E-KAKOVOST QMS · Prvi koraki
E-KAKOVOST QMS · Navodila za uporabo
Prvi koraki
Prijava, domača stran, obvestila, pogovori, varnost računa, revizijska sled in kje najti pomoč
Različica navodil: 30. 10. 2026. Velja za produkcijsko okolje https://qms.ekakovost.si. Posnetki zaslona so iz vzorčnega podjetja; imena in dokumenti so izmišljeni.
Kako brati ta navodila: vsak postopek je opisan po korakih (1, 2, 3 …) in s posnetkom zaslona. Besede v »narekovajih« so natanko tisto, kar piše na gumbu ali polju na zaslonu. Ni vam treba prebrati vsega — v kazalu poiščite, kar potrebujete. V aplikaciji pritisnite F1, da se ista navodila odprejo v brskalniku.


[bookmark: _Toc548]Kazalo
Kazalo	
1. Kaj je ta program in za koga je	
2. Kako se prijavim	
3. Pozabljeno geslo in novo geslo	
4. Dvostopenjska prijava (koda iz aplikacije)	
5. Domača stran — kaj me čaka	
6. Prijava: okvara, nezgoda, neskladje ali drug problem (⚠️ Prijavi)	
7. Glava strani: ikone zgoraj desno	
8. Obvestila (zvonček 🔔)	
9. Pogovori (💬): ekipa, podpora, zasebno in pogovor ob zapisu	
10. Varnost računa: menjava gesla, dvostopenjska prijava in naprave	
11. Revizijska sled: kaj je in kako jo uporabljam	
12. Pomoč: ❓, tipka F1, navodila in Word	
13. Uporaba na telefonu	
14. Jezik in tema	
15. Novice o programu (/novice)	
16. Pogosta vprašanja in težave	



Ta priročnik je za vsakogar, ki program uporablja prvič. Pove, kako se prijavite, kaj vidite na domači strani, kaj pomenijo ikone v glavi, kako delujejo obvestila in pogovori, kako poskrbite za varnost svojega računa in kje dobite pomoč. Delo v posameznih modulih (Dokumenti, Presoje, Ukrepi …) opisujejo njihovi priročniki — vse najdete na strani /navodila ali s tipko F1.
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Slika: Domača stran skrbnika: glava z ikonami, pregled odprtega dela in ploščice modulov
[bookmark: _Toc549]1. Kaj je ta program in za koga je
eKakovost QMS je pripomoček za urejeno delo v podjetju: postopki, dokumenti, presoje, ukrepi in roki so na enem mestu in vedno je jasno, kdo mora kaj narediti in do kdaj. Uporabljajo ga podjetja, ki delajo po standardih ISO 9001 (kakovost), ISO 14001 (okolje) ali ISO 45001 (varnost in zdravje pri delu). Standardov ni treba znati na pamet — program vas vodi po korakih in opozarja, kaj je na vrsti.
V programu sta dve vrsti oseb:
1. Skrbnik organizacije ureja uporabnike, profile dostopa in nastavitve ter vidi vse module.
1. Član vidi in ureja natanko tisto, kar mu dovoli njegov profil dostopa (npr. »Zaposleni« bere dokumente in rešuje ukrepe, ki so mu dodeljeni). Kar ne sme, v programu ni vidno.
Namig: Neznane izraze (presoja, neskladje, CAPA, seznanitev …) razlaga slovar v splošni pomoči (❓ Pomoč → Slovar — kaj pomenijo izrazi).
[bookmark: _Toc550]2. Kako se prijavim
1. Odprite naslov programa v brskalniku (računalnik, tablica ali telefon). Pokaže se stran »Prijava«.
1. V polje »E-pošta« vpišite službeni e-naslov, ki vam ga je dal skrbnik.
1. V polje »Geslo« vpišite geslo.
1. Kliknite »Prijava«. Odpre se domača stran.
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Slika: Prijavna stran: e-pošta, geslo, povezava Pozabljeno geslo? in izbirnik jezika
Pod obrazcem je izbirnik Jezik — izberete lahko slovenščino ali angleščino že pred prijavo; po prijavi velja jezik, shranjen pri vašem računu (glej razdelek Jezik in tema).
Če ste član več organizacij (npr. dveh sestrskih podjetij), se po geslu pokaže seznam »Izberite organizacijo« — kliknite tisto, v katero vstopate. Vloga je lahko v vsaki drugačna.
Ob prvi prijavi (in vsakič, ko se pogoji spremenijo) se na katerikoli strani pokaže okno »Pogoji uporabe in politika zasebnosti«. Preberite ga, odkljukajte strinjanje in kliknite »Potrdi in nadaljuj« — brez soglasja programa ni mogoče uporabljati (gumb »Ne strinjam se — odjava« vas odjavi). Če vam je geslo določil skrbnik, se nato pokaže še okno »Zamenjajte začasno geslo«: vpišite začasno in dvakrat novo geslo, nato se prijavite z novim.
Pozor: Gesla ne delite z nikomer. Vsak naj uporablja svoj račun — tako je iz revizijske sledi jasno, kdo je kaj naredil. Program vas ne odjavi, dokler delate; odjavljeni boste po daljši nedejavnosti ali ko kliknete Odjava.
[bookmark: _Toc551]3. Pozabljeno geslo in novo geslo
1. Na prijavni strani kliknite »Pozabljeno geslo?«.
1. Vpišite e-pošto svojega računa in kliknite »Pošlji povezavo«. Prikaže se »Preverite e-pošto« — sporočilo je enako, ne glede na to, ali račun obstaja (zaradi varnosti).
1. V e-pošti kliknite povezavo. Odpre se stran »Novo geslo«.
1. Vpišite »Novo geslo« (vsaj 12 znakov, brez zelo pogostih gesel) in ga ponovite v »Ponovite novo geslo«.
1. Kliknite »Nastavi geslo« in nato »Pojdi na prijavo«.
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Slika: Obrazec za pošiljanje povezave za ponastavitev gesla
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Slika: Stran Novo geslo, ki se odpre iz povezave v e-pošti
Namig: Kadar geslo poznate in ga želite le zamenjati (npr. po prvi prijavi z začetnim geslom), tega postopka ne potrebujete: uporabite kartico Menjava gesla na strani 🔒 Varnost (razdelek Varnost računa). Povezava iz e-pošte velja omejen čas — če je potekla, zahtevajte novo.
Če e-pošta ne pride, preverite mapo z neželeno pošto, nato se obrnite na skrbnika organizacije.
[bookmark: _Toc552]4. Dvostopenjska prijava (koda iz aplikacije)
Če imate vklopljeno dvostopenjsko prijavo (MFA), se po geslu pokaže korak »Dvostopenjska prijava«. Odprite aplikacijo za preverjanje pristnosti na telefonu (Google Authenticator, Microsoft Authenticator, Authy), vpišite šestmestno kodo za eKakovost QMS in kliknite »Potrdi«.
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Slika: Drugi korak prijave: vnos šestmestne kode iz aplikacije
1. Koda se menja vsakih 30 sekund. Če piše »Napačna koda«, preverite, ali ima telefon pravilno nastavljen čas.
1. Če telefona nimate pri roki, kliknite »Uporabi rezervno kodo« in vpišite eno od rezervnih kod, ki ste jih shranili ob vklopu. Vsaka rezervna koda velja samo enkrat.
1. Če organizacija dvostopenjsko prijavo za vašo vlogo zahteva, vi pa je še nimate, vas program po pravilnem geslu popelje skozi vklop (»Vklop dvostopenjske prijave«): skenirate QR kodo, vpišete kodo in shranite rezervne kode — pokažejo se samo enkrat.
Kako jo vklopite sami, piše v razdelku Varnost računa.
[bookmark: _Toc553]5. Domača stran — kaj me čaka
Po prijavi pridete na domačo stran (naslov /home). Nanjo se vedno vrnete s klikom na logotip ali gumb »Domov«.
1. 👋 Pozdravljeni — pregled vašega odprtega dela: »Odprte presoje«, »Čaka na vašo odobritev« (dokumenti, ki jih morate potrditi), »Čaka na vašo seznanitev« (dokumenti, ki jih morate prebrati in potrditi seznanitev) in »Moji ukrepi« (korektivni in preventivni ukrepi, kjer ste odgovorna oseba ali preverjevalec). Pod pozdravom je gumb »⚠️ Prijavi«: odpre en kratek obrazec za okvaro stroja, nezgodo ali skoraj nezgodo, neskladen izdelek ali material in drug problem ali predlog (glej razdelek Prijava). Pokažejo se le stolpci, ki jih vaš profil potrebuje. Kdor sme urejati vse ukrepe (npr. vodja kakovosti), vidi še »Zamuja ali nedodeljeno v organizaciji« — ukrepe, ki niso njegovi, a zamujajo ali nimajo odgovorne osebe, s povezavo v Planer. Številka v krogcu pove, koliko zadev čaka. Klik na zadevo odpre natanko ta zapis (kartico ukrepa, dokument, presojo). Desno od naslova je stikalo »Podrobno / Strnjeno«: strnjeno pokaže samo vrstico gumbov z značko števila (gumbov brez zadev ni) in šele klik na gumb pod vrstico razširi ta seznam; Esc ga zloži. Izbira se shrani v vaš račun in velja na vseh napravah.
1. Moduli — ploščice delov programa. Klik na ploščico odpre modul. Značka »Aktivno« pomeni, da modul uporabljate; siva ploščica »Ni licencirano« pomeni, da modul ni v vaši licenci. Module, ki jih vaš profil ne dovoli, sploh ne vidite.
1. Skupno za vse standarde — ploščici, ki ne pripadata enemu modulu: »Kontekst in komuniciranje« (§4.1, §4.2, §7.4) in »Zunanji dokumenti« (standardi, predpisi, dokumenti strank in dobaviteljev, §7.5.3.2 — vidi jo, kdor sme brati Dokumente). »Varnost in zdravje pri delu« (nezgode, nevarne snovi, izredne razmere — ISO 45001) je svoj modul in ima ploščico med moduli.
1. ✨ Vprašaj svoj QMS — pas ali gumb za AI svetovalca (če je modul vklopljen): postavite vprašanje o postopkih ali dokumentih in AI poišče odgovor po vaši dokumentaciji. Kdor nikjer ne ureja (npr. zaposleni), ima pas pod pregledom svojega dela, drugi nad njim.
1. 🚀 Začnite tukaj — postavitev sistema — vodič za skrbnika nove organizacije v priporočenem vrstnem redu: sodelavci → organizacijska struktura → poslovni procesi → kontekst → prvi dokument → Uvedba → prva presoja (le za module, ki jih imate). Kljukice sledijo istim merilom kot modul Uvedba; ko so koraki opravljeni, se vodič skrije.
1. 💾 Poraba prostora — koliko prostora za datoteke je porabljenega (samo skrbnik). Kartica je na dnu strani, pod moduli; na vrh, nad pozdrav, skoči šele pri porabi 80 % ali več, skupaj z opozorilom.
1. ✉️ Povabljeni ste v organizacijo … — pas z vabilom, če vas je druga organizacija povabila; s »Sprejmi« dobite dostop tudi do nje.
[image: ]
Slika: Strnjen pogled: vrstica gumbov z značkami števila in razširjen samo stolpec »Čaka na vašo seznanitev«
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Slika: Strnjen pogled na telefonu: gumbi čez celo širino, razširjen en stolpec
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Slika: Domača stran člana: manj ikon v glavi, pregled odprtega dela in samo dovoljeni moduli
Namig: Če je domača stran po prijavi prazna (brez modulov), vam skrbnik še ni dodelil profila dostopa. Obrnite se nanj.
[bookmark: _Toc554]6. Prijava: okvara, nezgoda, neskladje ali drug problem (⚠️ Prijavi)
Ko ob delu opazite, da kaj ni v redu, vam ni treba vedeti, v kateri modul to sodi. Na domači strani kliknite »⚠️ Prijavi« (naslov /prijava). Isti obrazec odpre tudi QR nalepka na stroju — tedaj je stroj že izbran in prikazan na vrhu.
1. Pri vprašanju Kaj se je zgodilo? izberite eno od štirih možnosti: »Stroj ali naprava ne dela«, »Nekdo se je poškodoval ali skoraj«, »Izdelek ali material ni v redu« ali »Drug problem ali pripomba«. Vidite le možnosti, ki jih dovoli vaš profil dostopa.
1. Pri okvari izberite stroj (iskanje po šifri ali nazivu; pri QR nalepki je že izbran) in označite »Ali stroj stoji? *«. Pri nezgodi označite »Ali se je kdo poškodoval? *« (nezgoda ali skoraj nezgoda). Pri drugem problemu izberite Problem ali Predlog izboljšave.
1. Po potrebi vpišite »Kje? (neobvezno)« in v »Kratek opis *« opišite, kaj se je zgodilo. Pri neskladju lahko dodate količino in enoto.
1. »Kdaj?« je privzeto zdaj — spremenite ga le, če se je zgodilo prej. Pri okvari in neskladju lahko dodate fotografijo (na telefonu se odpre kamera).
1. Kliknite »📣 Pošlji prijavo«. Zaslon Prijava je oddana pove, kam je zapis shranjen (številka ali oprema) in kdo je obveščen; z »Nova prijava« oddate naslednjo, z »Domov« se vrnete.
	Kaj izberete
	Kam se zapiše
	Kdo izve

	Stroj ali naprava ne dela
	Oprema — okvara na izbrani opremi
	skrbnik opreme in kdor jo vzdržuje; ko stroj stoji, tudi vodja kakovosti

	Nekdo se je poškodoval ali skoraj
	Varnost in zdravje pri delu — nezgoda ali skoraj nezgoda
	vodja kakovosti in skrbnik organizacije

	Izdelek ali material ni v redu
	Neskladni izhodi — nov zapis (vir: proizvodnja)
	vodja kakovosti in skrbnik organizacije

	Drug problem ali pripomba
	Ukrepi — zavihek Prijave
	vodja kakovosti (če ni določen, skrbnik organizacije)
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Slika: Stran Prijava: vprašanje »Kaj se je zgodilo?« s štirimi možnostmi; skrbnik pod obrazcem vidi gumb Plakat s QR
Namig: Prijava je samo prijava: podrobnosti (vzrok, popravilo, dispozicijo, poškodovanca) dopolni in zapis zaključi odgovorna oseba. Prijavitelj ste vi. Stari poti — gumb Prijavi problem / predlog v Ukrepih in + Prijavi nezgodo v VZD — delujeta še naprej. Če nimate nobene vrste prijave, stran to pove in navede skrbnika organizacije.
Plakat s QR kodo (skrbnik in vodja)
Prijava pomaga le, če zaposleni vedo zanjo. Zato jo lahko natisnete na plakat: na strani /prijava pod obrazcem kliknite »🖨️ Plakat s QR«. Gumb vidita skrbnik organizacije in vsak, ki v enem od modulov Oprema, Varnost in zdravje pri delu, Neskladni izhodi ali Ukrepi ureja (npr. vodja kakovosti). Prenese se PDF, pripravljen za tiskanje na A4 pokončno.
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Slika: Plakat »Opazil si problem? Prijavi ga.«: ime organizacije, velika QR koda, štiri vrste prijave, trije koraki in prostor za podpis vodje
1. Na plakatu so ime in logotip organizacije, vprašanje Opazil si problem? Prijavi ga., velika QR koda s povezavo na prijavo, štiri vrste prijave z ikonami, trije koraki in prostor za podpis vodje (če je vodja kakovosti določen, je njegovo ime že natisnjeno).
1. Plakat je v jeziku organizacije, ne v jeziku tistega, ki ga tiska. Prikazane so le vrste prijave, katerih modul ima organizacija vklopljen.
1. Naslov v QR kodi je naslov programa, ki ga nastavi skrbnik namestitve — ne naslov, s katerega ste plakat prenesli. Plakat je zato varen za dolgotrajno obešanje; kdor kode ne more prebrati, naslov najde natisnjenega pod njo.
1. Kdor kodo skenira in še ni prijavljen, se najprej prijavi in se nato vrne na obrazec prijave.
Prijava brez računa (javna QR koda)
Če je skrbnik organizacije vklopil javno prijavo (Uporabniki → »📱 Javna prijava (QR)«), visi ob strojih še drug plakat: »Prijava brez prijave v sistem«. Njegova QR koda odpre stran /p/<žeton>, kjer prijavi tudi, kdor nima računa (pogodbenik, obiskovalec, zaposleni brez računa).
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Slika: Stran, ki se odpre po skeniranju QR kode: naziv organizacije in štiri vrste prijave (prikazane so le tiste, ki jih je organizacija odprla)
1. Izberite, kaj se je zgodilo (le vrste, ki jih je organizacija javno odprla), in opišite (vsaj 10 znakov). Pri okvari vpišite oznako stroja z nalepke in označite, ali stoji.
1. Po želji dodajte kraj in fotografijo (pri okvari in neskladju; na telefonu se odpre kamera, do 5 MB).
1. Kontakt (ime, telefon ali e-pošta) je neobvezen; uporabi se samo za vprašanja o tej prijavi. Brez njega je prijava anonimna.
1. Kliknite »📣 Pošlji prijavo«. Dobite oznako prijave JP-… — zapišite si jo, če boste o prijavi spraševali. »Prijavi še eno« odpre prazen obrazec.
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Slika: Koraki 1–3: izbrana vrsta »Izdelek ali material ni v redu«, vpisana opis in kraj; kontakt je prazen, zato je prijava anonimna
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Slika: Korak 4: potrditev z oznako prijave JP-… in gumbom Prijavi še eno
Namig: Stran ne zahteva prijave in ne shranjuje piškotkov. Zapis prejme odgovorna oseba enako kot pri prijavi zaposlenega.
Namig: Plakat natisnite, ga obesite pri vhodu, v garderobi ali ob strojih in ga podpišite. Vsak prenos plakata se zapiše v revizijsko sled (»Natisnjen plakat Prijava s QR kodo«).
[bookmark: _Toc555]7. Glava strani: ikone zgoraj desno
Glava je na vseh straneh enaka. Kaj vidite, je odvisno od vaše vloge:
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Slika: Glava domače strani skrbnika: gumbi strani v odprtem meniju »Več ▾«, desno standardni gumbi
	Ikona / gumb
	Kaj naredi
	Kdo jo vidi

	✨ Vprašaj svoj QMS
	odpre AI pomočnika, ki odgovarja po vaši potrjeni dokumentaciji
	vsi (če je modul AI vklopljen)

	👤 Uporabniki
	stran Upravljanje uporabnikov
	skrbnik

	🏢 Organizacijska struktura
	organigram, enote, člani
	skrbnik

	🕓 Revizijska sled
	sled vseh dejanj v sistemu
	skrbnik in člani s posebnim dejanjem

	📄 Dokumenti, 📋 Presoje
	bližnjici do najpogostejših modulov
	kdor ima dostop

	Več ▾
	kadar za vse gumbe ni prostora: seznam gumbov te strani (Uporabniki, Dokumenti …)
	vsi

	☰ Meni
	na telefonu in ozki tablici (do 820 px): meni z vsemi gumbi glave razen zvončka (glej razdelek Uporaba na telefonu)
	vsi

	🔔 zvonček
	obvestila; rdeča številka = število neprebranih
	vsi

	💬 oblaček
	pogovori (ekipa, podpora, zasebno)
	vsi

	ime in podjetje
	kdo je prijavljen in v kateri organizaciji
	vsi

	❓ Pomoč
	splošna pomoč v ločenem zavihku
	vsi

	🔒 Varnost
	menjava gesla, dvostopenjska prijava in prijavljene naprave
	vsi

	🌙 / ☀️
	preklop med svetlo in temno temo
	vsi

	Odjava
	konča sejo in vrne na prijavo
	vsi

	izbirnik jezika
	slovenščina / angleščina
	vsi



Na straneh modulov so gumbi v glavi vedno v istem vrstnem redu: najprej gumbi tega modula (npr. »📄 PDF dokazilo« v revizijski sledi), nato »🏠 Domov«, ❓ (pomoč), 💬, 🔔, 🌙, izbirnik jezika, organizacija (kdor je član več organizacij) in »Odjava«. Domov in ❓ sta na vsaki strani modula.
Glava je na vsaki širini zaslona ena sama vrstica in vsi gumbi so enako visoki. Gumbi strani (na Domov Uporabniki, Dokumenti …, v modulu npr. PDF in izvoz) so skupina, ki jo od standardnih gumbov loči tanka navpična črta. Kadar za vse ni prostora, se najprej skrajšata ime in organizacija (cel napis se pokaže, ko z miško postojite na njem), nato se gumbi strani zložijo v »Več ▾«: klik odpre seznam pod gumbom, po njem se premikate s puščicama, Esc ali klik drugam ga zapre. Ko okno povečate, se gumbi vrnejo v vrstico.
[bookmark: _Toc556]8. Obvestila (zvonček 🔔)
Zvonček zgoraj desno zbira, kar je novega za vas: dokument čaka na vašo odobritev ali seznanitev, dodeljen vam je ukrep, pritožba ali korak uvedbe, rok se bliža, nekdo vas je omenil v pogovoru. Rdeča številka na zvončku šteje neprebrana obvestila.
1. Kliknite 🔔. Odpre se okno »Obvestila« z najnovejšimi obvestili; neprebrana imajo modro piko.
1. Kliknite obvestilo ali »→ Odpri« — odpre se zadeva (dokument, ukrep, presoja, korak uvedbe …). Obvestilo se s tem označi kot prebrano.
1. S »Označi vsa kot prebrana« pospravite vsa naenkrat. Stikalo »Vse | Neprebrana« pod naslovom pokaže samo neprebrana obvestila (tudi starejša od zadnjih 50); izbira se zapomni v tem brskalniku. Gumba ni, če vaša organizacija prebranih obvestil ne ločuje.
1. Obvestila se čistijo sama: prebrana se po 30 dneh izbrišejo, neprebrana, starejša od 90 dni, pa se označijo kot prebrana.
1. Povezava »⚙️ Nastavitve obveščanja« na dnu odpre stran, kjer za vsak tip obvestila izberete, ali ga želite v aplikaciji in/ali po e-pošti, in kako pogosto naj prihaja e-pošta (takoj, dnevni ali tedenski povzetek).
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Slika: Odprto okno obvestil: dokument čaka na odobritev, predlog nove verzije, potrebna seznanitev
Namig: Zvonček je na vsaki strani aplikacije, v isti glavi kot Odjava in izbirnik jezika. Deluje tudi s tipkovnico: s tipko Tab pridete do 🔔, Enter odpre okno (fokus skoči na prvo obvestilo), Esc ga zapre. Bralnik zaslona prebere število neprebranih (npr. »Obvestila, 2 neprebrani«).
Namig: Obvestila po e-pošti pridejo v vašem jeziku. Obveznih varnostnih obvestil (npr. potek licence) ni mogoče izklopiti. Podrobnosti o nastavitvah so v priročniku Uporabniki, dostopi in nastavitve → Obveščanje.
[bookmark: _Toc557]9. Pogovori (💬): ekipa, podpora, zasebno in pogovor ob zapisu
Ikona 💬 v glavi odpre okno »💬 Pogovori« s tremi vrstami pogovorov:
1. Ekipa — skupni klepet vseh v vaši organizaciji.
1. Podpora — neposreden stik s ponudnikom programa, če potrebujete pomoč.
1. Zasebni pogovori — pogovor na štiri oči s sodelavcem. Kliknite »+ Zasebni«, izberite osebo in »Začni pogovor«. Vidita ga samo udeleženca.
[image: ]
Slika: Seznam pogovorov: Ekipa, Podpora in gumb + Zasebni
1. Kliknite pogovor (npr. Ekipa).
1. V polje »Sporočilo… (@Ime Priimek za omembo)« vpišite besedilo. Sodelavca pokličete z @Ime Priimek — dobil bo obvestilo.
1. S sponko 📎 pripnete datoteko (do 10 MB).
1. Kliknite ➤ (»Pošlji sporočilo«) ali pritisnite Enter. Puščica ← vas vrne na seznam pogovorov.
[image: ]
Slika: Pogovor Ekipa s poslanim sporočilom
Pogovor ob zapisu
Vsak ukrep, pritožba, dokument in presoja ima svoj razdelek »💬 Pogovor ob zapisu«. Tam se pogovarjate prav o tej zadevi. Ta sporočila so del zapisa kakovosti: ni jih mogoče urejati ali brisati in jih vidijo vsi, ki imajo dostop do zadeve — na presoji služijo kot dokaz, da ste se o stvari pogovorili in odločili. Ob sporočilu je gumb »→ CAPA«, s katerim iz pripombe z enim klikom ustvarite korektivni ukrep; »✨ Povzetek« pripravi povzetek pogovora z AI (če je modul vklopljen).
Pozor: Za osebne teme uporabite zasebni pogovor. Pogovor ob zapisu je trajen in ga vidi ekipa.
[bookmark: _Toc558]10. Varnost računa: menjava gesla, dvostopenjska prijava in naprave
Stran /varnost odprete z »🔒 Varnost« v glavi. Ima štiri dele, skrbnik pa še kartico o naročnini:
Menjava gesla
1. V kartici »Menjava gesla« vpišite »Trenutno geslo«.
1. Vpišite »Novo geslo« (vsaj 12 znakov, brez zelo pogostih gesel) in ga ponovite v »Ponovite novo geslo«.
1. Kliknite »Spremeni geslo«. Iz varnostnih razlogov so končane seje na vseh napravah, tudi na tej — kliknite »Na prijavo« in se prijavite z novim geslom.
Namig: Menjava se zapiše v revizijsko sled (»Geslo zamenjal uporabnik sam«). Če gesla ne poznate, uporabite Pozabljeno geslo? na prijavni strani ali prosite skrbnika za začasno geslo.
Dvostopenjska prijava (MFA)
1. Kliknite »Vklopi MFA«. Odpre se »Korak 1 - Povezi aplikacijo« s QR kodo in ključem.
1. V aplikaciji za preverjanje pristnosti na telefonu skenirajte QR kodo (ali ročno vnesite ključ).
1. V polje »Koda iz aplikacije« vpišite šestmestno kodo in kliknite »Potrdi in vklopi«.
1. Prikažejo se rezervne kode. Natisnite jih ali shranite v upravitelja gesel — pokažejo se samo enkrat, vsaka velja enkrat. Nato kliknite »Kode sem shranil/a«.
[image: ]
Slika: Stran Varnost računa: stanje dvostopenjske prijave, zahteva za organizacijo (skrbnik) in prijavljene naprave
[image: ]
Slika: Korak 1: QR koda za aplikacijo in polje za potrditveno kodo
Stanje piše pri rdeči/zeleni piki (npr. »Vklopljen - na voljo imate še 8 rezervnih kod«). Izklopite jo z »Izklopi MFA« — potrditi morate geslo in trenutno kodo. Če organizacija za vašo vlogo dvostopenjsko prijavo zahteva, izklop ni mogoč.
Zahteva po dvostopenjski prijavi (samo skrbnik)
Skrbnik v kartici »Zahteva po dvostopenjski prijavi (za celotno organizacijo)« odkljuka vloge (»Skrbnik (admin)«, »Član (uporabnik)«), ki se brez MFA ne bodo mogle prijaviti, in klikne »Shrani«. Nihče ni zaklenjen: kdor MFA še nima, ga ob naslednji prijavi nastavi. Zahteve za svojo vlogo ne morete postaviti, dokler MFA nimate sami.
Prijavljene naprave
Seznam pokaže, kje povsod ste trenutno prijavljeni (naprava, IP, zadnja uporaba): na vrhu to napravo in pet nazadnje uporabljenih, ostale pa z »Pokaži vse (n)«. Naprave, ki je ne prepoznate, odjavite z »Odjavi« v njeni vrstici; »Odjavi vse druge naprave« nad seznamom konča vse seje razen te. Če ste geslo morda izdali, ga po odjavi še zamenjajte (kartica Menjava gesla zgoraj).
Naročnina in varovanje podatkov (samo skrbnik)
Kartico odprete z domače strani s povezavo »Naročnina, licenca in varovanje podatkov ›« pod 💾 Poraba prostora ali v Planerju s klikom na rok licence. Kartica je samo za branje in pokaže:
1. Licenco — stanje (aktivna/potekla), paket, velja od in do ter koliko dni je še ostalo. Od 30 dni pred iztekom (takrat pride tudi prvi opomnik po e-pošti) se pokaže rumeno opozorilo, po izteku rdeče.
1. Uporabniške račune — »x od y« po licenci. Licenca šteje vse račune organizacije, tudi deaktivirane in račune info zaslonov; aktivni so navedeni posebej.
1. Prostor za datoteke (enako kot na domači strani), klice AI asistenta danes (samo z modulom AI asistent) in vključene module.
1. Podaljšanje ali razširitev — komu pisati za podaljšanje licence ali spremembo paketa.
1. Kako varujemo vaše podatke — kje se podatki obdelujejo, šifriranje prenosa, ločenost organizacij, varnostne kopije, roki hrambe, obdelava osebnih podatkov in kontakt za varstvo podatkov; razdelek »Pogoji uporabe in politika zasebnosti« odpre besedilo, ki ste ga potrdili ob prijavi. Gumb »📄 Varnostno poročilo (PDF) za vašo pooblaščeno osebo« pripravi poročilo za vašo pooblaščeno osebo za varstvo podatkov.
Namig: Ko licenca poteče, kartica ostane dostopna — v njej je kontakt ponudnika za podaljšanje.
[bookmark: _Toc559]11. Revizijska sled: kaj je in kako jo uporabljam
Revizijska sled (/revizijska-sled, v glavi »🕓 Revizijska sled«) je enoten dnevnik dejanj v sistemu: kdo je kdaj naložil, potrdil ali izbrisal dokument, ustvaril ukrep, se prijavil, spremenil uporabnika … Zapisov ni mogoče spreminjati. Presojevalcu služi kot dokaz, da sistem deluje sledljivo (ISO 9001 zahteva nadzorovane zapise).
Vidijo jo skrbniki in člani, ki imajo v profilu dostopa posebno dejanje »vpogled v revizijsko sled«. Vsak zapis pokaže čas, naziv dogodka, značko modula (Dokumenti, Uporabniki, Sistem …), vir, kdo je dejanje izvedel in IP naslov. Seznam se nalaga po straneh: nad njim piše »Prikazanih 300 od 534 zapisov«, pod njim pa gumb »Naloži več« naloži naslednjo stran, dokler niso naloženi vsi zapisi. Izvoz v CSV vedno zajame vse zapise, ki ustrezajo filtrom.
[image: ]
Slika: Revizijska sled: filtri in seznam zapisov
Filtriranje
1. V »Iskanje« vpišite besedo (dogodek, naslov dokumenta, e-pošto).
1. Zožite po »Modul«, »Vir« (»Sistemska dejanja«, »CAPA/pritožbe«, »Seznanitve«) in datumih »Od« / »Do«. Kljukica »prikaži neuspela dejanja« vključi tudi zabeležene napake strežnika. Na telefonu so filtri zloženi za gumbom »⚙ Filtri«, ki v oklepaju pove, koliko filtrov je nastavljenih.
1. Za dejanja ene osebe izberite »Uporabnik« in obvezno vpišite »Razlog vpogleda (obvezno, zabeleži se)« (vsaj 5 znakov, npr. »priprava na notranjo presojo 2026«). Tak vpogled se sam zapiše v sled — kdo, koga, kdaj in zakaj.
1. Kliknite »Uporabi«; »Počisti« filtre izbriše.
[image: ]
Slika: Filtri revizijske sledi: iskanje, modul, vir, obdobje, uporabnik in razlog vpogleda
Izvoz in časovnica
1. »📄 PDF dokazilo« pripravi PDF izpis trenutno filtriranih zapisov z glavo organizacije (za presojo ali nadzorni organ).
1. »⬇ Izvoz CSV« prenese iste zapise kot tabelo za Excel.
1. Pri zapisih, vezanih na dokument ali primer, gumb »Časovnica« odpre zaporedje vseh dogodkov te zadeve.
[bookmark: _Toc560]12. Pomoč: ❓, tipka F1, navodila in Word
1. »❓ Pomoč« v glavi odpre splošno pomoč (/pomoc) v ločenem zavihku: kratki opisi vseh delov programa, slovar izrazov in namigi. Zgoraj je iskalno polje — vpišite besedo (npr. »geslo«) in ostanejo samo razdelki, ki jo vsebujejo. Pomoč pokaže samo tisto, kar sme videti vaša vloga.
1. Tipka F1 kjer koli v programu odpre podroben priročnik strani, na kateri ste — s posnetki zaslona, korak za korakom. Če imate odprto okno (npr. Nova enota), se priročnik odpre kar pri tem razdelku.
1. Stran /navodila je kazalo vseh priročnikov (osnove, moduli, upravljanje podjetja). Priročnik z oznako »v pripravi« še nastaja.
1. Na vrhu kazala je polje »🔍 Išči po vseh navodilih …«. Med tipkanjem ostanejo samo priročniki, katerih naslov se ujema, pod njimi pa so razdelki iz vseh priročnikov, v katerih beseda piše — s priročnikom, razdelkom in odlomkom (npr. »kalibracija« najde razdelke v priročnikih Oprema in Planer). Klik ali Enter (prvi zadetek) odpre priročnik natanko pri tem razdelku. Velike črke in strešice niso pomembne; razdelke za skrbnika vidi le skrbnik.
1. V vsakem priročniku levo je kazalo razdelkov in iskalno polje »🔍 Išči po navodilih…«; zgoraj so gumbi »← Vsa navodila«, »⬇ Word« (prenese priročnik kot dokument Word za tisk ali pošiljanje) in »🖨️ Natisni«.
1. Če česa ne najdete, vprašajte v pogovoru Podpora (💬).
[image: ]
Slika: Splošna pomoč z iskalnim poljem: iskanje »geslo« zoži razdelke
[image: ]
Slika: Kazalo priročnikov na strani /navodila z iskalnim poljem na vrhu
[image: ]
Slika: Iskanje »kalibracija« na kazalu: razdelki iz vseh priročnikov z odlomkom
[image: ]
Slika: Priročnik strani (F1): kazalo levo, gumba Word in Natisni zgoraj
[bookmark: _Toc561]13. Uporaba na telefonu
Program deluje tudi na telefonu in tablici v navadnem brskalniku — namestitev ni potrebna. Na ozkem zaslonu (telefon in pokončna tablica, do 820 px) je glava vsake strani ena sama vrstica: logotip z imenom modula, zvonček 🔔 in gumb »☰ Meni«. Vse ostalo — gumbi modula, Domov, pomoč, pogovori, tema, jezik, organizacija in Odjava — je v meniju, ki se odpre čez celo širino pod glavo. Zaprete ga s ponovnim dotikom »☰ Meni«, s tipko Esc ali z dotikom zunaj menija.
Enako je na domači strani: v meniju »☰ Meni« so najprej gumbi strani (AI svetovalec, Uporabniki, Organizacijska struktura, Revizijska sled, Dokumenti, Presoje, Varnost — kar vam vloga dovoli), pod črto pa pomoč, pogovori, tema, jezik in Odjava. Zvonček ostane v glavi.
[image: ]
Slika: Domača stran na telefonu z odprtim menijem ☰ Meni
Namig: Seznami in tabele se na telefonu zložijo v en stolpec. Za obsežnejše delo (urejanje dokumentov, presoje) je udobnejši računalnik.
[bookmark: _Toc562]14. Jezik in tema
1. Jezik zamenjate z izbirnikom v glavi (na vsaki strani) ali na prijavni strani. Izbira se shrani k vašemu računu in velja na vseh napravah. Stran se osveži, a ostanete, kjer ste bili. Obvestila, e-pošta in izpisi PDF nastanejo v jeziku prejemnika oz. tistega, ki jih sproži; vsebina, ki ste jo vpisali sami, ostane taka, kot ste jo zapisali.
1. Tema: gumb 🌙 preklopi na temno temo (manj bleščanja zvečer), ☀️ nazaj na svetlo. Izbira se shrani v brskalniku.
[image: ]
Slika: Domača stran v temni temi
[bookmark: _Toc563]15. Novice o programu (/novice)
Stran /novice je javna in ne zahteva prijave. Na njej se s službenim e-naslovom prijavite na obvestila ponudnika o programu: novice o sistemu (nove funkcije, nasveti), ponudbe in dogodke. Izberete vrste, potrdite soglasje in kliknete »Prijavi me«; prijava velja, ko jo potrdite s klikom na povezavo v e-pošti (dvojna potrditev). Odjava je mogoča kadar koli prek povezave v vsakem sporočilu.
[image: ]
Slika: Javna stran za prijavo na obvestila ponudnika
Namig: To niso obvestila iz zvončka — tista so vezana na vaše delo v organizaciji in jih nastavite pod ⚙️ Nastavitve obveščanja.
[bookmark: _Toc564]16. Pogosta vprašanja in težave
»Prijava ni uspela«
Preverite e-pošto in geslo (velike in male črke). Če gesla ne veste, uporabite Pozabljeno geslo?. Če je vaš račun blokiran, se obrnite na skrbnika.
Po prijavi vidim prazno domačo stran brez modulov
Vaš profil dostopa nima dovoljenega nobenega modula ali profila sploh nimate. Skrbnik vam ga dodeli na strani Uporabniki.
Ne dobivam e-pošte z obvestili
Odprite zvonček → ⚙️ Nastavitve obveščanja in preverite kljukico E-pošta pri tem obvestilu ter način dostave (dnevni povzetek pride enkrat na dan). Preverite tudi neželeno pošto.
Izgubil sem telefon z aplikacijo za dvostopenjsko prijavo
Ob prijavi kliknite Uporabi rezervno kodo in vpišite eno od shranjenih rezervnih kod, nato na strani Varnost MFA izklopite in znova vklopite z novim telefonom. Brez rezervnih kod se obrnite na skrbnika.
Ne vidim gumba, ki ga vidi sodelavec
Gumbi sledijo pravicam profila dostopa (nič / bere / ureja in posebna dejanja). Za več pravic prosite skrbnika.
Stran pove »Nimate dostopa do tega modula« ali »Modul ni na voljo«
Prvo pomeni, da ima vaš profil dostopa pri tem modulu raven »nič«: stran ne pokaže ne podatkov ne gumbov (tudi izvozov v Excel ali PDF ne). Drugo pomeni, da modula licenca vaše organizacije ne vključuje ali da je licenca potekla; sporočilo navede razlog. V obeh primerih se obrnite na skrbnika oziroma ponudnika. Zavrnjen izvoz ne odpre prazne strani: ostanete, kjer ste, in dobite obvestilo z razlogom.
Tipkovnica v oknih
V odprtem oknu Enter v enovrstičnem polju pritisne glavni gumb okna (npr. »Shrani«); gumba, ki nekaj izbriše, ne pritisne nikoli. V večvrstičnem polju in v iskalnem polju Enter ne shrani. Esc zapre samo zgornje okno, če jih je odprtih več; Tab kroži znotraj okna. Ko okno zaprete, se fokus vrne na gumb, s katerim ste ga odprli.
V izbirniku zapisov manjka zapis (več kot 200 zapisov)
Izbirniki za povezave in navezave (tveganje, ukrep, dokument …) pokažejo prvih 200 zapisov in pri prvi možnosti navedejo, koliko jih je prikazanih od koliko. Vpišite vsaj dva znaka imena v iskalno polje nad izbirnikom: program poišče po vseh zapisih, ne le po prikazanih.
Kje vidim, kdo je kaj spremenil?
V revizijski sledi (skrbnik ali oseba s posebnim dejanjem), pri dokumentu pa tudi v njegovi zgodovini verzij in odobritev.
	Kdo sme kaj
	Član
	Skrbnik

	Prijava, pozabljeno geslo, izbira jezika in teme
	✓
	✓

	Domača stran s pregledom odprtega dela
	✓
	✓

	Obvestila in lastne nastavitve obveščanja
	✓
	✓

	Pogovori (ekipa, podpora, zasebno, ob zapisu)
	✓
	✓

	Lastna dvostopenjska prijava in prijavljene naprave
	✓
	✓

	Zahteva MFA za celotno organizacijo
	—
	✓

	Revizijska sled
	samo s posebnim dejanjem
	✓

	Pomoč, F1, navodila, Word
	✓
	✓
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Ponastavitev gesla
Vnesite e-posto svojega racuna. Poslali vam bomo
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Dvostopenjska prijava
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A\ Prijava
Na kratko opisite, kaj se je zgodilo. Zapis dopolni in zakljuéi odgovorna
oseba.

Kaj se je zgodilo?

Stroj ali naprava ne dela
Okvara opreme — skrbnik opreme izve takoj

A Nekdo se je poskodoval ali skoraj
Nezgoda ali skoraj nezgoda pri delu

Izdelek ali material ni v redu
Neskladen izdelek, polizdelek ali material

O @ Drug problem ali pripomba

Tezava, predlog izboljsave ali pripomba

& Plakat s QR
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Vzoréno podjetje d.o.o.

Opazil si problem? Prijavi ga.

Skeniraj kodo s telefonom. Prijava traja manj kot minuto.

Kamera ne bere kode? Odpri v brskaini
htps:liqms.ekakovost.silprijava

Nekdo se je poskodoval ali
skoraj
Nezgoda aliskoraj nezgoda pr delu

Stroj ali naprava ne dela

Okvara opreme — skrbrik opreme izve
takoj

@ lzdelek ali material ni v redu @ Drug problem ali pripomba

Neskiaden izdelek, polizdelek ali materia Tezava, prediog izboljSave ali pripomba

o @ o

Usmeri kamero telefona v kodo in  Izberi, kaj se je zgodilo. Na kratko opisi in posij. Ostalo
se prijav uredi odgovorna oseba
Vodia kakovosts Boris Novak Podpis Datum
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pripomba

QMS platforma E-kakovost
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;/ Vzoréno podjetje d.o.o.
A\ Prijava
Prijava brez prijave v sistem. Na kratko opisite,

kaj se je zgodilo — zapis prejme odgovorna
oseba.

Kaj se je zgodilo?

. Stroj ali naprava ne dela
O x Okvara opreme — skrbnik opreme

izve takoj

Nekdo se je poskodoval ali

O skoraj

Nezgoda ali skoraj nezgoda pri delu

Izdelek ali material ni v redu

@ ‘ Neskladen izdelek, polizdelek ali

material

Tezava, predlog izboljSave ali

O @ Drug problem ali pripomba
pripomba

Kratek opis *
Paleta vijakov M8 na rampi 2 je
razmocena in zarjavela, nekaj Skatel je
pretrganih.

Kje? (neobvezno)

Rampa 2, vhod v skladis¢e

Fotografija (neobvezno, do 5 MB)

Choose File |No file chosen

Kontakt (neobvezno)

Ime in priimek

Telefon ali e-posta

Kontakt je neobvezen; uporabimo ga samo za
vprasanja o tej prijavi.

«\ Poslji prijavo

QMS platforma E-kakovost
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;/ Vzoréno podjetje d.o.o.

-

Prijava je oddana

Oznaka prijave

JP-8YNQXM

Prijava je zapisana pod oznako JP-8YNQXM.
Odgovorna oseba je obvescena.

Oznako si zapisite, ¢e boste o prijavi kasneje
sprasevali.

Hvala!

[ Prijavi Se eno }

QMS platforma E-kakovost
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eKakovost QMS

Sistem vodenja kakovosti

A Zatnite tukaj — postavit Sk vodic

6/7 korakov opravijenin. Priporocen| te, se vodic sam skrije

slo nastavi sam. Sami ne morete odobravali lastih dokumentov.

Zapisite kontekst organiz
Notranja in zun:
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Obvestila

Oznati vsa kot prebrana

ite tukaj — postavitev sistema Siai vodic

& Ukrep KU-2026-020 je zakijuten .

ov opravijenih. Priporocen vrstni red je od 2

e
ovabite sodelavee (Uporabniki — + Dodaj ali uva
et

note (oddelk) z nosiice in Glani dolocajo, kdo vi

e

arovnik »Nov procese vas vodi s preprostimi vprz

apisite kontekst organizacije
otranja in zunanja vprasanja ter zainteresirane st

T

alozite obstojet postopek ali navodio n ga popele skof SA0BHHEY:

Korektivnilpreventivni ukrep "Skiadisce: na treh
paletah polizdelkov ni oznake statusa (sprosteno |
Karantena); delavec ni vedel, ali e blago Sprosce” je
bil zakjucen.

8.10.2026 08:28 — Odpri

e morete odobravat lastnih dokumentov.

Nov neskladen izhod NI-2026-007: .,
‘Skladiste — paleta ohisij A-200, Sarza
2026-0017

12 ohisi na paleti ima zmeckane robove (poskodba
pri skiadiSCenju, paleta zloZena v ti vrste),
Odstopanje od risbe A-2

8.10. 2026 08:14 — Ocpri

Potrebna je vasa seznanitev z .,
dokumentom: Porotilo o pregledu opreme
— Inspecta (vzorec za Al uvoz)
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Maja Ko o Odjava

® Pogovori

n skrie.

 nastavi sam. Sami ne morete.

zasedeni enot

e.

ske presoje.

Eipa
O ovient o o mamo istek sestanek e
g3 Pospora

nisporoci
2asEBNI POGOVORI

g Anazupan

Ana, prosim preveri navodio za varmo delo v skadiscy
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Slovenstina v

n skrie.

 nastavi sam. Sami ne morete.

zasedeni enot

e.

ske presoje. \\

20.9.2204

Pozdravijenit Jutri ob 9h imamo kratek

tanek 0 pripravi na notranjo pres

Sporotilo... (@Ime Primek za omembo) ’
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Varnost racuna

Dvostopenjska prijava (MFA)
Poleg gesla ob prijavi vnesete Se 6-mestno kodo iz aplikacije za avtentikacijo (npr. Google
Authenticator, Microsoft Authenticator). Tako je vas racun za¢iten tudi, ée nekdo izve vase
geslo.

® izklopljen - priporocamo, da ga vklopite.

Vkiopi MFA-

Menjava gesla

Vnesite trenutno geslo in dvakrat novo (vsaj 12 znakov, brez zelo pogostih gesel). Po
menjavi ste iz vamostnih razlogov odjavijeni z vseh naprav, tudi s te — prijavite se znova z
novim geslom.

TRENUTNO GESLO
NOVO GESLO

Vsaj 12 znakov, brez zelo pogostih gesel.

PONOVITE NOVO GESLO

Spremeni geslo

Naroc¢nina in varovanie podatkov
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Korak 1 - Povezite aplikacijo

Odprite aplikacijo za avtentikacijo na telefonu in skenirajte spodnjo kodo, ali roéno vnesite
Kijue

PM3UON2AJ4YDYTCVHNFWAIITKNYCSTIT

KODA 1Z APLIKACIJE

123456

Prekiici Potrdi in vklopi
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$1zvoz

Slovenséina v

Odjava

© Revizijska sled

Enotna sled dejanj cez cel sistem — dokumenti, presoje, ukrepi, pritozbe, uporabniki in sistemski dogodki

ISKANJE MobuL VIR op

naziv zapisa, dogodek, ¢ Vsi moduli v

UPORABNIK

prikazi neuspela dejanja [ skrij prijave | Vsi uporabr

Prikazanih 300 od 721 zapisov

08.10.2026,0828  Spremenjen status CAPA
KU-2026-020

Status: Preverjanje uinkovitosti — Zaprto
» Podrobnosti
Ukrepi  dejanje uporabnika  boris novak@vzorcno-podietje-

08.10.2026, 0828 Sprememba statusa
Ukrep: KU-2026-020

v mm/ddryyyy

bo

8 mm/ddyyy ©

Casovnica

Ukrepi  CAPA/pritozbe  boris.novak@vzorcno-podjetie-d-0-0.demo  Preverjanje ucinkovitosti - Zaprto

08.10.2025, 0828 Potrjen izid preverjanja uéinkovitosti
Ukrep: KU-2026-020
Izid: — — uspesno
Ukrepi  dejanje uporabnika  boris.novak@vzorcno-podjetje-

08.10.2026, 0828 Ucinkovitost izid
Ukrep: KU-2026-020
Ukrepi  CAPA/pritozbe  boris.novak@vzorcno-podjetie-d-0-0.demo — - Uspesno

trije obhodi, 0 neoznacenih palet"

Casovnica

Casovnica
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4 Revizijska sled

Enotna sled dejanj cez cel sistem — dokumenti, presoje, ukrepi, pritozbe, uporabniki in sistemski dogodki

ISKANJE mobuL

naziv zapisa, dogodek, ¢ Vi moduli

UPORABNIK

prikazi neuspela dejanja [ skrij prijave | Vsi uporabni

Prikazanih 300 od 721 zapisov

VIR

Vi viri

op

mm/dd/yyyy

=]

bo

mm/dd/yyyy

=]
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Pomoc in navodila za uporabo = Navodila po modulih « Nazaj v aplikacijo odjava Slovenséina v

= )

Zaénite tukaj vsi uporasniKi

v Kako se znajdem po zaslonu
Ko se prijavite, pridete na domaéo stran. Tam so zbrane vase naloge in bliznjice do modulov (delov programa). Zgoraj
desno so vedno na voljo iste ikone:

« 4 zvonéek — obvestila (kaj je novega, kaj vas caka),

- © oblagek — pogovori (ekipa, podpora, zasebna sporocila),

« 7 vprasaj — ta splona pomot; tipka F1 pa odpre podrobna navodila za stran, na kateri ste (s posnetki
zaslona, korak za korakom; vsa so zbrana na strani /navodila, vsak prirocnik lahko prenesete tudi kot Word; priroéniki
modulov, ki jih nimate, so na koncu kazala zlozeni pod »Priroéniki za module, do katerih nimate dostopa«),

« @ Kljugavnica — vasa vamost (menjava gesla, dvostopenjska prijava, prijavijene naprave).

Na telefonu se te povezave skrijejo v meni = zgoraj desno.

[ Zgoraj na tej strani je iskalno polje. Vpisite besedo (npr. »geslo«) in navodila se takoj zoZijo samo na tisto, kar iscete.

Iskanje po vseh navodilih: na vrhu kazala /navodila je polje °\ I5& po vseh navodilih ... Med tipkanjem ostanejo
samo priroéniki, katerih naslov se ujema, pod njimi pa se pokazejo razdelki iz vseh priroénikov, kjer beseda pige (npr.
»kalibracija« najde razdelke v prironikih Oprema in Planer) — s priroénikom, razdelkom in kratkim odlomkom. Kiik (ali

Enter za prvi zadetek) odpre prirocnik natanko pri tem razdelku. Velike rke in stresice niso pomembne; razdelke za
skrbnika vidi le skrbnik

Osnove  Vsi UPORABNIKI

@ Jezik vmesnika

Program je vejezicen. Jezik zamenjate z izbirnikom v glavi — spustni seznam poleg preklopnika
organizacije in teme, na vsaki strani programa; enak izbimik je tudi na strani za prijavo (pod
obrazcem). Izbirnik se prikaze, kadar je na voljo ve¢ jezikov. Izbira se shrani k vasemu racunu in velja na
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= Navodila za uporabo odjava

slovenscina v

Navodila za uporabo

Izberite priroénik. V aplikaciji pritisnite F1 in odpria se bodo navodila za stran, na kateri ste.

@ 158 po vseh navodilih .. (npr. »kalibracijac, »QR«)

Osnove
Prvi koraki
Moduli
Dokumenti Presoje Ukrepi
Pritozbe Neskladni izhodi Tveganja in kontekst
usposabljanja Dobavitelji in portal oprema
Planer Info zaslon
Vodstveni pregled Poslovni procesi Okolje
Varnost in zdravje pri delu Zzakonodaja Prehod standarda

Uvedba standarda Al pomoénik
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Navodila za uporabo

Izberite priroénik. V aplikaciji pritisnite F1 in odpria se bodo navodila za stran, na kateri ste.

| kalibracia x

Razdelki navodil z zadetki (5)

Oprema > Kako uredim klasifikacije (3ifrant)

2 lastnimi pravili. Ob nastanku organizacije so pripravijene &tiri: Merilna oprema (Kalibracija, 12 mes.), Delovna oprema (Periodicni pregled, 36
mes.), Dvizne naprave in ...

Prvi koraki » Pomo¢: ?, tipka F1, navodila in Word

iz vseh prirocnikov, v katerih beseda pige — s priroénikom, razdelkom in odlomkom (npr. »Kalibracija« najde razdelke v prirocnikih Oprema in
Planer). Kiik ali Enter (prvi ..

Oprema > Kaj je modul in kdo ga uporablja

pove, kaj oprema je (merilna, splogna, vozilo), kako se imenuje njen periodiéni pregled (Kalibracija, Periodiéni pregled, Tehnicni pregled
privzeti interval in dodatna polja

Oprema > Kaj vidim v registru
skrbik - stevilo zapisov pregledov. - Desno: naziv in datum naslednjega pregleda (npr. »Kalibracija: 2026-10-19<) ter znacka stanja. Barvni rob
vrstice ponovi stanje. - Vozila ..

Planer > Kaj Planer zbira in od kod

pri kateri ste odziv zahtevali, a ga Se niste prejeli | Kontekst Pregled ali kalibracija opreme | Oprema | rok naslednjega pregleda oz. kalibracije
opreme, ki je v
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m Organizacijska struktura «Vsanavodila || 4 Word || % Natisni odjava Slovenstina v

Organizacijska struktura

Enote, delovna mesta, nosilci, élani in odobritelji — kdo kam spada in kdo kaj vidi

@, 15¢i po navodilh.

1. Kaj je struktura in zakaj je

RAmEIEDS Organizacijska struktura je »zemljevid« vasega podjetja v sistemu: oddelki in enote, delovna mesta, kdo jih vodi in kdo v nji

2. Dva pogleda: Organigram dela. Stran odprete z naslovom /organizacijska-struktura ali prek gumba »# Organizacijska struktura« v modulu

in Seznam Dokumenti.

3. Kako dodam enoto ali Struktura ni samo slika: od nje je odvisno, kdo vidi katere dokumente in kdo jih potrjuje. Zato jo uredite pred nalaganjem
delovno mesto dokumentov.

4. Kako uredim ali
premaknem enoto

5. Kako dodam ¢lane in
Organizacijska struktura == - worveor g ([

dolocim deleze

Shup) v rganiacii /21 osel 4 FTE
6. Kdo potrjuje dokumente o wsn 8 eusea FE = skualnt polnaga delomega£aa (ssba £ 30 dlte & 0.5)
enote

7. Kako izbrisem enoto
8. Izvoz v PDF in tiskanje

9. Pogosta vprasanja in
tezave

Bors Novak e o

Kakovost ‘ ‘ Nabava in prodaja Proizvodnia
wie-0ee mas s
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4 Vprasaj svoj QMS
 Uporabniki

¥ Organizacijska struktura
© Revizijska sled

B Dokumenti

M Presoje

@ Vamost

~ Pomoé
® Pogovori
' Preklopi na temno temo

Slovenstina v

Maja Kovat - Vzortno podjetje d.0.0.

odjava
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/ eKakovost QMS
% Sistem vodenja kakovosti

(5] [soverstina | waaroe

# Zaknite tukaj — postavitev sistema Srjvodic
617 korakov opravjenih. Priporoceni vrstni red je od zgoraj navzdol; ko koncate, se vodic sam sicie.

® 6 6 & o

Er

Povabite sodelavee (Uporabniki — + Dodaj all uvoz iz Excela) — vsak prejme vabilo i si geslo nastavi sam. Sami ne morete odobravati lastnih dokumentov.

R

Enote (oddelki) z nosilcem in élani dologajo, kdo vidi in odobrava katere dokumente. Vsaj dve zaseden eno.

e

Carounik >Nov proces« vas vod s preprostimi vprasan (54.4). Vsajtrje potei procesi,

Zapisite kontekst organizacije
Notranja in Zunanja vprasanja ter zainteresirane sirani (§4.1, §4.2) — osnova za tveganja in cie.

BT
Nalozite obstojec postopek afi navodilo in ga popeljte skozi odobritev.

B

Izberte standard, ki ga uvajate — Uvedba pokaze odstotek pripraviienostiin vod do cerifikaciske presoje.

e

Izpoinite in zaKjuEite (zakienite) Svojo prvo notranjo presajo.

& Poraba prostora 0.00G810.49 GB (0%)

Narotnina, licenca in varovanje podatkov »

- Vzoréno po..
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Prijava na obvestila

Izberite, katera obvestila sistema E-KAKOVOST Zelite
prejemati. Prijava velja Sele, ko jo potrdite s klikom na
povezavo v e-posti (dvojna potrditev).

E-naslov *

Organizacija

Vrste obvestil *

Novice o sistemu
Nove funkcije, Izbolj3ave In nasveti za uporabo.

() Ponudbe in ak
Komerclalne ponudbe, paketi in popusti.

() Dogodki in izobrazevanja
Weblnarji, delavnice in srecanja.

O strinjam se, da mi ponudnik sistema E-KAKOVOST
na vpisani e-naslov posilja izbrane vrste obvestil
Privolitev lahko kadar koli preklicem prek povezave
v vsakem sporoéilu ali v centru nastavitev; do
preklica se obdelujejo le e-naslov, ime in naziv
organizacije.
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/ eKakovost QMS Stovenscina v | Maj Odava

e vodenja kakovosti

<+ Zatnite tukaj — postavitev sistema Sk vodie:
617 korakov opravijenin. Priporoceni vrsini red je od zgoraj navzdol; ko konéate, se vodic sam skrie.

°Beea1le—seeehvoe

Povabite sodelavee (Uporabniki - + Dodaj all uvoz iz Excela) — vsak prejme vabilo i si geslo nastavi sam. Sami ne morete odobravali lastnih dokumentov.

°Pesmnee@aneacqekeﬁmmm

Enote (oddelki) z nosicem in élani dolo€ajo, kdo v in odobrava katere dokumente. Vsaj dve zaseden eno

e e

Carownik »Nov procese vas vodi s preprosiimi vprasanji(54.4). Vs tre poteni procesi

Zapisite kontekst organizacije
Notranja in zunanja vprasanja ter zainteresirane sirani (§4.1, §4.2) — 0sniova za tveganja in cie.

Nalozite obstojec postopek ali navodilo in ga popefte skozi odobritev.

|

Izberite standard, ki ga uvajate — Uvedba pokaze odstotek pripraviienostiin vo do certikacske presoe.

|

TiTE

Izpoinite in zakjuCite (zakienite) svojo prvo notranjo presdjo.

14 Poraba prostora 0.006810.49 GB (0%)

Narotnina, licenca in varovanje podatkov »




