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1 Zacetek

Kaj je Wise Ed Tools, kako vstopite, iz Cesa je sestavljen zaslon in nekaj pravil, ki veljajo v vsakem orodju.

1.1 Kaj je Wise Ed Tools

Wise Ed Tools je delovna miza Solske pisarne: vsakdanje evidence, ki jih mora Sola voditi in ne sodijo v urnik. Vse
je na enem mestu, za eno prijavo, in Ze pozna vaso Solo: prostore, predavatelje in ure dobi iz Wise Timetable,
zato jih nikoli ne vpisujete dvakrat.

e (Osnovna sredstva: kaj Sola poseduje, kje je, koliko je vredno.
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e Kadrovska evidenca: zaposleni, evidenca ur, mesecni pregled, dopust in odsotnost, potni nalogi in potne
tarife.

¢ Video predavanj: posnetki predavanj in njihove nastavitve.
e Zoom in Moodle: povezave za spletne ure in nastavitve povezave.
e Priprava pla¢: mesec za racunovodjo, zbran iz zgornjih evidenc.

e Al pomocnik: odgovarja na vprasanja zaposlenih iz $olskih lastnih informacij.

Vidite samo skupine, ki jih je vasa Sola vklopila, in samo zaslone, ki jih dovoljuje vasa vloga.

1.2 Prijava in prva minuta

Pridete iz Wise Timetable ali Wise Ed z enim klikom - gumb '"Wise Ed Tools' vas prijavi z racunom, ki ga Ze
uporabljate, zato drugega gesla ni. Ob prvem obisku:

e 1. Poglejte levi meni. Ima skupino za vsako podrocje; tista, v kateri ste, je poudarjena.

e 2. Odprite Osnovna sredstva > Sifranti in pri Prostorih ter ZadolZenih osebah pritisnite 'Kopiraj iz urnika in
Wise Ed' - seznama se napolnita naenkrat.

e 3. Odprite Kadrovska evidenca > Zaposleni in na isti nacin prekopirajte predavatelje.

e 4. Na vsakem zaslonu pritisnite gumb ? v zgornji vrstici: odpre priro€nik na strani za zaslon, na katerem ste.

Ce vas po dolgem premoru odjavi, ponovno pritisnite isti gumb; ni¢ shranjenega se ne izgubi.

=.\ wise ed tools Osnovna sredstva & Wise Ed B Wise Timetable ? o @ sL ® Spela Bizjak
Q Iskanje v meniju <
V uporabi in shranjeno 14 V popravilu 0 Izposojeno 0 Shranjenc 0 QOdpisano 0 Vse 14
B Pregled
GO VI SREDIANN @ Skeniranje Vpiite za filter Iskanje m
| @ Register
o} Skeniranje
Kategorija Prostor ZadolZena oseba
[~ Amortizacija
. Vsi Vsi Vsi
= Sifranti
EVIDENCA ZAPOSLENIH ‘ .
INVENTARNA STEVILKA NAZIV KATEGORUA PROSTOR ZADOLZENA OSEBA NABAVNA VREDNOST SEDANJA VREDNOST STANJE NAZADNJE \
A7 Zaposleni
5 Velik:
® Evidenca easa 05-0101 Projektor AV elka Kotnik Klemen 890,00 845,50 Vuporabi ) & 11.202
predavalnica
B Mesecni pregled
» R 05-0102 Prenosnik IT P1 Vrhovnik Vid 1.240,00 87833 V uporabi &.11.2026
B8 Dopustiin odsotnosti
<4 Potni nalogi Stali v .
05-0103 predavalnici POH P2 Sinkovec Rok 6.200,00 5.063,33 V uporabi &.11.2026
= Sifranti (komplet 40)
$ Potni strodki - zneski -
Interakt
05-0104 PRETARIVAL 3 Rupnik Anze 3.150,00 2.362,50 Vuporabi ) 811.2026

zaslon
VIDEO PREDAVANJ

Dokumentna

D Posnetki 05-0105 . A P4 Lesjak Mejc 540,00 437,33 V uporabi 8. 11.2026
amera
< Nastavitve posnetkov
05-0106 Pisalna miza  POH P5 Hogevar Tadej 380,00 23433 V uporabi 8.11.2026
ZOOM IN MOODLE
o Namizni . I
& Zoom povezave 050107 . IT P6 Kotnik Klemen 980,00 0,00 V uporabi 8.11.2026
ragunalnik
L Nastavitve Zooma
Mrezno e
) 05-0108 . I 7 Vrhovnik Vid 1.450,00 0,00 V uporabi 8.11.2026
PRIPRAVA PLAC stikale
B Priprava pla¢ L ki Velik: ~
05-0109 asers Im e Sinkovec Rok 720,00 0,00 Vuporabi ) &.11.2026
tiskalnik predavalnica
Al ASISTENT
B Alssistent 050110 Mikroskop AV P1 Rupnik Anze 2.300,00 805,00 V uporabi 2.11.2026
i Streznisk:
e e 05-0111 rezniska T P2 Lesjak Nejc 1.900,00 0.00 ) —

omara

Wise Ed Tools: meni levo, zgornja vrstica zgumbom ?, zaslon na sredini.

1.3 Zgornja vrstica in meni
e Wise Ed in Wise Timetable: preskok v drugi izdelek brez ponovne prijave.
e ?:priro¢nik, odprt na strani za ta zaslon.

e KroZni puscici: ponovno naloZi podatke na zaslonu.
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e EN/SL/HR: jezik zaslonov. Priro¢nik mu sledi.

e Paleta: svetel ali temen videz.

e Vase ime: kdo ste prijavljeni, in odjava.

e 'Poiscite v meniju' sproti filtrira levi meni - najhitrejSa pot po dolgem meniju.

e Puscica ob njem zloZi meni v ikone, za veC prostora na telefonu.

1.4 Pravila, ki veljajo povsod

e Shranjevanje je izrecno: ni¢ se ne spremeni, dokler ne pritisnete Shrani. Prekli¢i zavrze obrazec.

e Zgodovini se dodaja, nikoli se ne prepisuje: kdo je kaj naredil in kdaj, ostane vidno na kartici.

e Polje s pik€asto Crto se razloZi ob premiku miske.

e Sezname lahko izvozite v Excel ali CSV pod seznamom.

e Gumb, ki zdaj ne more delovati, pove zakaj, namesto da ostane mrtev.

e Vasi podatki pripadajo samo vasi Soli. Druge Sole jih nikoli ne vidijo, demo Sola pa je napolnjena z izmisljenimi
ljudmi.

1.5 Kaj brati naprej
Vsako orodje ima v prirocniku svojo stran; gumb ? odpre pravo. Za prvi dan preberite Osnovna sredstva v celoti -

kaZejo vzorec (seznami, kartice, zgodovina, izvoz), ki ga druga orodja ponavljajo.
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2 Osnovna sredstva

Register tega, kar Sola poseduje: ena kartica na predmet, zgodovina, ki se ji samo dodaja, samodejna amortizacija
in pogled za skeniranje pri lethnem popisu. To je dolga izdaja - preberite jo enkrat od zacetka do konca, potem jo

uporabljajte kot priro¢nik.

2.1 €emu sluzijo osnovna sredstva

Vsaka Sola ima stvari, ki so stale denar in jih je treba voditi: projektorje, prenosnike, stole v predavalnici,
mikroskop. Racunovodja mora vedeti, kaj obstaja, kje je, kdo je zanj odgovoren in koliko je danes vredno. Modul
Osnovna sredstva vodi prav to: en register in ena kartica na predmet.

e Ena kartica na predmet: Stevilka na nalepki, naziv, kategorija, prostor, zadolZzena oseba, podatki o nabavi.

e Zgodovina na vsaki kartici: kdo je predmet videl, v katerem prostoru, kdaj. Nic¢ se ne prepise na tiho.

e Amortizacija se izracuna sama (linearno), zato je knjigovodska vrednost vedno sveza.

e Pogled Skeniranje za letni popis: greste po stavbi, skenirate nalepke in vsak predmet, mimo katerega ste sli, se

oznadi kot viden.

Modul ima LASTNE Sifrante (stavbe, prostori, kategorije, zadolZzene osebe, amortizacijske skupine). To niso Sifranti
urnika - prostore in predavatelje iz urnika enkrat prekopirate in jih potem urejate tukaj.

2.2 Primer od zacetka do konca

Sledite temu enkrat in poznate ves modul. Sola kupi projektor za Veliko predavalnico.

e 1. Sifranti: poskrbite, da obstajajo prostor 'Velika predavalnica', kategorija 'AV' in oseba, ki bo odgovorna
(glejte 'Sifranti' spodaj). To naredite enkrat za $olo, ne za vsak predmet.

e 2. Register > Nova kartica. Vpisite inventarno Stevilko z nalepke, na primer 0S-0101, in naziv 'Projektor".

e 3. Izberite kategorijo AV, prostor, zadolZeno osebo. Izpolnite nabavo: dobavitelj, racun, datum, vrednost 890.

e 4. Izberite amortizacijsko skupino in datum zacetka uporabe. Stopnja pride s skupino. Pritisnite Shrani.

e 5. Kartica se odpre. Zgodovina desno Ze pravi 'Kartica ustvarjena'. Nalepko nalepite na projektor.

e 6. Priletnem popisu skenirate nalepko z vklopljenim 'oznaci kot viden': v zgodovini se pojavi vrstica 'Viden's

prostorom.

Odslej register prikazuje projektor s trenutno knjigovodsko vrednostjo, pogled Amortizacija pa ga Steje v seStevke

skupine.

2.3 Register

Osnovna sredstva > Register je seznam vseh kartic. Odpre se na 'V uporabi in shranjeno'.

e Statusni ¢ipi na vrhu: V uporabi in shranjeno, V popravilu, Posojeno, Shranjeno, Odpisano, Vse. Stevilka pove,
koliko kartic je v njem.

e Nova kartica odpre prazno kartico. Skeniranje odpre pogled za skeniranje.

e 'VpiSite za filter' sproti zoZi seznam (Stevilka, naziv). Iskanje poZene iskanje na strezniku.

e Kategorija, Prostor, ZadolZena oseba: trije spustni seznami, ki se kombinirajo. Prostor nastavite na
predavalnico in vidite vse v njej.

e Stolpci: Inventarna Stevilka (odpre kartico), Naziv, Kategorija, Prostor, ZadolZzena oseba, Nabavna vrednost,
Knjigovodska vrednost, Stanje, Nazadnje viden. Glava stolpca s pikéasto ¢rto se razlozi, ko miskin kazalec zadrzi

nad njo.
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e Gumba Excel in CSV pod seznamom izvozita, kar vidite, s filtri vred.

Knjigovodska vrednost je nabavna vrednost minus amortizacija do danes. Nicla pomeni popolnoma amortizirano,

ne 'manjka’. Pomisljaj pri 'Nazadnje viden' pomeni, da ga Se nihce ni skeniral.

@ Skeniranje Vpisite za filter Iskanje o
Kategorija Prostor ZadolZena oseba
Vsi Vsi Vi
INVENTARNA STEVILKA ~ NAZIV KATEGORIJA  PROSTOR ZADOLZENA OSEBA  NABAVNA VREDNOST ~ SEDANJA VREDNOST  STANJE NAZADNJE \
. Velika N
05-0101 Projektor AV . Kotnik Klemen 890,00 845,50 V uporabi 8. 11.2026
predavalnica

05-0102 Prenosnik IT P1 Vrhovnik Vid 1.240,00 87833 V uporabi 8 11.2026
Stoli v

05-0103 predavalnici POH P2 Sinkovec Rek 6.200,00 5.063,33 V uporabi 8.11.2026
(komplet 40)
Interaktivni . . -

05-0104 zaslon AV P3 Rupnik Anze 3.150,00 236250 V uporabi 8.11.2026
Dokumentna . .

05-0105 AV P4 Lesjak Nejc 640,00 437,33 V uporabi 8.11.2026
kamera

05-0106 Pisalna miza POH P5 Hoéevar Tadej 380,00 23433 V uporabi 8.11.2026

05-0107 Namizni m 6 Kotnik Klemen 980,00 0,00 Vuporabi ) 6.11.2026
racunalnik
MreZno - -

05-0108 IT P7 Vrhovnik Vid 1.450,00 0,00 V uporabi 8. 11.2026
stikalo
L ki Velik: &

05-0109 Asersk s el Zinkovec Rok 720,00 0,00 Vuporabi ) 8. 11.2026
tiskalnik predavalnica

05-0110 Mikroskop AV P1 Rupnik Anze 2.300,00 805,00 V uporabi 8.11.2026
Streznisk

05-0111 feaniska T P2 Lesjak Nejc 1.900.00 0,00 eean) —
omara

0s-0112 Konferentna oy P3 Hocevar Tadej 1.100,00 238,33 ) —
miza

05-0113 Ozvoéenje AV P4 Kotnik Klemen 2.750,00 412,50 V uporabi —

05-0114 Tablica T P5 Vrhovnik Vid 520,00 0,00 V uporabi —

Register z demo predmeti. S klikom na inventarno Stevilko odprete kartico.

2.4 Nova kartica, polje za poljem

Register > Nova kartica. Kartica ima pet blokov. Polje s pikcasto crto se razloZi ob premiku miske.

e Sredstvo. Inventarna Stevilka: to¢no to, kar je na nalepki; mora biti enoli¢na. Naziv: kako bi ga poklical

sodelavec ('Projektor’, ne 'AV oprema 3'). Kategorija: AV, IT, pohistvo ... iz vasega seznama Kategorij. Serijska

Stevilka: proizvajalCeva, koristna za garancijo. Stanje: V uporabi, V popravilu, Posojeno, Shranjeno, Odpisano.

Odpisano dne: samo ko je stanje Odpisano.

e Kje in kdo. Prostor in ZadolZena oseba prideta iz lastnih seznamov modula. Prostor je tam, kjer predmet

obicajno stoji; zadolZzena oseba je tista, ki zanj odgovarja.

e Nabava. Dobavitelj, Racun, Kupljeno dne, Nabavna vrednost. To vrednost bo racunovodja amortiziral.

e Amortizacija. ZaCetek uporabe: amortizacija teCe od meseca PO tem datumu. Amortizacijska skupina: prinese

letno stopnjo (za eno kartico jo lahko prepisete). 'Odpisano takoj' je za drobni inventar, odpisan v celoti ob

nakupu. Spodaj vidite 'Amortizirano do danes' in 'Knjigovodsko vrednost', preracunano ob vsakem

shranjevanju.

e Opomba in stanje. Prosta opomba za pisarno. '‘Neaktivno' ohrani vnos v evidenci in zgodovini, a ga ne ponuja
vec za novo delo.

Shrani ustvari kartico, Prekli¢i zavrze obrazec.
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| Sredstvo
Kaj e in tevilka na nalepki

Inventarna Stevilka Naziv

( )

Kategorija Serijska Stevilka

stanje Odpisano dne

V uporabi da/mm/yyyy

| Kje in kdo | Nabava
Prostor, v katerem je, i oseba, i je z2nj zadolzena - iz
sifrantov modula.

Dobavitelj
Prostor

Zadolzena oseba

Datum nabave

dd/mm/yyyy

Nabavna vrednost

| Amortizacija
Enak

Zadetek up

dd/mm/yyyy =

Letna stopnja %

Opomba za referat. Neaktiven vnos ost
novo delo

Opomba

Prazna kartica: pet blokov, od zgoraj navzdol.

2.5 Kartica in zgodovina

0d koga, s katerim racunom, kdaj in za koliko.

Z klikom na inventarno Stevilko v registru odprete kartico. Leva stran je isti obrazec kot zgoraj; desna stran naredi

iz kartice evidenco.

e Plosca Stanje: trenutno stanje, kdaj in kdo je predmet nazadnje videl. 'Najdeno v prostoru (¢e ni njegov)' je za

primer, ko projektor najdete v drugem prostoru, kot piSe na kartici; izberite ta prostor in pritisnite 'Viden zdaj'.

Predmet se oznaci kot viden, najdba pa se zapiSe v zgodovino.

e Zgodovina: najnovejse zgoraj. 'Kartica ustvarjena’, 'Viden', vsaka sprememba prostora, zadolZzene osebe ali
stanja, z datumom, uro in osebo, ki je to naredila. V zgodovino se samo dodaja - to bereta racunovodja in

revizor.

e |zbrisi: samo za kartico, narejeno po pomoti. Stvar, ki je zapustila Solo, se odpisSe; njena kartica ostane

racunovodiji.

Ce Zelite predmet trajno premakniti, spremenite Prostor ali ZadolZeno osebo na kartici in Shranite; zgodovina

zapise premik.
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| sredstvo

Kaj je in Stevilka na nalepki.

nventama Stevilka
05-0101
Kategorija

A
stanje

V uporabi

| Kje in kdo

Prostor, v katerem je, in oseba, ki je zanj zadolzena - iz

Prostor
Velika predavalnica

m

@ Preklici

| Amortizacija

Zadetek upo

08/08/2026

44,50 EUR

| Opomba in stanje
frat. N

Projektor
stevilka
v | sNas2000
Odpisano dne

dd/mm/yyyy

| Nabava
0d koga, s katerim racunom, kdsj in za koliko.

Dobayitelj
Demo do.o.

Racun

R-40/2026

Datum nabave
08/08/2026

Nabavna vrednost

890

O OPR-Opre

in mehanizacija (20 %)

Neaktiven vnos ostane v evidenci in v zgodovini, a se ne ponuja veé za

Stanje

 V uporabi

e Technologies (demo)
e ni v svojem)

Videno zdaj

Zgodovina

8.11.2026, 1120 Wise Technologies (dema)
Videno

Velika predavalnica

811
Karti )
05-0101 - Projekto

Izbrisi

Odprta kartica: obrazec levo, stanje in zgodovina desno.

2.6 Sifranti: stavbe, prostori, kategorije, zadolZene osebe, amortizacijske skupine

Osnovna sredstva > Sifranti vsebuje lastne sezname modula, vsakega na svojem zavihku. Z namenom so loéeni od

urnika: racunovodjin 'prostor' je lahko skladis¢e, za katero urnik ne ve.

e Stavbe. Nova Gorica, Ljubljana, 'Kampus Sever' ... Prostor navaja svojo stavbo, skeniranje pa ponudi prostore

ene stavbe naenkrat.

e Prostori. Vsak prostor ima $ifro, naziv in Kraj - svojo stavbo. Ce je Kraj prazen, se uporabi kraj iz urnika.
e Kategorije. AV, IT, pohistvo, laboratorij ... gonijo filter v registru in porocila.

e ZadolZene osebe. Ljudje, ki odgovarjajo za predmete. Niso vsi predavatelji: tudi hisnik je lahko zadolZzena

oseba.

e Amortizacijske skupine. Sifra, naziv in letna stopnja v odstotkih. Skupina prinese stopnjo na kartico.

Vsak seznam ima isto vrstico: Sifra, Naziv, Vrstni red, Ponujeno in gumb Dodaj. Vrstni red uredi spustne sezname.

Izklopljeno 'Ponujeno’ skrije vnos pri novih karticah, na starih pa ostane. Vrstico uredite in na njej pritisnete
Shrani; izbrisana vrstica izgine s seznamov, zato za vse, kar stare kartice Se uporabljajo, raje izklopite Ponujeno.
Kopiraj: na praznih zavihkih Stavbe, Prostori in ZadolZzene osebe gumb 'Kopiraj iz urnika in Wise Ed' prenese

prostore, stavbe in kraje iz urnika, predavatelje in kampuse iz Wise Ed naenkrat. Doda samo, kar manjka, in ni¢ ne

spremeni, zato ga lahko ponovno pritisnete, ko urnik zraste.
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Zgradbe Prostori Kategorije Zadolzene osebe Amortizacijske skupine

Zgradbe in lokacije - Nova Gorica, Ljubljana .. Prostor navede svojo zgradbo, skeniranje pa ponudi prostore ene zgradbe naenkrat, Kopija prinese

. g Kopiraj iz urnika in Wise Ed
zgradbe in kraje iz urnika ter kampuse iz Wise Ed in ne spremeni nicesar, kar ste uredili. pira)

SIFRA NAZIV VRSTNI RED PONUJENO

nova &ifra Q Ponujeno Dodaj

Sifrant je prazen.

Prazen seznam Stavbe: dodajte ro¢no ali uporabite Kopiraj iz urnika.

Zgradbe Prostori Kategorije ZadolZene osebe Amortizacijske skupine

Lastne vrste sredstev Sole - ra¢unalniki, pohistvo, laboratorjska oprema ...

SIFRA NAZIV VRSTNI RED PONUJENO
AV AV 1] Ponujeno kartic: 5 Shrani
IT IT Q Penujeno kartic: 6 Shrani
POH POH 1] Penujeno kartic: 3 Shrani

nova &ifra Q Ponujeno @

Kategorije: povsod ista vrstica - Sifra, naziv, vrstni red, ponujeno.

2.7 Skeniranje: letni popis

Osnovna sredstva > Skeniranje je narejeno za telefon ali rocni citalnik v roki, medtem ko hodite.

e 1. Izberite, kaj naredi skeniranje: 'odpre kartico' (iskanje) ali ‘oznaci kot viden (popis)'.
e 2. Ce imajo vasi seznami vsaj dva poimenovana kraja, se pojavi spustni seznam 'Sem v prostoru'. Izberite
prostor, v katerem stojite; seznam ponuja prostore ene stavbe naenkrat.

e 3. Kliknite v polje in skenirajte nalepko ali vpisite Stevilko ter pritisnite Najdi.

e 4.V nacinu popisa se predmet oznaci kot viden v izbranem prostoru, polje pa je spet prazno za naslednjo
nalepko. Predmeti, najdeni v napacnem prostoru, se v zgodovino zapisSejo kot najdeni tam.

Na koncu odprite register in filtrirajte po 'Nazadnje viden': kar je Se pomisljaj, letos ni bilo skenirano - to je vas

seznam za iskanje.

Inventarna stevilka

SKENIRANJE

® odpre kart Sem v prostoru
odpre ico

(& odkljuka kot videno (inventura)

Pogled Skeniranje. Izbira prostora se pojavi, ko sta poimenovana vsaj dva kraja.
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2.8 Amortizacija

Osnovna sredstva > Amortizacija odgovarja na racunovodjevo letno vprasanje: kaj je bilo amortizirano in kaj je
ostalo.

e |zberite Leto in po Zelji eno Amortizacijsko skupino.

e Po amortizacijskih skupinah: kartice, nabavna vrednost, amortizirano pred letom, amortizirano letos,
amortizirano ob koncu leta, knjigovodska vrednost ob koncu leta - z vrstico skupaj.

e Kartico za kartico: isti zneski po predmetu, s stopnjo in datumom zacetka uporabe.

Metoda je linearna: nabavna vrednost x letna stopnja, Stejejo cele mesece od meseca PO zacetku uporabe, nikoli
pod ni¢. Primer: projektor za 890 pri 25 % na leto je 222,50 na leto, 18,54 na mesec. Ce se znesek zdi napacen, je
vzrok skoraj vedno na kartici: napacen datum zacetka uporabe, brez skupine ali rocno prepisana stopnja.

Leto Amortizacijska skupina

2026 ~ Vsi v

Po amortizacijskih skupinah, 2026

AMORTIZACISKA SKUPINA KARTIC NABAVNA VREDNOST POPRAVEK NA ZACETKIAMORTIZACUA LETA  POPRAVEK OB KONCU SEDANJA VREDNOST
OPR - Oprema, vozila in mehanizacija 8 17.410,00 3.937,99 3.36333 7.301,32 10.108,68
RAC - Racunalnigka, strojna in programska oprema 6 6.810,00 5.001,66 981,67 5.983,33 826,67
SKUPAJ 14 24.220,00 8.939,65 4.345,00 13.284,65 10.935,35
Po karticah

INVENTARNA STEVINAZIV AMORTIZACIJSKA SKEPH#STOPNJA % ZACETEK UPORABE NABAVNA VREDNO¥DPRAVEK NA ZACEAKIDRTIZACIA LETAPOPRAVEK OB KONGED;
0s-0101 Projektor OPR 20%  8.8.2026 890,00 0,00 59,33 59,33
05-0103 ?:2:1‘;|:£e:(;va‘”i°i OPR 20% 8122025 6.200,00 0.00 1.240,00 1.240,00
0s-0104 Interaktivni zaslon OPR 20%  8.8.2025 3.150,00 210,00 630,00 40,00
0s-0105 Dokumentna kamera OPR 20%  8.4.2025 640,00 85,33 128,00 213,33
0s-0106 Pisalna miza OPR 20%  8.12. 2024 350,00 76,00 76,00 152,00
0s5-0110 Mikroskop OPR 20%  8.8.2023 2.300,00 1.073,33 460,00 1.533,33
0s-0112 Konferencna miza OPR 20%  8.12 2022 1.100,00 660,00 220,00 $80.00
0s-0113 Ozvocenje OPR 20%  8.8.2022 2.750,00 1.833,33 550,00 2.383,33
0s-0102 Prenosnik RAC 50%  8.4.2026 1.240,00 0,00 413,33 413,33
0s-0107 Namizni racunalnik RAC 50%  8.8.2024 980,00 653,33 326,67 980,00
0s-0108 MreZno stikalo RAC 50%  8.4.2024 1.450,00 1.208.33 241,67 1.450.00
0s-0109 Laserski tiskalnik RAC 50%  8.12.2023 720.00 720,00 0.00 720,00
0s-0111 Strezniska omara RAC 50%  8.4.2023 1.900,00 1.900,00 0.00 1.900,00
0s-0114 Tablica RAC 50%  8.4.2022 520,00 520,00 0,00 520,00

Amortizacija za 2026: seStevki skupin zgoraj, po karticah spoda;j.

2.9 Nasveti
e Najprej uredite sezname, potem kartice. Deset minut pri Sifrantih prihrani ure popravkov.

e Kopiraj pritisnite enkrat, nato urejajte: iz ponudbe odstranite, ¢esar ne potrebujete, namesto da vse
prepisujete.

¢ Nalepke ostevilcite, preden jih nalepite, in isto Stevilko takoj vpiSite na kartico. Nalepka brez kartice je slabsa
kot kartica brez nalepke.

¢ Ko kaj najdete drugje, uporabite 'Najdeno v prostoru'; ne spreminjajte kar prostora - zgodovina najdbe je
vredna ohranitve.

e Popis opravite prostor za prostorom, ne predmet za predmetom.

e Pred letnim zaklju¢kom izvozite v Excel in ga dajte racunovodiji.
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2.10 Pogoste napake

Vpis dvojne inventarne stevilke. Stevilka mora biti enoli¢na; shranjevanje je zavrnjeno z nazivom druge kartice.
Namesto tega poiscite obstojeco kartico.

Pozabljen 'Zacetek uporabe'. Brez datuma se ni¢ ne amortizira in knjigovodska vrednost ostane enaka
nabavni.

Izbira 'Odpisano' brez datuma. Izpolnite 'Odpisano dne', sicer letna porocila odpisa ne morejo umestiti.
Brisanje kartice predmeta, ki je zapustil Solo. Odpisite ga; Izbrisi je samo za kartice, narejene po pomoti.

Sprememba stopnje na eni kartici v pri¢akovanju, da ji bo skupina sledila. Stopnja skupine velja za nove
kartice; prepisana stopnja pripada samo tej kartici.

2.11 Ko program nekaj zavrne

'Stevilka ... je Ze na drugi kartici (naziv)': jo ima tista kartica. Odprite register, pois¢ite stevilko in presodite, ali
je isti predmet.

'Ni najdeno' pri skeniranju: nalepka $e nima kartice ali je bila Stevilka vpisana z drugo predpono. Preverite
register s filtrom.

Prostora ali zadolZene osebe ni v spustnem seznamu: je izklopljen ('Ponujeno’ ni obkljukano) ali ni bil nikoli
dodan. Popravite v Sifrantih.

Skeniranje nima izbire 'Sem v prostoru': poimenovana sta manj kot dva kraja. Dodajte stavbe ali prostore ali
pritisnite Kopiraj.

Vidite register, a ne Shrani ali Izbrisi: vasa vloga v Soli je morda samo za branje. Vprasajte skrbnika, ki vam je
dal dostop.

Vse drugo: sporocilo na zaslonu poimenuje polje. Najprej popravite to polje; zavrnjeno shranjevanje ni nic¢
spremenilo.
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3 Kadrovska evidenca

Dolga izdaja: zaposleni, delovni ¢as, mesecna evidenca, dopust in Sifranti, s primerom ene osebe skozi en mesec.

3.1 Cemu sluzi ovo orodje

Kadrovska evidenca je mesto, kjer Sola hrani tisto, kar od vsakega delodajalca zahteva zakon: kdo dela pri nas,
koliko ur naj bi delal, koliko ur je res delal vsak dan, kateri dnevi so bili dopust, bolniSka ali sluzbena pot in koliko
dni letnega dopusta mu Se ostane. Prej je bila to navadno preglednica za vsako leto, papirnat list pri vhodu in
veliko e-poste z vprasanjem »si odobril moj dopust?«. Tu je en seznam ljudi, ena evidenca na mesec in en saldo
dopusta na osebo - isti podatki pozneje napajajo potne naloge in obracunski list, zato se ni¢ ne vpisuje dvakrat.
Strani sta dve. Pisarniska stran (ta prirocnik) je tam, kjer vpisete ljudi, Sifrante in odlocate o dopustu. Zaposlena
stran je stran /me, kjer se vsak zaposleni prijavi s svojim uporabniskim imenom, z enim klikom zabeleZi prihod in
odhod, zaprosi za dopust in vidi svoj mesec. Obe piSeta v isto evidenco. Skupina menija KADROVSKA EVIDENCA
ima sedem zaslonov: Zaposleni, Evidenca delovnega Casa, Pregled meseca, Dopust in odsotnost, Potni nalogi,
Sifranti in Potni strogki. To poglavje obravnava vse razen zadnjih dveh, ki imata svoje poglavje.

3.2 Primer od zacetka do konca: Oliver Ali, en mesec

Spremljajte eno osebo skozi oktober 2026 in videli ste vse orodje. Osebe v tem priro¢niku so izmisljene
(demonstracijska Sola); vase bodo prave. 1. September: pisarna odpre Zaposleni, pritisne Nov zaposleni, vpise
Ime »Oliver«, Priimek »Ali«, e-posto, izbere Zaposlitev »Polni ¢as« in Dnevi dopusta na leto »20«. Oliver je
shranjen in se pojavi na seznamu. 2. Pisarna odpre njegovo kartico in pod Lastna prijava vpise uporabnisko ime
oliver.ali ter prvo geslo z vsaj 8 znaki, pritisne Daj prijavo in geslo Oliverju pove osebno. Geslo se ne prikaze vec.
3. Vsak delovni dan Oliver odpre /me in zjutraj pritisne Prisel sem, popoldne Odhajam. Nihce mu ne vpisuje ur. 4.
22.in 23. oktobra potuje na konferenco. Njegov potni nalog je odobren in z odobritvijo se ta dva dneva pojavita v
evidenci kot sluzbena pot - nihe ju ne vpiSe znova. 5. Sredi meseca na /me zaprosi za dopust; nadrejeni (ali
pisarna, ¢e ga nima) odobri, dnevi preidejo v evidenco kot dopust in zmanjsajo saldo. 6. 1. novembra pisarna
odpre Pregled meseca za oktober, vidi eno vrstico na osebo, preveri izjeme in odpre Obracun plac, kjer ima
Oliverjeva vrstica Ze 176 planiranih ur, dejansko opravljene ure, 16 ur potovanja in u¢ne ure, ki jih je izvedel.
Preostanek poglavja razlozi vsak korak podrobno.

3.3 Zaposleni: seznam

Odprite Kadrovska evidenca > Zaposleni. Stran nasteje vse, ki so kdaj delali pri vas, zgoraj je polje za filter. Prvic je
seznam prazen in stran ponudi dve poti: Kopiraj predavatelje iz urnika (doda vse predavatelje iz Wise Timetable,
ki jih Se ni na seznamu, nikogar ne prepise in javi »n dodanih, m Ze na seznamu) ali Nov zaposleni, enega po
enega. Gumb za kopiranje uporabite, ¢e predavatelje Ze vodite v urniku - tako obracunski list pozneje lahko Steje
ure vsake osebe, ker si kopirana oseba zapomni, kateri predavatelj v urniku je. Ro¢no vpisan zaposleni te
povezave nima, dokler je ne ustvarite (glejte poglavje Obracun plac). Ljudje, ki niso ve¢ aktivni, ostanejo v
evidenci in zgodovini, vendar se ne ponujajo za novo delo. Osebe s podatki nikoli ne brisite; oznacite jo kot
neaktivno.
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=.\ wise ed tools  Evidenca zaposlenih > Zaposleni & Wise Ed B Wise Timetable ? (s @ sL & $pela Bizjak

Q, Iskanje v meniju 4

Aktivni 86 Vse 86
B Pregled

OSNOVNA SREDSTVA
Vpigite za fitter Iskanje @
@ Register

I Skeniranje
[ Amortizacija Prepisi izvajalce iz urnika

= Sifranti

EVIDENCA ZAPOSLENIH ZAPOSLENI DELOVNO MESTO ODDELEK NADREJENI UR NA TEDEN
] 2= zaposleni Bergant Lenart 40 Evidenca Zasa
@ Bvidenca tasa Bizjak Spela 40  Evidenca &asa
B Mesecni pregled Bozi Zan 40  Evidenca &asa
B Dopusti in odsotnosti
Breznik Gaiper 40  Evidenca fasa
<7 Potni nalogi
) Cerar Erik 40 Evidenca asa
= Sifranti
B . B Cerar Jakob 40  Evidenca €asa
$  Potni strodki - zneski
Cerar Nika 40  Evidenca fasa

VIDEO PREDAVANJ

Seznam zaposlenih s poljem za filter in gumbom za kopiranje iz urnika.

3.4 Kartica zaposlenega, polje za poljem

Kliknite ime (ali Nov zaposleni) in kartica se odpre v stirih plo$¢ah. OSEBA - Ime in Priimek (obvezno). Osebna
Stevilka je za pisarno; sistem je ne preverja. E-posta in Telefon sta samo stika. DELO - Naziv delovnega mesta,
prosto besedilo. Oddelek izberete s svojega seznama (Sifranti > Oddelki); pregled meseca po njem zdruzuje.
Nadrejeni je oseba, ki odobrava dopust in poti tega zaposlenega; Ce je prazno, odobri pisarna. Zaposlitev je Polni
¢as, Skraj$ani ¢as, Pogodba, Studentsko delo ali Zunanji. Zaposlen od in Zaposlen do omejita obdobje, v katerem
naj bi bila oseba tu; zunaj njega evidenca ne kaze nicesar. Aktiven ob odkljukanju izvzame osebo iz novega dela.
Odobrava druge mora biti oznaceno pri vsakomur, ki je komu nadrejen - sicer ga ni mogoce izbrati in ne more
odlo¢ati o zahtevkih na /me. DELOVNI CAS - sedem polj, od ponedeljka do nedelje, z urami, ki jih pri¢akujemo
vsak dan (8 8 8 8 8 0 0 za obicajen teden; 4 4 4 0 0 0 0 za polovicni ¢as). To je plan: sestevek stolpca Plan h v
obracunu in primerjava za dejanske ure v evidenci. Dnevi dopusta na leto je upravi¢enost (tu 20); kartica si jo
zapomni za vsako leto posebej. OPOMBA IN STATUS - opomba samo za pisarno; neaktivni vnosi ostanejo v
zgodovini. Pritisnite Shrani (vrstica se med pomikanjem drZi spodnjega roba okna). Rdeca oznaka ali rumeno
obvestilo zgoraj pove, kaj je bilo zavrnjeno, npr. manjkajoci priimek.
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Demo za Website screenshots - Fakulteta za informatiko in poslovne vede Lipnica - na voljo do 11. 1. 2026 Vprasanja ali podaljanje: Minovil Santic, mihovilsantic@wise-t.com

25 wise ed tools Zaposleni > Bergant Lenart © WiseEd [ WiseTimetable 2 ©  @sL ©  SpelaBizjak

Q. iskanje v meniju <

~ Vsi zaposleni

B Pregled
OSNOVNA SREDSTVA
| Oseba | Delo Dopust 2026
@ Register
Ime, osebna Stevilka in kontakt, Oddelek, delovno mesto, nadrejeni in datumi zaposiite. Drevileta  preneseno  Porableno Caka
.
B Skeniranje 2 o o o
me Delovno mesto
[® Az Ostanek dopusta
= Sifranti Lenart 20

EVIDENCA ZAPOSLENIH priimek

Evidencacasa  Dopusti in odsotnosti
| 2% zaposleni Bergant —
© evidenca casa
Osebna stevilka Nedreieni
B Meseéni pregled
— Lastna prijava
B Dopustiin odsotnosti

<t Potni nalogi e-pota Zapositev

= Sifanti lenartbergant@fipv-lipnica.example Polni delovni &as

Uporabrisko ime

$  Potnistroski - zneski
Telefon Zaposlen od lenartbergant

VIDEO PREDAVAN)

dd/mm/yyyy =] Gesi
O posnetii
Zaposten do
= Nastavitve posnetkov
dd/mm/yyyy =]
200m v MooDLE
@ Zoom povezave Altivni Priviio ed/tool
= Nastavitve Zooma
O od g
PRIPRAVA PLAC
B Priprava plat
| Delovni cas
A1 ASISTENT .
@ Assistent @ Prekiici
B Odgovori referata
8 8 8 8 8 4 0

| Opomba in stanje

Opomba za referat. Neaktiven vnos ostane v evidenci in v zgodovini, a se ne ponuja vet za

Opomba

0 vise sdtools

Kartica zaposlenega: oseba, delo, saldo dopusta za leto in polje za lastno prijavo.

3.5 Saldo dopusta in lastna prijava (desna stran kartice)

Okvir Dopust 2026 je samo za branje in vedno aZuren: Dnevi v letu (upravi¢enost), Preneseno (kar je ostalo od
lani), Porabljeno (odobreno in izrabljeno), Caka (zaproeno, $e ni odlogeno) in Ostane (= dnevi v letu + preneseno
- porabljeno - ¢aka). Gumba ob njem skocita na Evidenco delovnega ¢asa in na Dopust in odsotnost te osebe.
Dnevi v ¢akanju se odstejejo takoj, da oseba ne more zaprositi za ve€ dopusta, kot ga ima, tudi ¢e je nadrejeni
pocasen. Ce je zahtevek zavrnjen ali umaknjen, se dnevi vrnejo. Lastna prijava: vpisite Uporabnisko ime in Geslo z
vsaj 8 znaki, pritisnite Daj prijavo in geslo osebi povejte sami. Sistem pokaZze naslov, kjer se prijavi (.../me). Za
spremembo pozneje vpisite novo geslo (prazno pomeni obdrZi staro); Odvzemi prijavo osebo odjavi iz vseh
brskalnikov hkrati. To je edini kraj, kjer gesla obstajajo - e-poste »pozabil sem geslo« ni; pisarna nastavi novo.

3.6 Evidenca delovnega ¢asa: mesec, dan za dnem

Kadrovska evidenca > Evidenca delovnega Casa prikaze eno osebo in en mesec: vrstico za vsak koledarski dan s
prihodom, odhodom, vrsto vnosa in urami. Osebo in mesec izberete zgoraj. Od kod vrstice: lastni kliki
zaposlenega na /me (prihod, odhod), odobren dopust in odobrene poti (zapiSejo se samodejno, ena vrstica na
dan, jih ne morete in ne smete vpisovati znova) in popravki pisarne. Vsaka vrstica ima Vrsto iz Sifranta (Delo, Delo
od doma, Sluzbena pot, Dopust, Bolniska...). Vrsta doloca, kako dan Steje: Steje kot delo, je placan, potrebuje
odobritev nadrejenega, porablja dni dopusta. Vikendi in prazniki nosijo oznako praznika in imajo plan nic ur. Za
popravek dneva ga odprite, spremenite Case ali vrsto in shranite. Zaprt mesec (glejte Obracun plac) lahko pisarna
e vedno spremeni - zaposleni je obveséen, da je mesec zaprt, in mora vprasati. Ce je oseba pozabila oditi, jo /me
naslednje jutro vprasa »Kdaj si ta dan odsel?« in dan zapre z odgovorom; isto lahko pisarna naredi tu.
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« Wwise ed tools  Evidenca zaposlenih > Evidenca ¢asa & Wise Ed B Wise Timetable ? o @ sL & $pela Bizjak

Q Iskanje v meniju

Zaposleni
B8 Pregled Bergant Lenart v ¢ 1.10.2026-31.10.2026 > Natisni
OSNOVNA SREDSTVA
& Register )
Plan Opravljeno Plaéana odsotnost Saldo Ostanek dopusta
i Skeniranje 176 h 192 h Oh +16h  20dni
[» Amortizacija
= Sifranti » Izpolni mesec
EVIDENCA ZAPOSLENIH
2% Zaposleni
DAN PLAN VNOSI URE
] ® evidenca casa
B Meseéni pregled Cet 1. 10. & Delo ) 08:00-16:00 8
+
£ Dopusti in odsotnosti
=g Potni nalogi pet 2. 10 8 Delo | 08:00-16:00 8
= Sifranti +
4 Potni stroski - zneski sob 3. 10, _ .
VIDEO PREDAVANJ
ned 4. 10. — +
[k Posnetki
= Nastavitve posnetkov pon 5. 10. 8 Delo ) 08:00-16:00 8
+
ZOOM IN MOODLE
& Zoom povezave tor 6. 10 8 Delo | 08:00-16:00 8
< Nastavitve Zooma +
PRIPRAVA PLAC sre 7. 10. 8 Delo | 08:00-16:00 8

Ena oseba, en mesec: prihod, odhod, vrsta vnosa in ure na dan.

3.7 Pregled meseca: vsi hkrati

Pregled meseca je stran, ki jo pisarna odpre prvi delovni dan meseca. Za izbrani mesec prikaze vsako aktivno
osebo kot eno vrstico: plan ur, opravljene ure, ure dopusta, bolniske in sluzbene poti ter oznako, kjer je kaj
cudnega - dan s prihodom brez odhoda, neodobren zahtevek, dan zunaj obdobja zaposlitve. V vedji $oli zdruZujte
po oddelkih. Klik na ime skoci naravnost v Evidenco delovnega ¢asa te osebe za isti mesec. Uporabite ga kot
kontrolni seznam, preden mesec zaprete v Obracunu plac: e je pregled Cist, bo Cist tudi obracunski list, ker je
zgrajen iz istih vrstic.

B% wiseed tools Evidenca zaposlenih > Meseéni pregled T Wise Ed B3 Wise Timetable T O @ @ Spela Bizjak
Q. Iskanje v meniju L4
< 1.10.2026 -31.10. 2026 > csv
B Pregled
OSNOVNA SREDSTVA
Vpigite za filter Iskanje @
@ Register
o} Skeniranje
i soEEsD ZAPOSLENI PLAN  OPRAVLJENO  PLACANA ODSOTNOST  SALDO  PRAZNIKI DELO SLUZBENA POT LETNI DOPUST ( BOLNISKA ODSOTNOST )
= Sifranti Bergant Lenart 176 192 +16 176 16
EVIDENCA ZAPOSLENIH Bizjak Spela 176 176 24 124 176 24
A7 Zaposleni BoZié Zan 176 178 16 +16 176 16
© Evidenca tasa Breznik Gasper 176 176 16 +16 176 16
| & mesecnipregled Cerar Erik 176 176 176
Dopusti in odsotnosti
=) B e e Cerar Jakob 176 176 176
=<4 Potni nalogi
) Cerar Nika 176 178 176
= Sifranti
Demo Referat 176 176 176
$  Potni stroski - zneski
Dolinar Urban 176 176 176
VIDEQ PREDAVAN)
R Erjavec Hana 176 176 176
snetki
= Nastavitve posnetkov Erzen Andraz 176 176 176
Fajfar Lovro 176 176 176
ZOOM IN MOODLE
@ Zoom povezave Ferlinc Lucija 176 176 176
= Nastavitve Zooma Golob Anze 176 176 176

Pregled meseca: ena vrstica na osebo z urami, dopustom, bolnisko in potmi.

3.8 Dopust in odsotnost

Dopust in odsotnost ima dva zavihka za izbrano leto. Zahtevki nasteje vsak zahtevek z njegovim Stanjem: Caka,
Odobreno, Zavrnjeno ali Preklicano. Dnevi je koledar dni dopusta po osebah, uporaben pri nacrtovanju
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nadomescanj. Nov zahtevek omogoca pisarni vpis dopusta vimenu nekoga (npr. bolniska, javljena ob 7. uri); taka
vrstica je na strani zaposlenega oznacena »vnesla pisarna« in je zaposleni ne more spremeniti - napoteni je na
pisarno. Odlocanje: odprite ¢akajoci zahtevek in pritisnite Odobri ali Zavrni. Odobreno - dnevi so v evidenci, saldo
je dokonéno zmanjsan. Zavrnjeno - ni¢ se ne spremeni, dnevi v ¢akanju se vrnejo. Preklicano - dnevi so spet
odstranjeni iz evidence in vrnjeni v saldo. Zahtevek lahko preklice samo tisti, ki o njem sme odlocati. Pomembno:
neodloceni zahtevki blokirajo zaprtje meseca (Obracun pokaZe »n zahtevkov za dopust tega meseca Se ni
odlocenih - najprej jih odlocite pod Dopust«). Odlocite, preden zaprete. Vsak zahtevek gre k Nadrejenemu osebe;
Ce ga ni, k pisarni. Zavihek Dnevi (druga slika) nasteje koledarske dni s Stevilom odsotnih na vsak dan, tako
opazite teden, ko je polovica oddelka odsotna.

..\ wise ed tools  Evidenca zaposlenih > Dopusti in odsotnosti & Wise Ed B Wise Timetable ? o @ sL & $pela Bizjak
Q Iskanje v meniju <

Zahtevki Dnevi
B8 Pregled « 2026

OSNOVNA SREDSTVA
@ Register » Nov zahtevek
o] Skeniranje

[ Ameortizacija

. Vsi Caka Odobreno Zavrnjeno Preklicano
= Sifranti
EVIDENCA ZAPOSLENIH
Vpigite za filter Iskanje o
A= Zaposleni
(@ Evidenca éasa
B Meseéni pregled ZAPOSLENI VRSTA oD -DO DNI STANJE
% Dopusti in odsotnosti 5 Odob -
! s Bozi¢ Zan Letni dopust 20.10. 2026 - 21. 10. 2026 a o Opomba Preklici
=4 Potni nalogi Wise Technologies (demo)
= & Odob .
= S Breznik Gagper Bolniska odsotnost 14.10. 2026 - 15. 10. 2026 2 oo Opomba Preklici
Wise Technologies (demo)
$  Potni strogki - zneski
- Odobreno -
Bizjak Spela Letni dopust 8.10.2026 - 12. 10. 2026 3 Cpomba Preklici
VIDEO PREDAVAN JKop P Wise Technologies (demo)
[k Posnetki
L Nastavitve posnetkov
Zahtevki za dopust v letu z njihovim stanjem.
'.\ wise ed tools  Evidenca zaposlenih > Dopusti in odsotnosti © Wise Ed B Wise Timetable ? o @ sL ® Spela Bizjak
Q  Iskanje v meniju <
Zahtevki Dnevi
B Pregled < j202s
OSNOVNA SREDSTVA
Dnevi vsake osebe za leto in prenos iz lanskega; porabljeno in éakajoce se 3tejeta iz zahtevkov.
@ Register
I} iranj
i e Vpisite za filter Iskanje @
[~ Ameortizacija
= Sifranti
ZAPOSLENI DNEVI LETA PRENESENO PORABLIENO CAKA OSTANEK DOPUSTA
EVIDENCA ZAPOSLENIH
2% Zaposleni Bergant Lenart 20 0 0 20 Shrani
@ Evidenca &asa
) Bizjak Spela 20 0 3 17 Shrani
B Mesecni pregled
| & popustiin odsatnosti Bo#ic an 20 0 2 18 Shrani
=<7 Potni nalogi
= Sifranti Breznik Gadper 20 0 0 20 Shrani
$  Potni strogki - zneski
Cerar Erik 20 0 0 20 Shrani

VIDEO PREDAVAN]

Zavihek Dnevi: dopust po koledarskih dnevih.

3.9 Sifranti: vrste vnosa, oddelki, prazniki

Sifranti imajo tri zavihke. Vse na njih je last $ole; spremenite in vsi zasloni sledijo. VRSTE VNOSA (Types). Vsaka
vrstica evidence ima vrsto. Enkrat pritisnite NaloZi obicajne vrste in manjkajoce standardne vrste se dodajo v tem
jeziku - obstojecih se nikoli ne dotakne. Za vsako vrsto nastavite Skupino, Barvo in Kako Steje s Stirimi kljukicami:
Steje kot delo, placano, odobri nadrejeni, porablja dni dopusta. Primer: »BolniSka« = pla¢ano, ni delo, brez
odobritve, ne porablja dni dopusta; »Dopust« = plac¢ano, ni delo, potrebna odobritev, porablja dni dopusta; »Delo

od doma« = delo, placano, brez odobritve. Premislite, preden odkljukate »pla¢ano«: spremeni stolpec Placana
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odsotnost v obracunu. ODDELKI. Vas lasten seznam; vsaka vrstica pokaze, koliko zaposlenih ga uporablja

(zaposleni: n). Oddelka z ljudmi ni mogoce izbrisati - najprej jih premaknite. PRAZNIKI. Izberite leto in drzavo

(Slovenija, Hrvaska, BiH - Federacija, BiH - Republika Srpska, Srbija) in pritisnite nalozi: dodajo se zakonski prazniki

z izra¢unano veliko no¢jo, oznaceni »po zakonu«. Nato dodajte $olske proste dneve (npr. »Solski prosti dan«).

Praznik ima za vse plan nic ur, torej manjkajoci praznik pomeni manjkajoci dan v planu in napacen Plan h v

obracunu. To naredite vsak december za naslednje leto.

@ Wwise ed tools  Evidenca zaposlenih > Sifranti & Wise Ed B Wise Timetable ? (s @ sL & $pela Bizjak
Q Iskanje v meniju 4
Vrste éasa Oddelki Prazniki
B Pregled
OSNOVNA SREDSTVA
Vsak vnos evidence ima vrsto: delo, delo od doma, sluzbena pot, dopust, bolniska... Vsaka pove, kako se steje. aloZi obicajne vrste
@ Register Kk dence i delo, delo od doma, sluzb dopust, bolniska... Vsak kako se 3tej Nalozi obicaj
I, Skeniranje
[» Amortizacija
. SIFRA NAZIV SKUPINA KAKO SE STEJE BARVA VRSTNI RED
= Sifranti
& & & i jeni
EVIDENCA ZAROSLENIH WORK belo belo 4 delo B plagano [J odobri nadrejeni E 10 shran
25 Zaposleni [ porablja dopust Ponujeno
® Evidenca tasa delo plaéano [] odobri nadrejeni
- HOME Delo od doma Delo IE 20 Shrani
B Mesecni pregled [J porablja dopust Ponujeno
£ Dopusti in odsotnosti
i i delo plagano odobri nadrejeni
<7 Potni nalogi TRAVEL Sluzbena pot Sluzbena pot IE 30 Shrani
I — ‘ [ porablja dopust Ponujena
= Sifranti
% Potni strogki - zneski delo placano odobri nadrejeni
EDU lzobrazevanje Delo E 40 Shrani
VIDEO PREDAVAN) [ porablja dopust Ponujeno
1 Posnetki [J delo placano odobri nadrejeni
. LEAVE Letni dopust Dopust E 50 Shrani
= Nastavitve posnetkov porablja dopust Ponujeno
£00M IN MOODLE [J delo placano odobri nadrejeni
? I SPEC Izredni dopust Dopust . : E 60 Shrani
e [J porablja dopust Ponujeno
<& Nastavitve Zooma
[ delo placano [_) odobri nadrejeni
PRIPRAVA PLAC SICK Bolnika odsotnosi Odsotnost IE 70 Shrani
1 marshlia donoct B Da
Vrste vnosa in kako vsaka Steje.
=.L wise ed tools  Evidenca zaposlenih > Sifranti B Wise Ed B Wise Timetable ? o @ sL @ Spela Bizjak

Q Iskanje v meniju <

Vrste ¢asa Oddelki

B pregled

OSNOVNA SREDSTVA

@ Register

I skeniranje SIFRA

> Amortizacija )
nova Sifra

= Sifranti

EVIDENCA ZAPOSLENIH

Jo

= Zaposleni
Evidenca £asa
Meseéni pregled

Dopusti in odsotnosti

A BB O

Potni nalogi

= Sifranti

$  Potni strogki - zneski

VIDEO PREDAVAN)

Oddelki Sole.

Wise Ed Tools — Priro¢nik

Prazniki

Oddelki Sole - uporabljata jih kartica zaposlenega in meseéni pregled.
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=.\ wise ed tools  Evidenca zaposlenih > Sifranti & Wise Ed B Wise Timetable ? (s @ sL & $pela Bizjak
Q  Iskanje v meniju 4
Vrste asa Oddelki Prazniki
B Pregled
OSNOVNA SREDSTVA
NaloZite zakonske praznike drZave za leto (velika noc izracunana), " . . " " " "
2026 Slovenija Hrvaska BiH - Federacija BiH - Republika Srbska Srbija
@ Register ¢ ' nato dodajte proste dni. Y Y P Yy
I Skeniranje
[» Amortizacija
= Zfrant DAN NAZIV
EVIDENCA ZAPOSLENIH éet 1. 1. 2026 Nove leto po zakonu Izbrisi
2% Zaposleni
® Evid N pet 2. 1. 2026 Novo leto po zakonu |zbrigi
videnca Casa
| ez ned 8. 2. 2026 Pregernov dan po zakonu Izbrisi
4 Dopusti in odsotnosti
¢ Potni nalogi ned 5. 4. 2026 Velika noé po zakonu Izbrisi
| = Sifranti
pon 6. 4. 2026 Velikononi ponedeljek po zakonu Izbrisi
4 Potni strogki - zneski
VIDEO PREDAVANJ pen 27. 4. 2026 Dan upora proti okupatorju po zakonu Izbrigi
[k Posnetki
- pet 1. 5. 2026 Praznik dela po zakonu Izbrisi
= Nastavitve posnetkov
P sob 2. 5. 2026 Praznik dela po zakonu Izbrigi
& Zoom povezave
= Nastavitve Zooma ned 24, 5. 2026 Binkoiti po zakonu Izbrigi
R Cat 25. 6. 2026 Dan drZavnosti po zakonu Izbrisi

Zakonski prazniki in Solski prosti dnevi.

3.10 Zaposlenceva lastna stran /me

Zaposleni se prijavi na naslovu, prikazanem na kartici, z uporabniskim imenom, ki ga je dala pisarna. Stran se
imenuje Moj delovni ¢as in ima do stiri zavihke: Moj mesec, Moj dopust, SluZzbene poti in Za odobritev (zadnji
samo za ljudi, ki odobravajo druge). Prisel / Odhajam: en gumb, ki preklaplja. Zjutraj piSe Prisel sem, potem »V
sluzbi od 07:58 (Delo)« in gumb pravi Odhajam. Ce stran odprete in niste zabelezili prihoda, pise »Ura je 09:12 -
prihoda niste zabeleZili«. Pozabljen odhod: ko oseba naslednji¢ odpre stran, jo vprasa »Ura je tekla od [dan] ob
[ura]. Kdaj ste ta dan odsli?« - vpiSe uro in pritisne Zapri ta dan. Moj dopust: saldo, seznam lastnih zahtevkov, Nov
zahtevek (vrsta, od, do, opomba) in Poslji zahtevek; zaslon pove, kam gre (»Zahtevek gre k [nadrejeni] v
odobritev«). Umakni vzame nazaj ¢akajo¢ zahtevek. Sluzbene poti: Moji potni nalogi in za odobravalce Caka na
mojo odobritev (glejte poglavje Potovanja). Vrstice, ki jih je vnesla pisarna, nosijo oznako »vnesla pisarnag;
zaposleni jih ne more urejati. Zaprt mesec kaze »Ta mesec je zaprt - pisarna ga lahko Se spremeni«. Odjava konca
sejo. Seja se konca tudi, ko pisarna odvzame prijavo ali nastavi novo geslo.

3.11 Nasveti in pogoste napake

e Praznike za naslednje leto naloZite vsak december. Manjkajo¢ praznik je najpogostejsi razlog za napacen »Plan
h«.

¢ Na kartici nastavite tedenski plan, ne samo dnevov dopusta. Oseba s privzetimi 8-8-8-8-8-0-0, ki dela polovicni
Cas, bo imela dvakrat previsok plan.

e Nadrejeni mora imeti ozna¢eno »Odobrava druge«, sicer imena ni na seznamu.

e Dni dopusta ne vpisujte rocno v evidenco - uporabite Nov zahtevek v Dopust in odsotnost, da se premakne
tudi saldo.

e QOsebe ne brisite; odkljukajte Aktiven. Brisanje izgubi zgodovino dopusta in poti.
e (QOddelek izberite, preden se zapre prvi mesec; poznejse spremembe ne prepisejo zaprtih mesecev.
e Geslo zaposlenemu povejte osebno. PokaZe se enkrat; ¢e ga izgubi, nastavite novo.

e Pred zaprtjem uporabite Pregled meseca - izjeme popravite v evidenci, ne v obracunu.
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3.12 Ko je kaj zavrnjeno

e »Kadrovska evidenca za to Solo Se ni nastavljena« - modul je za Solo izklopljen; prosite Wise Technologies, naj
ga vklopi.

e Zaposlenega ni mogoce shraniti - priimek (ali ime) je prazen, ali je datum »Zaposlen do« pred »Zaposlen od«.
e Prijava je zavrnjena - uporabnisko ime Ze uporablja druga oseba ali je geslo krajSe od 8 znakov.

e Zahtevek za dopust je zavrnjen - obdobje se prekriva z drugim zahtevkom, oseba nima dovolj dni (glejte okvir
salda) ali obdobje lezZi v zaprtem letu.

¢ Nadrejenega ni na seznamu - na njegovi kartici oznacite »Odobrava druge«.
e (Oddelka ni mogoce izbrisati - zaposleni ga Se uporabljajo; najprej jih premaknite.

e Dnevi osebe se ne pokaZejo - datum je zunaj »Zaposlen od / do« ali oseba ni aktivna.

Ce zaslon pokaZe rumeno ali rde¢e obvestilo, je to to¢en razlog sistema - preberite ga, preden poskusite znova.
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4 Potni nalogi

Dolga izdaja: od zahtevka do obracuna, dnevnice po zakonodaji vase drzave, kilometrina, racuni in skeni, s
primerom poti od zacetka do konca.

4.1 Cemu sluzi ovo orodje

Potni nalogi vodijo sluzbeno pot od prvega zahtevka do konénega obracuna in denar izracunajo po zakonodaji
vasSe drzZave, da racunovodja dobi stevilko, ki jo je mogoce zagovarjati pri inSpekciji. Pot je vedno enaka:
ZAHTEVEK (potnik ali pisarna napise nalog) > ODOBRITEV (nadrejeni odobri; dnevi gredo v evidenco kot sluzbena
pot) > POT > ZAHTEVEK ZA POVRACILO (po poti: dejanski ¢asi, kilometri, obroki, ki jih je placal nekdo drug, racuni
in skeni, kratko porocilo) > PREGLEDANO - OBRACUNANO (pisarna pregleda in obracuna; znesek gre v obracunski
list). Kaj izracuna orodje: dnevnico glede na ure odsotnosti, v obiskani drzZavi ali drzavah, v pravi valuti;
kilometrino pri poti z lastnim avtom; obroke, ki jih je placal nekdo drug (zakon odtegne del dnevnice); racune,
preradunane po teéaju; Ze izplaéan predujem; in rezultat - »Za izplacilo« ali »Za vra¢ilo«. Cesar ne naredi samo:
ne izbere zakonodaje. Dokler pisarna enkrat ne naloZi stopenj svoje drzave (Potni stroski), je naloge mogoce pisati
in posiljati, zneski pa ostanejo prazni z obvestilom, ki to pove.

4.2 Pred prvim nalogom: Potni stroski (stopnje)

Odprite Kadrovska evidenca > Potni stroski. To je tabela stopenj, po kateri se nalogi izraCunajo, in je prva stvar, ki
jo nastavite, enkrat. 1. S seznama izberite zakonodajo svoje drZzave: Slovenija - podjetja (neobdavceni zneski),
Slovenija - javni sektor, Hrvaska, BiH - Federacija, BiH - Republika Srpska ali Srbija. Vsaka ima kratko opombo, na
¢em temelji (npr. Hrvaska: nad 12 h 30 EUR, 8-12 h 15 EUR, 0,50 EUR/km, placano kosilo ali vecerja -30 % vsako).
2. Pritisnite »Nalozi zneske: [zakon]«. Doda zneske zakona in posodobi tiste, ki so Se iz zakona; zneski, ki ste jih
spremenili sami, ostanejo. 3. Pritisnite »lzraCunaj naloge Sole po tem zakonu«, da Sola zakon uporablja. 4. Tabela
ima dva dela. Doma: pasovi dnevnice po urah (npr. nad 8 do 12 h, nad 12 h) in kilometrina na km. V tujini (na
dan, polno): ena vrstica na drzavo s polnim dnevnim zneskom in valuto. Vrstice, ki ste jih spremenili sami, so
oznacene »spremenila Sola« in jih poznejse nalaganje ne prepiSe - uporabite, kadar Sola placa vec od zakona ali
se je zakon spremenil. Nekateri zakoni dajejo le del podatkov: Federacija in Republika Srpska ne dajeta stopnje
kilometrine in imata kratek seznam drzav, zato kilometrino vpisite in manjkajoce drzave dodajte sami. Opomba
pod vsakim zakonom pove, kaj manjka. Zneske pred prvim obracunom preverite z najnovejso odlocbo vlade.
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ma Wise ed tools  Evidenca zaposlenih > Potni stroéki - zneski & Wise Ed B Wise Timetable ? o @ sL & $pela Bizjak

Q. Iskanje v meniju <
Zneski, po katerih se raéunajo potni nalogi. Enkrat nalofite predpis svoje dr7ave; znesek spremenite, ko se predpis spremeni ali 3ola plada vec - vade spremembe ostanejo, ko predpis naloZite

B8 Pregled “nova.

OSNOVNA SREDSTVA

@ Register Izradunano po: Slovenija - gospodarstve (neobdavéeni zneski)

M Skeniranje

> Amortizacija Slovenija - gospodarstvo (neobdavéeni zneski) Slovenija - javni sektor Hrvaska BiH - Federacija BiH - Republika Srbska Srbija

= Sifranti

Uredba o davéni obravnavi povraéil stroskov (4. élen): 9,69 /

81 EUR, kilometrina 0,43 EUR/km; tujina Ur.

Malozi zneske: Slovenija - gospodarstvo (neobdavéeni zneski)

2025 & % /75 % / 25 % obroki -10/-35 -15/-40 %)
TR SO T LRS102/250d 1. 1. 6 (100 % / 75 % / 25 %, obroki -10/-35 i -15/-40 %).
A7 Zaposleni
Evidenca &asa Doma
& Mesecni pregled
B i SIFRA NAZIV ZNESEK  VALUTA
(5 Dopusti in odsotnosti
-4 Potni nalogi dom_12 Dnevnica nad 12 do 24 ur 27.81 EUR zakonska stopnja Shrani Izbrisi
= Sifranti
| % Potni stroski - zneski dom_6_8 Dnevnica nad 6 do 8 ur 9.69 EUR zakonska stopnja Shrani Izbrisi
VIDEQ PREDAVANY dom_8 12 Dnevnica nad 8 do 12 ur 13.88 EUR zakonska stopnja Shrani  Izbrisi
[H Posnetki
L Nastavitve posnetkov km Kilometrina {lastno vozilo) 043 EUR zakonska stopnja Shrani Izbrigi
ZOOM IN MOODLE
V tujini (na dan, cela)
& Zoom povezave
. Nastavitve Zooma SIFRA NAZIV ZNESEK  VALUTA
PRIPRAVA PLAC
for:AL Albanija 43 EUR zakonska stopnja Shrani Izbrisi
B Ppriprava pla¢
Al ASISTENT for:AD Andora 48 EUR zakonska stopnja Shrani Izbrisi
63 Al asistent
: zakonska sto) Shrani Izbrigi
B odgovor referata for:aM Armenija 48 EUR akanska stopnja

Potni stroski: izberite zakon, naloZite zneske in popravite, kar Sola placuje drugace.

4.3 Primer od zacetka do konca: Ali Oliver v Gradec in Miinchen

Nalog 2026-001, Ali Oliver, namen »Konferenca o visokem Solstvu, cilj Gradec in Miinchen, lasten avto (tablica

DEMO-123), odhod 22. 10. 2026 ob 07:00, vrnitev 23. 10. ob 19:00, predujem 100 EUR. Nalog: 36 ur odsotnosti.

Drzave na poti: Avstrija od 22. 10. 07:00 in Nemcija od 23. 10. 05:00. Zahtevek: res je odSel 22. 10. ob 07:00 in se

vrnil 23. 10. ob 19:00, prevozil 640 km, en zajtrk je placal hotel, oddal je racune za 288,50 EUR (nocitev, gorivo,

parkiranje, kotizacija). Kaj je izracunal sistem (hrvaska zakonodaja, domaca valuta Sole EUR):

e 1 xdnevnica Avstrija, nad 12 h (cel dan) - 90,00 EUR

e 1 xdnevnica Nemcija, nad 8 do 12 h - 45,00 EUR (polovica polnega zneska, ker ure tistega dne v Nemciji
padejo v pas 8-12)

e Dnevnice skupaj 135,00 EUR

e Kilometrina 640 km x 0,50 = 320,00 EUR

e Racuni 288,50 EUR

e Skupaj 743,50 EUR, minus predujem 100,00 EUR = Za izplacilo 643,50 EUR.

Opazite, kako vsak dan Steje po drzavi, kjer je bilo najvec njegovih ur - nikoli dveh dnevnic za en dan. Po
»Pregledano - obracunaj« se dva dneva potovanja (16 ur) pojavita v obracunskem listu v stolpcu POT, znesek
743,50 pa v »Obracunane poti«.
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Demo za Website screenshots - Fakulteta za informatiko in poslovne vede Lipnica - na voljo do 11. 11. 2026 Vprazanja ali podaljanje: Mihovil Santic, mihovil santic@wise-t.com

5= wise ed tools Evidenca zaposlenih > Potni nalogi > 2026-001 © Wise Ed 9 Wise Timetable 7 O @S @ Spela Bizjak
Q_ Iskanje v meniju <
5 rt — Potni nalogi
Pregle
©OSNOVNA SREDSTVA TR
— 2026-001 - Bergant Lenart ( Obracunoddan ) Wise Technologies (dems)  Natisni
Register L
. Skeniranje
Pregledano - obraéunaj Ponovna odpri
[ Amortizacija
= Sifranti
Nalog Znesek
EVIDENCA ZAPOSLENIH )
— Namen P Odhed o Slovenija - gospodarstvo (neobdavéeni
A . N
DEMO Konferenca o visokem Solstvu  Gradec in Zagreb - Avstrija ~ 22. 10. 2026, 07:.00
Evidenca casa 1 x dnevnica Avstrija, nad 14 ur 59,40 EUR
; Povratek Prevoz Akontacija (cel dan), od 66,00 EUR
B Mesetni pregled 23.10. 2026, 19:00 Lastno vozilo - DEMO-123 100,00 EUR manj 10 % za platane obroke
B4 Dopustiin odsotnasti 1 x dnevnica Hrvasks, nad 8do 14 3600 EUR
i . od 36,00 EUR
Il = pomi nalogi Drzave na poti uro
= Efanti Ko gre pot skozi ved dréav: kdaj ste vstopili v vsako. Vsak dan se obratuna po drfavi, v kateri ste prefiveli najveé njegovih ur - 640 km x 0,43 275,20 EUR
P — nikoli ve¢ dnevnic, ket jih da cela Dnevnice 95.40 EUR
1. Avstrija od 22, 10
vetria Kilometrina 275,20 EUR
VIDEO PREDAVAN) . - ¢ 0500
o 2. Hrvaska od 23. 10. 2026, 0500 x Reduni 288,50 EUR
snetki
) Naslednja driava W njgj od Skupaj 659,10 EUR
= Nastavitve posnetkov
— dd/mm/yyyy --i-- = @ Akontacija - 100,00 EUR
ZOOM IN MOODLE Za izpladile 550,10 EUR

& Zoom povezave
2 Nastavitve Zooma
PRIPRAVA PLAC

B Priprava plaé

Al ASISTENT

G2 Al asistent

B Odgovori referata

Obraéun

Po poti: kdaj ste res odli in se vrnili, prevozeni km, obroki, ki jin je placal nekdo drug, in kratko porodilo.

Dejanski odhod

22/10/2026 07:00

Prehod meje - odhod

dd/mm/yyyy --i--

PrevoZeni km

640

Placana kosila

0

porotilo o poti

Dejanski povratek

23/10/2026 13:00 [m]
Prehod meje - povratek

dd/mm/yyyy --i-- m]
Placani zajtrki

1
Platane veéerje

0

Oddan nalog: nalog, drZave na poti, zahtevek in desno izracunani denar.

4.4 Seznam nalogov in nov nalog, polje za poljem

Potni nalogi se odprejo na seznamu izbranega leta: Stevilka naloga (2026-001, stevil¢eno po letih), potnik, cilj,

datumi in obarvano stanje: Nov, Osnutek, Caka na odobritev, Odobreno, Zavrnjeno, Preklicano, Zahtevek oddan,

Obracunano. Zgoraj filtrirate po letu; Nov potni nalog zacne novega. Plosc¢a naloga:

e Potnik - oseba, ki potuje (pisarna izbere kogar koli; potnik vidi samo sebe).

e Namen - zakaj (konferenca, obisk); natisne se na nalogu.

e (Cilj - kraj, prosto besedilo (»Gradec in Miinchen«).

e V tujini - oznacite pri poti v tujino in izberite Drzavo; za vec drzav potem uporabite plos¢o Drzave na poti.

e Odhod in Vrnitev - naértovani datum in ura; nac¢rtovane ure odlocajo o prvi oceni.

e Prevoz - Lasten avto, Sluzbeni avto, Javni prevoz, Letalo ali Drugo. Vozilo (tablica) in Nacrtovani kilometri se

pokaZejo pri avtu; kilometri se placajo samo za lasten avto.

e Predujem - denar, izplac¢an pred potjo, v valuti Sole; na koncu se odsteje.

e Stroske nosi - kdo placa stroske (Sola, gostitelj ali organizator); natisne se na nalogu.

Dva gumba: Shrani in poslji v odobritev (obi¢ajna izbira potnika) in Shrani in odobri (pisarna, kadar odobri takoj).
Pisarna ga lahko obdrzi tudi kot Osnutek.
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=.\ wise ed tools  Evidenca zaposlenih s Potni nalogi

& Wise Ed E Wise Timetable ? (s @ sL & $pela Bizjak

Q. Iskanje v meniju <
Zaposleni

B Pregled 2026 Vsi

OSNOVNA SREDSTVA
Register :
@ Reg Vsi Caka na odobritev
0} Skeniranje
[~ Amortizacija .
Vpigite za filter
= Sifranti
EVIDENCA ZAPOSLENIH .
ST. ZAPOSLENI
A= Zaposleni
(@ Evidenca éasa 2026-001
BB Mesecni pregled
(5 Dopusti in odsotnosti
| < Potni nalogi
= Sifranti

& Dotni ctrniki - rnacki

Seznam nalogov leta z njihovim stanjem.

2% wiseedtools  Evidenca zaposlenih > Potni nalogi > Nov potni nalog

Bergant Lenart

Nov potni nalog

Obracun oddan 1 Obraéunan

Iskanje o

KRAJ

Gradec in Zagreb AT
DEMO Konferenca o visokem Solstvu

Osnutek Zavrnjen Preklican

ODHOD STANJE SKUPAJ

22.10. 2026, 07:00 - 23. 10. 2026 Obraéun oddan 659,10

¥ Wise Ed B Wise Timetable T O @®s @ Spela Bizjak

Q  Iskanje v meniju <

& - — Potni nalogi
Pregle

OSNOVNA SREDSTVA
Nalog

Zaposleni

@ Register

Skeniranje

(53

Amortizacija

Sifranti

EVIDENCA ZAPOSLENIH

A% Zaposleni Kraj

@ Evidenca éasa

B Meseéni pregled O v ino
21 Dopusti in odsotnosti
<¢ Potni nalogi

= Sifranti

$

Potni stroski - zneski Povratek

VIDEO PREDAVANJ dd/mm/yyyy --i--

D1 Posnetki
Vozilo (registracija)
= Nastavitve posnetkov

ZOOM IN MOODLE

Akontacija (EUR)
& Zoom povezave

£ Nastavitve Zooma
PRIPRAVA PLAC Opomba
B Priprava plaé

Al ASISTENT
&1 Al asistent

El odgovori referata

) wise ed tools

Obrazec za nov nalog.

4.5 Odobritev

Shrani Shrani in poslji v odobritev

Odhod
dd/mm/yyyy --i--
Prevoz

Lastno vozilo

Nacrtovani km

Stroske krije

Shrani in odobri

Poslan nalog gre k Nadrejenemu potnika (Zaposleni > kartica > Nadrejeni); ¢e ga ni, k pisarni. Odobravalec ga vidi
na /me pod Sluzbene poti > Caka na mojo odobritev ali v seznamu tu in pritisne Odobri ali Zavrni. Odobreno:
sporocilo pravi »Odobreno - dnevi so v evidencig, in res je vsak dan poti zdaj vrstica Sluzbena pot v evidenci
potnika, tako da jih pregled meseca in obracun Stejeta. Zavrnjeno: ni¢ se ne zapiSe in potnik lahko nalog popravi

in poslje znova. Prekli¢i nalog spet odstrani odobreno pot: »Preklicano - njeni dnevi so izven evidence«. Storite to
takoj, ko veste, da poti ne bo, sicer dnevi ostanejo v evidenci potnika kot opravljeno potovanje. Gumbe vidi samo
tisti, ki sme odlocati (nadrejeni ali pisarna); potnik ne more odobriti lastne poti.
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4.6 Drzave na poti

Kadar pot precka vec drzav, ploS¢a Drzave na poti jih beleZi po vrsti: prva drzava od odhoda in za vsako naslednjo
trenutek vstopa. Izberite Naslednja drZava, nastavite »V njej od« (datum in ura) in pritisnite Dodaj; x ob drzavi jo
odstrani. Pravilo, ki ga daje zakon in ga sistem uporablja: vsak dan Steje po drZavi, kjer je prezivel najvec ur - nikoli
vec dnevnic, kot ima pot dni. V primeru je 22. 10. Avstrija (cel dan, 90,00 EUR) in 23. 10. steje kot Nemcija (45,00
EUR za pas 8-12 h). Casi prehoda meje: v zahtevku sta »Meja prestopljena na poti tja« in »Meja prestopljena
nazaj« pomembna v drzavah, kjer zakon Steje tujo dnevnico od meje (Hrvaska, BiH, Srbija). Slovenija Steje celo
pot po stopniji ciljne drzave - tam ¢asa meje pustite prazna. Ce dnevnice padejo v ve¢ kot eno tujo valuto, sistem
opozori »Dnevnice so v vec kot eni tuji valuti - vpiSite jih v domaci valuti na racunih ali vprasajte pisarno.« Drzava
brez stopnje v Potnih stroskih da opozorilo »Ta drzava $e nima stopnje - dodajte jo v Potnih stroskih« in njena
dnevnica ostane izven skupnega zneska, dokler je ne dodate.

4.7 Zahtevek: dejanski Casi, kilometri, obroki

Po poti potnik (ali pisarna) izpolni plos¢o Zahtevek; Stevilke tu nadomestijo plan.

e Dejanski odhod in Dejanska vrnitev - pravi €asi; pasovi dnevnice se Stejejo od teh, ne od plana.
e Meja prestopljena tja / nazaj - glejte prejsnji razdelek.

e PrevozZeni kilometri - z merilnika ali iz nacrtovalnika poti; kilometrina se placa na km za lasten avto (tu 640 km
x 0,50 EUR).

e Placani zajtrki, kosila, vecCerje - obroki, ki jih je placal nekdo drug (hotel, gostitelj). Zakon za vsakega odtegne
del dnevnice; polje z denarjem to pokaze kot vrstico »manj 30 % za obroke, ki so jih placali drugi«.

e Porocilo s poti - kratko prosto besedilo: kaj je bilo storjeno, s kom, rezultat. Natisne se na nalogu in ga revizorji
pogosto zahtevajo.

e Ce je dnevnica v tuji valuti, se pojavi polje »Tec¢aj 1 EUR = ? [valuta]«: referen¢ni tecaj zadnjega dne poti. Brez
njega dnevnice ni mogoce preracunati - obvestilo pravi »vpisite tecaj v zahtevku«.

Pritisnite Oddaj zahtevek: stanje postane »Zahtevek oddan« in pisarna je obvescena. Do takrat je polje z
denarjem desno samo »ocena iz plana - zahtevek da koncne zneske«.

4.8 Racuni, skeni in polje z denarjem

Racuni: vsak racun je ena vrstica - Vrsta (Nocitev, Vozovnica, Gorivo, Cestnina in vinjeta, Parkiranje, Kotizacija,
Taksi in lokalni prevoz, Drugo), St. raéuna, Znesek in Valuta. Pri racunu v tuji valuti izpolnite »V EUR« (znesek v
domaci valuti); prazno pomeni »po tecaju poti«. Racun v drugi valuti brez zneska v domaci valuti da obvestilo.
Vsak dodan ali izbrisan racun se potrdi (»Racun je dodan«, »Racun je odstranjen«). Skeni: ob vsakem racunu
pritisnite Dodaj sken (PDF ali fotografija - JPG, PNG, WEBP ali HEIC - do 10 MB; na telefonu se odpre kamera).
Sken pripada svoji vrstici rauna; vozovnica ali vabilo gre k nalogu samemu pod Prilozeno nalogu. Ce se pojavi
»Datoteka ni prispela - izberite jo znova, je bila datoteka prevelika ali ni izbrana. DENAR na desni seSteva: glava
kaZe »lzracunano po: [zakon]« in ure; potem po ena vrstica za vsako dnevnico (»1 x dnevnica Avstrija, nad 12 h
(cel dan)«), znizanja za obroke, vrstica kilometrine (»640 km x 0,50«), vrstice tecaja, nato Dnevnice, Kilometrina,
Racuni, Skupaj, minus Predujem in na koncu Za izplacilo (ali Za vracilo, ce je bil predujem vedji). Natisni odpre
tiskljiv nalog z mesti za podpise: Potnik, Odobril (in kdo) in Zahtevek pregledan.
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Placana kosila Placane vecerje

0 0

Porodile ¢ poti

Predstavitev Studijskih programov Sole; stiki z dvema partnerskima fakultetama.

Shrani

Raéuni

DAN  VRSTA OPOMBA  5T. RACUNA ZNESEK EUR  SKENI
2 Hotel rhEcne‘\p:f 3
10. Drugo olel ena 9600EUR 9600 olelp! Izbrisi
noé¢
2026 Dodaj sken
23 receipt- 1 %
- feepdf kB
10. Drugo Kotizacija 180,00 EUR 180,00 Izbrisi
2026 Dodaj sken
23,
10. Parkirnina  Parkimnina 12,50 EUR 12,50 Dodaj sken Izbrisi
2026
Dan Vrsta Opomba &t. rauna Znesek
dd/mmiyyy O Prenotitée
Valuta VEUR

...

Priloge naloga:
Prilozi datoteko

Sken spada k svaji vrstici racuna; letalska karta ali vabilo k nalogu samemu

@) wiseed tools

Spodnji del naloga: polja zahtevka, racuni in skeni.

4.9 Pregled in obracun

Ko je zahtevek oddan, pisarna odpre nalog in ga preveri s papirnatimi racuni in skeni: ¢ase z vozovnicami,

kilometre, racune, te¢aj. Ce je kaj narobe, pritisnite Ponovno odpri - stanje se vrne in potnik popravi. Ce je vse v

redu, pritisnite Pregledano - obracunaj: stanje postane Obracunano (»Obrac¢unano.«) in nalog je zaklenjen.
Obracunani nalogi so tisto, kar Steje Obracun pla¢: znesek gre v stolpec »Obracunane poti«, ure poti v POT.
Oddan, a neobracunan zahtevek se v obra¢unu pokaze le kot »Zahtevan, Se ne obra¢unan - ni v skupnem

znesku«. Ponovno odpri je tudi nacin za poznejsi popravek obracunanega naloga - a samo dokler je mesec

obracuna odprt; po zaprtju meseca najprej ponovno odprite mesec (poglavje Obracun plac), popravite,
obracunajte in znova zaprite.

4.10 Nasveti in pogoste napake

e Zakonodajo naloZite v Potnih stroskih pred prvim nalogom. Brez nje vsak nalog pokaZe »Stopnje potnih
stroskov niso izbrane - dnevnice ni mogoce izracunati«.

e V zahtevku vpisite prave Case, ne plana. Pot, nacrtovana za 10 ur, ki je trajala 13, se placa po drugem pasu.

e Skene racunov hranite na vrstici raCuna; revizorji jih iScejo tam.

e Tuj racun potrebuje znesek v domaci valuti ali tecaj poti - sicer je skupni znesek nepopoln.

e (Odobreno pot, ki je ni bilo, takoj preklicite; sicer dnevi ostanejo v evidenci.

e Kilometrina se pla¢a samo za lasten avto; pri sluzbenem avtu ali javnhem prevozu se ne Steje.
e Predujem potnika vpisite na nalog; ¢e ga pozabite, je »Za izplaCilo« preveliko.

e Stopnjo spremenite samo, kadar Sola placa ve¢ od zakona, in razlog zapisite v lastne opombe 3Sole.
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4.11 Ko je kaj zavrnjeno

»Potni nalogi za to Solo $e niso nastavljeni« - modul je za Solo izklopljen; prosite Wise Technologies.

»Stopnje potnih stroskov Se niso izbrane - enkrat naloZite zakonodajo svoje drzave« - odprite Potni stroski,

izberite zakon, naloZite in pritisnite »lzracunaj naloge Sole po tem zakonu«.

»Ta drzava Se nima stopnje - dodajte jo v Potnih stroskih« - dodajte vrstico za drzavo s polnim dnevnim
zneskom in valuto.

»Dnevnica je v drugi valuti - vpiSite tecaj v zahtevku« - izpolnite »Tecaj 1 EUR = ? [valuta]« z referencnim

tecajem zadnjega dne.

»Stopnje kilometrine Se ni - vpisite jo v Potnih stroskih« - znacilno za BiH in Srbijo; vpisite stopnjo na km v
domaci del tabele.

»Racun v drugi valuti nima zneska v domaci valuti« - na tem racunu izpolnite »V EUR«.
Gumbov Odobri / Zavrni ni - niste nadrejeni potnika in niste pisarna.
Zahtevka ni mogoce oddati - dejanski odhod ali vrnitev je prazna ali pa je vrnitev pred odhodom.

Obracunanega naloga ni mogoce urejati - pritisnite Ponovno odpri; e je mesec obracuna zaprt, najprej
ponovno odprite mesec.

Rumeno obvestilo na zaslonu vedno navede tocen razlog.
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5 Obracun plac

Dolga izdaja: mesecni list polje za poljem, od kod je vsaka Stevilka, u¢ne enote in povezava predavatelja, popravki,
zaprtje in izvoz za racunovodjo.

5.1 Cemu sluzi ovo orodje

Obracun plac¢ za en mesec sestavi list, ki ga ra¢unovodja potrebuje: za vsako osebo planirane ure, dejansko
opravljene ure, placane odsotnosti, izvedene ucne ure, ucne ure in enote, obracunane sluzbene poti in popravke,
ki jih dodate - namesto velike preglednice, ki jo je nekdo zadnji veCer v mesecu sestavljal ro¢no. Nikogar ne placa
in ne racuna davkov ali neto plac. Pripravi dejstva, ena vrstica na osebo, da lahko racunovodja (ali programska
oprema za place) za¢ne z zanesljivimi Stevilkami. List se racuna sproti iz tistega, kar je Ze v Wise Ed Tools: evidenca
delovnega ¢asa in dopust (Kadrovska evidenca), ure, ki jih je vsak predavatelj izvedel v urniku (Wise Timetable), in
potni nalogi, ki ste jih obracunali (Potni nalogi). Edino, kar se na tem zaslonu vpisuje, so popravki in dolZina enote.
Vse ostalo popravite pri viru in list sledi. Ko je mesec koncan, ga zaprete: list se zamrzne, kot je bil, in poznejse

spremembe drugje ga ne premaknejo, dokler ga ne odprete znova.

5.2 Preden zacnete: trije viri morajo biti urejeni

1. Ljudje: Kadrovska evidenca > Zaposleni mora nasteti osebe (enkrat uporabite Kopiraj predavatelje iz urnika).
Brez aktivnih zaposlenih list pove »Se ni aktivnih zaposlenih - dodajte jih v Kadrovski evidenci ali kopirajte
predavatelje iz urnika«. 2. Cas: evidenca meseca mora biti popolna - preverite s Pregledom meseca. Prazniki
morajo biti naloZeni za leto (Sifranti), sicer bodo planirane ure napacne. 3. Poucevanje: ure prihajajo iz urnika,
osebo pa z urnikom poveze predavatelj, povezan na njeni kartici (»Oseba se z urnikom poveze prek predavatelja,
kopiranega v Kadrovsko evidenco«). Ro¢no vpisana oseba nima povezave, zato se njene ure Stejejo kot ni¢, dokler
je ne poveiete. 4. Poti: v listu so samo OBRACUNANI nalogi. 5. Dopust: neodloceni zahtevki meseca blokirajo
zaprtje. Najprej jih odlo¢ite. Ce to storite po vrsti, list skoraj ne potrebuje popravkov.

5.3 Vrh zaslona: mesec, stanje, filter

Odprite Obracun plac. Zgoraj izberete Mesec; ob njem znacka pove Odprt ali Zaprt. Ko je zaprt, vrstica pravi
»Zaprl [kdo], [kdaj]. List spodaj je tak, kot je bil takrat.« Ce so zahtevki za dopust meseca neodloceni, rumena
vrstica opozori »n zahtevkov za dopust tega meseca Se ni odlocenih - najprej jih odlocite pod Dopust. List se Se
vedno prikaze, zaprtje pa bo zavrnjeno. Spodaj: polje »Vpisite za filter« in gumb I$¢i zozita vrstice po imenu,
modra znacka pa pokaZze Stevilo vrstic (86 v demonstracijski Soli). Dolg list je razdeljen na strani; pager spodaj
premika med stranmi in ponuja prenos CSV. Siva vrstica »Kje se to vpisuje - tu se ne vpisuje ni¢ razen popravkov;
ostalo prihaja iz: Evidenca delovnega ¢asa - Dopust in odsotnost - Potni nalogi - Zaposleni« daje neposredne
povezave do virov, zato ob sumljivi Stevilki skoCite naravnost tja, kjer se popravi. Na koncu strani okvir Zaprti
meseci nasteje Ze zamrznjene mesece; kliknite enega, da ga vidite.
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Priprava plaé

> Priprava plac

& Wise Ed B Wise Timetable ? (s @ sL & $pela Bizjak

Q Iskanje v meniju

Mesec za ra¢unovodstvo iz tega, kar je Ze v Wise Ed Tools: evidenca ur, ure, ki jih je vsak predavatelj izvedel po urniku, poravnani potni nalogi in vasi popravki. Mesec zaprite, ko je pravilen - list se

B Pregled ohrani, kakrien je bil.
OSNOVNA SREDSTVA
@ Register ¢« 1.10.2026-31.10.2026 - ® Odprt csv
I Skeniranje Dodaj popravek
I» Amortizacija
Bergant Lenart
= Sifranti
EVIDENCA ZAPOSLENIH Dodatek
2= Zaposleni
Z3 ka| Znessk Ure Opomba Dodaj
] P
(@ Evidenca éasa
B Mesecni pregled Pedagoska enota (minut) Zapri mesec
B Dopusti in odsotnosti
45 Shrani Opomba za ra¢unovodstvo (neobvezno)
=<4 Potni nalogi
$  Potni strodki - zneski

VIDEO PREDAVANJ

Vrh lista: mesec, stanje, filter in povezave do virov.

5.4 List po stolpcih - od kod je vsaka Stevilka

Wise Ed Tools — Priro¢nik

Oseba - zaposleni; kliknite ime, da odprete kartico (namig »Odpri kadrovski zapis«).

Plan h - planirane ure meseca: tedenski plan na kartici (ponedeljek do nedelja) sesteti cez delovne dneve
meseca, brez praznikov in dni zunaj obdobja zaposlitve. Primer: oktober 2026 z 8-8-8-8-8 in brez drugih
praznikov = 176.

Opravljene h - ure, dejansko zabelezene v evidenci v mesecu (prihod do odhoda, vrste, ki Stejejo kot delo, kar
vkljucuje sluzbene poti in delo od doma). Ali Oliver: 192 = 176 + 16 ur ve¢, ker dva dneva poti Stejeta po 8 ur
povrhu.

Placana odsotnost h - ure vrst, oznacenih »plac¢ano, ki niso delo: dopust, bolniska... (24 h = trije dnevi
dopusta).

DELO, POT, DOPUST, BOLNISKA (in ve¢, en stolpec na skupino vrst) - iste ure razdeljene po vrsti. Z migko nad
naslovom vidite vrsto. V primeru: DELO 176, POT 16.

Ure - Stevilo ucnih ur, ki jih je oseba izvedla v urniku v mesecu. Ura z dvema predavateljema Steje v celoti
vsakemu (vrstica pod tabelo to pove).

Ucne h - ure teh predavanj. 18 ur x 2 h = 36.

Enote - uéne ure, pretvorjene v u¢ne enote dolzine, nastavljene spodaj (45 minut): 36 hx 60 / 45 =48.Z
misko nad naslovom preberete »Ucne enote po 45 minut«.

Obracunane poti - vsota obrac¢unanih nalogov, katerih dnevi padejo v mesec (743,50 EUR v primeru). Nalogi,
zahtevani, a neobracunani, so prikazani posebej in NISO v vsoti.

Popravki - vsota popravkovy, ki ste jih dodali (spodaj).

Skupaj - vsota denarnih stolpcev (poti plus popravki); ure ostanejo ure.

Vsaka stevilka je izraCun, ne vnos; kliknite vir (povezave nad tabelo), da vidite vrstice za njo.
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VIDEO PREDAVANJ
R Posnetki Vpisite za filter

<< Nastavitve posnetkov

Kje se to vnasa - tu se ne vnasa ni¢ razen popravkov; ostalo pride iz Evidenca ¢asa - Dopusti in odsotnesti - Potni nalogi - Zaposleni

ZOOM IN MOODLE

@ Zoom povezave

Oseba Plan ur

< Nastavitve Zooma

PRIPRAVA PLAC

& Priprava plaé Bizjak Spela

Al ASISTENT BoZi¢ Zan

G2 Al asistent
Breznik Gasper

E  odgovori referata
Cerar Erik
Cerar Jakob
CerayNika

Dolinar Urban

Erjavec Hana

176

176

176

176

176

176

176

176

176

176

Delo ur

192

176

176

176

176

176

176

176

176

176

Iskanje @

Placana odsotnost ur

24

List: plan, opravljeno, odsotnosti po vrstah, ure, u¢ne ure in enote.

5.5 Primer: Ali Oliverjeva vrstica za oktober

Vse skupaj in preberite vrstico Alija Olivera za oktober 2026:

WORK

176

176

176

176

176

176

176

176

176

176

TRAVEL

LEAVE

SICK

Ure pouka

e Plan h 176 - 22 delovnih dni x 8 h, iz tedenskega plana na kartici in seznama praznikov.

Pouk ur

8

10

34

26

26

16

24

8

Enote

10,67

13,33

4533

34,67

3467

2133

32

10,67

e QOpravljene h 192 - 22 dni v sluzbi plus dva dneva poti (22. in 23. 10.), ki ju je odobren nalog zapisal v

evidenco.

e Placana odsotnost h - (ni¢) - oktobra ni imel dopusta.

e DELO 176, POT 16 - iste ure razdeljene po vrsti.

e Ure 18, U¢ne h 36, Enote 48 - urnik kaze 18 ur po 2 h; 36 h x 60 / 45 = 48 enot.

e Obracunane poti 743,50 EUR - nalog 2026-001, pregledan in obracunan (poglavje Potni nalogi).

e Popravki - (Se ni¢). Recimo, da Sola doda 100 EUR bonusa za nastop na konferenci: pod tabelo Dodaj

popravek, Vrsta »Bonus«, Za kaj »Nastop na konferenci«, Znesek 100, Dodaj. Vrstica zdaj kaze 100,00 pod

Popravki in Skupaj naraste.

Primerjajte Allena Oliverja: 13 ur, 26 uc¢nih ur in 34,67 enote, s 24 urami pla¢ane odsotnosti (3 dnevi dopusta) in

DOPUST 24. In Allena Williama: 16 ur BOLNISKA - ista logika vrst. Nato racunovodja odpre CSV in dela iz teh

vrstic.

5.6 Popravki: edino, kar vpisujete

Pod tabelo okvir Dodaj popravek belezZi stvari, ki jih ni mogoce izracunati iz virov. Polja:

e QOseba - ¢igava vrstica.

e Vrsta - Bonus, Odtegljaj, Dodatne ure ali Drugo.

e Za kaj - kratek razlog; prikaZe se racunovodiji.

e Znesek - denar, pozitiven. Odtegljaj vpiSete kot pozitivno Stevilo in se odsteje po svoji vrsti.

e Ure - uporablja se z vrsto Dodatne ure (ure, ki jih evidenca ne kaze).

e Opomba - prosto besedilo.

Pritisnite Dodaj; sporocilo pravi »Popravek dodan.« Vrstica se pojavi na seznamu in v stolpcu Popravki osebe.

Napacen popravek odstranite s seznama (»Popravek odstranjen.«) in ga vpiSete znova - tihega urejanja ni, da sled

ostane jasna. Popravki pripadajo mesecu, v katerem jih dodate; z zaprtjem se zamrznejo skupaj z mesecem.
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5.7 Ucna enota in povezava predavatelja

Ucna enota (minute): nastavitev za vso Solo pod listom. Mnoge 3ole placujejo po »uénih urah« po 45 minut;
druge po 50 ali 60. VpiSite minute in pritisnite Shrani (»Shranjeno.«); stolpec Enote vsakega meseca se preracuna
iz uénih ur x 60 / minute. Zaprti meseci obdrzijo vrednost, ki so jo imeli ob zaprtju. Povezava predavatelja: ure
prihajajo iz Wise Timetable, povezane prek predavatelja na kartici zaposlenega. Dve situaciji:

e Oseba, kopirana iz urnika, je Ze povezana - nic ni treba storiti.

e Rocno vpisana oseba kaZe ni¢ ur. Odprite kartico in izberite predavatelja iz urnika, ki mu pripada (isti

identifikator predavatelja, ki ga kopira gumb Kopiraj). Po shranjevanju mesec pokaze ure.

Ura z dvema predavateljema Steje v celoti vsakemu - pomembno pri delitvi placila. Predavatelj z urami v urniku, a
brez kartice tu, sploh ni v listu: znova kopirajte predavatelje iz urnika, da jih dodate.

5.8 Zapiranje in ponovno odpiranje meseca

Ko so stevilke dokoncne, pritisnite Zapri mesec. Polje »Opomba za racunovodjo (neobvezno)« omogoca sporocilo
ob zamrznjenem listu. Namig pod gumbom pravi »ObdrZi list, kot je zdaj.« Kaj naredi zaprtje: list se shrani
natanko, kot je prikazan, s tem, kdo ga je zaprl in kdaj. Po tem spremembe evidence, dopusta, ur ali poti listu ne
premaknejo vec - zaprt list je tisto, kar je racunovodja prejel. Znacka postane Zaprt in mesec se pojavi v »Zaprti
meseci«. Kdaj je zaprtje zavrnjeno: neodloceni zahtevki za dopust meseca (rumeno opozorilo). Odlocite jih ali - ¢e
res morate zapreti z odprtimi - uporabite Zapri kljub temu. Ponovno odpri mesec: »List se nato spet racuna
sproti« - uporabite, ko je po zaprtju najdeno nekaj. Pritisnite Ponovno odpri mesec (»Mesec je spet odprt.«),
popravite vir, preverite list in znova zaprite. Racunovodji povejte, ko to storite - morda je prvo razlicico ze
uporabil; polje za opombo je za to. Pisarna lahko na prosnjo zaposlenega Se vedno spremeni evidenco zaprtega
meseca, vendar zaprt list ne sledi, dokler ne odprete in znova ne zaprete.

5.9 lzvoz za racunovodjo (CSV)

Pager pod tabelo ponuja list kot datoteko CSV (odpre se v Excelu in LibreOffice). Datoteka ima enake stolpce kot
zaslon, eno vrstico na osebo, za izbrani mesec, zaprt mesec pa izvozi svojo zamrznjeno razli¢ico. Ime datoteke
nosi mesec, zato se dva meseca ne prepiSeta. Dobra praksa: najprej zaprite mesec, nato izvozite, da sta datoteka
in shranjen list enaka, in datoteko posljite z opombo, ki ste jo napisali ob zaprtju. Filter velja samo za zaslon: izvoz
vedno vsebuje vse osebe, ne samo filtriranih.

5.10 Nasveti in pogoste napake
e Vedno najprej pozenite Pregled meseca. Izjeme popravite v evidenci, ne v listu - list nima celic za popravljanje.
e QOseba z ni¢ urami, ki zagotovo poucuje, skoraj vedno nima povezave predavatelja na kartici.

e Plan, ki je dale¢ mimo (176 za osebo s polovicnim ¢asom), pomeni, da tedenski plan na kartici ni bil nikoli
nastavljen.

e Manjkajo¢ praznik poveca Plan h za 8 h na dan: nalozite praznike leta.

e Potne naloge obracunajte pred zaprtjem; zahtevani, a neobracunani nalogi niso v vsoti.

e (Qdtegljaje vpisujte kot pozitivna Stevila z vrsto Odtegljaj, ne kot negativne zneske.

e Meseca ne zaprite in nato tiho popravljajte vire: ponovno odprite, popravite, zaprite, povejte racunovodji.

e Ucno enoto ohranite enako skozi Solsko leto; sprememba spremeni vsak odprt mesec.

5.11 Ko je kaj zavrnjeno

¢ »Se ni aktivnih zaposlenih« - list je prazen, ker Kadrovska evidenca nima aktivnih oseb. Dodajte jih ali kopirajte
predavatelje.
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e »n zahtevkov za dopust tega meseca Se ni odlo¢enih« - pojdite v Dopust in odsotnost in odlocite vsak ¢akajoci
zahtevek meseca; do takrat je zaprtje zavrnjeno (ali uporabite Zapri kljub temu, ¢e morate).

e QOseba nima ur - poveZite predavatelja iz urnika na kartici (glejte zgoraj).

e Mesec se ne zapre ali ponovno odpre - morda gledate mesec, ki je Ze v tem stanju; znacka Odprt / Zaprt pove,
kateri.

e Manjka znesek poti - nalog je zahtevan, a neobracunan; obracunajte ga v Potnih nalogih.
e Popravek je zavrnjen - manjka oseba ali sta znesek in ure oba prazna.

e List se je spremenil po zaprtju - ni se; gledate drug mesec ali ste ga ponovno odprli.

Preberite rumeno vrstico na zaslonu - vedno poimenuje razlog.
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6 Posnetki predavanj

Posnetki zbirajo videe predavanj, kjerkoli nastanejo, vsakega povezejo s predavanjem, ki mu pripada, in dolocijo,
kdo ga sme gledati: nihce, vsi v predmetu ali samo $tudenti z izbirno moznostjo, kot je PLUS. Studenti jih najdejo
v Moji posnetki, pri predavanju samem in v orodju Wise Ed znotraj Moodla.

6.1 Cemu sluzi, na enem primeru

Primer: v torek je predavanje Baze podatkov 1 v dvorani A1, snemalnik v dvorani pa naloZi video. V sredo je video
na seznamu, 7e povezan s torkovim predavanjem. Studenti, ki so placali spletna predavanja (moznost PLUS), ga
vidijo pri predavanju in v Moji posnetki; ostali ne vidijo nicesar. vmes niste storili nic. Tri stvari si zapomnite:
posnetek ima vir, predavanje, s katerim je povezan, in pravilo, kdo ga vidi.

6.2 Seznam in ro¢no dodajanje

Stran Posnetki nasteva vse posnetke z naslovom, datumom, dolZino, predavanjem, s katerim je povezan, in

stanjem (odprt ali zaklenjen, razdelek 5). Nad seznamom je obrazec za ro¢no dodajanje:

e Naslov (URL): kjer se video predvaja, http ali https (povezava Vimeo, YouTube, Zoom ali streznika Sole).
Povezava, ki ni http/https, je zavrnjena.

e Naslov (ime): kar vidijo Studenti.

e Predavanje: izberite predavanje, ki mu video pripada. Posnetek brez predavanja se prikaze samo v seznamu
predmeta.

S gumbom za brisanje v vrstici posnetek odstranite s seznama; sam video ni izbrisan tam, kjer je shranjen. Ce je
bilo predavanje odstranjeno iz urnika, vam orodje sporoci, da predavanja tega dne ni vec, vi pa izberete drugo.

=‘ wise ed tools  Lecture video » Recordings T Wise Ed B Wise Timetable ? s @ EN @ Finley Webb
Q Find in the menu { o i o
Every recording is paired with its lesson by the room and the time - then the course's students find it. Those that could not be paired wait here under "Not paired".
B overview
FIXED ASSETS All-0 Not paired - 0 Paired, hidden - 0 Published - 0
& Register

M Scan
» Add a recording by its link
I~ Depreciation

= Code lists
Vimeo is not connected yet - settings
STAFF RECORDS

A% Employees

No recordings yet. Add a link above, connect Vimeo in the settings, or let the school's script send them
@® Time record
B Month overview
{2 Leave and absence
<4 Travel orders

= Code lists
$ Travel rates
LECTURE VIDEO
| [ Recordings

< Recording settings

ZOOM AND MOODLE

@ Zoom links

L Zoom settings

PAYROLL PREPARATION

B payroll preparation

Al ASSISTANT
&3 Al assistant

[El The office’s answers.

" wise ed tools

Seznam posnetkov (demo Sola, izmisljeni podatki)
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6.3 Od kod pridejo posnetki

Odprite Nastavitve posnetkov, blok Od kod pridejo. Stirje viri, uporabite katerega koli:

e Rocno: razdelek 2.

e Vimeo: prilepite osebni dostopni Zeton (v Vimeu: Settings, Apps, ustvarite aplikacijo, Zeton z obsegom

private). Ce predavanja hranite v eni mapi Vimea, vpisite $tevilko mape iz naslova mape; sicer se prebere cel

racun. Vpisite minus (-) za prekinitev povezave. No¢no opravilo ob 02:23 prebere nove videe in jih poveZe;

gumb Sinhroniziraj stori isto zdaj in odgovori na primer: pregledanih 12 videov, 3 novi.

e Zoom: vklopite Oblac¢ne posnetke v nastavitvah Zooma (glejte priro¢nik Zoom); posnetki pridejo s Ze znanim

predavanjem.

e Solski skript (snemalnik v dvorani, izvoz): nastavitve pokaZejo naslov (webhook) in klju¢. Skript poslje vsak
posnetek kot JSON s polji url, title, recordedAt, durationSec, room, kljuc pa v glavi X-Wtt-Rec-Key. Snemalnik,

ki pozna ime dvorane, omogoci povezovanje brez ro¢nega koraka.

B% wise ed tools  Lecture video s Recording settings T Wise Ed 3 Wise Timetable 7 O @ ® Finley Webb
Q. Find in the menu <
B Oveniew Where they come from
Vimeo: a personal access token (Vimeo - Settings - Apps, scope "private”) and, if lectures are kept in one falder, its number from the folder's address. Type - to
FIXED ASSETS disconnect
&) Register Vimeo token
] Scan

[ Depreciation
= Code lists
STAFF RECORDS
22 Emplayees
Time racord
B Month overview
A Leave and absence
<¢ Travel orders
= code lists
§ Travel rates
LECTURE VIDEO
O Recordings

| = Recording settings
ZOOM AND MOODLE
& Zoom links
2 Zoom settings
PAYROLL PREPARATION
B Payroll preparation
Al ASSISTANT
B Alassistant

El The office’s answers

Nastavitve posnetkov

not set

Vimeo folder (number)

The school's
key in the X-W

script (a recorder in the room, a Zoom export) sends each recording as JSON (url, title, recordedAt, durationSec, room) to this address, with the
-Key header:

https://wise-tt.com/api/v2/edtools/recordings/hook?school=demoenshots

No key yet - make one below

Pairing with the lesson
Minutes around a lesson
20
A recording that starts this much befare a lesson or ends this much after it still belongs to it.

Publish a recording as soon as it is paired

Who sees them where
A student option is set on the student's card in Wise Ed (Study options), with its dates - e.g. PLUS for the students who pay for online lectures.

Student optien

PLUS

On the lesson in the timetable

students with PLUS

In the Wise Ed student portal

students with PLUS

In Moodle, on the course
the course’s students

[[J The others see a locked recording that tells them PLUS opens it

Students find them from the lesson in the timetable (a link into My study, where they are signed in) and in Moodle with the Wise Ed tool "Lecture recordings™ on the
course.

6.4 Povezovanje posnetka s predavanjem

Samodejno povezovanje primerja ¢as snemanja in, Ce je znana, dvorano z urnikom. Polje Minute okoli predavanja

je toleranca: pri 20 video, posnet od 20 minut pred za¢etkom do 20 minut po koncu predavanja v tej dvorani,

pripada temu predavanju. Premajhna vrednost pusti nepovezana predavanja, ki so zacela pozno; prevelika lahko

video vzame sosednje predavanje v isti dvorani. Posnetek, ki ga ni mogoce povezati, ostane na seznamu brez

predavanja. Odprite njegovo vrstico in predavanje izberite ro¢no; izbira se ohrani in no¢no opravilo je ne

razveljavi.
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6.5 Odprto, zaklenjeno in izbirne moznosti

Blok Kdo jih vidi kje. Pravilo je eno od treh: nihce, predmet (vsak Student, vpisan v predmet, ga vidi) ali moZnost
(samo Studenti z doloceno izbirno moZnostjo). MoZnost Studenta se nastavi na kartici Studenta v Wise Ed, Izbirne
moznosti, z datumi; na primer PLUS za Studente, ki placujejo spletna predavanja. Moznost velja na dan
predavanja: Student, ki mu PLUS zac¢ne prihodnji mesec, posnetkov tega meseca ne vidi. Odprto pomeni, da si ga
gledalec lahko ogleda; zaklenjeno pomeni, da je na seznamu za referat, $tudent pa ga ne vidi. Ce pravilo ni
izbrano, dobite napako, da je kdo vidi nihce, predmet ali moznost. Nasvet: med preizkusanjem zacnite s

predmetom, ko ste prepricani, da je povezovanje pravilno, preklopite na moznost.

6.6 Kaj vidijo Studenti

Moji posnetki (Studentski portal): seznam posnetkoy, ki jih Student sme gledati, najnovejsi prvi, vsak s
predmetom in datumom.
Pri predavanju: v Studentovem urniku ima predavanje povezavo Posnetek, ko je posnetek povezan in odprt.

V Moodlu: orodje Wise Ed v predmetu (cilj Posnetki) nasteje posnetke predmeta. Uporablja isto pravilo
odprto/zaklenjeno, zato student brez moznosti vidi seznam brez zaklenjenih.

Preizkusite kot Student, preden objavite: prijavite se kot testni Student z moznostjo in brez nje ter preverite vsa

tri mesta.

6.7 Ko je kaj zavrnjeno, pogoste napake

Posnetek potrebuje naslov, na katerem se predvaja (http ali https): naslov je bil prazen ali ftp/drug.
Tega posnetka ni ve¢ na seznamu: nekdo ga je izbrisal; osvezite.
Tega predavanja tisti dan ni ve¢ v urniku: izberite drugo.

Vimeo ni povezan - dodajte Zeton v nastavitvah.

Vimeo ni odgovoril po pri¢akovanjih - poskusite pozneje: Zeton je lahko napacen ali Vimeo ne deluje.

Kdo vidi posnetke je nihce, predmet ali moZnost: izberite eno.

Pogoste napake: Minute okoli predavanja nastavljene na 0, zato se skoraj ni¢ ne poveze; PLUS dodeljen
Studentom brez datumov; preizkus kot predavatelj in zacudenje, da Studenti ne vidijo; pri¢akovanje, da brisanje

tukaj izbrise video v Vimeu.
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7 Zoom srecanja za predavanja

To orodje vsakemu spletnemu predavanju v urniku ustvari svoje Zoom srecanje, povezavo postavi tja, kjer jo
iSCejo Studenti in predavatelji (koledar Moodle, vrh predmeta, orodje Wise Ed, javni urnik) in oblacne posnetke
vrne v Posnetke. Nastavite ga enkrat; potem tece vsako no¢ samo.

7.1 €emu sluzi, na enem primeru

Primer: predmet Baze podatkov 1 ima predavanje vsak torek ob 10:00, ki ga na spletu izvaja dr. Webb. Brez
orodja nekdo vsak teden ro¢no ustvari Zoom srecanje, povezavo prilepi v Moodle in obvesti Studente. Z orodjem:
predmet Baze podatkov 1 oznadite enkrat. Se isto no¢ orodje ustvari po eno Zoom srecanje na predavanje (ali eno
za ves predmet, kakor izberete), z dr. Webbom kot gostiteljem, povezavo zapise v koledar predmeta v Moodlu in v
zavihek Wise Ed, naslednje jutro pa Studenti ob predavanju vidijo Pridruzi se. Po predavanju oblacni posnetek
pride v Posnetke, povezan s tem predavanjem. Orodje nikoli ne spreminja urnika. Samo prebere predavanja in
doda povezave.

7.2 Ustvarite aplikacijo v Zoomu (enkrat, priblizno 10 minut)

Potrebujete Zoom racun s skrbniskimi pravicami (ali prosite skrbnika Zooma, naj opravi te korake).

e QOdprite marketplace.zoom.us in se prijavite. Izberite Develop, nato Build App.
e [zberite vrsto Server-to-Server OAuth. Ta vrsta ne zahteva prijave Studenta ali predavatelja; racun Sole orodju
omogoci ustvarjanje srecan;.

e Aplikacijo poimenujte, na primer Wise Ed Tools. Vpisite ime podjetja in kontaktni e-postni naslov (Zoom ju
zahteva).

e Na strani App Credentials prepisite tri vrednosti: Account ID, Client ID in Client Secret. Prilepili jih boste v

orodje v koraku 3.

e V koraku Scopes pritisnite Add Scopes in dodajte: meeting:write:admin, meeting:read:admin,
user:read:admin in recording:read:admin. Brez zadnjega se oblacni posnetki ne morejo vrniti.

¢ Nadaljujte s Continue, dokler aplikacija ne pokaZze Activate. Pritisnite Activate. Ustvarjena, a neaktivirana
aplikacija je najpogostejsi razlog za sporocilo, da Zoom ni sprejel poverilnic.

7.3 Nastavitve Zooma, polje za poljem

Odprite Zoom, nato Nastavitve Zooma. Prilepite Account ID, Client ID in Client Secret. Skrivnost se shrani

zapecatena in se ne prikaze vec; za spremembo vpisite novo. Nato:

e Privzeti gostitelj: e-postni naslov Zoom uporabnika v vasem racunu. Uporabi se za predavanja, kjer predavatelj
nima svojega Zoom uporabnika. Biti mora e-postni naslov, ne ime.

e Cakalnica: ko je vklopljena, gostitelj vsakogar sprejme. Dobro za odprte povezave; pri zaprti skupini le
upocasni zacetek.

e Kam gredo povezave: izberite mesta v naslednjem razdelku.
e Oblacni posnetki v Posnetke, vsak s svojim predavanjem: ko je vklopljeno, nocno opravilo zbere koncane

oblacne posnetke in jih poveZe s predavaniji.

Pritisnite Shrani. Nato pritisnite preizkusni gumb na vrhu, da preverite, ali Zoom sprejme aplikacijo. Oba gumba
na strani Zoom odgovorita s sporocilom tudi, e ni ni¢ nastavljeno: ¢e Zoom ni povezan, vam to povesta, namesto
da se nic¢ ne zgodi.
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B2 wiseed tools  Zoom and Moodle > Zoom settings Y WiseEd B WiseTimetable 72 O @ EN

@ Finley Webb

Q_ Findin the menu
B overview

FIXED ASSETS

@ Register

] Scan

[ Depreciation

= code lists
STAFF RECORDS

22 Employees

Time record

Leave and absence

B Month overview
&
< Travel orders

Code lists

o il

Travel rates

LECTURE VIDEO
Oh Recordings

= Recording settings
ZOOM AND MOODLE
@ Zoom links

| = Zzoom settings
PAYROLL PREPARATION
B payroll preparation
Al ASSISTANT
B3 Al assistant

El The office's answers

<

The Zoom app
In the Zoom App Marketplace the school's Zoom administrator makes a Server-to-Server OAuth app with the scopes meeting:write:admin, meetingread:admin,
userreackadmin and recording:read:admin, activates it and copies its account id, client id and client secret here, Type - as the secret to disconnect,

Account ID

Client ID

Client secret

not set

The meetings

@ A meeting per course - one recurring meeting per course and its groups; the link never changes, students and Moodle keep it.

(O A meeting per lesson - every lesson its own meeting at its own time: its recording pairs exactly with the lesson.

Default host (Zoom user's e-mail)

The lecturer's own Zoom user (by the e-mail in the timetable) hosts the meeting; where Zoom does not know the lecturer, this user does - the lecturer still starts it
from Wise Ed.

Weeks ahead

2

Recording
In the Zoom cloud, automatically

() waiting room

Where the links go
Moadle is not connected in Wise Ed (LMS) - the Moodle choices wait for it.

Moodle: every lesson in the course calendar, with its link

Moodle: the link at the top of the course (the rest of its summary stays the teacher's)

Moodle: "Join" beside every lesson in the Wise Ed tool of the course

The Moodle web service needs three more functions: core_calendar_create_calendar_events, core_calendar_delete_calendar_events and core_course_update_courses.
() The link on the lesson in the public timetable too (anybody with the timetable can join)

Cloud recordings into Recordings, each with its lesson

Lecturers start their meetings from Wise Ed (their home page) and from the lesson in the timetable when signed in - a fresh start link each time.

Nastavitve Zooma (demo Sola, izmisljeni podatki)

7.4 Kam gredo povezave

Oznacite poljubno kombinacijo:

e Moodle: vsako predavanje v koledarju predmeta, s povezavo. Vsako predavanje postane dogodek v koledarju

predmeta v Moodlu.

e Moodle: povezava na vrhu predmeta. Povezava se doda v povzetek predmeta; ostalo v povzetku ostane

uciteljevo.

e Moodle: Pridruzi se ob vsakem predavanju v orodju Wise Ed predmeta. Studenti odprejo zavihek Wise Ed in

pritisnejo Pridruzi se ob predavanju.

e Povezava ob predavanju tudi v javnem urniku. Kdorkoli ima urnik, se lahko pridruzi, zato uporabite le za
odprte dogodke.

Moznosti za Moodle potrebujejo povezavo z Moodlom iz koraka 6. Zavihek Wise Ed potrebuje le nameséeno

orodje v predmetu.

7.5 lzbira predmetov, gostitelja in nacina srecanj

Na strani Zoom seznam prikazuje predmete. Oznacite tiste, ki se poucujejo na spletu. Za vsakega odlocite:

e Eno srecanje na predavanje (vsako predavanje ima svojo povezavo in svoj posnetek) ali eno srecanje za ves

predmet (ena povezava za ves semester; enostavneje za Studente, a posnetki vseh predavanj so pod enim

sreCanjem in se poveZejo po €asu).

e Gostitelj je predavatelj, najden po e-po$tnem naslovu v kartoteki zaposlenih. Ce predavatelj nima Zoom

uporabnika s tem naslovom, se uporabi privzeti gostitelj, orodje pa to navede v izidu.
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Predavatelj sreCanje zaZene iz Moje ure (stran predavatelja); povezava Zacni odpre Zoom kot gostitelja, tako da
srecanja ni treba iskati. Nasvet: najprej preverite e-postne naslove predavateljev v kartotekah. Tipkarska napaka
tam je obicajen razlog, da predavanje pristane pri privzetem gostitelju.

B wise ed tools  Zoom and Moodle > Zoom links G WiseEd B WiseTimetable 2 O @ EN @ Finley Webb

Q_ Find in the menu . .
Tick the courses that are taught on Zoom. Their meetings are made for the weeks ahead - every night, or now with the button - and the links go to Moodle, to the lessons and to the lecturers.

B overview
FIXED ASSETS { Zoom is not connected yet - settings
@ Register
™ Scan
i ErmE A meeting per course - 0 course(s) on - 2 week(s) ahead
- Make the meetings now Fetch the cloud recordings
= Code lists S 9
STAFF RECORDS Zoom is not connected yet - settings
2= Employees
Time record Courses in the weeks ahead
B Month overview
[f Leave and absence Course, code, lacturer
<7 Travel orders
- Find
= Code lists
§ Travel rates
Course Lecturers. Lessons Zoom
LECTURE VIDEO () EcoNz101 Banking and Financial Markets Zara Marshall, Isla Evans 8 off
=) REEdmes [ MKTG3102 Brand Management Joseph Cook, Matthew Marshall 6 off
L Recording settings [ mKTG2101 Business English Oscar King, Isabella Ellis 10off
(0 ECON1102 Business Law Alexander Morgan 2off
ZOOM AND MOODLE
(0 MATH1101 Business Mathematics Daniel Powell, Lucas Hall, Daniel Richards 16 off
| @ zoomiinks
(O InFsz101 Business Process Modelling Daisy Kelly, Imogen Brown 8 off
& EITmEEp [ coMP3101 Computer Graphics Janas Fischer, Sebastian Anderson Boff
I T O comp2102 Computer Networks Jack Gray, Edward Foster 8 off
& Payroll preparation [0 comp1101 Computer Systems and Organisatien Mohammed Richards, Katie Cook, Theo Powel 10 off
[ mMKTG2102 Consumer Behaviour Oliver Wilson, Zara Cooper 6off
HICEERENT [ Econzio1 Cost and Management Accounting Finley Harris, Benjamin Richards 8 off
B Alassistant () INFs3107 Data Analytics Henry Watson, Zachary Rogers 6 off
The office’s answers F ata Management and Governance e James, Leo Brown o
B The offi O InFs5101 Data M t and G Ellie J; Leo B 6off
[J coMP2101 Data Structures and Algerithms Amelia Webb, Paul Schmidt 8 off
CON5 igital Leadership egan Harris, Jacob Mason o
[ ECONS101 Digital Leadersh Megan Harris, Jacob M: 6 off
[0 MATH1102 Discrete Mathematics Chloe Davies, Mason Fletcher, Evelyn Young 10 off
[ cOMP3102 Distributed Systems Theo Powell, Sebastian Singh 8 off
F52102 Enterprise Resource Planning Systems Chloe Gray, Edward Mason o
O INFs2102 Enterprise R Pl g Syst Chloe Gray, Edward M 8 off
[ econzio2 Entrepreneurship and Small Business Hao Liu, George Robinson 8off
[ EcONz102 Human Resource Management Jacob Mason, Riley Roberts 8 off
() INFS3103 IT Law and Data Protection Phoebe Mason 2off
() INFS3102 IT Project Management Ava Chapman, Amelia Murphy 6 off

Oznacevanje predmetov in ustvarjanje srecanj

7.6 Ustvarjanje sre€anj: zdaj in vsako no¢

Po oznacitvi pritisnite gumb, ki sre¢anja ustvari zdaj; seznam nato za vsak predmet pokaze, koliko sre¢anj obstaja
in koliko jih je bilo zavrnjenih. Ce ne storite ni¢, no¢no opravilo (ob 02:41) ustvari manjkajo¢a sre¢anja, premakne
srec€anja, katerih predavanje je bilo v urniku premaknjeno, odstrani sre¢anja odpovedanih predavanj in zbere
nove oblacne posnetke. Torej: predavanje, premaknjeno v ponedeljek, je v torek zjutraj Ze pravilno, z isto
povezavo. Povezava z Moodlom (za mozZnosti Moodle): v Moodlu ustvarite Zeton spletne storitve za storitvenega
uporabnika in storitvi dodajte funkcije: core_calendar_create_calendar_events,
core_calendar_delete_calendar_events in core_course_update_courses. V nastavitvah povezave orodja vpisite
naslov Moodla in Zeton. Brez teh treh funkcij Moodle odgovori z napako dostopa, orodje pa pokaze Zoomovo ali
Moodlovo sporocilo kot Zavrnjeno z razlogom.

7.7 Ko je kaj zavrnjeno

e Zoom ni povezan - dodajte ID racuna, ID odjemalca in skrivnost aplikacije: nastavitve so prazne; izpolnite
korak 3.

e Zoom ni sprejel poverilnic aplikacije: vrednost je bila narobe prepisana ali aplikacija ni aktivirana (korak 2).

e Zoom je zavrnil, z razlogom: preberite razlog. Obic¢ajni so manjkajoc¢ scope, e-postni naslov gostitelja, ki ni
uporabnik vasega racuna, ali omejitev Stevila sre¢anj v vasem paketu Zoom.

e Zoom ni dosegljiv: poskusite pozneje; no¢no opravilo ponovi samo.

e Privzeti gostitelj je e-postni naslov Zoom uporabnika: vpisali ste ime ali pustili prazno.
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e Povezave Zoom Se niso vklopljene za to Solo: prosite Wise Technologies, naj omogoci modul.

e StreZnik Se ne more varno hraniti skrivnosti: tudi zadeva za Wise Technologies.

Pogoste napake: predmet oznacen, gumb za takojSnje ustvarjanje pa ni pritisnjen, povezave pa se iS¢ejo isto
popoldne (pojavijo se po gumbu ali po noci); moznost javnega urnika pri zaprti skupini; pozabljeno, da
predavatelj, Cigar e-posta se v kartoteki in v Zoomu razlikuje, pristane pri privzetem gostitelju.
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8 Al asistent za studente

Asistent odgovarja na vsakdanja vprasanja Studentov na Studentski strani: kako deluje portal, kakSna so pravila
Sole, kdaj je naslednje predavanje. Odgovarja samo iz gradiva, ki mu ga da Sola, Soli stane le toliko, kolikor stane
njen lastni klju¢ modela, in ima vec zascéit pred zlorabo. Priro¢nik pojasni, kaj ve, kako ga nastaviti, kako pisati
dobre odgovore, vse zascite v preprostih besedah in kako ga povezati s spletno stranjo fakultete.

8.1 Cemu sluzi, na enem primeru

Student na strani Moj $tudij vprasa: Do kdaj lahko oddam obrazec za popravni izpit? Asistent pogleda gradivo: ¢e
je referat napisal odgovor (npr. Obrazce za popravni izpit oddajte v referatu do 15. januarja, soba 12), odgovori z
njim. Ce gradivo tega ne pokriva, to pove in $tudenta napoti v referat. Ne ugiba. Drug $tudent vprasa: Kdaj je
moje naslednje predavanje? Prebere urnik za naslednja dva tedna in odgovori. Zmanjsuje ponavljajoca se
vprasanja referatu; referata ne nadomesca.

8.2 Kajve

Njegovo gradivo ima Stiri dele in nic drugega:

e Vgrajen vodnik po Studentskem portalu (prijava, ogled urnika, ocen, posnetkov, vioge). Tega ne pisete vi.

e QOdgovori referata (FAQ), ki jih napiSete v razdelku 4.

e Studentov urnik za naslednja dva tedna, samo predavanja, ki ustrezajo vpra$anju, ¢e mu dovolite brati urnik.

e Lastna navodila referata (razdelek 5).

Ne brska po internetu, ne vidi ocen ali osebnih podatkov in ne pozna pravil Sole, Ce jih niste zapisali. Sporocilo na
praznem zaslonu FAQ pove isto: asistent Ze ve, kako deluje Studentski portal, in pozna urnik; dodajte pravila, roke
in stike, ki jih ima samo vasa Sola.

8.3 Nastavitev modela

Odprite Nastavitve asistenta. Blok Model: asistent uporablja kljuc vase Sole do Al modela, torej Sola izbere model
in placa lastno uporabo. Kljuc pridobite v konzoli ponudnika Al (priporocljiv je racun z omejitvijo porabe, ki jo
nastavite tam). Prilepite ga v Klju¢ modela; shrani se zapecaten in se ne prikaZze vec; za spremembo vpisite
novega. V Model vpisite ime modela (priporo¢ena privzeta vrednost je claude-haiku-5-5, majhen, hiter in dovolj
poceni za to nalogo). Blok Asistent: Ime, ki ga vidi student (na primer Vprasaj Univerzo Webb) in stikalo PokaZi
okence za vprasanja na Moj Studij v Wise Ed. Okence vklopite Sele, ko ste ga preizkusili (razdelek 6). Blok
Studenti: dnevna omejitev (koliko vpra$anj sme $tudent postaviti na dan; dnevna omejitev $ole je privzeto 300).
Ko je omejitev doseZena, je Student napoten na referat, tako da stroSek ostane v vasi odlocitvi. MozZnost Naj bere
urnik omogoca odgovore o prihajajocih predavanjih studenta; izklopite jo, e Zelite le odgovore referata.
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B< wise ed tools Al assistant

> Assistant settings G Wise Ed

B Wise Timetable T O @ EN

@

Finley Webb

Q. Findin the menu <
B overview

FIXED ASSETS

@ Register

] Scan

[ Depreciation

= code lists

STAFF RECORDS

22 Employees

Time record

Leave and absence

B Month overview
&
< Travel orders

Code lists

o il

Travel rates

LECTURE VIDEO
Oh Recordings

= Recording settings

ZOOM AND MOODLE
@ Zoom links

= Zoom settings

PAYROLL PREPARATION

B payroll preparation

Al ASSISTANT
B Al assistant

El The office's answers

@ vise ed tools

Nastavitve asistenta

The model
The assistant uses your school's awn key ta an Al model, so your school chooses the model and pays its own use. The key is kept sealed and is never shown back.

Model key
not set
Model

claude-haiku-5-5

The assistant
Name the student sees

Assistant

The office’s own instructions

2
Optional: tone, what to always refer to the office, the preferred language. Up to 1500 characters.

Let it read the timetable (the lessons of the next two weeks that match the question)

The students
(7] Show the question box on My study in Wise Ed

Questions a day, one student

20

Questions a day. the whole school

300

Past the limit the student is asked to turn to the office - so the cost stays yours to decide.

Check the key  The assistant has no model key yet - add it in the settings. - Model key ©

8.4 Odgovori referata (FAQ): kako jih pisati

Odprite Odgovori referata in pritisnite Dodaj odgovor. Vsak odgovor ima vprasanje (kakor bi ga zastavili Studenti)

in odgovor (kakor bi ga rekli studentu). Pravila, ki naredijo asistenta dobrega:

e Enatema na odgovor. Izpitoy, Solnin in bivanja ne dajajte v en vnos.

e Zapisite dejstva, ki jih Student potrebuje: datum, kraj, kdo, kateri obrazec, koliko stane.

e Uporabljajte besede $tudentov. Ce $tudenti recejo indeks, napisite indeks.

e (Odgovor pisite kot govor. Naj bo kratek: dolgi vnosi se odreZejo po 1200 znakih (vprasanje po 300).

e Naj bo aZuren. Star rok je slabsi od odsotnega odgovora. Pregled pred vsakim semestrom.

Dobro: Vprasanje: Kje oddam obrazec za popravni izpit? Odgovor: V referatu, soba 12, od ponedeljka do petka
9:00-13:00, do 15. januarja. S seboj prinesite indeks. Slabo: Vprasanje: Obrazci. Odgovor: Glej pravilnik. (Brez

dejstev, ni podlage za odgovor.) Slabo je tudi en vnos s prilepljenim celotnim pravilnikom. Spremeni in Izbrisi sta

na vsaki vrstici; Izbrisi zahteva potrditev.
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=.\ wise ed tools Al assistant > The office’s answers © Wise Ed B Wise Timetable ? o @ EN @ Finley Webb

Q  Find in the menu { 5 §

What the assistant may answer from: rules, deadlines, where to find a form, who to ask. Write the answer as you would say it to the student.
B overview
FIXED ASSETS Add an answer
@ Register Question
M Scan
[~ Depreciation

= Codelists Answer

STAFF RECORDS

A= Employees

@ Time record =
B Month overview @

B8 Leave and absence

<¢ Travel orders

= Code lists Question Answer

$  Travel rates : . . Change
What are the library opening The library is open Menday to Friday 8:00-20:00 and on Saturday 9:00-14:00. It is closed on Sunday and on public

LECTURE VIDEQ o=y foliday= Delete

[ Recordings

= Recording settings

ZOOM AND MOODLE

& Zoom links

= Zoom settings

PAYROLL PREPARATION

B Payroll preparation

Al ASSISTANT
&1 Al assistant

| B The office's answers

@ wise =d tools

Odgovori referata

8.5 Lastna navodila referata (osebnost)

Neobvezno polje, do 1500 znakov: ton, kaj naj vedno napoti na referat, Zeleni jezik. Primeri:

e Odgovarjaj vljudno in kratko, v jeziku vprasanja. Studente vikaj.
e PriSolninah, stipendijah ali pritozbah Studenta vedno napoti na referat; ne razlagaj.

¢ Nikoli ne obljubi, da bo izjema odobrena.

Navodila oblikujejo slog; asistenta ne morejo prisiliti, da odgovarja mimo gradiva ali razkrije kaj, Cesar ni dobil.

8.6 Preizkus, dnevnik in kdo je vprasal najvec

Preizkus: na strani Asistent vpisite vprasanje, kot bi ga Student, in pritisnite Vprasaj. Odgovor, ki ga vidite, dobijo
tudi Studenti. Testna vprasanja se ne Stejejo v nobeno omejitev. Preizkusite vsaj: vprasanje, ki ga FAQ pokriva,
vprasanje, ki ga ne (vljudno mora zavrniti in napotiti na referat), in vprasanje o urniku. Dnevnik nasteje nedavna
vprasanja in odgovore z datumom in kratkim identifikatorjem Studenta. Na zacetku ga berite tedensko. Kjer je bil
odgovor slab, je obicajni vzrok manjkajoc ali nejasen vnos FAQ; dodajte ga. Kdo je danes vprasal najvec prikaze
deset Studentov z najvec vprasanji danes (kratki ID, ne imena) s Stevilom; Student, ki mocno izstopa, je znak, da
pogledate dnevnik.
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=.\ wise ed tools Al assistant > Al assistant & Wise Ed B3 Wise Timetable ? [s] @ EN @ Finley Webb

Q Find in the menu L4 . . .

Try a question as a student would ask it. The assistant answers only from the office's answers and the timetable, and sends the student to the office when it does not know.
B overview
FIXED ASSETS The assistant has no model key yet - add it in the settings.
& Register
M Scan

Tryit

| Depreciation y

= Code lists Question

STAFF RECORDS

A= Employees

@ Time record e The assistant has no madel key yet - add it in the settings

B Month overview

B8 Leave and absence

Questions asked
=4 Travel orders

= Code lists Students asked 0 questions today (the school's limit is 300).

& Travel rates No questions yet.

LECTURE VIDEO
1 Recordings

= Recording settings

ZOOM AND MOODLE

& Zoom links

< Zoom settings

PAYROLL PREPARATION

B Payroll preparation

Al ASSISTANT
| & Alassistant

[E The office’s answers

" wise ed tools

Preizkus

8.7 Studentova stran

Ko je stikalo Pokazi okence za vprasanja vklopljeno, prijavljeni Student na Moj Studij vidi okence za vprasanja z
imenom, ki ste ga izbrali. Vpise vpraanje in prebere kratek odgovor. Ce isto vpra$a dvakrat, dobi prej$nji odgovor.
Ce doseze omejitev, ga napoti na referat. Asistent ne sprejema navodil $tudenta (razdelek 8), zato ga $tudent ne
more prisiliti v drugacno vedenje.

8.8 Vse zascite v preprostih besedah
e Odgovori samo iz gradiva. Ce gradivo tega ne vsebuje, to pove in napoti na referat.

e Vpradanje je vpraanje, ne navodilo. Studentovo besedilo se obravnava kot nekaj, na kar je treba odgovoriti,
nikoli kot ukaz, zato triki, kot je ignoriraj svoja pravila, ne spremenijo vedenja.

e Brez osebnih podatkov. Ne dobi ocen, naslovov ali drugih osebnih zapisov, zato jih ne more razkriti.
e Klju¢ modela je zapecaten. Shranjen je Sifriran, se ne prikaZze nazaj in ni nikoli poslan v brskalnik Studenta.
e Vse se beleZi. Vsako vprasanje in odgovor se shrani s kratkim ID-jem Studenta.

e Nesmiselna vprasanja se zavrnejo brezplacno. Nekaj, kot je ena ¢rka, dobi kratko sporocilo, naj se vpise nekaj
besed; modelu se ne poslje ni¢, zato ne stane nic.

e Ponovitve se postreZejo iz dnevnika. Isto vprasanje v pribliZzno desetih minutah vrne prejsnji odgovor brez
nove zahteve.

e Omejitev hitrosti. Najvec 5 vprasanj na minuto na Studenta; tri enaka vprasanja zapored v eni uri se ustavijo.
Student, ki to doseze, je prosen pocakati.

e Dnevne omejitve. Na Studenta in za vso $olo (privzeto 300 na dan). Potem je Student napoten na referat.

e Kratki, omejeni odgovori. Najvec priblizno 350 tokenov na odgovor, vprasanja do 600 znakov in omejena
koli¢ina gradiva na zahtevo, kar omeji tudi stroSek vsakega klica.
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e Testna vprasanja referata se ne Stejejo.

8.9 Postene omejitve

e Lahko se zmoti. Je jezikovni model; tudi z dobrim gradivom lahko narobe razume vprasanje ali slabo oblikuje
stavek. Pri odlocitvah s posledicami (roki, Solnine, pravice) naj Student preveri pri referatu; to lahko zapiSete v
osebnost.

e Pregledujte dnevnik. Zascite omejujejo strosek in zlorabo, ne preverjajo pravilnosti.
e FAQ naj bo azuren. Kakovost je kakovost vasih vnosov.

e (QOdgovarja samo prijavljenim Studentom, zato ni anonimna pomoc uporabnikom (razdelek 10).

8.10 Asistent na spletni strani fakultete

Kaj deluje danes, in samo to: 1) Povezava ali gumb. Na spletni strani fakultete postavite gumb, ki odpre
https://wise-tt.com/web/<3ola>/a/study/assistant (<$ola> zamenjajte s kodo 3ole). Student se prijavi enkrat na
napravo z vpisno Stevilko in kodo po e-posti, nato vidi asistenta. Splosni vstop v Studentske strani je <spletno
mesto Sole>/a/study. To je najvarnejsi in priporo¢en nacin. 2) Okvir (iframe). Stran danes ne prepoveduje
vgradnje v okvir (ne posilja X-Frame-Options ne pravila frame-ancestors), zato tehni¢no deluje: <iframe
src="https://wise-tt.com/web/<school>/a/study/assistant" width="100%" height="700" style="border:0"
title="Assistant"></iframe> Opozorilo, ki ga nismo preizkusili: brskalniki, ki blokirajo piskotke tretjih strani, lahko
$tudenta v okviru prosijo za ponovno prijavo ali prijave ne ohranijo. Ce se to zgodi, uporabite gumb. 3) Moodle.
Asistent ni eden od ciljev orodja Wise Ed v Moodlu (to so urnik, izpiti, ocene, napredek, gradiva in posnetki), zato
tam nima zavihka. V Moodlu lahko dodate samo navadno povezavo URL na zgornjo Studentsko stran. Kar Se ne
obstaja: javen, anonimen pogovorni gradnik za domaco stran fakultete. Asistent potrebuje prijavljenega Studenta,
ker so omejitve na Studenta. Pri anonimnih obiskovalcih ne bi bilo identitete za omejevanje, zato zloraba in
stroSek ne bi bila nadzorovana. Za gradnjo bi bile potrebne omejitve na obiskovalca in na naslov IP, preverjanje
robotov in precej manjsi dnevni proracun; sporocite Wise Technologies, Ce ga Zelite.

8.11 Pomocnik v mobilnih aplikacijah Sole (glava dr. Wisa)

Mobilne aplikacije Sole lahko nosijo tudi pomocnika. Ko je vklopljen, se v vrstici na vrhu urnika pojavi glava dr.
Wisa. Student se je dotakne, v polje "Vprasaj dr. Wisa ..." napi$e vprasanje in odgovor dobi na istem zaslonu.
Kako vklopiti: odprite Al pomoénik > Nastavitve, razdelek "Studenti", in pois¢ite polje "PrikaZi v mobilnih
aplikacijah sole (koda):". Vanj vpisite kodo te Sole (stran jo kaZe kot sivi primer v praznem polju in v namigu pod
njim) in pritisnite Shrani. Vrstica pod poljem nato pove "Mobilne aplikacije prikazujejo pomocnika." Prazno polje:
glava se v mobilnih aplikacijah sploh ne pojavi. Zakaj vpisujete kodo: je potrditev, da to res Zelite. Koda druge Sole
je zavrnjena s povedjo, ne shranjena. Kaj mora veljati Se:

e polje za vprasanja studentov je vklopljeno (prvo polje istega razdelka),
e klju¢ modela je nastavljen (razdelek "Model"),

e Student se je na telefonu enkrat prijavil z vpisno Stevilko in kodo iz e-poSte - enaka prijava kot za izpite in
izbirne predmete. Telefon, ki je tam Ze prijavljen, je prijavljen tudi tu.

Zacne veljati, ko aplikacija naslednji¢ prebere nastavitve Sole, to je ob odprtju ali ob vrnitvi v ospredje; student ne
potrebuje nove razlicice aplikacije. Aplikacije, starejSe od razlicice 1.3.3, glave preprosto ne prikazejo. Vse iz
razdelka 8 (omejitve, naval, ponovljena in nesmiselna vprasanja) velja v mobilnih aplikacijah enako kot na spletu,
vprasanja pa so v istem dnevniku. Mobilni zaslon hrani vprasanja enega obiska; na telefonu se ne shrani nic.
Izklop: izpraznite polje in Shrani. Glava izgine iz mobilnih aplikacij; polje za vprasanja v Mojem studiju ostane, kot
je.
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