,00 0,00 0.00
1. polletje | izpis 3 2 1 0 0,33 0,33 0,33 0.00
pOVpr. na mesec 0,50 0,33 0,17 0,00
2. polietje | izpis = 4 1 0 0.50 0,37 1,00 0.00
poOVpr. na mesec 0,83 0,67 0,17 0,00
celo leto | izpis 5 4 1 0 0.70 0.53 1.33 0.00
povp. na mesec
poOVpr. na mesec 0,42 0,33 0,08 0,00

| izvozi v CSV format (excel) | natisni

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/re s klikom na moZnost desno zgoraj »razsiri filter«:
~ razsiri filter -

Poleg ¢asovne omejitve, lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor postopkov, za katere zelimo imeti
izdelano porocilo (gre za vzroCen Sifrant postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):
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Udiam oa. (uiranLuine o, S LLLU01D

postopki Sifra od: 1 do: (102

(ali zamejite z Shift+clik na checkbox za OD oz
4 _vsi
#| 1 - Informativni razgovor
¥/ 1.1 - informativni razgovor na policijski pos
¥ 2 - skupinski razgovor
¥/ 2.1 - organizacija Zivljenja v novem okolju
¥ 3 - sprejem
#/ 101 - prevozi z UP

¥ 102 - delo z Zivalmi

| izpis => |

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor izvajalcev, za katere zelimo imeti izdelano porocilo (gre za
vzrocen Sifrant izvajalcev, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

status: | _katerikoli v
L4 _katerikoli
v 2_KR - Novack Janez
4 1_KR - Novack Janez
L 666 - O'Hara Benjamin

L4 302 - Zaspanka Zvezdica

iZpis ==

Mozen je tudi izbro tipa izvajalcev perko spustnega sistema:

status: | katerikoli

zaposlen
prostovoljec

javni delavec

druga oblika APZ
drugi izvajalci

Studijska praksa
druzbeno koristna dela
| izpis >| Studentsko delo

ALY Y S

Ld

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor kategorij uporabnikov, za katere Zelimo imeti izdelano
porocilo:

tip uporabnika:
< Katerikoli, notranji kontinuirani, notranji ob&asni, zunanji, svojci, nesvojci

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor ob¢in iz katerih prihajajo uporabniki, za katere Zelimo
imeti izdelano porocilo (gre za vzrocen Sifrant obCin, vas Sifrant je najverjetneje drugacen), porocilo
lahko uporabite, ko (potencialnim) lokalnim financerjem dokazujete, da uporabniki prihajajo tudi iz

obtina:
katerakoli, - Maribor, - Ljubljana, - Neznano, - Kranj
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»njihovih« ob¢in:

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor uporabnikov, za katere zelimo imeti izdelano porocilo (gre
za vzrocen Sifrant uporabnikov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

1a ¥ Anonimna Bivia

1b ¢/ Anonimna Svetovanje

2 MB | Jakob PikKi

3_MB » Jakob Pikica

2 LJ ¢ Kovaté Micka

607 | Makaronovié Svetlan

1_MB ¥ Novak Janez

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

izpis ==

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

datum od: |01.01.2015 | do: |31.12.2015 izpis == |« razsiri filter *

Vklju€enost uporabnikov

Jbdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

Stevilo vkljuéenih uporabnikov Povpreéno Stevilo ur aktivne vkljucenosti
obdobje Skupaj Polnoletni Mladoletni Neznan datum rojstva Skupaj Polnoletni Miadoletni Neznan datum rojstva
2015
Januar 0 0 0 0 0.00 0,00 0.00 0.00
Februar 0 0 0 0 000 0,00 0.00 0.00
Marec 1 1 0 0| 033 0,33 0.00 0.00
April 0 0 0 0 000 0,00 0.00 0.00
haj 0 0 0 0 000 0.00 0.00 0.00
Junij 2 1 1 0| 033 0,33 0.33 0.00
Julij 1 1 0 0| 033 0,33 0.00 0.00
Avgust 1 1 0 0 0,33 0,33 0.00 0.00
September 0 0 0 0 0.00 0,00 0.00 0.00
Oktober 2 2 0 0 0,17 0,17 0.00 0.00
November 0 0 0 0 000 0,00 0.00 0.00
December 0 0 0 0 000 0,00 0.00 0.00
1. polletje | izpis 3 2 1 0 0,33 0,33 0,33 0.00
povpr. na mesec 0,50 0,33 017 0.00
2 polletje | izpis 3 2! 0 0 0,323 0,33 0,00 0,00
povpr. na mesec 0,50 0,50 0.00 0.00
celo leto | izpis 5 4 1 0 040 0,42 0,33 0.00
povp. na mesec
povpr. na mesec 0.42 0.33 0.08 0.00

izvozi v CSV format (excel) natisni

Mese¢na 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 mozZnost izbere vsebine celotnega porocila z miSko in uporaba funkcije kopiraj/prilepi

v Excel:
izvozi v CSY format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti poroc€ilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
natisni
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9.2.3 Po star. skupinah

Izpis »po star. skupinah« prikazuje Stevilo vkljucenih uporabnikov po starostnih skupinah glede na
datum rojstva ter povprecno starost v doloCnem c¢asovnem obdobju ter povprecno starost v
dolo¢nem casovnem obdobju. Kliknete na moznost »po star. skupinah«. Sledi ¢asovna (datumska)
omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral porocilo za celotno leto 2015:

datum od: (01012015 do: 31122015

Nato kliknete moznost »izpis«:
izpis ==

Tako pridobite spodnje porocilo »Vklju€enost po starostnih skupinah«:
datum od: |01.01.2015 |do: |31.12.2015 | tip uporabikov: | vsi v | izpis >>

yklj__uéenost po starostnih skupinah

ctg

s uporab

Obdobje- 01.01.2015 - 31 12.2015

starostna skupina Stevilo Zensk Stevilo moskih
do 18 let 0
18 do 20 let

20 do 30 let

30 do 40 let

40 do 50 let

50 do 60 let

60 do 65 let

65 do 75 let

vet kot 75 let

neznan datum rojstva
Stevilo otrok

skupaj

povpreéna starost

M o|lojlo|lo|lojlo|=|=|o|lo
I o T e T T e T e T B e T e T

©
-
[}
s
ra
n

izvozi v CSV format (excel) || natisni

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/re s klikom na moZnost desno zgoraj »razsiri filter«:
~ razsiri filter -

Poleg ¢asovne omejitve, lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor postopkov, za katere Zelimo imeti
izdelano porocilo (gre za vzrocen Sifrant postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):
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postopki:

I N L Y e N N N N (N Y L N Y C N Y (N VR LR LYY

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:

18,20,30,40,50,60,65

Tako pridobite spodnje poro¢ilo »Vkljucenost po starostnih skupinah«:
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datum od: |01.01.2015 |do: |31.12.2015 | tip uporabikov: | vsi v | izpis >>

starostna skupina Stevilo Zensk Stevilo moskih

do 18 let 0 0
18 do 20 let 0 0
20 do 30 let 0 0
30 do 40 let 1 1
40 do 50 let 1 0
50 do 60 let 0 1
60 do 65 let 0 0
65 do 75 let 0 0
vet Kot 75 let 0 0
neznan datum rojstva 0 2
Stevilo otrok 0 1
skupaj 2 4
povpreéna starost 31,0 42,5

izvozi v CSV format (excel) || natisni

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

v Excel:
izvozi v CSV format (excel)

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

Izpis »koncno porocilo« prikazuje Stevilo vkljucenih uporabnikov in povprecno Stevilo ur aktivne
vkljuCenosti enega uporabnika na mesec. Kliknete na moznost »kon¢no porocilo«. Sledi ¢asovna
omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral porocilo za leto 2015:

leto: fip ug

ob&in 1997 4 erakoli
1998

1999 -
Priog Inic
2001
Obdo| 2002 2016

2005
Febr onns
Mare 2007

Maj | 2010
Junij) 2011
Julij 2012

2013
AVIU 5014

EET 2015

Okto 2016 |

Nato kliknete moznost skrajno desno zgoraj »izpis«:
iZpis >>

Tako pridobimo spodnje porocilo »Preglednica za kon¢no poroc€ilo«:

leto: | 2015 v | tip uporabikov: | vsi v
obtina: - katerakoli, - - Maribor, - Ljubljana, -/ - neznano, |/ - Kranj izpis ==

Preglednica za kon¢no porocilo

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

mesec Skupaj stevilo vkljuéenih uporabnikov Povpreéno &tevilo ur aktivne vkljuéenosti enega uporabnika na mesec
Januar 0 0.00
Februar 0 0.00
Marec 1 0,33
April 0 0,00
Maj 0 0,00
Junij 2 0,33
Julij 1 0,33
Avgust 1 0,33
September 0 0.00
Oktober 4 0.45
November 0 0.00
December 0 0,00

o
|
o

povpretno na mesec 0.13

izvozi v CSV format (excel) || natisni

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter »ob¢ina«. S kljukanjem naredimo tudi izbor ob¢in iz katerih
prihajajo uporabniki, za katere Zelimo imeti izdelano porocilo (na sliki spodaj je vzorCen nabor
obcin). Porocilo lahko uporabite, ko (potencialnim) lokalnim financerjem dokazujete, da uporabniki
prihajajo tudi iz »njihovih« obé&in:

obéina: katerakoli, - Maribor, - Ljubljana, - neznano, - Kranj
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Ko izberete vse zelene filtre, kliknete tipko »izpis«:
izpis ==

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

leto: | 2015 v | tip uporabikov: | vsi v
btina: katerakoli, ¥/ - Maribor, ¥' - Ljubljana, - neznano, - - Kranj izpis ==

Preglednica za konéno porocilo

Jbdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

mesec Skupaj Stevilo vklju¢enih uporabnikov Povpreéno Stevilo ur aktivne vkljuéenosti enega uporabnika na mesec
Januar 0 0.00
Februar 0 0.00
Marec 1 0,33
April 0 0.00
Iaj 0 0.00
Junij 2 0.33
Julij 0 0.00
Avgust 1 0,33
September 0 0.00
Oktober 4 0.45
November 0 0.00
December 0 0.00
povpreno na mesec 0,67 0.12

izvozi v CSV format (excel) || natisni

Mese¢na povprecja aplikacija racuna na nacin, da seSteva Stevila razlicnih uporabnikov iz
posameznega meseca, ne iz celotnega obdobje, kot porocilo »vkljucenost« in vsoto deli s Stevilom
mesecev.

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

v Excel:
izvozi v CSY format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti poroc€ilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
natisni
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9.2.5 Mesecna vkljucenost

Porocilo »mesecna vkljucenost« je relevantno samo za skupino programov dnevnih centrov (DC) s
podroc¢ja dusevnega zdravija.

Izpis »mesecna vklju¢enost« prikazuje intenzivnost vklju¢enih uporabnikov po posameznih
kategorijah intenzivnosti. Ce preidete z misko (mouseover) preko napisa v preglednici npr. »nad 4

ure vsak dan:«, se izpiSe logika, po kateri racuna program (»70 ur ali ve€ na mesec«) itd:
5t uporabnik

nad 4 ure vsalﬂ 70 ur ali ve€ na mese

Kliknete na mozZnost »mesecna vkljucenost«. Sledi ¢asovna (mesena) omejitev izpisa, v

konkretnem primeru sem izbral porocilo za oktober 2015:
Izberi mesec: | 2015-Oktober ¥ | tip uporabikov: | vsi v iZpis >=

Nato kliknete moznost »izpis«:
izpis >>

Tako pridobimo spodnje porocilo »Mesecna vkljucenost uporabnikov v DC«:

Izberi mesec: | 2015-Oktober v | tip uporabikov: | vsi v izpis >>

Mesecna vklju¢enost uporabnikov v DC

5t uporabnikov
nad 4 ure vsak dan: 0
manj kot 4 ure na dan:
nekajkrat na teden:
nekajkrat na mesec:
skupaj mesetno:

R = N =]

izvozi v CSV format (excel) | natisni

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/re s klikom na moznost desno zgoraj »tipi uporabnikov«.
Poleg ¢asovne omejitve, lahko s kljukanjem izlo¢imo tudi tipe uporabnikov, za katere zelimo imeti
izdelano porocilo:
tip uporabikov: | vsi v
ost upc;i. Ko

svojc
kov |nesvojei |
Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (excel)«).
Obstaja tudi moznost izbere vsebine celotnega porocila z miSko in uporaba funkcije kopiraj/prilepi

v Excel:
izvozi v CSV format (excel)

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

Porocilo »mes. vklj. mladi« je relevantno samo za skupino programov dnevnih centrov (DC) s
podroc¢ja mladinske problematike.

Izpis »Mesecna vkljucenost uporabnikov v DC za mlade« prikazuje intenzivnost vkljucenih
uporabnikov po posameznih kategorijah intenzivnosti. Kliknete na moznost »mes. vklj. mladi«.
Sledi Casovna (mesecna) omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral poroc€ilo za oktober
2015:

Izberi mesec: | 2015-Oktober v | tip uporabikov: | vsi v izpis ==

Nato kliknete moznost »izpis«:
izpis ==

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

Izberi mesec:  2013-Oktober v | {ip uporabikov: | vsi v izpis ==

Mesecna vklju¢enost uporabnikov v DC za mlade

St uporabnikov
20 ur ali vet na mesec: 0
5-20 ur na mesec: 0
0-3 ur na mesec: 4
skupaj mesefno: 4

izvozi v CSV format (excel) || natisni

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/re s klikom na moznost desno zgoraj »tipi uporabnikov«.
Poleg ¢asovne omejitve, lahko s kljukanjem izlo¢imo tudi tipe uporabnikov, za katere Zelimo imeti
izdelano porocilo:
tip uporabikov: | vsi v

—

notranjl
ost upc;,..; Ko

svojci
kov | nesvojci

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

v Excel:
izvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
natisni
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9.2.7 Upor. glede na ¢as

Porocilo »upor. glede na Cas« oz. »Struktura uporabnikov glede na c¢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 2015:

2015 - 1.pollete v |

2015 '

2015 - 2 polletje |

2016

2016 - 1 polletje
2016 - 2 polletje
2017

2017 - 1 polletje
2017 - 2.polletie = |
2018

2018 - 1.polletje
2018 - 2 polietie [
2019 1
2019 - 1_polletje
2019 - 2 polletje
2020

2020 - 1.polletje
2020 - 2 polletje
2021

2021 - 1.pollete -

Kliknete tipko »izpis« desno zgoraj:
izpis >>

In porocilo se izpise:

2015 - 1. polletje v iZpis »> |+ raziiri filter +

Struktura uporabnikov glede na ¢as/obdobje
vkljuc€itve v program vseh enot

_eto: 2015 - A

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni
1| vsak dan ali petkrat na teden
2 | enkrat ali veikrat na teden, vendar ne vsak (delovni) dan
3 | veckrat/nekajkrat na mesec
4| enkrat na mesec
5 nekajkrat v pol leta
6 enkrat
7 ni znano

Wolwo|loo|lola

skupaj

izvozi v CSV format (excel) || nafisni
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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 prilozite
kon¢nemu poroc¢ilu za MDDSZ.

Skoraj nemogoce bi bilo sprogramirati glede na vnos podatkov, bi program izpisoval tocno te
parametre, Ki so doloCeni v preglednici, zato program Steje Stevilo razli¢nih datumov, ko je
uporabnik obiskal program glede na opravljene postopke. Ce preidete z misko (mouseover) preko
napisa v preglednici npr. »Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni vsak dan ali
petkrat na teden, se izpiSe logika, po kateri raCuna program (»vec¢ kot 200 x vkljuceni uporabniki v
postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)«) itd. Program torej rauna po naslednji logiki, ki je
oznacena 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 vkljucitve v program Stevilo uporabnikov

1 | Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljugeni vsak dan ali | 0
petkrat na teden - ve¢ kot 200 x vkljuceni v postopke (samo razli¢ni
datumi se Stejejo)

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

3 | Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuceni | O
veckrat/nekajkrat na mesec 13-44 x vkljuceni v postopke (samo razli¢ni
datumi se Stejejo)

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

5 | Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljudeni nekajkrat | 4
na leto 2-5 x vkljuceni v postopke (Samo razli¢ni datumi se $tejejo)

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

7 | Stevilo uporabnikov, za katere ni znano kako pogosto so obiskovali/bili | 0
vkljuceni v program

Skupaj 5

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 | O
ali petkrat na teden - vec¢ kot 100 x vkljuceni v postopke (samo razli¢ni
datumi se §tejejo)

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

3 | Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vklju¢eni | 0
veckrat/nekajkrat na mesec 7-22 x vkljuceni v postopke (samo razli¢ni
datumi se §tejejo)

4 | Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni enkrat na | 0
mesec 3-6 x vkljuceni v postopke (samo razli¢ni datumi se $tejejo)

5 | Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljueni nekajkrat | 1
na leto 2 x vkljuceni v postopke (Samo razli¢ni datumi se Stejejo)

6 | Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vklju¢eni enkrat 1 x | 3
vkljuceni v postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)
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7 | Stevilo uporabnikov, za katere ni znano kako pogosto so obiskovali/bili | 0
vkljuceni v program

Skupaj 4

Prehod z misko (mouseover) preko posamezne vrstice izpiSe logiko racunanja:
Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bi

1|vsak dan ali petkrat na teden
2| enkrat ali veckrat na teden FeRdar nE Y ek FdEigw

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

postopki Sifra od: 1 do: 601
(ali zamejite z Shift+clik na checkbox za OD oziroma Cirl_click na checkbox za [
< wsi

¥/ 1 - Informativni razgovor

< 1.1 - informativni razgovor na policijski postaji
2 - skupinski razgovor

2 1 - organizacija Zivlienja v novem okolju
3 - sprejem

101 - prevozi z UP

102 - delo z Zivalmi

200 - predavanja

201 - pisanje clankov

202 - supervizija - ni za konkretnega UP
300 - vodstvena dela

301 - dogovarjanje o delu

400 - prevozi emd delovnim £asom

401 - nakupovanje za potrebe programa
500 - supervizija za UP

501 - vodenje evidenc

I N e L N N e A L L Y L YL ALY

600 - svetovanje anonimnim uporabnikom
< 601 - delo z bivsimi UP

izpis ==

Izberete lahko tudi Zeleno enoto:

v _Katerakoli

iZzpis >>

Ko izberete vse Zelene filtre, kliknete »izpis« desno zgoraj:
izpis == [l
Porocilo lahko tudi zelo hitro prenesete v Excelovo datoteko (»izvozi v CSV format (Excel)«).
Obstaja tudi moznost izbere vsebine celotnega porocila z miSko in uporaba funkcije kopiraj/prilepi
v Excel:

izvozi v CSV format (excel) ||

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

natisni
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9.3 Porocila - varne hisSe/materinski domovi (sobe)

POROCILA

- postopki

- vkljuéenost

- zasedenost sob

- po star. skupinah

- Zenske po star. skup.
- konéno porogilo

- mesetna vkljutenost
- intenzivnost vkIjug.
-upor. glede na cas

Kot je iz zgornje slike razvidno, lo¢imo 0sem razli¢nih tipov poro¢il, in sicer:
- postopki

- vklju€enost

- zasedenost sob

- po star. skupinah

- zenske po star. skup.

- kon¢no porocilo

- mesec¢na vkljucenost

- intenzivnost vkljuc.

- upor. glede na ¢as
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9.3.1 Postopki

Izpis prikazuje opravljene postopke v dolocnem casovnem obdobju. Kliknete na moznost »pregled
izvajalca« Sledi casovna (datumska) omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral porocilo za

celotno leto 2015:
datum od: |01.01.2016 |do:|31.12.2016

Nato kliknete moznost »izpis«:

izpis »>

Tako pridobimo spodnje porocilo »lzvedeni postopki«. Porocilo prikaze koliko ur so izvajalci
porabili in namenili postopkom z uporabniki in razli¢cnim skupinam postopkov brez uporabnikov,
glede na postopke, porocilo prikaze razmerja porabljenega Casa tudi v odstotkih. Hkrati nam poda
tudi Stevilo izvajanj posameznega postopka oz. skupine postopkov, Stevilo razlicnih prisotnih
izvajalcev in uporabnikov. Porocilo prilozite konénemu porocilu za MDDSZ.

Izvedeni postopki

Obdobje: 01.01.2013 - 31.12.2015

Sifra postopka ime postopka porabljen éas  Stevilo izvajanj Stevilo izvajalcev Stevilo uporabnikov
1 Informativni razgovor 0,67 h| 6,45 % 3 2 2
2 skupinski razgovor 2,00 h|19,35 % 2 4 2
3 sprejem 0,33 h| 3,23 % 1 1 1
100-199 Specifiéni postopki 0,67 h| 6,45 % 2 1 3
200-299 Strokovno delo 0,67 h| 6,45 % 2 2 0]
300-399 Organizacijsko delo 0,83 h| 8,06 % 2 4 0]
400-499 Druga dela 267h|25.81 % 2 3 0
500-599 Delo posredno za uporabnika| 0,83 h| 8,06 % 2 1 0
G00-699 Delo z anonimnimi uporabniki| 1,67 h|16,13 % 4 3 17

delo z uporabniki: 533h 5161 %

skupaj: 10,33 h 20 4 (neanonimnih) 5

izvozi v CSV format (excel) || natisni

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/-re s klikom na moznost desno zgoraj »razsiri filter«:
~ raz5iri filter ~

Poleg ¢asovne omejitve, lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor postopkov, za katere Zelimo imeti
izdelano porocilo (gre za vzrocen Sifrant postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

98



datum od:|01.01.2016 |do:[31.12.2016

ne agregiraj od 100 dalje

postopki Sifra od: |1 do: 604
(ali zamejite z Shift+clik na checkbox za OD oziroma Cirl_click na checkbox za DO)
< Vs

+ 1 - Sprejem, nastanitev
v 2 -Qrganizacija Zivlienja v novem okolju

# 3 -Psihosocialna podpora nastanjenim uporabnicam

v 4 - Svetovanje po individualnem nagrtu

+ b - Psihosocialna podpora otrokom

v 6 - Zagovornistvo, spremstvo in sestanki (tudi medinstitucionalno sodelovanje)
# T - Skupinske aktivnosti z uporabnicami

¢ 7.1-lzvajanje terapevtske samopomotne skupine uporabnicam

+ 7.2 -lzvajanje aktivnosti z uporabnicami in otroki

v B -Priprava in vodenje skupinskih aktivnosti z otroki

# 9 -Krizne intervencije izven delovnega £asa

v 10 - Zakljuéni razgovor, odpust

# 200 - lzobraZevanje in usposabljanje delavcev, aktivna strokovna udeleZba (brez uporabnice)
v 201 - Priprava strokovnihfinternih gradiv

+ 202 - Spremljanje zakonodaje, sodelovanje pri njeni pripravi, Studij strokovne literature
v 203 - Osvestanje in promocija programa

+ 204 - Sodelovanje v strokovnih telesih

v 205 - Intervizija (ne gre za problem konkretne uporabnicefotroka)

+ 206 - Supervizija (ne gre za problem konkretne uporabnicefotroka)

v 207 - Sploéno zagovornistvo (ni vezano na konkretno uporabnico)

+ 208 - Mentorstvo Studentom

v 209 - Mentorstvo prostovoljcem

+ 300 - Vodstvena dela - mendZment

+ 301 -Vodstvena dela - strokovno delo

# 302 - Priprava porogil (CSD, MDDSZ, ZRSZ, obéing)

» 303 - Sodelovanje z drugimi institucijami brez uporabnic

# 400 - Crganizacija vzdrzevanje in ¢isfenje prostorov ter Eistenje

v 401 - Nakupovanje za potrebe programa

+ 402 - Prevozi med delovnim £asom

v 403 - Opremljanje prostorov

+ 404 - Nabava Zivil

+ 500 - Zagovornistvo, sestanki brez uporabnic, vendar za konkretno uporabnico
# 501 - Delo posredno za uporabnika (vodenje evidenc, zapisovanje dogovorov, individualni naért)
v 502 - Spremljanje dela po Yeatsovi metodi - evalvacije

+ 503 - Intervizija (gre za problem konkretne uporabnicefotroka)

v 504 - Supervizija (gre za problem konkretne uporabnice/otroka)

# 600 - Psihosocialna podpora bivdim uporabnicam (osebni stik)

» 601 - Psihosocialna podpora bivéim uporabnicam (neosebni stik)

+ 602 - Psihosocialna podpora zunanjim uporabnicam (osebni stik)

» 603 - Psihosocialna podpora zunanjim uporabnicam (neosebni stik)

+ 604 - Uvodni razgovor (pred morebitnim sprejemom - osebno ali po telefonu)

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor izvajalcev, za katere Zelimo imeti izdelano porocilo (gre za
vzrocen Sifrant izvajalcev, vas$ Sifrant je najverjetneje drugacen):

izvajalci:

status:| _katerikoli v

_katerikali
2_KR - Movack Janez
1_KR - Novack Janez
G66 - O'Hara Benjamin

o 302 - Zaspanka Zvezdica
| izpis == |

LU YRLYLS

Lahko preko izbirnega sistema naredimo tudi izbor izvajalcev po statusu, za katere zelimo imeti
izdelano porocilo:
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status:| _katerikoli v
_katerikoli
zaposlen
prostovoljec
javni delavec
drugi izvajalci

— | &tudijska praksa

[ 1P 3 druzheno koristna dela
— studentsko delo

LIRS

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor kategorij uporabnikov, za katere Zelimo imeti izdelano
porocilo:

tip uporabnika:

¥ katerikoli, notranji kontinuirani, notranji ob&asni, Zunaniji, svojci, nesvojci

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor ob¢in iz katerih prihajajo uporabniki, za katere zelimo
imeti izdelano porocilo (gre za vzrocen Sifrant obCin, vas Sifrant je najverjetneje drugacen), porocilo
lahko uporabite, ko (potencialnim) lokalnim financerjem dokazujete, da uporabniki prihajajo tudi iz
»njihovih« obcin:
obéina:
katerakoli, | - Maribor,

- Ljubljana, .| - neznano, || - Kranj

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor uporabnikov, za katere zelimo imeti izdelano porocilo (gre
za vzrocen Sifrant izvajalcev, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

1a ¢ Anonimna Bivia

1b ¢/ Anonimna Svetovanje
2 MB # Jakob Piki
3_MB » Jakob Pikica
2 1J ¥ Kovat Micka
607 ¥ Makaronovit Svetlan
1_MB ¥ Novak Janez
izpis >>

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

In pridobimo novo porocilo, ki uposteva poleg casovnega tudi druge filtre:
Izvedeni postopki
Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

Sifra postopka ime postopka porabljen éas  Stevilo izvajanj Stevilo izvajalcev Stevilo uporabnikov

1
2
3
100-199
200-259
300-399
400-459
500-599
600-699

Informativni razgovor
skupinski razgovor

sprejem

Specifieni postopki
Strokovno delo
Organizacijsko delo

Druga dela

Delo posredno Za uporabnika
Delo z anonimnimi uporabniki
delo z uporabniki:

skupaj:

0.67 h| 6,45 %
2.00 h[19,35 %
0.33h| 3.23 %
0.67 h| 6.45 %
0.67Th| 6,45 %
0.83h| 8.06 %
2.67h|25.81 %
0.83 h| 8,06 %
1.67 16,13 %
5.33 (51,61 %

10,33 h

3

EEN T o B o B o DR U B ]

]
=

2

W =W s ==

4

=~ O 0O 0O 0w = N N

-

(neanonimnih) 5

| izvozi v CSV format (excel) || natisni |




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

v Excel:
izvozi v CSV format (excel)

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

Izpis »vkljucenih uporabnikov« prikazuje stevilo vklju¢enih uporabnikov glede na datum rojstva in
povprecno Stevilo ur aktivne vkljucenosti v doloénem ¢asovnem obdobju po mesecih, za prvo
polletje, drugo polletje in celotno leto. Kliknete na moznost »vkljucenost«. Sledi Casovna
(datumska) omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral porocilo za celotno leto 2015:

datum od:[01.01.2016 |do:|31.12.2016

Nato kliknete moznost »izpis«:

iZpis ==

Tako pridobimo spodnje porocilo »vklju¢enost«:
datum od:|01.012015 | do: 31.12.2015 izpis >> |+ razsiri filier *

Vkljuéenost uporabnikov

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

Stevilo vkljuéenih uporabnikov Povpreéno Stevilo ur aktivne vkljuéenosti
obdobje Skupaj Polnoletni Mladoletni Neznan datum rojstva Skupaj Polnoletni Mladoletni Neznan datum rojstva
2015
Januar 0 0 0 0 0.00 0.00 0.00 0.00
Februar 0 0 0 0 0.00 0,00 0,00 0.00
Marec 1 1 0 0 0,33 0,33 0.00 0.00
April 0 0 0 0 0.00 0.00 0.00 0.00
Maj 0 0 0 0 0.00 0,00 0,00 0.00
Junij 2 1 1 0 0,33 0,33 0,33 0.00
Julij 1 1 0 0 0.33 0.33 0.00 0.00
Avgust 1 1 0 0 0.33 0.33 0.00 0.00
September 0 0 0 0 0.00 0,00 0,00 0.00
Oktober 4 3 1 0 0.45 0,27 1,00 0.00
MNovember 0 0 0 0 0.00 0.00 0.00 0.00
December 0 0 0 0 0.00 0,00 0,00 0.00
1. polletje | izpis 3 2 1 0 0,33 0,33 0,33 0.00
povpr. na mesec 0,50 0,33 0,17 0,00
2. polietje | izpis 5 4 1 0 0.50 0,37 1,00 0.00
povpr. na mesec 0,83 0,67 0,17 0,00
celo leto| izpis 5 4 1 0 070 0.53 1.33 0.00
povp. na mesec
poOVpr. na mesec 0,42 0,33 0,08 0,00

| izvozi v CSV format (excel) | natisni

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/re s klikom na moZnost desno zgoraj »razsiri filter«:
~ razsiri filter -

Poleg ¢asovne omejitve, lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor postopkov, za katere Zelimo imeti
izdelano porocilo (gre za vzrocen Sifrant postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):
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postopki Sifra od: |1 do: 10
(ali zamejite z Shift+clik na checkbox za OD oziroma Ctrl_click na checkbox za DO)
_wvsi

1 - Sprejem, nastanitev

2 - Organizacija Zivljenja v novem okolju

3 - Psihosocialna podpora nastanjenim uporabnicam
4 - Svetovanje po individualnem nacrtu

5 - Psihosocialna podpora otrokom

6 - Zagovornitvo, spremstvo in sestanki (tudi medinstitucionalno sodelovanje)

v

v

v

v

v

v

# T - Skupinske aktivnosti z uporabnicami
# 7.1-lzvajanje terapeviske samopomocne skupine uporabnicam
# 7.2 - Izvajanje aktivnosti z uporabnicami in otroki

# 8 - Priprava in vodenje skupinskih aktivnosti z otroki

# 9 - Krizne intervencije izven delovnega éasa

v

10 - Zakljuéni razgovor, odpust

iZpis ==

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor izvajalcev, za katere Zelimo imeti izdelano porocilo (gre za
vzrocen Sifrant izvajalcev, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

status: | _katerikoli v

L _katerikoli

s 2 KR - Novack Janez

v 1_KR - Novack Janez

L4 666 - O'Hara Benjamin

L4 302 - Zaspanka Zvezdica

iZzpis >>

Mozen je tudi izbro tipa izvajalcev perko spustnega sistema:

status: | _katerikoli v

o zaposlen
prostovoljec
“ Javni delavec
4 druga oblika APZ
= drugi izvajalci
Studijska praksa
< druzbeno koristina dela
| izpis > &tudentsko delo

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor kategorij uporabnikov, za katere Zelimo imeti izdelano
porocilo:

tip uporabnika:
< Katerikoli, notranji kontinuirani, notranji ob&asni, zunanji, SVOjCi, nesvojci
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Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor ob¢in iz katerih prihajajo uporabniki, za katere Zelimo
imeti izdelano porodilo (gre za vzrocen Sifrant ob¢in, vas Sifrant je najverjetneje drugacen), porocilo
lahko uporabite, ko (potencialnim) lokalnim financerjem dokazujete, da uporabniki prihajajo tudi iz

obcina:
katerakoli, - Maribaor, - Ljubljana, - neznano, - Kranj
»njihovih« ob¢in:

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor uporabnikov, za katere zelimo imeti izdelano porocilo (gre
za vzrocen Sifrant uporabnikov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

1a # Anonimna Bivia

1b ¢ Anonimna Svetovanje

2 MB # Jakob Piki

3_MB # Jakob Pikica

2 LJ ¢ Kovat Micka

607 l#/ Makaronovié Svetlan

1_MB ¥ Novak Janez

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

izpis »>

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

datum od: |01.01.2015 | do: |31.12.2015 izpis == |+ razsiri filter *

Vklju€enost uporabnikov

Jbdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

Stevilo vkljuéenih uporabnikov Povpreéno Stevilo ur aktivne vkljucenosti
obdobje Skupaj Polnoletni Mladoletni Neznan datum rojstva Skupaj Polnecletni Mladoletni Neznan datum rojstva
2015
Januar 0 0 0 0 0.00 0,00 0.00 0.00
Februar 0 0 0 0 000 0,00 0.00 0.00
Marec 1 1 0 0| 033 0,33 0.00 0.00
April 0 0 0 0 000 0,00 0.00 0.00
haj 0 0 0 0 000 0,00 0.00 0.00
Junij 2 1 1 0| 033 0,33 0.33 0.00
Julij 1 1 0 0| 033 0,33 0.00 0.00
Avgust 1 1 0 0 0,33 0,33 0.00 0.00
September 0 0 0 0 0.00 0,00 0.00 0.00
Oktober 2 2 0 0 0,17 0,17 0.00 0.00
November 0 0 0 0 0.00 0,00 0.00 0.00
December 0 0 0 0 000 0,00 0.00 0.00
1. polletje | izpis 3 2 1 0 0,33 0,33 0,33 0.00
povpr. na mesec 0,50 0,33 017 0.00
2. polletje | izpis 3 3 0 0 0,33 0,33 0.00 0.00
povpr. na mesec 0,50 0,50 0.00 0.00
celo leto | izpis 5 4 1 0 040 0,42 0,33 0.00
povp. na mesec
povpr. na mesec 0,42 0,33 0,08 0,00

izvozi v CSV format (excel) natisni

Mese¢na povprecja aplikacija raCuna na nacin, da Stevilo razli¢nih uporabnikov iz celotnega
obdobje 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 izbere vsebine celotnega porocila z misko in uporaba funkcije kopiraj/prilepi

v Excel:
izvozi v CSY format (excel)

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

105



9.3.3 Zasedenost sob

Ker imajo programi materinskih domov in varnih hi$ torej specifi¢no populacijo, ki se deli tudi po
kriteriju 'starSevstva', smo za to skupino oblikovali posebno porocilo, kjer uporabnike grupiramo
glede na njihov status starSevstva, torej glede na to, ali so Zenske (matere) ali otroci.

V tej tabeli se izpisejo naslednje spremenljivke:
- Stevilo vkljucenih uporabnikov,
- S§tevilo razpolozljivih sob,
- Stevilo nocitev in rezerviranih lezisc,
- zasedenost v %,
- povprecno Stevilo ur aktivne vklju€enosti enega uporabnika na mesec.

Zasedenost kapacitet izvajalci teh programov porocate glede na $tevilo razpolozljivih sob. Namre¢,
¢e je v sobi nastanjena 1 zenska (mati), se, ne glede na Stevilo otrok, ki bivajo z njo v isti sobi, Steje
kapaciteta kot zasedena (1 Zenska vs. 1 soba). V tem primeru 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 leziS¢) 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 mese¢ni vnos naslednjih podatkov:
- Stevilo sob;
- S§tevilo nocitev po kategorijah starSevskih razmerij (Zenska, otrok) in rezerviranih leZis¢.

Izpis »Zasedenost sob« prikazuje Stevilo vkljucenih uporabnikov glede na kriterij »starSevstva« in
povprecno Stevilo ur aktivne vklju¢enosti v dolocnem casovnem obdobju po mesecih, za prvo
polletje, drugo polletje in celotno leto. Kliknemo na moznost »zasedenost sob«. Sledi ¢asovna
(datumska) omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral porocilo za celotno leto 2015:

datum od: 01.01.2015 |do: 31.12.2015

Nato kliknete moznost »izpis«:

izpis >
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Tako pridobite spodnje poroCilo »zasedenost sob«, IzpiSe se nam spodnja tabela, ki nam
avtomati¢no naredi izraCune po mesecih ter povprecja vseh mesecev za prvo polovico leta, drugo

polovico leta ali celo leto. Izracuna tudi odstotek zasedenosti kapacitet:
datum od: (01012015 |do: 31122015 izpis >>

Zasedenost sob

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

obdobje RazploZljive sobe Skupaj Zenske Otroci Rezervirane sobe Zasedenostv %
2015

Januar 155 109 99 10 5 67,10
Februar 150 76 76 0 5 54.00
Marec 155 165 157 g 4 103,87
April 150 152 145 7 3 98.67
Maj 155 152 140 12 0 90,32
Junij 150 150 138 12 5 95,33
Julij 186 146 134 12 0 7204
Avgust 180 154 136 18 8 80.00
September o] 0 0 0 0 o/0
Oktober 0 0 0 0 0 0/0
November o] 0 0 0 0 o/0
December D 0 0 0 0 0/0
Povpretje 1.1.-30.6. 152,50 134,00 12583 817 3,67 54,88
Povprecje 1.7-31.12. 61,00 50.00) 4500 5,00 1,33 25,34
Povpretje 1.1.-31.12. 106,75 9200 8542 6,58 2,50 55,11

izvozi v CSV format (excel) || natisni

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

v Excel:
izvozi v CSV format (excel)

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

Izpis prilozite k ustrezni rubriki v porocilu za MDDSZ.
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9.3.4 Po star. skupinah

Izpis »po star. skupinah« prikazuje Stevilo vkljucenih uporabnikov po starostnih skupinah glede na
datum rojstva ter povprecno starost v dolotnem casovnem obdobju ter povpre¢no starost v
dolo¢nem Casovnem obdobju. Kliknete na moznost »po star. skupinah«. Sledi ¢asovna (datumska)
omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral porocilo za celotno leto 2015:

datum od: (01.01.2015  do: 31.12.2015

Nato kliknete moznost »izpis«:
izpis ==

Tako pridobite spodnje porocilo »Vklju€enost po starostnih skupinah«:
datum od: |01.01.2015 |do: |31.12.2015 | tip uporabikov: | vsi v | iZpis >>

VkljuCenost po starostnih skupinah

= g

st3

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

starostna skupina Stevilo Zensk Stevilo moskih
do 18 let

18 do 20 let

20 do 30 let

30 do 40 let

40 do 50 let

50 do 60 let

60 do 65 let

65 do 75 let

vet kot 75 let
neznan datum rojstva
Stevilo otrok

skupaj

o

M olo|lojlolo|lo|=|=|o|o
b= oo o= o= 0o o

povpreéna starost

©
-
[}
s
ra
n

izvozi v CSV format (excel) || natisni

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/re s klikom na moZnost desno zgoraj »razsiri filter«:
~ razsiri filter ~

Poleg ¢asovne omejitve, lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor postopkov, za katere Zelimo imeti
izdelano porocilo (gre za vzrocen Sifrant postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):
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postopki:

I N L Y e N N N N (N Y L N Y C N Y (N VR LR LYY

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:

18,20,30,40,50,60,65
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Tako pridobite spodnje porocilo »Vklju€enost po starostnih skupinah«:
datum od: |01.01.2015 |do:|31.12.2015 | tip uporabikov: | vsi v | izpis >>

Vklj_ur":enost po starostnih skupinah

g g

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

starostna skupina Stevilo Zensk Stevilo moskih
do 18 let 0
18 do 20 let

20 do 30 let

30 do 40 let

40 do 50 let

50 do 60 let

60 do 63 let

65 do 75 let

vet kot 75 let

neznan datum rojstva
Stevilo otrok

=== = = = R N =0 =]
b= oo o= o = o oo

skupaj

<
-

povpreéna starost

o
'S
r
]

izvozi v CSV format (excel) || natisni

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

v Excel:
izvozi v CSV format (excel)

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
natisni
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9.3.5 Zenske po star. skup.

Izpis »zenske po star. skup.« prikazuje Stevilo vkljuéenih 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 povprecno starost v dolocnem casovnem obdobju. Kliknete na moznost »Zenske
po star. skup.«. Sledi C¢asovna (datumska) omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral
porocilo za celotno leto 2015:

datum od: 01.01.2015 | do: 31.12.2013

Nato kliknete moznost »izpis«:

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

datum od: [01.01.2015 | do: [31.12.2015 | tip uporsbikow: | vsi T | |impsss

kljucenost zensk po starostnih skupina

opomba:
tu se razporedi po starosti in polju "Stevilo otrok™;

status uporsbnika "otrok” ne igra nobene vioge,

v izbor so vkijueni samo uporabniki s statusom "Zenska”

Obdobje: 01.01.2016 - 31.12.2018

i
|

starostna skupina  Stevilo otrok
ni¢ otrok

1 otrok

2 otroka

3 otroci

vet kot 3 otroci
shupaj

ni¢ otrok

1 otrok

2 otroka

3 otroci

vet kot 3 otroci
shupaj

ni¢ otrok

1 otrok

2 otroka

3 otroci

vet kot 3 otroci
shupaj

ni¢ otrok

1 otrok

2 otroka

3 otroci

vet kot 3 otroci
shupaj

ni¢ otrok

1 otrok

2 otroka

3 otroci

vet kot 3 otroci
shupaj

ni¢ otrok

1 otrok

2 otroka

3 otroci

vet kot 3 otroci
shupaj

ni¢ otrok

1 otrok

2 otroka

3 otroci

vet kot 3 otroci
shupaj

ni¢ otrok

1 otrok

2 otroka

3 otroci

vet kot 3 otroci
shupaj

do 18 ket

18 do 20 let

20 do 30 let

30 do 40 let

40 do 50 let

50 do 60 let

wet kot 60 let

neznan dstum rojstva

L R e e = = = = =N =DN=]

skupaj zensk
povpreéna starost 0,0
| izvezi v CSV format (exesl) || natisni |

(=]

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

v Excel:
izvozi v CSV format (excel) | L

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

natisni |
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9.3.6 Konc¢no porocilo

Izpis »kon¢no porocilo« prikazuje Stevilo vklju€enih uporabnikov, povpre¢no Stevilo ur aktivne
vkljucenosti enega uporabnika na mesec, skupno Stevilo nocitev in zasedenost kapacitet (sob) v
odstotkih. Kliknete na moznost »kon¢no porocilo«. Sledi ¢asovna omejitev izpisa, v konkretnem
primeru sem izbral porocilo za leto 2015:

leto: tip up

obéin| 1997 < =rakoli
1998

1995 -
Prig; 1nic
2001
Obdo| 2002 2016

2005
Febr 2006
Mareg 2007
2008
— 2009
Maj | 5010
Junij| 2011
Julij | 2012

2013
AVIU 514

% 2015

Okto| 2016~ |

April

Nato kliknete mozZnost skrajno desno zgoraj »izpis«:
izpis ==
Tako pridobite spodnje poroc€ilo »Preglednica za kon¢no poroc¢ilo«:

leto:| 2015 v | tip uporabikov: | vsi v
obtina: || katerakoli, ' - Maribor, | - Ljubljana, -/ - neznano, - - Kran] izpis >>

Preglednica za konéno porocilo

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

mesec Skupaj Stevilo vkljuéenih uporabnikov T E L iR Sl 2 e L & ] Povpreéno Stevilo ur aktivne vkljuéenosti enega uporabnika na mesec
Januar 0 109 67,10 0.00
Februar 0 76 54,00 0.00
Marec 1 165 103,87 0.33
April 0 152 9867 0.00
Maj 0 152 90,32 0.00
Junij 2 150 95,33 0.33
Julij 1 146 72,04 0.33
Avgust 1 154 80,00 0,33
September 0 1] 0/0 0,00
Oktober 4 1] 0/0 0.45
November 0 1] 0/0 0.00
December 0 1] 0/0 0,00
povpre&no na mesec 0.75 92,00 55,11 0.13

izvozi v CSV format (excel) || natisni

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter »ob¢ina«. S kljukanjem naredimo tudi izbor ob¢in iz katerih
prihajajo uporabniki, za katere Zelimo imeti izdelano poroc€ilo (na sliki spodaj je vzorcen nabor
ob¢in). Porocilo lahko uporabite, ko (potencialnim) lokalnim financerjem dokazujete, da uporabniKki
prihajajo tudi iz »njihovih« ob¢in:

obéina: katerakoli, - Maribor, - Ljubljana, - Neznano, - Kranj

Ko izberete vse Zelene filtre, kliknete tipko »izpis«:
izpis »>>
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In pridobite novo porocilo, ki uposteva poleg ¢asovnega tudi druge filtre:

leto:| 2015 v | tip uporabikov: | vsi M
obtina: katerakoli, ¥ - Maribor, ¥ - Ljubljana, - neznano, - Kranj izpis >>

Preglednica za kon¢no porocilo

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

mesec Skupaj Stevilo vkljuéenih uporabnikov Skupaj Stevilo nocitev Zasedenost v % Povpreéno Stevilo ur aktivhe vkljuéenosti enega uporabnika na mesec
Januar o 109 67.10 0,00
Februar o] 76 54,00 0,00
Marec 1 165 103.87 0,33
April o] 152 98,67 0,00
Maj o] 152 90,32 0,00
Junij 2 150 95,33 0,33
Julij o] 146 72,04 0.00
Avgust 1 154 80.00 0,33
September o] 1] 0/0 0,00
Oktober 4 1] 0/0 0.45
Movember o] 1] 0/0 0.00
December o0 1] 0/0 0,00

o
@
~
w
=]
o
=]

povpretno na mesec 55,11 0,12

izvozi v CSV format (excel) || natisni

Mese¢na povprecja aplikacija EVAPRO® racuna na nacin, da sesteva Stevila razli¢nih uporabnikov
iz posameznega meseca, ne iz celotnega obdobja, kot porocilo »vkljuenost« in vsoto deli s
Stevilom mesecev.

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

v Excel:
izvozi v CSV format (excel)

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

Porocilo »mesecna vkljuenost« za to skupino uporabnikov ni relevantno in ga bomo scasoma
odstranili iz tega tipa baze. V bazi ostaja, da uporabniki baze vidijo kakSne moZznosti dodatnih
porocil lahko omogoca baza.

9.3.8 Intenzivnost vkljué.

Porocilo w»intenzivnost vkljué.« oz »Intenzivnost vkljuCenosti« prikazuje trajanje vkljuéenosti
posameznega uporabnika (trajanje v dnevih, datum vstopa, datum  izstopa  ter  kumulative:
minimalen ¢as vkljucenosti posameznega uporabnika; maksimalen ¢as vkljucenosti posameznega
uporabnika in povprecen ¢as vkljucenosti uporabnikov.

Intenzivnost vkljucenosti

Uporabnik Trajanje [dni] datum vstopa datum izstopa

2 MB |Piki Jakob 689 2014-11-07 ni znano (do danes)
1b Svetovanje Anonimna |327 2015-11-04 ni znano (do danes)
1_MB | Janez Novak 0 ni znano ni znano (do danes)
2_LJ |Micka Kovat 0 ni Znano ni znano (do danes)
1a Bivsa Anonimna 0 ni znano ni znano (do danes)
3_MB |Fikica Jakob 0 ni Znano ni znano (do danes)
607 |Svetlan Makaronovic |0 ni znano ni znano (do danes)
minimalen éas: 327

maksimalen éas: 689

povpreéen éas: 508

| izvozi v CSV format (excel) || natisni |

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

v Excel:
izvozi v CSV format (excel) ||

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
natisni
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9.3.9 Upor. glede na ¢as

Porocilo »upor. glede na Cas« oz. »Struktura uporabnikov glede na c¢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 2015:

2015 - 1.poliete v |

2015 |

2015 - 2 polletje |

2016

2016 - 1.polletje

2016 - 2 polletje

2017 "

2017 - 1.polletie = |

2017 - 2 polletie = |

2018
2018 - 1 polletje
2018 - 2.polletie |
2019 n
2019 - 1 polletje
2019 - 2 polletje
2020
2020 - 1 polletje
2020 - 2 polletje
2021

2021 - 1.pollete -

Kliknete tipko »izpis« desno zgoraj:
izpis == |
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In porocilo se izpise:

2015 - 1. polletje v iZpis »> |+ raziiri filter +

Struktura uporabnikov glede na ¢as/obdobje
vkljuc€itve v program vseh enot

_eto: 2015 - A

Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuéeni

1|vsak dan ali petkrat na teden

2

=l ||| |

enkrat ali veikrat na teden, vendar ne vsak (delovni) dan
veckrat/nekajkrat na mesec

enkrat na mesec

nekajkrat v pol leta

enkrat

ni znano

skupaj

WO w|lolo|lo| a|la

izvozi v CSV format (excel) || nafisni

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 prilozite
kon¢nemu porocilu za MDDSZ.

Skoraj nemogoce bi bilo sprogramirati glede na vnos podatkov, bi program izpisoval tocno te
parametre, ki so doloCeni v preglednici, zato program Steje Stevilo razli¢nih datumov, ko je
uporabnik obiskal program glede na opravljene postopke. Ce preidete z misko (mouseover) preko
napisa v preglednici npr. »Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vklju¢eni vsak dan ali
petkrat na teden, se izpiSe logika, po kateri ra¢una program (»ve¢ kot 200 x vkljuceni uporabniki v
postopke (samo razli¢ni datumi se Stejejo)«) itd. Program torej ra¢una po naslednji logiki, ki je
oznacena 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 vkljucitve v program

Stevilo uporabnikov

1

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

0

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

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

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

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

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

Stevilo uporabnikov, za katere ni znano kako pogosto so obiskovali/bili
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vkljuceni v program

Skupaj 5

Polletno porocilo — prvo ali drugo polletje

Struktura uporabnikov glede na ¢as/obdobje vkljucitve v program Stevilo uporabnikov

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

2 | Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuteni enkrat ali | 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
veckrat/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 enkrat na | 0
mesec 3-6 x vkljuceni v postopke (samo razlicni datumi se Stejejo)

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

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

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

Skupaj 4

Prehod z misko (mouseover) preko posamezne vrstice izpiSe logiko racunanja:
Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bi

1|vsak dan ali petkrat na teden
?|enkrat ali veékrat na tedel VERHAY NEYEEK FAEIow

Poleg ¢asovne omejitve, lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor postopkov, za katere Zelimo imeti
1zdelano porocilo (gre za vzrocen Sifrant postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

postopki Sifra od: 1 do: 601
(ali zamejite z Shift+clik na checkbox za OD oziroma Cirl_click na checkbox za [
#| vsi
#| 1 - Informativni razgovor
< 1.1 - informativni razgovor na policijski postaji
#| 2 - skupinski razgovor
¥/ 2.1 - organizacija Zivijenja v novem okolju
¥ 3 - sprejem
#| 101 - prevozi Z UP
# 102 - delo z Zivalmi
#| 200 - predavanja
# 201 - pisanje tlankov
#| 202 - supervizija - ni Za konkretnega UP
# 300 - vodstvena dela
#| 301 - dogovarjanje o delu
# 400 - prevozi emd delovnim £asom
¥/ 401 - nakupovanje za potrebe programa
#| 500 - supervizija za UP
#| 501 - vodenje evidenc
¥/ 600 - svetovanje anonimnim uporabnikom

¥ 601 - delo z biviimi UP

| izpis >> |




Izberete lahko tudi Zeleno enoto:
7| _katerakoli

| izpis ==

Ko izberete vse Zelene filtre, kliknete »izpis« desno zgoraj:
izpis == [

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

v Excel:

izvozi v CSV format (excel) ||

Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
natisni
[EE—
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9.4 Porocila — hospic

POROCILA
- postopki

- vkljuéenaost
- po Star. skupinan

- konéno porocilo
- mesecna vkljutenost
- upor. glede na ¢as

Kot je iz zgornje slike razvidno, lo¢imo $est razli¢ne tipe poro¢il, in sicer:
- postopki,
- vkljucenost,
- po star. skupinah,
- kon¢no porocilo,
- mesec¢na vkljucenost,
- upor. glede na ¢as

9.4.1 Postopki

Izpis prikazuje opravljene postopke v dolocnem casovnem obdobju. Kliknete na moznost »pregled
izvajalca«. Sledi casovna (datumska) omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral porocilo za
celotno leto 2015:

datum od: |01.01.2015 |do: 31.12.2015

Nato kliknete moznost »izpis«:

iZpis ==

Tako pridobimo spodnje poro€ilo »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 Casa tudi v odstotkih. Hkrati nam poda
Se Stevilo izvajanj posameznega postopka oz. skupine postopkov, Stevilo razliénih prisotnih
izvajalcev in uporabnikov. Porocilo prilozite konénemu porocilu za MDDSZ.

Izvedeni postopki

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

Sifra postopka ime postopka porabljen éas  Stevilo izvajan] 3tevilo izvajalcev Stevilo uporabnikov
1 Informativni razgovor 0.67 h| 6,45 % 3 2 2
2 skupinski razgovor 2,00 (19,35 % 2 4 2
3 sprejem 0,32h| 3,23 % 1 1 1
100-199 Specifiéni postopki 067h| 645% 2 1 3
200-299 Strokovno delo 067h| 645% 2 2 0
300-399 Organizacijsko delo 0.83h 8.06 % 2 4 0
400-499 Druga dela 267 h|25.81 % 2 3 0
500-599 Delo posredno za uporabnika| 0.83 h| 8.06 % 2 1 0
600-699 Delo z anonimnimi uporabniki| 1,67 h| 16,13 % 4 3 17

delo z uporabniki: 5.33h /51,61 %

skupaj: 10,33 h 20 4 {neanonimnin) 5

izvozi v CSV format (excel) || natisni
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Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/re s klikom na moznost desno zgoraj »razsiri filter«:
* razsiri filter =

Poleg Casovne omejitve, lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor postopkov, za katere zelimo imeti
izdelano porocilo (gre za vzroc€en Sifrant postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):
postopki:

postopki Sifra od: 1 do: 601
(ali zamejite z Shift+clik na checkbox za OD oziroma Ctrl_click na checkbox za [
¢ s

1 - Informativni razgovor

1.1 - informativni razgovor na policijski postaji
2 - skupinski razgovar

2 1 - organizacija Zivljenja v novem okalju
3 - sprejem

101 - prevozi z UP

102 - delo z Zivalmi

200 - predavanija

201 - pisanje Elankov

202 - supervizija - ni za konkretnega UP
300 - vodstvena dela

301 - dogovarjanje o delu

400 - prevozi emd delovnim €asom

401 - nakupovanje za potrebe programa
500 - supervizija za UP

501 - vodenje evidenc

L Y N N N N N L U N Y L U L Y L YL VL YL S

600 - svetovanje anonimnim uporabnikom
¢/ 601 - delo z biviimi UP

iZpis ==

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor izvajalcev, za katere zelimo imeti izdelano porocilo (gre za
vzroCen Sifrant izvajalcev, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

¥ _katerikoli

¥ 2_KR - Novack Janez
+ 1_KR - Novack Janez
# 666 - O'Hara Benjamin

¥ 302 - Zaspanka Zvezdica

izpis >=

Lahko preko izbirnega sistema naredimo tudi izbor izvajalcev po statusu, za katere Zelimo imeti

izdelano porocilo:
izvajalci:

status:| _katerikoli
_katerikali
zaposlen
prostovoljec
javni delavec

drugi izvajalci

| Studijska praksa

| 1ZPI5 2 gruzbeno koristna dela
studentsko delo

LINLIRLYRLY
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Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor kategorij uporabnikov, za katere Zelimo imeti izdelano
porocilo:

tip uporabnika:
#| katerikoli, notranji kontinuirani, notranji obéasni, Zunanij, SVojci, nesvojci

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor ob¢in iz katerih prihajajo uporabniki, za katere Zelimo
imeti izdelano porocilo (gre za vzrocen Sifrant obcin, vas Sifrant je najverjetneje drugacen), porocilo
lahko uporabite, ko (potencialnim) lokalnim financerjem dokazujete, da uporabniki prihajajo tudi iz
»njihovih« ob¢in:
obtina:
katerakoli, - Maribor, - Ljubljana, - NEZNano, - Kranj

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor uporabnikov, za katere zelimo imeti izdelano porocilo (gre
za vzrocen Sifrant izvajalcev, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

1a # Anonimna Bivia

1b ¥ Anonimna Svetovanje
2_MB v Jakob Piki
3_MB « Jakob Pikica
2 LJ ¥/ Kovai Micka
607 | Makaronovié Svetlan
1_MB ¥ MNovak Janez
iZpis ==

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

iZpis >

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

Izvedeni postopki

Obdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

Sifra postopka ime postopka porabljen éas  Stevilo izvajanj Stevilo izvajalcev Stevilo uporabnikov
1 Informativni razgovor 067 h 645% 3 2 2
2 skupinski razgovor 2,00h 1935 % 2 4 2
3 sprejem 0,33h 323 % 1 1 1
100-199 Specificni postopki 0,67 h 6,45 % 2 1 3
200-295 Strokovno delo 067 h 645% 2 2 0
300-399 Organizacijsko delo 0,83 h 8,06 % 2 4 0
400-495 Druga dela 267 h 2581 % 2 3 0
500-599 Delo posredno za uporabnika| 0,83 h| 8,06 % 2 1 0
600-699 Delo z anonimnimi uporabniki| 1,67 h| 16,13 % 4 3 17

delo z uporabniki: 533h 5161%

skupaj: 10,33 h 20 4 {neanonimnin) 5

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

v Excel:
izvozi v CSY format (excel)

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

Izpis »vkljucenih uporabnikov« prikazuje Stevilo vkljucenih uporabnikov glede na datum rojstva in
povprecno Stevilo ur aktivne vklju¢enosti v dolocnem casovnem obdobju po mesecih, za prvo
polletje, drugo polletje in celotno leto. Kliknete na moznost »vkljucenost«. Sledi Casovna
(datumska) omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral porocilo za celotno leto 2015:

datum od: (01012015 |do: 3112 2015

Nato kliknete moznost »izpis«:
iZpis ==

Tako pridobite spodnje porocilo »vklju¢enost«:

datum od: 01.01.2013 |do: (31.12.2013 izpis => | = razsiri filter -

Vkljucenost uporabnikov

Obdobje: 01.01.2012 - 31.12.2015

Stevilo vKljuéenih uporabnikov Povpreéno Stevilo ur aktivne vkljuéenosti
chdobje Skupaj Polncletni Mladoletni Neznan datum rojstva Skupaj Polnoletni Mladeletni Meznan datum rojstva
2015
Januar ] 0 0 0 0,00 0,00 0,00 0,00
Februar ] 0 0 0 0.00 0,00 0.00 0,00
Marec 1 1 0 0 0.33 0,33 0.00 0,00
April 0 0 0 0 0.00 0.00 0.00 0.00
Maj ] 0 0 0 0,00 0,00 0,00 0,00
Junij 2 1 1 0 0,33 0,33 0,33 0,00
Julij 1 1 0 0 0,33 0,33 0,00 0,00
Avgust 1 1 0 0 0,33 0,33 0,00 0,00
September ] 0 0 0 0.00 0,00 0.00 0,00
Oktober 4 3 1 0 0.45 0,27 1.00 0,00
November 0 0 0 0 0,00 0,00 0,00 0,00
December ] 0 0 0 0,00 0,00 0,00 0,00
1. polletje | izpis = 2 1 0 0,33 0,33 0,33 0,00
povpr. na mesec 0,50 0,33 017 0,00
2. polietje | izpis 5 4 1 0 0,50 0,37 1,00 0,00
povpr. na mesec 0,83 0,67 0,17 0,00
celo leto | izpis 5 4 1 0 0.70 0.53 1.33 0,00
povp. na mesec
povpr. na mesec 0.42 0.33 0.08 0.00

| izvozi v CSV format (excel) || natisni

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/re s klikom na moznost desno zgoraj »razsiri filter«:
~ razsiri filter -
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Poleg ¢asovne omejitve, lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor postopkov, za katere zelimo imeti
izdelano porocilo (gre za vzrocen Sifrant postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

postopki ifra od: 1 do: 601

(ali zamejite z Shift+clik na checkbox za OD oziroma Ctrl_click na checkbox za [
< _vsi

1 - Informativni razgovor

1.1 - informativni razgovor na policijski postaji

2 - skupinski razgovor

2.1 - organizacija Zivljenja v novem okolju

3 - sprejem

101 - prevozi z UP

102 - delo z Zivalmi

200 - predavanja

201 - pisanje flankov

202 - supervizija - ni Za konkretnega UP

300 - vodstvena dela

301 - dogovarjanje o delu

400 - prevozi emd delovnim éasom

401 - nakupovanije za potrebe programa

500 - supervizija za UP

501 - vodenje evidenc

GG R O R R R R VR Y Y YR YR O

600 - svetovanje anonimnim uporabnikom
¥/ 601 - delo z biviimi UP

izpis >>

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor izvajalcev, za katere Zelimo imeti izdelano porocilo (gre za
vzrocen Sifrant izvajalcev, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

status: | _katerikoli v

L _katerikoli

s 2 KR - Novack Janez

v 1_KR - Novack Janez

L4 666 - O'Hara Benjamin
L4 302 - Zaspanka Zvezdica

iZzpis >>

Mozen je tudi izbro tipa izvajalcev perko spustnega sistema:

status: | _katerikoli v

- zaposlen
prostovoljec
e javni delavec
L4 druga oblika APZ
= drugi izvajalci
Studijska praksa
- druZbene koristna dela
| izpis > Studentsko delo

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor kategorij uporabnikov, za katere Zelimo imeti izdelano

porocilo:
tip uporabnika:
¢ katerikoli, notranji kontinuirani, notranji ob&asni, zunanji, svojci, nesvojci
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Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor ob¢in iz katerih prihajajo uporabniki, za katere Zelimo
imeti izdelano porocilo (gre za vzrocen Sifrant obCin, vas Sifrant je najverjetneje drugacen), porocilo
lahko uporabite, ko (potencialnim) lokalnim financerjem dokazujete, da uporabniki prihajajo tudi iz

obcina:
katerakoli, - Maribaor, - Ljubljana, - neznano, - Kranj
»njihovih« ob¢in:

Lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor uporabnikov, za katere Zelimo imeti izdelano porocilo (gre
za vzrocen Sifrant uporabnikov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

1a ¥ Anonimna Bivia

1b ¥ Anonimna Svetovanje
2 MB | Jakob PikKi
3_MB » Jakob Pikica
2_LJ # Kovaé Micka
607 ¥ Makaronovit Svetlan
1_MB ¥ Novak Janez
izpis >>

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

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

datum od: | 01.01.2015 do:|31.12.2015 izpis => | = raz&iri filter

Vklju¢enost uporabnikov

Jbdobje: 01.01.2015 - 31.12.2015

Stevilo vkljuéenih uporabnikov Povpreéno Stevilo ur aktivhe vkljuéenosti
obdobje Skupaj Polnoletni Mladoletni Neznan datum rojstva Skupaj Polnoletni Mladoletni Neznan datum rojstva
2015
Januar 1] 0] 0 1] 0.00 0.00 0.00 0.00
Februar 1] 0] 0 1] 0,00 0,00 0,00 0,00
Marec 1 1 0 o] 0,33 0.33 0,00 0,00
April 1] 0] 0 1] 0.00 0.00 0.00 0.00
Maj 1] 0] 0 1] 0,00 0,00 0,00 0,00
Junij 2 1 1 1] 0.33 0,33 0.33 0.00
Julij 1 1 0 1] 0,33 0,33 0,00 0,00
Avgust 1 1 0 1] 0,33 0,33 0,00 0,00
September 1] 0] 0 1] 0.00 0.00 0.00 0.00
Oktober 2 2 0 1] 017 017 0,00 0,00
November 1] 1] 0 1] 0,00 0,00 0,00 0,00
December 1] 0] 0 1] 0.00 0.00 0.00 0.00
1_polietje | izpis 3 2 1 0| 0,33 0,33 0,33 0,00
povpr. na mesec 0.50 0,33 0.17 0.00
2. polietje | izpis 3 3 0 0| 033 0,33 0,00 0,00
pOVpr. na mesec 0.50 0.50 0.00 0.00
celo leto | izpis 5 4 1 0| 040 0,42 0,33 0,00
povp. na mesec
povpr. na mesec 0,42 0,33 0,08 0,00

izvozi v CSV format (excel) || natisni

Mese¢na 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 izbere vsebine celotnega porocila z misko in uporaba funkcije kopiraj/prilepi
v Excel:
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izvozi v CSV format (excel)

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

Izpis »po star. skupinah« prikazuje Stevilo vkljuCenih uporabnikov po starostnih skupinah glede na
datum rojstva v dolo¢nem Casovnem obdobju. Kliknete na moznost »po star. skupinah«. Sledi

casovna (datumska) omejitev izpisa, v konkretnem primeru sem izbral porocCilo za celotno leto
2015:

datum od: |01.01.2015 |do: 31.12.2015

Nato kliknete moznost »izpis«:
izpis =>

Tako pridobite spodnje porocilo »Vkljuéenost po starostnih skupinah«:
datum od: 01.01.2016 |do: 31.12.2016 | tip uporabnikov: | vsi v izpis =>

Vkljucenost po starostnih skupinah
Obdobje: 01.01.2016 - 31.12.2016

starostna skupina stevilo oseb
do 5 let

5do 18 let

18 do 65 let

nad 65 let

skupaj

ool o o|lo

izvozi v CSV format (excel) || natisni

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter/re s klikom na moZnost desno zgoraj »razsiri filter«:
~ razsiri filter -

Poleg ¢asovne omejitve, lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor postopkov, za katere Zelimo imeti
izdelano porocilo (gre za vzrocen Sifrant postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):
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postopki Sifra od: 1 do: 602

(ali zamejite z Shift+clik na checkbox za OD oziroma Cirl_click na checkbox za DO)
¢ _Vsi

1 - Prvi stik

2 - DruzZinska konferenca

3 - Obisk na domu

4 - Osebni pogovor

5 - Telefonsko svetovanje in informiranje

6 - Obisk prostovoljca

T - Podporne dejavnosti z uporabnikom

8 - Obisk po smrti

9 - Delo z notranjimi Zalujogimi

200 - Strokovno usposabljanje in izobraZevanje

201 - Predstavljanje $irSi slovenski in tuji javnosti

202 - Sodelovanje v komisijah, odbaorih, strokovnih telesih

203 - Intervizija strokovnih delavcev in prostovoljcev (ni za konkretnega uporabnika)

204 - Mentorstvo praktikantom, prostovoljcem in javnim delavcem

301 -Vodenje, koordinacija programa, naértovanje dela, zaposlovanje novih delavcey, razgovori Z zaposlenimi na programu

302 - Povezovanje in koordinacija med organizacijami in ustanovami in organizacijsko delo na dodatnih projektih (ni za konkretnega uporabnika)

303 - Skrb za finance

304 - Porofanje o delu

400 - Vzdrevalna dela in £istenje

401 - Priprava prostora za aktivnosti

402 - Nabava materiala za potrebe programa

403 - Prevozi med delovnim Easom

404 - Priprava gradiva za aktivnosti

500 - Spremljanje dela z uporabniki

501 - Evalvacija

502 - Usmerjanje prostovoljcev za konkretnega uporabnika

503 - Intervizija strokovnih delavcev za konkretnega uporabnika

504 - Povezovanje in koordinacija (indirekino delo)

505 - Supervizija za strokovne delavce

506 - Supervizija za prostovoljce

507 - Timski sestanki-notranji

508 - Timski sestanki-zunanji

600 - Svetovanje in informiranje anonimnih uporabnikov (osebno)

601 - Svetovanje in informiranje anonimnih uporabnikov (telefon)

+ 602 - Svetovanje in informiranje anonimnih uporabnikov (e-posta)

LTI T T T YO T Y O T T T T T T YO T T YO T YO T T Y T T YA T YA T T YA Y YA

izpis ==

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

leta starosti:

leta, lofena z vejicami: [18,20,30,40,50,60,65 |
(privzeto: 18,20,30,40,50,60,65.75)

Tako pridobite spodnje porocilo »Vkljucenost po starostnih skupinah«:

Vkljucenost po starostnih skupinah

Jbdobje: 01.01.2016-31.12.2016

starostna skupina stevilo oseb

do 5 let 280
5do 18 let 2
18 do 65 let 30
nad 65 let 29
skupaj i

| izvozi v CSV format (excel) || natisni |

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

v Excel:
izvozi v CSV format (excel) ||
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Hkrati je mozno tudi natisniti porocilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
natisni
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9.4.4 Koné¢no porocilo

Izpis »koncno porocilo« prikazuje Stevilo vkljucenih uporabnikov in povprecno Stevilo ur aktivne
vkljucenosti enega uporabnika na mesec. Skupno Stevilo nocitev in zasedenost kapacitet v odstotkih
bomo odstranili. Kliknete na moznost »kon¢no porocilo«. Sledi ¢asovna omejitev izpisa, v
konkretnem primeru sem izbral porocilo za leto 2015:

leto: tip ur

obéin| 1997 « zrakoli
1998

1999 =
Pri;os | Inic
2001
Obdol 2002 2016

20058
Febr 20pg
Mareg 2007
|| 2008
— 2009
Maj | 5010
Junij| 2011
Julij | 2012

2013
AVOY 5014

Sept I

Okto 2016~ |

Apri

Nato kliknete mozZnost skrajno desno zgoraj »izpis«:

iZpis ==

Tako pridobite spodnje porocilo »Preglednica za konéno porocilo«:
leta:| 2016 » | tip uporabnikov: | vsi v
obéina: katerakoli, - neznana iZpis ==

Preglednica za konc¢no porocilo

Cbdobje: 01.01.2016 - 31.12.2016

mesec Skupaj $tevilo vkljuéenih uporabnikov Povprecéno $tevilo ur aktivne vkljuéenosti enega uporabnika na mesec
Januar m 133
Februar 114 157
Marec ag 188
April T8 2,20
Maj 85 2 55
Junij 118 218
Julij 82 225
Avgust 0 0,00
September 0 0,00
Oktober 0 0.00
Movember 0 0.00
December 0 0.00
povpretno na mesec 5T 25 117

izvozi v CSV format (excel) || natisni

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter »obc¢ina«. S kljukanjem naredimo tudi izbor obcin iz katerih
prihajajo uporabniki, za katere Zelimo imeti izdelano porocilo (na sliki spodaj je vzor¢en nabor
ob¢in). Porocilo lahko uporabite, ko (potencialnim) lokalnim financerjem dokazujete, da uporabniki
prihajajo tudi iz »njihovih« ob¢in:

obéina: katerakoli, - Maribor, - Ljubljana, - neznano, - Kranj
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Ko izberete vse Zelene filtre, kliknete tipko »izpis«:
izpis ==

In pridobite novo porocilo, ki uposteva poleg ¢asovnega tudi druge filtre:
leta:| 2016 » | tip uporabnikov: | vsi

obéina: katerakoli, - neznana | izpis ==

Preglednica za konc¢no porocilo

Obdobje: 01.01.2016 - 31.12.2015

mesec Skupaj $tevilo vkljuéenih uporabnikov Povprecno stevilo ur aktivne vkljuéenosti enega uporabnika na mesec
Januar 111 1,33
Februar 114 157
Marec ag 1,88
April 78 220
Maj a5 255
Junij 118 218
Julij a2 225
Avgust 0 0,00
September 0 0,00
Cktober 0 0,00
MNovember 0 0,00
December 0 0,00
povpretno na mesec 57,25 117

| izvozi v CSV format (excel) || natisni |

Pri izpisu lahko uporabimo tudi filter »tip uporabnikov«. Preko spustnega sistema izberemo tip

uporabnikov, za katere Zelimo imeti 1zdelano porocilo:
Ieto: | 2016 v | (RIREERLS | vs!

obéina: katerakoli, - Ma Vi
notranji - kontinuirani
notranji - ob&asni

Preglednica za,,..; |
svr::jci

Obdobje: 01.01.2016 - 31.12. 2I

______ = ———— —_—————— |

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

In pridobimo novo porocilo, ki uposteva poleg ¢asovnega tudi druge filtre:
leta:| 2016 » | tip uporabnikov: | zunanji

obéina: katerakoli, - neznana | izpis ==

Preglednica za konc¢no porocilo

Cbdobje: 01.01.2016 - 31.12.2016

mesec Skupaj $tevilo vkljuéenih uporabnikov Povprecéno $tevilo ur aktivne vkljuéenosti enega uporabnika na mesec
Januar 71 1.80
Februar Ta 193
Marec 66 222
April 48 312
Maj 60 3,37
Junij a5 255
Julij 68 258
Avgust 0 0,00
September 0 0,00
OCktober 0 0,00
Movember 0 0.00
December 0 0.00
povpretno na mesec 4050 147

| izvozi v CSV format (excel) || natisni |
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Mesecna povprecja aplikacija racuna na nacin, da seSteva Stevila razli¢nih uporabnikov iz
posameznega meseca, ne iz celotnega obdobje, kot porocilo »vkljucenost« in vsoto deli s Stevilom
mesecev.

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

v Excel:
izvozi v CSV format (excel)

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

Porocilo »mesecna vkljucenost« za to skupino uporabnikov ni relevantno in ga bomo s¢asoma
odstranili iz tega tipa baze. V bazi ostaja, da uporabniki baze vidijo kak$ne moznosti dodatnih
porocil lahko omogoca baza.

9.4.6 upor. glede na ¢as

Porocilo »upor. glede na Cas« oz. »Struktura uporabnikov glede na cas/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 2015:

2015 - 1 polletje v |

2015

2015 - 2 polletje |

2016

2016 - 1 polletje

2016 - 2 polletje

2017 )

2017 - 1. polletie = |

2017 - 2 polletie = |

2018

2018 - 1 polletje
2018 - 2.polletie |
2019 n
2019 - 1 polletje
2019 - 2 polletje
2020

2020 - 1 polletje
2020 - 2 polletje
2021

2021 - 1 pollete -

Kliknete tipko »izpis« desno zgoraj:
izpis ==
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In porocilo se izpise:

2015 - 1. polletje v iZpis »> |+ raziiri filter +

Struktura uporabnikov glede na ¢as/obdobje
vkljuc€itve v program vseh enot

_eto: 2015 - A

Stevilo uporabnikov, Ki so program obiskovali/bili vkljuéeni

1|vsak dan ali petkrat na teden
enkrat ali veékrat na teden, vendar ne vsak (delovni) dan

2

= | Oy [N | |l

veckrat/nekajkrat na mesec
enkrat na mesec
nekajkrat v pol leta

enkrat

ni znano

skupaj

Wolwo|loo|lola

izvozi v CSV format (excel) || nafisni

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 prilozite
kon¢nemu porocilu za MDDSZ.

Skoraj nemogoce bi bilo sprogramirati glede na vnos podatkov, bi program izpisoval to¢no te
parametre, ki so doloceni v preglednici, zato program Steje Stevilo razlicnih datumov, ko je
uporabnik obiskal program glede na opravljene postopke. Ce preidete z misko (mouseover) preko
napisa v preglednici npr. »Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vklju¢eni vsak dan ali
petkrat na teden, se izpiSe logika, po kateri racuna program (»vec¢ kot 200 x vkljuéeni uporabniki v
postopke (samo razli¢ni datumi se $tejejo)«) itd. Program torej racuna po naslednji logiki, ki je
oznacena 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 vkljucitve v program

Stevilo uporabnikov

1

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

0

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

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

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

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

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

Stevilo uporabnikov, za katere ni znano kako pogosto so obiskovali/bili
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vkljuceni v program

Skupaj 5

Polletno porocilo — prvo ali drugo polletje

Struktura uporabnikov glede na ¢as/obdobje vkljucitve v program Stevilo uporabnikov

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

2 | Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bili vkljuteni enkrat ali | 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
veckrat/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 enkrat na | 0
mesec 3-6 x vkljuceni v postopke (samo razli¢ni datumi se $tejejo)

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

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

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

Skupaj 4

Prehod z misko (mouseover) preko posamezne vrstice izpiSe logiko racunanja:
Stevilo uporabnikov, ki so program obiskovali/bi

1| vsak dan ali petkrat na teden
2| enkrat ali veékrat na teden veRgar NEYEEK FE gw

Poleg ¢asovne omejitve, lahko s kljukanjem naredimo tudi izbor postopkov, za katere Zelimo imeti
izdelano porocilo (gre za vzroCen Sifrant postopkov, vas Sifrant je najverjetneje drugacen):

2014 v iZpis == |+ raz8iri filter -

postopki Sifra od: |1 do: (9

(ali zamejite z Shift+clik na checkbox za OD oziroma Cirl_click na checkbox za DO)
¢ _WSi

1 - Prvi stik

2 - DruZinska konferenca

3 - Obisk na domu

4 - Osebni pogovar

5 - Telefonsko svetovanje in informiranje

6 - Obisk prostovoljca

7 - Podporne dejavnosti Z uporabnikom

8 - Obisk po smirti

¢ 9-Delo z notranjimi Zalujo&imi

izpis ==

+ _katerakoli

izpis ==

L
L4
L
L4
L
L4
L
L4
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Izberete lahko tudi zeleno enoto:
¢ _Katerakoli

| izpis >>

Ko izberete vse zelene filtre, kliknete »izpis« desno zgoraj:
iZpis == |

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

v Excel:

izvozi v CSV format (excel) ||

Hkrati je mozno tudi natisniti poro¢ilo s klikom na tipko desno spodaj »natisni«:
natisni
[ER——
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10Delo s krovno bazo

Ce ima program veé enot ali podprogramov, vsaka enota/podprogram potrebuje lo¢eno bazo.
Vse posamicne baze se nato avtomati¢no stekajo v lo¢eno - krovno bazo. Torej, ¢e ima program
tri enote, potrebuje za vsako enoto lodeno bazo in $e eno krovno bazo, torej itiri baze. Ce na isti
enoti dela ve¢ delavcev na razli¢ne racunalnike, krovna baza nikakor ni smiselna za vnos znotraj
ene enote.

Vse posamicne 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 izvaja organizacij ve¢ razli¢nih programov, npr. stanovanjske skupine , dnevne centre, se
razliéni tipi programov, ki so financirani z drugimi podobami pri MDDSZ ne 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 omogoca vnosa del in
lezis¢/sob. Vse maske in porocila so enake posami¢nim bazam. Izjema je izpis »pod-enote« v
rubriki »Sifranti«, ki omogoca pregled in kreiranje podenot.

Odprete moznost »dodaj novo«:

dodaj novo

Pojavi se vnosha maska:

naziv: (med 3 in 25 znakavl)

tip: skupna leziséa v

email: (na ta naslov se po3lie zgenerirano geslo)

up. ime: (med 7 in 25 znakov, dovoljeni so alfanum znaki brez Sumnikov in znak _)

komentar:
4 (opombe, kontakti....)
regija: _ v

blokiran: blokirani se ne morejo prijaviti v sistem niti niso vkljuéeni v agregirana porotila in Sifrante
oddaj

vvvvv

leziS¢ (nastanitvenih kapacitet); Varne hiSe/materinski domovi (sobe) ali Hospic), nato
uporabnisko ime, ki je lahko enako nazivu, elektronski naslov na katerega zelite prejeti
uporabni$ko ime in geslo ter izberite regijo. Komentar je poljuben. Na koncu kliknite tipko
oddaj:

oddaj
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10.1Uvoz Sifrantov uporabnikov in izvajalcev

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. Izberite moznost skrajno desno »pregled kolektivnega
Sifranta«; in v desnem stolpcu lahko uvozite posami¢ne uporabnike:

. uvoz| pregled kKolektivnega Sifranta ==

UVOZI
UVOZI

Postavite se na Sifrant izvajalcev. Izberite moznost skrajno desno »pregled kolektivnega
Sifranta«; in v desnem stolpcu lahko uvozite posamicne izvajalce:

. uvoz| pregled kolektivnega Sifranta ==

UVOZI
UVOZI

Svetujemo pa, da vsake 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 vec
enotami/podprogrami sem opisal v istoimenskem poglavju.
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11 Koncne opombe

Uporabnikom baze EVAPRO® svetujemo, da se drzijo navodil za vnos podatkov v bazo
EVAPROe. Predlagamo, da strokovni delavci, ki ze imajo izku$nje 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 razisc¢ejo vse moznosti baze, da bi se tem bolj izognili dvojnim evidencam.

Avtor Navodil za vnos podatkov v bazo EVAPRO® se zahvaljujem za pomo¢ vsem sodelavkam
in sodelavcem pri projektu uvajanja sistema evalviranja v socialnem varstvu, pri sami izdelavi
baze informatiku Primozu Potokarju, pri oblikovanju loga EVAPRO® Violeti Deli¢, pri
oblikovanju Navodil za uporabo baze EVAPRO® pa Speli Orehek. Vsem uporabnikom baze
zelimo ¢im ved koristi od uporabe baze EVAPRO® podatkov in ¢im manj nevieénosti Z njo.

Vid Ziberna je na voljo za vsa vprasanja, povezana z aplikacijo EVAPRO® in evalvacijami
javnih socialnovarstvenih programov vsak cetrtek med 9 h in 11 h ter med 13 h in 18 h na
telefonski Stevilki 01 2000 259 ter na elektronski posti:evapro.irssv@siol.net
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