Prirocnik za vodjo skupine

mojaskupina.si: vse o tvoji skupini na enem mestu Navodila za skrbnika (vodjo)
skupine - razlicica oktober 2026

Naslov portala: vsaka skupina ima svoj naslov v obliki vasaskupina.mojaskupina.si, Kjer je
vasaskupina kratko ime vaSe skupine (npr. zarja.mojaskupina.si). Prijava je na strani
vasaskupina.mojaskupina.si/prijava. Slike zaslona so narejene na preizkusni skupini z
izmisljenimi podatki. Tvoja skupina je videti enako, le z vasimi podatki.

Vsebina + 10. Repertoar

o 1. Kaj je portal in kdo kaj_vidi e 11. Seznami pesmi in Oder

e 2. Prijava e 12.V Zivo (povezane tablice)

» 3. Prva nastavitev skupine e 13. Letno porocilo

4. Clani « 14. Dostop in povabila - Statistika obiskov

e 5. Dogodki e 15. Profil

e 6. PovpraSevanja » 16. Portal kot aplikacija na telefonu ali tablici

e 7. Koledar in naroc¢nina ICS e 17. Omejitve in Al pomocnik

e 8. Finance » 18. Pogosta vprasanja

e 9. Zadeve » 19. Pomoc: VprasSaj pomocnika in PiSite
Rodpori

1. Kaj je portal in kdo kaj vidi

Portal je skupna evidenca skupine. V njem so dogodki (nastopi, vaje), €lani in njihova izpla€ila,
finance in skupna blagajna (fond), repertoar z besedili in akordi, seznami pesmi za nastope ter
letno porocilo.

Vloga Kaj vidi in kaj lahko

Skrbnik Vse: ureja dogodke, ¢lane, finance, repertoar in nastavitve, vabi nove uporabnike.
(vodja)
Clan Samo svoje: nastope, na katere je razporejen, svoje zneske in izplacila, svoje zadeve,

repertoar in sezname. Cen drugih €lanov, strank in financ skupine ne vidi.
Samo Samo Repertoar, Seznami pesmi in V Zivo. Brez dogodkov, financ, ¢lanov in obvestil (npr.

repertoar gostujocCi glasbenik, tonski mojster).

Meni na levi (na telefonu tapni Ve€ v spodnji vrstici) ima zgoraj 4 glavna podrocja, ostalo je urejeno
v skupine. Na telefonu je na dnu zaslona vrstica Domov - Koledar - Nastopi - Glasba - Ve¢; med
tipkanjem se skrije.
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® Na telefonu so v spodniji vrstici Domov - Koledar - Nastopi -
Glasba - Veé. Stevilka na Domov pove, koliko odprtih zadev
imas, Stevilka na Nastopih pa, koliko je odprtih povprasevan.

Domov Veé odpre cel meni. Vrstica se med tipkanjem skrije, da ne
Pregled dogodkov, izplaéil in odprtih zadev

% Smo prosti?

Preizkusno obdobje: $e 11 dni.

zakriva obrazca.

20.11. ali sobota k32

0 = B )

Domov Koledar Nastopi Glasba
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e Glavno: Domov, Koledar, Nastopi (z zavihkom Povprasevanja, samo skrbnik), Glasba (zavihki
Repertoar - Seznami pesmi - V Zivo)

e Ljudje: Clani in dostop (zavihka Clani - Dostop in povabila), Zadeve

e Denar: Finance (zavihki IzplaCila in prihodki - Blagajna skupine - Kilometrina - Letno porocilo),
Inventar; Letno porodcilo je v meniju tudi od januarja do aprila

¢ spodaj: Pomoc¢nik (modul Al pomoc¢nik), Nastavitve (v njih tudi Dnevnik), Naro€nina, Profil,
Pomo¢ in podpora

Moduli, ki jih skupina nima vklopljenih, se v meniju ne pokazejo. Na Domov je plavajo¢i gumb + (nov
nastop, odsotnost, zadeva), na dan nastopa pa kartica Danes z gumbom P V Zivo.

Zavihki: daljSe strani (dogodek, obrazec dogodka, Nastavitve, Profil, Prihodki in stroski, Skupni
stroski) so razdeljene na zavihke pod naslovom. Vrstica z zavihki ostane vidna, ko se pomika$
navzdol; na telefonu jo po potrebi povleci levo/desno. Stran dogodka si zapomni zadnji odprti
zavihek, zato se po shranjevanju vrnes tja, kjer si bil. Povezava z zavihkom (npr.
./dogodki/12#razdelitev ) odpre neposredno ta zavihek.

@® Skrij zneske: gumb z o¢esom zgoraj desno skrije vse zneske v portalu. Namesto Stevilk se
prikaze eee € (Domov, Dogodki, placila in stroski, Prihodki in stroski, Skupni stroski, izplacila,
PovpraSevanja, osi in namigi grafov). Uporabi ga, ko komu pokaze$ portal na svojem telefonu ali
zaslonu. Ponoven klik zneske spet pokaze. Nastavitev velja samo na tej napravi in v tem brskalniku
in ostane vklopljena tudi po osvezitvi ali ponovnem odprtju. Stevilke v poljih obrazcev so zamegljene
in se pokazejo, ko klikne$ v polje. Natisnjeni povzetki, izvozi in PDF-ji (ponudba, predracun, Letni
povzetek, Za racunovodjo) niso skriti. V predogledu dokumenta je placilna koda QR takrat
zamegljena (napis skrito), v PDF-ju pa je vedno cela.

Nasvet: Vse spremembe se shranijo takoj, ko kliknes Shrani. Kdo je kaj spremenil, pise v
Dnevniku sprememb (Nastavitve - Clani in napredno, ../dnevnik ).
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2. Prijava

@ - =

Ansambel Zarja
Clanski portal
Prijava
Dostop samo za ¢lane skupine.

E-poé&ta ali uporabnigko ime
Geslo

(J Zapomni si me
Prijava
Pozabljeno geslo?

mojaskupina.si

1. Odpri naslov vase skupine (vasaskupina.mojaskupina.si) in klikni Prijava.

2. VpiSi e-posto ali uporabnisko ime in geslo.

3. Ce si pozabil geslo, klikni Pozabljeno geslo? (na prijavi skupine ali na glavni prijavi
mojaskupina.si/prijava) in vpisi svoj e-naslov. Ce racun obstaja, dobi$ povezavo, ki velja
60 minut in jo lahko uporabi$ enkrat (sporocilo je enako, ne glede na to, ali racun obstaja;
preveri tudi nezeleno posto). Vpisi novo geslo (vsaj 10 znakov) in ga ponovi. Novo geslo velja
za vse tvoje skupine, vse druge prijave (tudi »Zapomni si me«) se odjavijo, na e-posto pa
dobis obvestilo Geslo je bilo spremenjeno. Povezavo lahko zahteva$ najvec 3-krat na uro.

Preve¢€ poskusov: po vec zaporednih poskusih prijave se izpiSe »Preve¢ poskusov prijave. Poskusi
znova ¢ez N s.« (najveC 6 poskusov na minuto za isti racun). Po 5 napacnih geslih se racun za 15
minut zaklene. Pocakaj ali uporabi Pozabljeno geslo?.

Zapomni si me: obkljukaj na svojem telefonu ali racunalniku, pa ostane$ prijavljen (tudi v namesceni
aplikaciji na zaCetnem zaslonu, kjer je kljukica Ze privzeto obkljukana), dokler se ne odjavis —
najvecC 6 mesecev od zadnje uporabe. Prijava velja za vse tvoje skupine in glavno stran
mojaskupina.si. Brez kljukice te portal odjavi po 2 urah neaktivnosti. Odjava na eni hapravi ne
odjavi drugih; vse naprave odjavis z Profil - Varnost - Odjavi vse naprave ali s spremembo gesla.
Na tujih ali skupnih racunalnikih kljukice ne obkljukaj.

Ce imas$ vklopljeno dvostopenjsko prijavo (2FA), vpise$ e 6-mestno kodo iz aplikacije na telefonu
(glej poglavje 15.1). Pod kodo lahko obkljukas Zapomni si to napravo za 30 dni (brez kode): na tej
napravi te portal 30 dni ob prijavi z geslom ne sprasSuje vec za kodo. Zaupanje se samodejno
preklice, ko spremenis geslo, znova nastavis ali izklopis 2FA ali kliknes Odjavi vse naprave.
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Dvostopenjska prijava (2FA) je neobvezna, za skrbnike pa priporo¢ena. Skrbnik brez 2FA na
vrhu strani vidi priporocilo z gumboma Nastavi zdaj in Kasneje (Kasneje ga na tej napravi
skrije za 30 dni). Nastavis$ jo v Profilu - Varnost (poglavje 15.1). Dostop do portala ni nikoli
omejen, tudi brez 2FA. Clani priporogila ne vidijo.

2.1 Domov: »Aktualno«

Ansambel Zarja -
AZ ShlEnn v Aktualno e
Moje @ Skupina n
# Moje zadeve @ v
Poslati pogodbo Golob
rok pen 05. 10.
& Cakaizplaéilo @ >
Dogodki Dogovorjena cena Prejeto Strodkl Dobicek (cena - stroskl
Clani in d - izplagila)
12 20.700,00 € 4.300,00 € 240,00 €
+ 4vaje 3.340,00 €
v Zadeve
Qdprta placila Odprta povprasevanja Odprie zadeve Kilometri
€ Finance 16.400,00 € 0 4 1.299
od tega vaje 24 km
] Inventar
Prihajajoci dogodki Odprte zadeve — najblizji roki

- Pomocénik

17. 50let poroke Horvat

Obletnica Poslati pegodbo Golob
OKT  18:00 - Gostilna Pri Lipi, Kamnik - zasedba 7 B9

® Tina Kovac - rok 05.10. - Visoka
21, Vaja Vaja
OKT  19:30 - Kulturni dom Medvode - zasedba &

Servis kombija
24. Poroka Zupanéi¢ - Golob = ® | uka Bizjak * rok 09.10. - Normalna
OKT  15:00 - Hotel Bled - zasedba 7

? Pomoc¢ in 27. Snemanje za radio Druge Nauciti se »Zlata poroka«
OKT  10:00 - Studic Ljubljana - zasedba 7 ® Nina Vidmar - rok 14.10. - Normalna
< Temni nagin 28. Generalka

Vaja

Na vrhu Pregleda (prva stran po prijavi) je kartica Aktualno. V njej je samo tisto, kar je treba urediti,
z gumbom za dejanje in povezavo na zapis (tap na vrstico odpre dogodek, racun ali zadevo). Ko je
stvar urejena, vrstica ob naslednjem odprtju Pregleda izgine (najpozneje v 2 minutah). Ce ni nigesar,
piSe Vse urejeno v.

e Postavke so razvr§€ene po pomembnosti (malinova ¢rta = nujno) in nato po datumu. Vsak tip
je zlozljiv razdelek (tapni naslov); nujni so odprti, drugi zaprti. Razdelek pokaZze najvec 5
vrstic, ostale so pod Vse (N).

e Ce si skrbnik in hkrati €lan zasedbe, sta zgoraj zavihka Moje (tvoje potrditve, zadeve,
izplacila) in Skupina (vse spodaj). Portal si zapomni zadniji zavihek.

e Kartico vidijo skrbniki (Skupina) in ¢lani (samo Moje). Vloga »Samo repertoar« je ne vidi.
Moduli: Zapadel ra¢un le z modulom Dokumenti, Kilometrina in Neplacan nastop le, Ce
skupina uporablja to funkcijo.
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Postavka

Konflikt zasedbe

Nastop brez
zasedbe

Razporejen ¢lan
he more

Odsotnost
razporejenega
¢lana

Ni odziva

Povprasevanja
cakajo

Nepla¢an nastop

Zapadel racun

Zamujena
zadeva

Neizplacani ¢lani

Zakljuci dogodek

Kilometrina ni
izracunana

Kdaj se pokaze

¢lan je razporejen na dva dogodka, ki
se ¢asovno prekrivata (naslednjih 30

dni)

dogovorjen/potrjen nastop v

naslednjih 14 dneh nima nobenega

¢lana

razporejen ¢lan je odgovoril Ne

morem

razporejen Clan ima osebni dogodek
(npr. dopust), ki se €asovno prekriva

z dogodkom; vidi$§ ime in uro

odsotnosti, ne naslova

dogodek je v naslednjih 3 dneh,

nekateri razporejeni Se niso

odgovorili (samo s potrjevanjem

udelezbe)

povprasevanje predolgo Caka
odgovor stranke (poglavje 6.6)

mimo, stranka Se ni placala vsega (ali

je oznacen neplacan), zadnjih 180

dni

izdan racun je po roku placila

zadeva je po roku

po dogodku (zadnjih 365 dni) imajo

¢lani znesek, ki Se niizplacan

dogodek (nastop, vaja ali seja) je
mimo (konec ali zacetek + 3 ure),
stanje je Se Dogovorjeno/Potrjeno

kraja ni bilo mogoce najti ali manjka

zacetni naslov (zadnjih 60 dni)

Gumb

Preglej

Uredi zasedbo

Zamenjaj €lana

Preglej

Poslji opomnik

Odgovori

Vpisi placilo

Oznaci placano

Zakljuci

Oznadiizplacano
(vsem na dogodku,
Z vprasanjem za
potrditev)

Zakljuci z Al
(modul Al) ali
Oznaci opravljeno

Popravi kraj / km

Kdaj izgine

¢lan odstranjen z enega
od dogodkov ali ¢as
spremenjen

dodan ¢lan, dogodek
preklican ali mimo

¢lan odstranjen iz
zasedbe ali spremeni
odgovor

osebni dogodek
spremenjen/izbrisan ali
¢lan odstranjen

vsi odgovorili ali dogodek
se je zacel

stanje spremenjeno

prejeto = cena ali vpisan
datum placila

placano ali stornirano

zakljuCena ali rok
spremenjen

vsi izplac¢ani

stanje Opravljeno ali

Preklicano

km izracunani ali vpisani
ro¢no

Ura odsotnosti: ¢lan lahko pri osebnem dogodku vpi$e uro od-do (obe neobvezni). Opozorilo se
pokaze samo, Ce se Cas odsotnosti prekriva s Casom dogodka (dogodek brez konca Steje 3 ure).
Brez ure velja odsotnost ves dan (pri ve¢dnevni vse dni). Samo »od« (npr. od 18:00) velja do konca
dne, samo »do« (npr. do 14:00) od zacetka dne. Primer: odsotnost 18:00-23:00 ni v konfliktu z
nastopom ob 12:00 isti dan. Pri ve€dnevni odsotnosti velja »od« za prvi dan in »do« za zadnji dan.
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€ podatki Obvestila in koledar Primeni )

Clan vpise odsotnost v Profil » Koledar - Odsotnosti in
S— osebni dogodki ali v koledarju (+ Odsotnost / osebni

dogodke drugih i dogodek): datum, po potrebi datum Do (vecdnevna), uro Od
Sancy in Do ter naslov (npr. Zdravnik). Spodaj so nasteti njegovi
prihajajoCi osebni dogodki z uro.

* obvezno polje
Datum *

dd. mm. Il
Naslov *

npr. Dopust, Zdravnik

00 = B )

Domov Koledar Nastopi Glasba
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Rok za potrditev udelezbe je 3 dni pred zaéetkom. Clan lahko odgovori tudi pozneje (do zadetka
dogodka), na strani dogodka pa ob njegovem odgovoru vidi§ oznako pozno.

3. Prva nastavitev skupine

Preden zacne$ vnasati, enkrat uredi Nastavitve (meni = Nastavitve). Stran ima 4 zavihke Skupina -
Dogodki - Denar in dokumenti - Clani in napredno in na vrhu iskalnik Poi$éi nastavitev (npr. podpis,
opomnik, IBAN), ki pokaze samo ustrezne nastavitve iz vseh zavihkov. Gumb Shrani nastavitve na
dnu velja za osnovne podatke skupine, kontakt, ¢lane in aplikacijo; opomniki, koledar, tedenski
izvoz, kategorije in naslov skupine imajo svoje gumbe. Nastavitve, ki imajo svojo stran (npr. tipi
dogodkov, poslovni subjekti, kilometrina), so prikazane kot vrstica: kratek opis, trenutna vrednost in
gumb Uredi . Stare povezave (npr. ../nastavitve#splosno, #vec ali #kategorije) odprejo
ustrezen nov zavihek.
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Preizkusno obdobje: Se 11 dni.

& Domov

Nastavitve skupine

LGIEE

Skupina, dogodki, denar in dokumenti, élani — ali poi$¢i nastavitev po imenu
E N

Poiséi nastavitev (npr. podpis, opomnik, IBAN)

Skupina Dogodki Denar in dokumenti Clani in napredno

Clani in dostop
* obvezna polje

v Zadeve

Videz

Ime skupine *  Ansambel Zarja

Kratica v krogcu Barva skupine

AZ . #C41E3A
Do 3 érke v barvnem krogeu leve zgoraj in na ikoni aplikacie, dokler ne nalozis logotipa. :

5 Barva gumbov, povezav In krogca s kratico,
s+ Pomoénik H ¥ i

T Privzeti jezik skupine  Po domeni (mojaskupina.si: Slovenséina) v
Nastavitve

Clani lahko v Profilu izberejo svo) Jezk.

Narognina

"
el > I Aplikacija na telefonu logotip, ikena, ime aplikacije, manifest

? Pomocinp

< Temni naéin Shrani nastavitve

Tina K Odjava

Splosno — Videz: ime skupine, kratica v krogcu, barva, privzeti jezik in logotip. Logotip in barva se
pokazeta v meniju, na prijavni strani in na ikoni aplikacije. Logotip je lahko PNG, JPG ali WEBP do 8
MB (vsaj 64 x 64 pik), tudi velika datoteka za tisk: streznik ga samodejno pomanjsa na najvec¢ 1200
pik po daljsi stranici (prosojnost ostane) in, Ce je obkljukano Ob nalaganju obreZi prazen rob, odreze
prosojen ali bel rob okoli znaka. Okrogel znak skupine (meni, izbirnik skupin, prijava) in ikona
aplikacije uporabita lastno ikono iz razdelka Aplikacija na telefonu, Ce je nalozena. Brez nje se
uporabi logotip, v celoti viden v krogu na beli podlagi; logotip, Sirsiod 2 : 1 (npr. napis v vrstici), v
krogu ni berljiv, zato se namesto njega prikaze kratica na barvi skupine — za lep znak nalozi
kvadratno ikono.

Kontakt in dokumenti — Kontakt in izdajatel;j:

e E-posta skupine in telefon skupine. Posta, poslana na <kratica>@mojaskupina.si (npr.
vasaskupina@mojaskupina.si), se posreduje na ta naslov, ko ga potrdis: po shranjevanju na
novi naslov pride sporogilo s povezavo Potrdi naslov (velja 24 ur). Do potrditve pise »Caka na
potrditev« in poSta gre na skrbnika.

¢ E-posta za odgovore strank (Reply-To): tvoj naslov, npr. Gmail skupine. Ponudbe in
predracune, ki jih poslje aplikacija, stranka vidi od poSiljatelja z imenom skupine, njen odgovor
pa pride naravnost na ta naslov. Nanj gre tudi kopija (Bcc), Ce jo izberes, in z njim se odpre =
Poslji iz Gmaila (poglavje 6.4). To je samo naslov v glavi sporocila: aplikacija se v ta predal
nikoli ne prijavi in prek njega ne posilja. Ce polje pusti§ prazno, velja e-posta skupine.

e Podpis v odgovorih strankam in Standardne fraze in cene za odgovore: uporabi ju
Pripravi odgovor pri povprasevanjih (poglavje 6.4). V fraze vpisi, kar pogosto pises$ strankam,
tudi cene (npr. »Cena poroke je 1.800 € in vkljuCuje ozvocenje.«) — Al navaja samo cene, ki jih
najde tu, v povprasevanju ali v ponudbi.

e Privzeti izdajatelj (ime, naslov, dav¢na st., IBAN) za ponudbe, predracune, racune in pogodbe.
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¢ Poslovni subjekti (vrstica pod obrazcem): drustvo ali s.p., ki izdaja ponudbe, predracune,
racune in pogodbe. Vsak ima svojo predpono Stevilk, DDV, podpis ter IBAN in nastavitve
placilne kode QR (spodaj). Vrstica pokaze imena subjektov, Uredi - odpre seznam.

e Kdo je izdajatelj? Pravna ali fizicha oseba, ki uradno izda dokument (s.p., d.o.o., drustvo ali
zasebnik). Njen naziv, naslov, dav€na Stevilka in IBAN so na ponudbah, predracunih,
pogodbah in ra¢unih. To ni nujno ime skupine: ansambel nastopa pod svojim imenom,
dokumente pa izda npr. »Janez Novak s.p.«. Pod vsakim poljem je kratek namig (davcna, IBAN
za QR, sklic, predpona, noga, rok placila).

¢ Stran Poslovni subjekti: izdajatelji so kartice (naziv, vrsta — s.p./d.0.0./drustvo/zasebnik,
razbrana iz naziva — in oznaka privzeti). Na kartici: Uredi in Nastavi privzeto. + Dodaj
izdajatelja odpre prazen obrazec. Obrazec je razdeljen v sklope Osnovni podatki, Naslov,
Davéni podatki, Placilo (TRR in koda QR) in Dokumenti (predpona, rok placila, veljavnost
ponudbe, noga, podpis); na racunalniku v dveh stolpcih, na telefonu v enem. Vrstica Shrani /
Prekli¢i ostane pripeta na dnu zaslona. Izbrisi vidi samo skrbnik (s potrditvijo); subjekta z
izdanimi dokumenti ni mogoce izbrisati.

Postavitev dokumentov (Nastavitve - Denar in dokumenti - Izdajatelji dokumentov, spodaj):
Klasi¢na (sredinska glava, okvirja za izvajalca in naro¢nika — dosedaniji videz), Sodobna (glava z
nazivom levo in podatki desno, tabela postavk s temno glavo) ali Minimalisti€na (¢rno-siva, tanke
Crte, veliko belega prostora). Velja za nove in ponovno shranjene ponudbe, predracune, racune in
pogodbe vseh subjektov; vsebina, Stevilke in koda QR ostanejo enaki. Posamezen dokument lahko v
urejevalniku izbere drugo postavitev (polje Postavitev). Ce ima skupina logotip (Splosno — Videz),
je v glavi vsakega dokumenta, naziv izdajatelja pa drobno ob podatkih izdajatelja.

- ZARJA e B s ZARJA

PONUDBA e 18 2 PONUDBA

PONUDBA

Clani — Potrjevanje udelezbe ¢lanov: ko je vklopljeno, razporejeni ¢lani pri nastopu izberejo
Potrdim / Ne morem / Morda (+ opomba). Privzeto je izklopljeno, kar pomeni, da je udelezba
obvezna. Odgovor je mogoc¢ do zaCetka dogodka; odgovor, oddan manj kot 3 dni pred zacetkom, je
oznacen pozno. Kdo Se ni odgovoril ali ne more, vidi$ na Pregledu v kartici Aktualno (poglavje 2.1).

Aplikacija— [ Aplikacija na telefonu: ime aplikacije, kratko ime pod ikono (najve¢ 12 znakov),
lastna ikona (kvadratna, vsaj 512 x 512) in barva ozadja. Ce to spremenis$, morajo ¢lani aplikacijo na
telefonu odstraniti in jo dodati znova.
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Dogodki in koledar — Tipi dogodkov (vrstica na vrhu): Poroka, Obletnica, Veselica, Vaja, Koncert ...
Pri vsakem tipu nastavis, ali Steje kot nastop, ali Steje v povprecje zasluzka, privzeto ceno in ali je
privzeto javni nastop. Tipe lahko razvrstis ali arhiviras.

B =
Preizkusno obdobje: Se 11 dni.
Tipi dogodkov Nastavitve
00Q@00000
brez B %N ¥ ¢
e TOIE & @ 7
‘‘‘‘‘‘
Dogodki in koledar — _} Privzeti opomniki: kdaj dobijo razporejeni ¢lani potisno obvestilo pred

nastopom (npr. 4 dniin 1 dan prej). Pri vsakem dogodku lahko to spremenis.

Dogodki in koledar — Samodejno obvesti clane o novem dogodku (privzeto vklopljeno): ko dodas
dogodek in je potrjen (ali javen in dogovorjen), dobijo ¢lani, ki ga vidijo (zasedba dogodka; pri
drustvu po vidnosti — odbor ali vsi ¢lani sekcij), enkrat potisno obvestilo s povezavo na dogodek, v
svojem jeziku. Rezervacija in dogovorjen dogodek, ki ni javen, ne obvestita — obvestilo gre, ko
dogodek potrdis (javen dogovorjen dogodek obvesti ze ob objavi). Ti kot ustvarjalec ga ne dobis.
Med 22:00 in 7:00 obvestilo po¢aka do 7:00. Uvozi (portal, Google/ICS koledar) ne obvescajo. Za
posamezen dogodek obkljukaj Ne obvesc¢aj v obrazcu dogodka; ¢lan lahko obvestila izklopi v

Profilu.

Dogodki in koledar — Osebni dogodki ¢lanov: ali ¢lani v svojem koledarju vidijo tudi osebne
dogodke drugih ¢lanov (npr. dopust, odsotnost). Izbere$ privzeto za ¢lane: Privzeto skrito (tako je
bilo doslej; ¢lan si prikaz vklopi v Profilu), Privzeto prikazano (¢lan lahko izklopi v Profilu) ali Nikoli
(Clani vidijo samo svoje, stikala v Profilu nimajo). Vsak ¢lan lahko izbiro spremeni v Profil - Koledar
- PrikazZi osebne dogodke drugih ¢lanov. Drugi €lani vidijo samo ime, naziv in ¢as (brez opisa) in
osebnega dogodka ne morejo urejati; skrbniki vidijo vse s stikalom v koledarju (poglavje 7).

ICS narocnina — cela skupina in Uvoz iz Google Koledarja (enkratni uvoz + neobvezni trajni sync;
zavihek Dogodki in koledar) opisuje poglavje 7.

Tedenski izvoz — po e-posti: enkrat na teden dobis po e-posti varnostno kopijo vseh dogodkov, ne
da bi se moral prijaviti. Vidi in ureja ga samo skrbnik.
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¢ Obkljukaj Posiljaj tedenski izvoz, vpisi 1-3 prejemnike (npr. svoj Gmail in naslov blagajnika),
izberi dan v tednu (privzeto ponedeljek) in klikni Shrani. PoSiljanje je zgodaj zjutraj, okoli 6:00.

e V sporocilu so tri priponke: Excel vseh dogodkov, Excel prihodnjih dogodkov (isti stolpci kot
izvoz skrbnika na strani Dogodki, tudi cene, prejeto, stroski in izplacila) in koledar ICS vseh
dogodkov (za uvoz v Google, Apple ali Outlook). Ce bi bile priponke veéje od priblizno 10 MB,
so stisnjene v eno datoteko ZIP.

o Ker Excel vsebuje finance in kontakte naro¢nikov, vpiSi samo zaupanja vredne naslove.

 Poslji zdaj takoj poSlje preizkusni izvoz na shranjene naslove (najve¢ 3-krat na uro). Sporocilo
pride v nekaj minutah.

e Pod gumbom piSe Zadnje posiljanje: kdaj je Slo in kaj se je zgodilo pri vsakem naslovu
(poslano, zadrzano, napaka).

¢ V nogi vsakega sporocila je povezava lzklopi tedenski izvoz: z njo izvoz izklopi$ brez prijave
(npr. Ce sporocilo dobi nekdo, ki ga ne bi smel). Ponovno ga vklopi$ v tem zavihku.

Ime, barva, logotip ter podatki za kontakt in dokumente

Splosno Kontakt in dokumenti Clani Opomniki in koled

Tedenski izvoz po e-posti
Enkrat na teden (zgodaj zjutraj, okoli 6:00) posljemo na izbrane naslove Exc

Excel prihodnjih dogodkov in koledar ICS vseh dogodkov. Excel vsebuje finz
vplsl samo zaupanja vredne naslove,

Posiljaj tedenski izvoz

Prejemnik 1

blagajnik@zarja.test

Prejemnik 2

vodja@zarja.test

Prejemnik 3
necbvezno

Dan v tednu Ura
ponedeljek v  okoli 6:00

Finance — Izhodis¢a: tri vrstice s trenutno vrednostjo in gumbom Uredi -:

Nastavitev Cemu sluzi

Skupni stroski — Stanje blagajne na zacetku evidence (odpre Finance - Blagajna skupine -
zacetno stanje Potek stanja).

& Kilometrina Izhodi$¢ni naslov skupine, iz katerega se racunajo kilometri.

Privzeta izplacila po Koliko dobi posamezen ¢lan za posamezen tip dogodka. To se samodejno vpise
tipu v razdelitev; nastavi$ pri vsakem &lanu (Clani).

Vrstice se pokazejo samo, Ce je ustrezna funkcija v paketu vklopljena; brez njih zavihka Finance ni.
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Finance — Kategorije: kategorije za Skupne stroske in za Inventar, vsaka vrsta v svoji kartici. Nova
skupina dobi privzete kategorije (npr. Oprema, VzdrZzevanje, Prevoz, Promocija, Drugo), ki jih lahko
prilagodis svoji dejavnosti.

e Dodaj: vpisi ime v polje Nova kategorija in klikni + Dodaj. Dve kategoriji v isti kartici ne moreta
imeti enakega imena.

e Preimenuj: popravi ime in klikni Shrani. ObstojeCi vnosi ostanejo v isti kategoriji, spremeni se
samo prikazano ime (tudi v izvozih in porocilu).

e Vrstnired: pusCici A ¥ doloCata vrstni red v izbirah obrazcev.

e Skrij / Pokazi: skrite kategorije ni ve¢ med izbirami za nove vnose, obstojeci vnosi pa jo
obdrzijo. Vsaj ena kategorija mora ostati vidna.

e |zbrisi: mozno samo pri kategoriji, ki ni v uporabi (pod imenom piSe ni v uporabi). Uporabljeno
kategorijo lahko samo skrijes.

e Ostanek dogodka in Izguba dogodka sta sistemski kategoriji za prenose iz dogodkov
(poglavje 5.3) in ju ni mogoce urejati.

Skupina Dogodki Denar in dokumenti Clani in napredno B &

AZ fl‘:gamhel Zarja |

skrbnik

Skupni strogki — zaéetno stanje

| i . 850,00 € Uredll —
Stanje blagajne na zacetku evidence; od tu se ra¢una stanje skupnih stroskov.

4 Kilometrina

i Glavna cesta 1, 1215 Medvode Uredi —
Izhodigéni naslov, od katerega se racunajo kilometri do kraja dogodka
Privzeta izplacila po tipu e
i % P patip . . ) X pri &lanih Clani
Koliko dobi ¢lan za posamezen tip dogodka; samodejno se vpise v razdelitev. Nastavis pri vsakem ¢lanu.
» Glasha
Kategorije
Kategorije za skupne stroske in Inventar. Praimenovanje ne spremeni vnosov; uporabljeno kategorijo lahko skrije {obstojed] vnosi jo obdrZijo), Izbriges pa samo
x neuporabljeno.
> Clani in dostop
v Zadeve Skupni stroski 7 Inventar s
Oprema Shrani Ozvocenje shrani
€ Finance Y | 2vnosa Skrj Y 2vnosa s

VENED 4 Vzdrzevanje Shrani A Instrument Shrani
¥ | nivuporabi Skrij Izbrisi ¥ | 1vnos Skij
- Prevoz shrani 5 Luci shrani
¥ | nivuporabl Skrij Izbrisi ¥ | nivuporabi Skrij lzbrisi
++ Pomocnik
i " . 7 - . :
o Shrani Shrani
NaSTavitve Promocija Kabli in stojala
¥ | nivuporabl Skrl] Izbrigi ¥ | nivuporabl Skrj Izbrisi
Naro¢nina
A Snemanje Shrani A Prevoz shrani
Profil = =
1vnos  Skri] ni v uporabl  Skrij Izbrisi
? Pomog in
A Videospot Shrani 4 Drugo Shrani
2 Temni na¢in Y | nivuporabl Skrij Izbriéi niv uporabi  Skrij |zbriél
Odjava * | Drugo Shrani Nova kategorija

3 vnosi  Skrii

Napredno:

¢ Drustvo (samo sekcija drustva): ime drustva in gumb Odpri (povezava z drustvom, odklop).

¢ Naslov skupine: trenutni spletni naslov (npr. vasaskupina.mojaskupina.si). Spremeni
naslov ... odpre obrazec: nov naslov + potrditev. Clani se morajo nato prijaviti na novem
naslovu, stari naslov preusmerja na novega in ga nihCe drug ne more prevzeti; aplikacijo na
zaCetnem zaslonu je treba dodati znova.

¢ lzvoz vseh podatkov: ¥ Izvozi prenese celoten izvoz vseh podatkov skupine (ZIP z
datotekami JSON: dogodki, ¢lani, stranke, finance, repertoar, dokumenti in datoteke).
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¢ Nevarno obmocje (rdeCe obrobljena kartica, lo¢ena od ostalega): Izbrisi skupino ... — za
potrditev vpises naslov skupine in svoje geslo. Izbris je trajen in ga ni mogocCe razveljaviti, zato
najprej izvozi podatke.

AZ f.nls_amhel Zarja

tal - skrbnik

y Glasba

Clani in

€ Finance

| Inventar

- Pomocnik

Nastavitve

= Narocnina

Profil

Skupina Dogodki Denar in dokumenti Clani in napredno =

Vklopi Al funkcije v skupini

Pomoénik, Zakljui z Al, Pripravi odg
API, placljiva storitev); Google jih ne up

or in Vpradaj por
ja za izboljSanj

nika v Navodilih, Vprasanje in podatki,
vojih storitev. Al se lahko zmoti —

trebnl za odgovor, gredo ponudniku Google (Gemini
embne podatke preveri.

Shrani nastavitve

Naslov in podatki

Naslov skupine
Spletni naslov, na katerem se ¢lani prijavijo. Stari naslov po spremembi zarja.mojaskupina.si - lokaino zarja.localhost Spremeni naslov ...
preusmerja na novega.

Dnevnik sprememb -

. . i odpri Uredi —
Kdo je kdaj kaj spremenil {dogodki, élani, finance, nastavitve).

|zvoz vseh podatkov

Celoten izvoz vseh podatkov skupine (dogodki, ¢lani, stranke, finance, repertoar, dokumenti in datoteke) v arhivu ZIP  ZIP + JSON 4 1zvozi
z datotekami JSON.

Nevarno obmocje

I1zbrisi skupino
Trajno izbrige skupino Ansambel Zarja, vse dogodke, élane, finance, dokumente in datoteke. Raguni élanov ostanejo (za 1zbrisi skupine ...
druge skupine). Tega ni mogoce razveljaviti— najpre] izvozi podatke.

Poslovni subjekt: IBAN in placilna koda QR. Na predracunu in racunu (ter pri ari na ponudbi) je
samodejno natisnjena koda QR, ki jo stranka skenira v mobilni banki in dobi izpolnjen placilni nalog.
Za kodo so pri subjektu potrebni:

e IBAN: vpiSi ga s presledki ali brez. Ob shranjevanju se preveri kontrolna Stevilka (mod 97). Ce

se ne ujema, subjekta ni mogoce shraniti, dokler IBAN-a ne popravis ali izbrises.

¢ Naslov in Posta subjekta (prejemnik placila).

e BIC/SWIFT ni obvezen. IzpiSe se le pri kodi EPC (za tujino).

¢ Placilna koda QR (privzeto za nove dokumente): UPN QR (Slovenija) je slovenska koda UPN
QR, ki jo berejo vse slovenske banke. EPC QR (SEPA, tujina) je evropska koda (GiroCode) za
stranke iz drugih drzav SEPA. Brez kode QR pomeni, da se koda ne doda.

¢ Model sklica: SIO0 + Stevilka dokumenta (npr. SI00 2026-012) ali SI12 s kontrolno Stevilko
(leto in zaporedna Stevilka, npr. SI12 202600122; kontrolna Stevilka po modulu 11). Pri kodi EPC
se uporabi mednarodni sklic RF iz stevilke dokumenta.

Ce IBAN manjka ali ni veljaven ali &e manjka naslov, je pri subjektu v seznamu opozorilo » A Plaéilne
kode QR na predrac¢unih/ra¢unih ne bo«. Dokument se Se vedno ustvari, le brez kode QR.
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Kulturno drustvo Zarja prvzeu Uredi

Glavna cesta 1, 1215 Medvode
Davéna: 12345678 - nl zavezanec za DDV

IBAN: SI56 0000 0000 0000 001 - Zastopnik: Tina Kovat, predsednica
Koda OR: UPN GR - skilc $I00

SANAAW]

3 Podpls - privzeto v novih dokumentih
Vhad VA ad ™Y,

Stevilke: D-PON-2626-001, D-PR-2626-001 , D-POG o1

Tina Kovaé s.p. Uredi
Soncna pot 7, 1215 Medvode
Davéna: 87654321 zavezanec za DDV (22 %)

IBAN: SI56 0000 0000 0000 002 - Zastopnik: Tina Kovat.
Koda OR: UPN GR - skilc $100

Plaiine kode QR na predracunih ne bo: IBAN ni veljaven.

Stevilke: 5-PON-2026-001 , 'S-PR-2026-001 , 5-POG.

o1

Uredi subjekt
Naziv *

Kulturno drugtvo Zarja
Naziv v glavi

KD Zarja
Nasiov

Glavna cesta 1
Davéna st

12345678

D za DDV

Ime skupine v besedilin
Ansambel Zarja
Posta
1215 Medvode
Matiéna &t

1234567000

Stopnja DDV (%)

[ Zavezanec za DDV
1BAN Banka

$156 0000 0000 C

Plaiina koda QR

UPN QR (Slovenija) v

Demo banka d.d.

22,00

BIC/SWIET (neobvezno)
LJBASI2X

Model skiica

SI00 + stevilka dokumenta v/

Za kodo OR na predraéunu (in pri arl na ponudbi) so potrebn veljaven IBAN,
naslov in posta. Privzeto vrsto kode lahko spremenite pri vsakem dokumentu

Zastopnik Kraltzdale
Tina Kova¢, predsednica Medvode

E-posta Telefon splet
info@zarja.test 041000111

Predpona Stevilke
D- 8

Noga dokumenta

Podpis na dokumentih

[ Odstrani podpis

Zamenja) siiko podplsa

| choose File | No file chosen

Rok plaéila (dni)

Veljavnost ponudbe (dni)

15

PNG s prosojnim ozadjem Je najleps. Slika se shrani zasebno in
ponovno zapise (brez metapodatkov).

Podpis privzeto vstavi v nove dokumente

Privzeti izdajatelj  Shrani

Izbrisi

Preklici

4. Clani

Meni - Claniin dostop - zavihek Clani. Clani so razdeljeni v skupine (npr. Zasedba, Pevci,
Tehnika, Gostujoci, Nekdanji ¢lani). Oznaka »ima racun« pomeni, da se ¢lan lahko prijavi v portal. Pri
8 ali veC ¢lanih je nad seznamom polje IS¢i ¢lana (ime, inStrument, telefon ali e-posta) — seznam se
filtrira sproti, prazne skupine se skrijejo.
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. B e
D=
Preizkusno obdobje: e 11 dni.
& Domov = <
St
fia Koledar
Zasedba, skupine in kontakti
&lani  Dostop in povabila
$¢i Elana: ime, instrument, telefor
© Claniin dostop
PEVCI 2
v Zadeve
@ ° Nina Vidmar
n
Inventar
ZASEDBA 4
Anze Kos Luka Bizjak Miha Oblak Tina Kovac¢
Bobni kitara a a a, vodja
041782 668
anze@primer.test st h test na es
a
GOSTUJOC! 1
@ Matej Gostincar
TEHNIKA 1
Profil
Rok Petek
? Pomog in podpora
Ozva
2 Temni nacin PEERImaTS
NEKDANJI ELANI 1

Tina

4.1 Dodajanje ¢lana

Klikni + Nov €lan in izpolni:

¢ Ime, inStrument / viloga, skupina, telefon, e-posta, barva (za koledar in zasedbo), aktiven.

e Privzeto izplacilo po tipu dogodka: znesek, ki se samodejno vpiSe v razdelitev (npr. poroka
300 £, veselica 220 €, vaja 0 €).

 Vloga v portalu: Clan ali Samo repertoar (glej poglavje 1).

e Lahko ureja pesmi in sezname (samo pri viogi Clan): élan v Repertoarju dodaja nove pesmi ter
ureja besedila in akorde (tudi obnovi prejsnjo razlicico), ureja Sezname pesmi (ustvari seznam,
doda ali odstrani pesem, premor ali opombo, spremeni vrstni red) in zazene ter vodi nastop V
Zivo. Pesmi in celih seznamov ne more brisati (to ostane skrbniku), drugih skrbniskih pravic
nima. Pravice veljajo samo v tej skupini. Privzeto je izklopljeno; v seznamu ¢lanov ima tak ¢lan
oznako . ureja pesmi.
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i [}
Az) Ansambelzaria
Preizkusno obdobje: Se 11 dni

Nov ¢lan

Dodaj ¢lana v zasedbo

© Claniin dostop

Zadeve

Aktiven clan

» Vloga, dovoljenja in prijava samo repertoar, urejanje pesmi, prodaja, priava brez e-poste

® Pri ¢lanu v razdelku Vloga v portalu obkljukaj Lahko ureja
esmi in sezname. Tak ¢lan lahko npr. pripravi seznam za
Repel‘toal‘ 10 pesmi P . . . .. p. p p. . ..
veselico ali vodi nastop V Zivo na tablici, brisanje pesmi in
Repertoar  Seznamipesmi  V Zivo seznamov pa ostane skrbniku. Brisanje (dogodkov, pesmi,
seznamoyv, Clanov ...) je na voljo samo skrbniku.

Q I8¢i: naslov, izvajalec, besedi... &
@ Filtri == Naslov A-Z v
besedila

+© B )

Domov Koledar Nastopi Glasba

<
(]
(]

4.2 Dostop za ¢lana

Clan lahko dostop dobi na dva naéina:

1. Povabilo po e-posti (priporo&eno): meni - Clani in dostop - Dostop in povabila (poglavije 14).
Clan dobi povezavo in si sam nastavi geslo.

2. Prijava brez e-poste: za Clane, ki nimajo e-poste ali je ne Zelijo uporabljati. Pri ¢lanu vklopi
Prijava brez e-poste, dolo¢i uporabnisko ime in geslo ter ju ¢lanu povej osebno. Clan se lahko
takoj prijavi, tako da v polje »E-posta ali uporabnisko ime« vpiSe uporabnisko ime. Sporocilo
se ne poslje. TakSen ¢lan ne more uporabiti funkcije Pozabljeno geslo?, zato mu geslo po
potrebi nastavi skrbnik.
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4.3 Vloga »Samo repertoar«

Primerno za gostujoCe glasbenike, pevce ali tehnika, ki potrebujejo samo besedila in akorde. Vidijo
Repertoar, Seznami pesmi in V Zivo, ne vidijo pa dogodkov, financ, ¢lanov in ne dobivajo obvestil.
Raven Samo branje omogoca le ogled, raven Lahko ureja pa tudi dodajanje in urejanje pesmi in
seznamov pesmi ter vodenje nastopa V Zivo. Pesmi in celih seznamov ne more brisati; brisanje je
na voljo samo skrbniku.

Nasvet: Clana, ki ne igra ve¢, ne brisi. Odkljukaj Aktiven élan (postane nekdaniji élan, datum
izstopa se vpiSe sam), tako da ostane v zgodovini izplaCil in porogilih.

5. Dogodki

Meni - Nastopi: seznam vseh dogodkov s stolpci datum, tip, naslov, status, cena, placilo, izplacila
in km. Na telefonu je vsak dogodek ena kompaktna vrstica (datum, naslov, tip, ura in kraj, status in
cena). Nad seznamom je vedno viden izbor Od danes - Pretekli - Vsi, pod njim pa iskanje, filtri in
izvoz (poglavje 5.4).

5 B =
AZ i\:nsamheIZar]a .

Preizkusno obdobje: e 11 dni.

# Domov
i

Koledar - .
Nastopi in vaje — seznam

B Nastopi

X Nastopi Povprasevanja
) Glasba

Od danes Pretekli Vsi

Clani in dostop e Fats Tip Status o oo

+ Zadeve naslov, kraj, naroénik, opombe, t Vsaleta v Vsi tipi v Vsistatusi v dd. mm. Il dd. mm. [lll
1581 10 dogodkov

€ Finance
DATUM TIP NASLOV STATUS CENA PLAEILO 1ZPLACILA KM

B tisitar 17.10. 2026 50 let poroke Horvat

L Obletnica L Dogovorjene 900,00 € Neplagano neizplagane 138 Uredi
sob 18:00 Gostilna Pri Lipi, Kamnik
- Pomocnik i

21.10. 2026 o Vaja Potijenc ] Uredi
sre 19:30 Kulturni dom Medvode

& Nastavitve

Poroka Zupanéic -

24.10.2026 E - " — :
i Poroka Golob Dogovorjeno 2.600,00 € Neplagano neizplagano a2 Uredi

= Narocnina 00

5.1 Nov dogodek

Klikni + Nov dogodek. Obrazec ima zavihke Osnovno - Stranka in placilo - Razdelitev - Logistika -
Opombe in km. Med zavihki lahko prosto preklapljas, vnos se ohrani; gumba Prekli¢i in Shrani sta
vedno vidna na dnu zaslona. Ce manjka obvezno polje ali je kaj narobe, se samodejno odpre zavihek
s tem poljem. Zavihka Stranka in placilo pri tipih brez poslovnih polj (npr. vaja) ni.
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Preizkusno obdobje: e 11 dni.
AZ Ansambel Zarja a =«

Sk Uredi dogodek

Martinova veselica

* obvezna polje

B Nastopi Osnovno Stranka in placilo Razdelitev Logistika Opombe in km

» Glasba

Kaij, kdaj, kje

Tip Status
> Claniind Veselica v Potrjeno o
v Zadeve LEELTt

Martinova veselica

I Zacetek * Konec
€ Finance
10.10. 2026 20:00 11.10. 2026 02:00
m Inventar
Kraj

Gasilski dom Preddvor

Javni nastop (5teje v porogilo) — veselica, koncert, prireditev; privzeto po tipu dogodka

++ Pomoénik Organizator (neobvezno) Pribl. stevilo obiskovalcev (neobvezno}

pr. PGD Kamnik, TD Menges
& Nasta

I:\ Humanitarni / brezpla¢ni nastop

= Naro¢nina

Profil
? Pomoé in podpora

omog in p Preklici
< Temni nagin

» Brisanje dogodka
Odjava

Osnovno — Kaj, kdaj, kje

e Tip in Status: Rezervacija - Dogovorjeno - Potrjeno - Opravljeno (ali Preklicano). Preklicani
dogodki se ne Stejejo v statistiko. Status Rezervacija vidijo samo skrbniki; ¢lani namesto njega
vidijo Dogovorjeno.

¢ Naslov in Kraj.

e Zacetek in Konec: datum in ura. Konec je lahko naslednji dan (npr. veselica do 2:00) ali ¢ez
vecC dni. Vec¢dnevni dogodek se v koledarju pokaze kot trak ¢ez vse dni.

¢ Javni nastop (Steje v porocilo): veselica, koncert, prireditev. Privzeta vrednost pride iz tipa
dogodka, pri vsakem dogodku pa jo lahko spremenis. Samo javni nhastopi gredo v Letnho
porocilo.

¢ Neobvezno: Organizator, Pribl. Stevilo obiskovalcev, Humanitarni / brezpla¢ni nastop.

Stranka in placilo — Stranka: naroc¢nik, telefon in e-posta. Zastopnik, naslov, posta in davéna st. (za
ponudbe in pogodbe) so pod » Podatki za racun / pogodbo — klikni, da se razpre (Ce so ze
izpolnjeni, je odprto).

Stranka in placilo — Placilo
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Osnovno  Stranka inpladilo  Razdelitev  Logistika  Opombe in km a ®

AZ 5n'sam‘he“l‘”zarja .

Narognik Teteton

Ana Novak 041222 333
E-posta

r ana.novak@primer.test

B Nastopi + Podatki za raéun / pogodbo zasiopni, nasiov, post, davéna &t
Zastopnik Nasiov

Ana Novak Cesta svobode 5

potta Davéna &

Elani in dostop
Blani in dostor 1000 Ljubliana

1D za DDV Maticna st

S112345678

€ Finance &t. narosiinics / pogodbe (skilc kupca)

Placilo

[ Ne ite v povpregja zasluzka — drugase stcje kot obicajen dogodck

CENA IN STROSKI ARA PLAGILO STRANKE
Dogovorjena cena Znesek are Prejeto skupaj i
2.400,00 € 600,00 € 600,00 €
Stroski Ara prejeta dne Plagano v celoti dne
0,00 € 01.07.2026 dd. mm. Il

® Profil
» Plagilo / ragun zdsjatel] nacin piaciia, stevila racuna

Stanje:  Ara/delno - Odprto: 1.800,00 € - Prejeto - stro3ki: 600,00 €
< Temni nagin

Tina Kovaé Prekici m

¢ Ne Stej v povprecja zasluzka: dogodek se ne uposteva v povprecjih zasluzka, drugace pa
Steje kot obicajen dogodek.

¢ Dogovorjena cena in Stroski dogodka.

e Ara: znesek in datum prejema.

¢ Prejeto skupaj (vklju¢no z aro) in Pla¢ano v celoti dne. Ara z vpisanim datumom Ara prejeta
Steje v Prejeto (in s tem v Odprto, dobicek, fond in Finance) tudi, e Prejeto skupaj Se ni
vpisano — ob shranjevanju se prepiSe vanj. Ara se ne Steje dvakrat: ko vpises celoten prejeti
znesek, ta ze vkljucuje aro.

¢ » Placilo / racun (razpre se s klikom): izdajatelj, nacin placila, Stevilka racuna, datum izdaje in
Obracunano. Obracunano je samo tvoja oznaka, da je dogodek ze obracunan (izdan racun).
Na zneske ne vpliva.

Logistika — Logistika za ¢lane (vidijo jo razporejeni ¢lani): Zbor ob, Tonska vaja / generalka /
ozvocenje do, Zbirno mesto, Oblacilo, Oprema, Opomba za ¢lane.

Logistika — Opomniki: kdaj razporejeni ¢lani dobijo obvestilo na telefon. Isti opomnik dobi tudi
njihov koledar ICS. Privzeto velja nastavitev tipa (npr. 4 dni in 1 dan prej).

5.2 Razdelitev (izplacila)

Zavihek Razdelitev v obrazcu dogodka:
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AZ 5nﬁamhel Zarja |

i

Nastopi

5 Glasba

Clani in

v Zadeve

€ Finance

m Inventar

4 Pomocnik

Profil

? Pomog

< Temni naéin

Tina Kovaé odjava

ureal aogoaek

Martinova veselica

* obvezno polje

Osnovno Stranka in placilo Razdelitev

Razdelitev (izplagila)

Obkijukaj, kdo igra (Iahko tudi 0 €). Znesek se ob obkljukanju predizpolni s privzetim zneskom ¢l

Izplacila: 1.240,00 € - Dobicek (cena - stroski - izplacila): 260,00 € - Zasedba: 8

PEVCI

@ Jure Mlakar vokal, bariton

(] ° Nina Vidmar vokal

ZASEDBA

@ Anze Kos gcbni

° Luka Bizjak Bas kitara

@ Miha Oblak Kitara

° Tina Kovaé Harmonika, vodja

GOSTUJOEI

O @ Matej Gostingar Trobenta (gos

TEHNIKA

° Rok Petek 0zvocenje

» Brisanje dogodka

Logistika

ana za tip dogodka

220,00

220,00

220,00

220,00

220,00

140,00

€ M izplatano

€ [ izpiatano
€ izplatano
€ izplatano

€ [ izplacano

€ [ izplacano

B =
vrsta ... v
vrsta ... v
vrsta ... v
vrsta ... v
vrsta ... v
vrsta ... v

Prekici m

e Obkljukaj ¢lane, ki igrajo. To je zasedba. Znesek se predizpolni iz ¢lanovega privzetega
izplacila za ta tip dogodka. Lahko ga spremenis, dovoljeno je tudi O €.

e Pri vsakem Clanu izberi vrsto izplac€ila: podjemna, avtorska, racun s.p., potni stroski, drugo.

¢ Kljukica izpla¢ano in datum povesta, kdaj je bil ¢lan poplacan.

e Zgoraj je povzetek: Izplacila, Dobic¢ek (cena - stroski - izplacila) in Zasedba (Stevilo ¢lanov).

Logistika — Pesmi za posebne trenutke: npr. prihod neveste, prvi ples, rezanje torte. Za vsak
trenutek izberi pesem iz repertoarja ali vpisi prosto besedilo ter dodaj éas ali opombo. Clani to vidijo

pri nastopu.

Opombe in km — Interne opombe: vidijo jih samo skrbniki. Kilometrina: samodejno izraCunana
razdalja (glej poglavje 8.4) in ro¢ni popravek.

Brisanje: pod obrazcem klikni » Brisanje dogodka in nato rdeci gumb lIzbrisi dogodek (portal Se
enkrat vprasa za potrditev). Vnosi v Skupnih stroskih, povezani z dogodkom (npr. pokrita izguba ali
racun), pri tem ostanejo — samo brez povezave na dogodek; portal te na to opozori. Ce jih ne
potrebujes, jih izbrisi v Skupnih stroskih.
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5.3 Stran dogodka

AZ ?nfaT.l:ﬁll"Zarla .
Preizkusno obdobje: Se 11 dni.
Martinova Veselica i Poslji obvestilo Ponudba / ra¢un & Natisni
7] ar
sobota, 10. 10. 2026 ob 20:00
E Nastopi
Veselica Potrienc Neplagano
? Gasilski dom Preddvor # Zemljsvid s Zbor 18:00 @8 Zasedba 6 EH Cena 1.500,00 €
Osnovno Stranka in plagilo Razdelitev & Stroski Logistika Dokumenti ©
Osnovni podatki
Kraj Gasilski dom Preddvor # Zemijevid
Javni nastop da
Konec 1. 10. 2026 02:00
Naroénik PGD Preddvor

Kilometrina 62 km (kroZna pot) = © Preragunaj
Interne opombe

Interno: stranka Zeli popust pri podaljSanju.

Profil — Na koledar

? Pomo

< Temni nagin

Na strani dogodka so gumbi Uredi (glavni), & Poslji obvestilo (potisno obvestilo razporejenim
¢lanom) in & Natisni. Pod naslovom je kratek povzetek (tip, status, stanje placila, kraj, zbor,
zasedba s potrditvami, cena), spodaj pa zavihki:

Zavihek Vsebina

Osnovno kraj, javni nastop, konec, naro¢nik in kontakt, kilometrina, interne opombe

Razdelitev = zasedba z odgovori glede udelezbe in izplacili (Stevilo v oznaki = Stevilo ¢lanov)

Placilo dogovorjeno, ara, prejeto, stroski, dobi¢ek, odprto, podatki o racunu (samo poslovni tipi)
Stroski ostanek za fond in stroski z racuni
Logistika zbor, ozvocenje, oblacilo, oprema, opomniki, pesmi za posebne trenutke, » poslana obvestila

Dokumenti ponudbe, predracuni, racuni in pogodbe dogodka
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AZ fl‘:sambel Zarja |

al - skrbnik

Preizkusno obdobje: 5e 11 dni.

Martinova veselica & Poslii obvestilo Ponudba / ratun & Natisni

sobota, 10. 10. 2026 ob 20:00

Nastopi

Veselica  Potrieno  Neplagano

+ Glasba ¢ Gasilski dom Preddvor # Zemljevid s Zbor 18:00 9@ Zasedba 6 EN Cena 1.500,00 €

Osnovno Stranka in placilo Razdelitev & Stroski Logistika Dokumenti o
> Clani in dostop —_—

v Zadeve Razdelitev (izplacila) Odznagi izplagano

ELAN SKUPINA ZNESEK 1ZPLAGANO

€ Finance @ oure viakar Pevei 220,00 € v10.10.
Inventar Q Anze Kos Zasedba 220,00 € v 10.10.
° Luka Bizjak Zasedba 220,00 € v 10.10.
@ Miha Oblak Zasedba 220,00 € «10.10.
++ Pomocnik
° Tina Kova¢ Zasedba 220,00 € v 10.10.
° Rok Petek Tehnika 140,00 € v 10.10.
Profil Izplatila: 1.240,00 € - Dobicek (cena - strodki - izplacila): 260,00 € - Zasedba: 6

? Pomoé
+ Na koledar

< Temni naéin

Tinz Odjava

Kraj in zbirno mesto (Logistika) imata povezavo ¥ Zemljevid: odpre Google Zemljevide, na
telefonu aplikacijo z navigacijo. Enako vidijo razporejeni €lani.

Placilo (zavihek): dogovorjeno, ara, prejeto, stroski, dobi¢ek, odprto (oznaka Neplacano /
Placano).

Ostanek za fond (zavihek Stroski) = prejeto (z aro) — stroski dogodka - izplacila ¢lanom.
Kadar je ostanek pozitiven, klikni Prenesi ostanek v fond. V Skupnih stroskih nastane priliv
»Ostanek dogodka«, povezan z dogodkom.

Kadar je negativen (izguba), klikni Pokrij izgubo iz fonda. Nastane odliv »lzguba dogodka«.
Prenos lahko kadar koli prekli¢e$ z gumbom Razveljavi. Ce se zneski kasneje spremenijo,
prenos razveljavi in ga naredi znova.

Stroski z racuni (fond): + Dodaj strosek odpre vnos v skupne stroske, ze povezan s tem
dogodkom. Z gumbom g&j lahko racun slikas (modul Al pomocnik).

Razdelitev (zavihek): tabela ¢lanov z odgovori glede udelezbe (Ce je potrjevanje vklopljeno) in
stanjem izplacila. Z gumbom v Oznaci vse kot izplac¢ano vse oznacis$ naenkrat.

Logistika z opomniki in Dokumenti (zavihka): v Dokumentih iz podatkov dogodka ustvaris
ponudbo, predracun, racun ali pogodbo izbranega poslovnega subjekta. Iz predracuna lahko z
gumbom - Racun naredis$ racun (enaki podatki, nova Stevilka). Ko dokument obstaja, ga z =
Poslji stranki ali ® Poslji iz Gmaila posljeS na e-posto stranke dogodka (kot pri povprasevanju,
poglavje 6.4). Predracun in racun imata plac¢ilno kodo QR (UPN QR ali EPC QR), ponudba pa
privzeto vsebuje samo postavke in ceno, brez podatkov za placilo in kode QR. Ce pri ponudbi
vklopi$ »Prikazi podatke za placilo«, dobi okvir in kodo za aro, kadar je ara vpisana (poglavje
6.4).
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5.4 Iskanje, filtri, izvoz in strani seznama

; &
AZ ?psamhel Zarja

Preizkusno obdobje: e 11 dni.

& Domov
Nastopi L lzvoz

i Koledar o
Nastopi in vaje — seznam

Nastopi

Nastopi Povprasevanja
) Glasba

Od danes Pretekli Vsi

Clani in d

Iskanje Leto Tip Status od Do

+ Zadeve poroka Vsa leta v Vsi tipi v Vsistatusi v dd. mm. [l dd. mm. Illl
15&i Pocisti 4 dogodki
DATUM TIP NASLOV STATUS CENA pLACILO 1ZPLACILA KM
12.09.2026 ...  PorokaKralj-Bergant e 2.30000€  Plagano T 81 Uredi
sob 16:00 Domacija Kerin

stigtomaciik 03.10. 2026 Poroka Novak - Kranjc

e Poroka I Potrjeno 2.400,00 € Ara/ delno izplagano 168 Uredi

sob 16:00 Grad SneZnik

& Na
24 170_'”_2026 Poroka ﬁ?r?kf FFJpanclc —~Galob Dogovorjeno 2.600,00 € Nepla¢ano neizplacano 92 Uredi

e Od danes - Pretekli - Vsi: izbor nad iskanjem je vedno viden (tudi na telefonu, ni skrit pod
Filtri). Od danes (privzeto) pokaze dogodke od danes naprej, najblizji prvi, tudi tiste v
naslednjem letu. Pretekli pokaze pretekle dogodke, najnovejsi prvi. Vsi pokaze vse dogodke
od najstarejSega naprej. Izbira ostane v naslovu strani (povezavo lahko shranis ali delis) in
velja tudi za iskanje, filtre in izvoz.

e Iskanje: v polje Iskanje vpisi del besede in klikni I18&i. Sumniki niso pomembni: »sneznik« najde
tudi »Sneznik«. I1SCe po naslovu, kraju, tipu, zbirnem mestu, oblacilu in opombi za ¢lane.
Skrbnik is¢e tudi po naro¢niku, kontaktih (telefon, e-posta, naslov), internih opombah,
organizatorju in Stevilki racuna.

¢ Filtri: na telefonu so skriti za gumbom # Filtri (Stevilka na gumbu pove, koliko filtrov je
vklopljenih). Leto (privzeto Vsa leta), Tip, Status ter obdobje Od-Do. Ko je obdobje izpolnjeno,
velja namesto leta in namesto izbora Od danes / Pretekli. Filtri in iskanje delujejo skupaj. Z
gumbom Pogisti jih ponastavis.

e lzvoz: v meniju ¥ Izvoz (zgoraj desno) izberes$ Excel ali PDF; oba izvozita vse filtrirane
dogodke (z vseh strani, ne le prikazane) in upoStevata izbor Od danes / Pretekli / Vsi. PDF je
omejen na 500 dogodkov; pri ve¢ zozi filtre ali uporabi Excel (brez omejitve).

« Clan izvozi samo svoje nastope, brez cen, kontaktov in izplagil drugih.

¢ |zvoz lahko dobis tudi samodejno, enkrat na teden po e-posti: Nastavitve - Denar in
dokumenti - Tedenski izvoz (poglavje 3).

e Strani: seznam prikaze 50 dogodkov na stran. Vsako iskanje ali sprememba filtra zacne na 1.
strani. Med stranmi se premikas s povezavami nad in pod seznamom.

5.5 4 ZakljuCi z Al (modul Al pomocnik)

Po nastopu lahko dogodek zakljucis z enim stavkom. Na strani poslovnega dogodka klikni g~

Zakljuci z Al in napiSi ali povej (%, slovensko), kaj se je zgodilo, npr. »Dogodek opravljen, placano,
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vsak je dobil 300, Miha 250, 150 gre v stroske za gorivo, ostanek v fond.« Pri narekovanju tapni &
in govori; gumb se spremeni v utripajoCi B (»PosluSam ...«). Mikrofon poslu$a tudi med kratkimi
premori; za konec tapni l. Sam se ustavi po priblizno 8 sekundah tiSine ali ko kliknes Predlagaj
spremembe. Besedilo, ki je bilo v polju ze prej, ostane, narekovano pa se doda za njim (popravis ga
lahko tudi ro€no). Nato klikni Predlagaj spremembe.

/" Zakljugiz Al

Vinska trgatev - 26. 09. 2026

Kaj se je zgodilo z dogodkom?

Dogodek opravljen, placano, vsak je dobil 250, 120 gre v stroske za gorivo, ostanek v fond. [

[LNC Prediagaj znova

Prediog sprememb.

Preveri:
« Ostanek je negativen (590,00 €) — v fond se nic ne prenese.
« Izplagila in stroski (1.990,00 €) presegajo ceno (1.400,00 €).

ppppp PRES PoTEM
Stroski 120,00 € - 240,00 €

Opombe (dodano) - s /7 Stroski: gorivo 120,00 €
2 Tina Kovag 220,00€ - — - 250,00 € - v izplagano

2 Miha Oblak 220,00€ - — : 250,00 € - v izplagano

2 Luka Bizjak 220,00€ - — - 250,00 € - v izplacano

2 Nina Vidmar 220,00€ - — 3 250,00 € - v izplagano

2 Jure Miakar 220,00€ - — - 250,00 € - v izplagano

2 AnzeKos 220,00€ - — . 250,00 € - v izplagano

9 Rok Petek 140,00 € - — - 250,00 € - v izplagano

Cena 1.400,00 € - Prejeto 1.400,00 € ~ 1.400,00 € - Strogki 120,00 € ~ 240,00 € - zplaciia 1.460,00 € ~ 1.750,00 € - Ostanek ~180,00 €

-590,00 €
Uredi roéno 7 Potrdi in shrani

Al pripravi predlog sprememb v tabeli Prej - Potem: stanje (npr. Opravljeno), prejeto od stranke,
stroski (z opombo), izplacila ¢lanov v razdelitvi, izplac¢ano in prenos ostanka v fond. Nad tabelo so
opozorila (Preveri:), npr. ko ime ni enoznacno (dva Miha), ¢lan ni bil v zasedbi (doda se), izplacila
presegajo ceno ali je dogodek Se v prihodnosti.

¢ Ni€ se ne shrani, dokler ne kliknes »Potrdi in shrani«. Z Uredi ro¢no ali Predlagaj znova
predlog zavrzes.

e Shranjevanje uporabi iste korake kot ro¢no urejanje (razdelitev, prenos v fond), v Dnevnik pa
se zapiSe » ¢ zakljuCek z Al«.
o Ce je kdo vmes spremenil dogodek, predlog ne velja ve¢ in ga je treba ponoviti.

e ZakljuCek Steje kot eno vprasanje v mesecni kvoti Al skupine. Gumb vidijo samo skrbniki, ko je
Al v Nastavitvah vklopljen.

5.6 Smo prosti? (samo skrbnik)

Ko naroCnik po telefonu vprasa, ali je skupina na dolo¢en datum prosta, skrbnik tapne gumb @® Smo
prosti? zgoraj desno (na vsaki strani) ali uporabi kartico na Domov. VpiSe datum (npr. 20.71.,
20.11.2026 ali sobota) in takoj vidi PROSTO ali ZASEDENO, dogodke tistega dne, odprta
povprasevanja in odsotnosti lanov. Z + Nov dogodek termin takoj zabelezi. Clani gumba in kartice
ne vidijo.
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57 Smo prosti?

20.11,, 20.11.2026 ali sobota

6. Povprasevanja

PovpraSevanja so klici in e-posta strank, preden je nastop dogovorjen. Dogodek v koledarju
nastane Sele, ko stranka potrdi. Ponudbo, predracun in raCun zato pripravis kar iz povprasevanja
(racun obic¢ajno po dogodku). Povprasevanja vidijo samo skrbniki: ¢lani in vioga »Samo repertoar«
jih ne vidijo (ne v meniju ne prek povezave).

Meni - Nastopi - zavihek Povprasevanja. Stevilka na Nastopih in kartica Odprta povprasevanja
na Domov pokazeta, koliko jih je odprtih (Novo, Ponudba poslana, Caka odgovor).

mojaskupina.si - Priro¢nik za vodjo skupine 24 /63



Preizkusno obdobje: e 11 dni.

Domov

i Koledar
Klici in e-posta strank — ponudba iz povprasevanja, ob potrditvi dogodek.

Nastopi
Nastopi Povprasevanja 4
Qdprta 4 Novo 2 Ponudba poslana 1 Caka odgovor 1 Potrjeno Zavrnjeno Arhiv Vsa
Clani in dostop
S¢i: stranka, kraj, telefon, e-posta .. 15¢i
¢ Zadeve
17 Maja Kos Novo
OKT Poroka 2026 15:00 - Gostilna Pri Lipi, Kamnik A prekrivanje

€ Finance

24 Andrej Novak

Ponudba poslana
m Inventar HOW ¥

Rojstnidan 2026 19:00 - Dom krajanov, Mislinja

Petra Horvat :
Pomoénik 9ﬁ €aka odgovor
DEC Obletnica 2026 18:00 - Hotel Sloven] Gradec
& N .

24 PGD Smartno

DEC Veseliea 2026 20:00 - Gasilski dom Smartno

Novo

s Naro¢nina

Profil » & Opomniki in e-posta za povprasevanja

Seznam: zavihki zgoraj filtrirajo po stanju (Odprta, Novo, Ponudba poslana, Caka odgovor, Potrjeno,
Zavrnjeno, Arhiv, Vsa). Iskanje iSCe po stranki, kraju, telefonu, e-posti in opombah. Odprta so
razvrS¢ena po datumu nastopa (najblizji prvi). Oznaka A prekrivanje pomeni, da je na ta datum zZe
dogodek ali da je kak ¢lan odsoten. Rdece »... dni brez odgovora« pomeni, da ponudba Caka
predolgo.

6.1 Novo povprasevanje (po klicu)

+ Novo povprasevanje odpre obrazec z zavihki:

¢ Kdajin kje: datum nastopa, ura, kraj, vrsta dogodka, okvirno Stevilo gostov. Pod Nadomestni
datumi vpises do 4 druge datume, Ce stranka Se izbira (tudi ti se preverijo za prekrivanja).

e Stranka: ime ali naziv, telefon, e-posta in vir (telefon, e-posta, spletna stran, drugo).
e Opombe: Zelje stranke in okvirna cena (prenese se v ponudbo).

Vpisati mora$ vsaj datum, stranko ali opombo. Gumb Shrani je vedno viden na dnu.

25/63



Preizkusno ohdobje: $e 11 dni.

Novo povprasevanje

Po klicu ali iz e-poste — dogodek nastane $ele ob potrditvi.

Nastopi

iRee Kdaj in kje Stranka Opombe = Prilepi e-posto
+ Glasbha

Kdaj in kje
> Clani in dostop
Datum nastopa Ura
< Zadeve dd. mm. il hh:mm
Kraj
.. npr. Gostilna Pri Lipi, Kamnik
€ Finance
Vrsta dogodka Okvirno stevilo gostov
|| Inventar —_
— 3e ni znano — v
Pomoénik » Nadomestni datumi (ce stranka se izbira)

Naro¢nina Preklici

Profil
? Pomo¢ in podpora

< Temni nagin

6.2 1z e-poste: Prilepi e-posto ali posreduj

Prilepi e-posto (zadnji zavihek obrazca): prilepi celotno e-posto stranke (lahko tudi posredovano) in
klikni - Preberi in izpolni. Al prebere datum, kraj, vrsto dogodka, stranko in kontakt ter izpolni
obrazec. Ni¢ se ne shrani, dokler ne kliknes Shrani, zato podatke prej preveri. Izvirno besedilo
ostane shranjeno pri povprasevanju (zavihek E-posta). Branje z Al je v modulu Al pomochnik in Steje
v mesecno kvoto Al skupine. Brez modula se besedilo vseeno prenese v obrazec, podatke pa vpises
ro¢no.

Posreduj na naslov skupine: e-posto stranke iz svojega postnega predala preprosto posreduj (Fwd)
na naslov skupine vasaskupina@mojaskupina.si. PovpraSevanje se ustvari samo, Al pa v nekaj
sekundah izpolni podatke. To deluje, Ce:

¢ posiljas z e-poste svojega racuna skrbnika ali s potrjene e-poste skupine (Nastavitve -
Skupina),

e zadeva se zaCne s »Fwd:«/»Posl.:« (tako jo nastavi postni program) ali piSes$ na
vasaskupinapovprasevanje@mojaskupina.si (deluje tudi
vasaskupina+povprasevanje@mojaskupina.si).

Taka poSta se ti ne vrne nazaj v predal. Vsa ostala posta na naslov skupine se posreduje kot dosle;j.
Isto sporocilo se ne podvoji, na dan pa je najve¢ 30 samodejnih povprasevanj na skupino.

Posta strank naravnost: Ce Zeli$, da stranke piSejo kar na
vasaskupinapovprasevanje@mojaskupina.si (naslov skupine in takoj za njim povprasevanje, brez
presledka in brez »+«; ta naslov je napisan v nastavitvah in ga lahko das npr. na spletno stran), na
seznamu odpri ¥ Opomniki in e-posta za povprasevanja in vklopi Sprejemaj povprasevanja
strank. Takrat se povprasSevanje ustvari za vsako tako e-posto, sporocilo pa gre tudi naprej v tvoj
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predal. PrejSnji naslov vasaskupina+povprasevanje@mojaskupina.si deluje enako. Za oba naslova
veljajo iste zasCite: dnevna omejitev, ista e-posta se ne podvoji in stikalo v nastavitvah. Zato se
naslov skupine ne sme koncati s povprasevanje.

6.3 Stran povprasevanja, stanja in prekrivanja

i B2
AZ {lnsamhel Zarja

ortal - skrbnik

Preizkusno obdobje: Se 11dni.

& Domov .

Maja Kos Uredi

7 JLGIERET
Novo 17.10. 2026 - 15:00 - Gostilna Pri Lipi, Kamnik

Nastopi

A Prekrivanje
« 17.10.2026: 50 let poroke Horvat (18:00)

Clani in dostop - . .
‘ v Potrdi in ustvari dogodek | X Zavrni

Samo oznai kot zavrnjeno | | Zavmi z vijudno e-posto ... | E-poéta se pokaZe v predogledu in se posije Sele, ko potrdid

» Glasba

€ Finance
Stanje: Ponudba poslana  Caka odgover ~ Zavrnjeno  Arhiv

Inventar

Podatki Ponudba in dokumenti

Datum 17.10. 2026 - 15:00

+4 Pomoénik Kraj Gostilna Pri Lipi, Kamnik
Vrsta Poroka
Gostje 120
Stranka Maja Kos
Telefon 041222 333

Profil E-poita maja.kes@example.com

Okvirna cena  2.400,00 €

? Pomo¢ in podpora Vir E-posta - 11. 10. 2026 08:48

T EL Poroka, 6 ur glasbe, Zelijo tudi ozvocenje za obred.

Tinz Odjava

Zgoraj je stanje, pod njim opozorilo A Prekrivanje, Ce je na datum (ali nadomestni datum) ze
dogodek (preklicani se ne Stejejo) ali je kak Clan vpisal odsotnost. Pri odsotnosti vidis samo ime
¢lana, ne razloga.

Stanja: Novo - Ponudba poslana - Caka odgovor - Potrjeno ali Zavrnjeno, na koncu po zelji
Arhiv. Stanje spremeni$ z gumbi v vrstici Stanje. Potrjeno nastavi samo gumb v Potrdi in ustvari
dogodek (6.5).

Vrstica dejanj je na vrhu vsakega povprasevanja, ki ni v arhivu (tudi potem, ko si stranki ze
odgovoril):

e ¢ Odgovori odpre odgovor stranki v isti niti (zadeva Re: ..., glej 6.7).

e v Potrdi in ustvari dogodek ustvari dogodek iz podatkov povprasevanja (6.5). Ce datuma $e
ni, gumb odpre urejanje, da ga vpises.

e X Zavrni odpre dve moznosti pod gumbi: Samo oznaci kot zavrnjeno (brez e-poste) ali
Zavrni z vljudno e-posto ..., ki odpre pripravljeno vljudno zavrnitev. Tudi ta gre najprej v
predogled in se poslje Sele, ko potrdis; nato je povprasevanje Zavrnjeno.
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. B =
AZ i\nsamhﬁlﬂfana .

Preizkusno obdobje: e 11 dni.

# Domov
Petra Horvat Uredi
i Koledar
Caka odgovor 09. 12. 2026 - 18:00 - Hotel Slovenj Gradec
B Nastopi
G : | + Potrdi in ustvari dogodek X Zavrni
Samo oznacl kot zavrnjeno Zavrni z vijudno e-posto ...  E-posta se pokaZe v predegledu in se poslje Sele, ko potrdis.
Clani in dostop
Stanje:  Novo Ponudba poslana Zavrnjeno Arhiv
E e Podatki Ponudba in dokumenti Sporocila 3
m Inventar
Datum 09.12. 2026 - 18:00
Kraj Hotel Sloven] Gradec
Pomoénik Vrsta Obletnica
Gostje 80
> Nas ve .
Stranka Petra Horvat
= Naroénina Telefn 040 1M1 222
E-posta petra.horvat@example.com
Profil Okvirna cena  1.500,00 €
: W )
P =

Preizkusno obdobje: e 11 dni.

& Domov
Petra Horvat Uredi

i Koledar
Eaka odgovor 09. 12. 2026 - 18:00 - Hotel Slovenj Gradec

| + Potrdi in ustvari dogodek | X Zavrni

Samo oznacl kot zavrnjeno Zavrni z vijudno e-posto ...  E-posta se pokaZe v predegledu in se poslje Sele, ko potrdis.

B Nastopi

Claniin d

v Zadeve
Stanje: = Novo Ponudba poslana Zavrnjeno Arhiv

T ERERE Podatki Ponudba in dokumenti Sporogila 3

Zavihki: Podatki (klik na telefon kliCe, klik na e-posto odpre posto), Ponudba in dokumenti,
Sporocila (celoten pogovor s stranko, glej 6.7).

6.4 Ponudba, predracun, racun in posiljanje stranki

(modul Dokumenti) Zavihek Ponudba in dokumenti: izberi vrsto (Ponudba, Predracun, Racun,
Pogodba) in poslovni subjekt, nato —| Nov dokument. Odpre se isti urejevalnik kot pri dogodku
(predloge iz Nastavitve = Denar in dokumenti - Izdajatelji dokumentov): stranka, datum, kraj, vrsta
in cena so ze vpisani. Uredi besedilo in klikni Shrani in ustvari PDF.

Steviléenje (Nastavitve - Denar in dokumenti - Izdajatelji dokumentov - kartica izdajatelja - [¥]
Steviléenje, samo skrbnik): oblika tevilke po vrsti dokumenta iz Zetonov {prefix} (predpona
izdajatelja), {type} (npr. RAC), {year}, {yy} in {seq} — {seq} je obvezen, {seq:3} doda
vodilne nic¢le (001 ); obvezno je tudi leto ( {year} ali {yy}), skupna oblika za vse vrste pa mora
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vsebovati Se {type} . Oblike razlicnih vrst se morajo razlikovati tudi v besedilu (npr. R- in P-);
vodilne nicle ne Stejejo (R-{year}-{seq} in R-{year}-{seq:3} veljata za enaki, ker od 100 naprej
dasta enako $tevilko). Ze zasedene $tevilke se pri izdaji samodejno preskocijo. Privzeta oblika
{prefix}{type}-{year}-{seq:3} ostane, dokler je ne spremenis; ob vnosu je viden predogled. Pod
Naslednja Stevilka nastavis ali popravi$ naslednjo zaporedno Stevilko za vrsto in leto (npr. ob
prehodu iz drugega programa); ze uporabljene Stevilke ni mogoce izbrati, vsaka sprememba se
zabelezi v dnevnik dejavnosti (kdo, kdaj, prej - potem). Ista Stevilka racuna se pri izdajatelju nikoli
ne izda dvakrat — Ce bi se, racun ni izdan in aplikacija te prosi za drugo naslednjo Stevilko. Racuni
so za placilo z nakazilom na TRR; niso davéno potrjeni, zato jih ne uporabljaj za gotovinska placila.

Za $tevil&enje in pravilnost izradunov na raéunih si odgovoren sam. Ce raéune izdaja$ tudi
drugje, poskrbi, da se Stevilke ne podvajajo in si sledijo brez vrzeli.

Racun (ZDDV-1): obvezni podatki so Ze v obrazcu — izdajatelj (iz Poslovnih subjektov), naroc¢nik,
Stevilka (zaporedno po izdajatelju in letu, npr. D-RAC-2026-001, predpona je nastavljiva pri
subjektu), datum izdaje, datum opravljene storitve (privzeto datum dogodka), kraj, postavke,
znesek, rok placila, TRR/IBAN + sklic (SI00 ali SI12) in UPN QR (ali EPC). Nacin placila je na TRR;
gotovina zahteva davéno potrjevanje (FURS), ki ni podprto, zato je to na radunu izpisano. Ce je
izdajatelj zavezanec za DDV, se prikazejo vrstice DDV. Ob shrambi se Stevilka zaklene; izdanega
racuna ni mogoce izbrisati — uporabi Storno (nov dokument z negativnimi zneski, izvirnik ostane z
isto Stevilko kot stornirano). Ra¢un lahko oznacis kot placan (po Zelji uskladi tudi dogodek). Iz
predracuna: gumb - Racun.

A Prekrivanje
AZ Ansambel Zarja ! B ®
Portal - skrbnik « 17.10. 2026: 50 let poroke Horvat (18:00)
& Domov | v Potrdi in ustvari dogodek | X Zavrni

Koledar
Samo oznadi kot zavrnjeno Zavrni z vijudno e-po5to ... = E-posta se pokaZe v predogledu in se poslje Sele, ko potrdis.

B Nastopi

Stanje:  Ponudba poslana Caka odgovor Zavrnjeno Arhiv

Podatki Ponudba in dokumenti

Clani in

v Zadeve Ponudba, predracun in raéun
Ponudba ~  Kulturne drustvo Zarja (D-) ~ Nov dokument
€ Finance
Podatki stranke, datum in cena se prenesejo v dokument; pred PDF jih lahko uredis
s Inventar
Poslji stranki Poslji iz Gmaila = Najprej vidi& osnutek in predogled — nié se ne podlje samo.

Pomoénik

& Nastavitve N R
» Zdruzi z drugim povprasevanjem
= Narocnina
» Brisanje povprasevanja
Profil . ;
— Povprasevanja

? Pomoé¢ in podpora

Koda QR za placilo. Predracun ima v okvirju Podatki za placilo desno kodo QR z istimi podatki, kot
so izpisani: znesek za placilo, IBAN, ime in naslov subjekta, sklic, namen (npr. Predracun D-PR-
2026-012), rok placila in placnika (ime in naslov stranke, Ce sta vpisana). Ponudba privzeto vsebuje
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samo postavke in ceno, brez podatkov za plaéilo in kode QR. Ce v urejevalniku ponudbe obkljukas
Prikazi podatke za placilo, je koda le, Ce je vpisana ara. Takrat je pod ceno okvir Placilo are z
zneskom are in rokom are. Pogodba kode nima.

V urejevalniku dokumenta v razdelku Koda QR za plaéilo za ta dokument izbere$ Vrsto kode (UPN
QR, EPC QR za stranko iz tujine ali brez kode) in Kodo namena (GDSV - placilo storitev ali OTHR -
drugo). Privzeta vrsta je tista, ki je nastavljena pri subjektu. Koda se izdela v aplikaciji, podatki ne
gredo nikamor drugam.

Koda QR za placilo

\rsta kode Koda namena

UPN QR (Slovenija) v GDSV - placilo storitevy  +

Koda vsebuje znesek za placilo, IBAN in naslov izdajatelja, sklic, namen
in rok placila. IBAM in naslov uredite pri izdajatelju.

PODATEKI ZA PLAEILO

Znesek: 1.800,00 €

Prejemnik: Kulturno drustvo Zarja, Glavna cesta 1,
1215 Medvode

TRR (IEAN]: 5156 0000 0000 0000 001 (Demo
banka d.d.}

Sklic: 5100 2026-001

Mamen placila: Predracun D-PR-2026-001

Rok placila: 11. 10. 2026

Ce kode ni mogoce izdelati (subjekt nima veljavnega IBAN-a ali naslova ali pa je znesek 0 €), je v
predogledu rumeno opozorilo »Koda QR ni dodana: ...« z razlogom, v PDF-ju pa kode preprosto ni.
Ce vpises lasten Sklic, mora biti veljaven (SI00, SI12 s pravilno kontrolno $tevilko ali RF). Sicer se
uporabi privzeti sklic, v predogledu pa se pokaze opozorilo.

Stranki lahko poslje$ na dva nacina. Oba gumba sta v zavihku Ponudba in dokumenti in na strani
dogodka (razdelek z dokumenti, ko dogodek ze ima dokument).

1. = Poslji stranki (posilje aplikacija). Odpre osnutek e-poste: prejemnik (e-posta stranke), zadeva,
besedilo in PDF-ji za priponko. Klik Predogled pokaze, kaj bo Slo ven:

e 0Od: ime skupine (npr. Ansambel Zarja) z naslovom aplikacije;

e Odgovor na: naslov skupine (npr. vasaskupina@mojaskupina.si). Odgovor stranke se
samodejno doda v to povprasSevanje (zavihek Sporocila), kopija pa pride na e-posto skupine,
¢e je to vklopljeno (6.7);

¢ Poslji kopijo (Bcc) na ...: obkljukaj, ¢e Zelis kopijo v svojem predalu. Izbira se zapomni za
naslednjic.

Sele »= Poslji zdaj« poslje. Ni¢ se ne poslje samodejno. Po posiljanju se stanje povprasevanja
nastavi na Ponudba poslana. Zaradi varnosti je Stevilo takih sporocil omejeno (20 na uro in 60 na
dan na skupino).
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Se ni poslano. Preveri predogled in klikni »Polji zdaj«. ®

0d: Ansambel Zarja <zarja@mojaskupina.si>
Odgovor na: info@zarja.test

Za: ana.novak@example.com

Zadeva: Ponudba D-PON-2026-002 — Ansambel Zarja

Spostovani,
zahvaljujemo se vam za povprasevanje za 13. 06. 2027. V priponki vam posiljamo ponudbo.
Za vsa vprasanja smo vam na voljo.

Lep pozdrav,
Ansambel Zarja

Priponke: D-PON-2026-002.pdf

Za (e-posta stranke)

ana.novak@example.com

Zadeva

Ponudba D-PON-2026-002 — Ansambel Zarja
Besedilo

Spostovani,
zahvaljujemo se vam za povprasevanje za 13. 06. 2027. V priponki vam posiljamo ponudho.
Za vsa vprasanja smo vam na voljo.

Lep pozdrav,
~ Popravi = Poélji iz Gmaila = Poslji zdaj

2. =< Poslji iz Gmaila (posljes sam). Gumb odpre Gmail z Ze vpisanim prejemnikom, zadevo in
besedilom. Ce je nastavljena E-posta za odgovore strank, se Gmail odpre v tem radunu. Hkrati se
PDF prenese na racunalnik. Pojavi se namig »PDF je prenesen — pripni ga v Gmailu«: v Gmailu
klikni sponko, pripni preneseni PDF in poslji. V besedilu ni nobene povezave do portala. Nato v
portalu klikni v Sem poslal, da se zabelezi Ponudba poslana. Na telefonu se namesto Gmaila odpre
tvoja postna aplikacija (mailto), PDF pa najdeS med prenosi.

Pripravi odgovor (modul Al pomo¢nik). V zavihku Ponudba in dokumenti (in na strani Poslji
stranki) izberi ton (Prijazno ali Formalno), po zelji vpisi kratko navodilo (npr. »omeni, da cena
vkljucuje ozvocenje«) in klikni . Pripravi odgovor. Al napiSe vljuden odgovor v jeziku stranke (sicer
v slovenscini) iz podatkov povprasSevanja (datum, kraj, vrsta, gostje), e-poste stranke, zasedenosti
datuma (Ce je zaseden, se vljudno opravici in predlaga proste datume v blizini, podrobnosti drugih
nastopov ne razkrije) in prilozene ponudbe ali predracuna.
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Ponudba in predracun

Ponudba ~  Kulturno drustvo Zarja (D-) ~ MNov dokument

Podatkl stranke, datum in cena se prenesejo v dokument; pred PDF jih lahko uredis.

Pripravi odgovor Formalno

Navodilo {(neobvezno), npr. omeni, da cena vklju¢uje ozvacenje

Al upoSteva podatke povprasevan|a, e-posto stranke, zasedenost datuma, priloZeno ponudbo ter podpis in fraze iz Nastavitev. Cen si
ne izmidlja — neznana cena ostane [CENA]. Steje kot eno vpradanje Al. Podpis in fraze

= Poslji stranki = Poslji iz Gmaila = Majprej vidi§ osnutek in predogled — nié se ne podlje samo.

e Cen sineizmislja. Uporabi samo okvirno ceno povprasevanja, zneske iz prilozene ponudbe in
Standardne fraze in cene iz Nastavitev. Neznana cena ostane kot [CENA]; vsak drug znesek
aplikacija zamenja z [CENA] in te opozori.

e Osnutek se odpre v obi¢ajnem urejevalniku Poslji stranki: popravi ga in poslji z = Poslji zdaj ali
= Poslji iz Gmaila. Ni¢ se ne poslje samo. Odgovor brez priponke ne nastavi stanja Ponudba
poslana (novo povpradevanje preide v Caka odgovor).

e Podpis (npr. »Lep pozdrav, Janez, Ansambel Zarja«) in standardne fraze nastavis v
Nastavitve - Denar in dokumenti. Brez podpisa velja »Lep pozdrav, ime skupine«.

e Vsak osnutek Steje kot eno vprasanje v mesecni kvoti Al skupine.

Posliji stranki

Nastop — Podijetje Alpin d.o.o.

Osnutek je pripravil Al — preberi in popravi ga. Ni& ni poslano, dokler ne Kiiknes »Poslji zdaj« ali »Podlji iz
Gmaila«.

Preveri:
« Vnesi ceno namesto oznake [CENA]
« Preveri razpoloZzljivost vseh ¢lanov zasedbe za 16. 10. 2026 (zabelezena mozna odsotnost nekaterih clanov).

Pripravi odgovor Formalno

omeni, da cena vkljucuje ozvocenje
Al uposteva podatke povprasevanja, e-posto stranke, zasedenost datuma, priloZenc ponudbo ter podpis in fraze iz Nastavitev. Cen si

ne izmi3lja — neznana cena ostane [CENAL. Steje kot eno vprasanje Al. Podpis in fraze

Za (e-posta stranke)
dogodki@alpin.example
Zadeva
Povprasevanje za nastop - Ansambel Zarja (16. 10. 2026)
Besediio
Spostovani,

zahvaljujemo se vam za povprasevanje za nastop na vasi zabavi v Hotelu Bled.

Sporogamo vam, da je termin 16. 10. 2026 pri nas trenutno e prost. Cena za nas nastop znasa [CENA] in ze
vkljuéuje celotno ozvo&enje ter razsvetljavo.

Ce vam ponudba ustreza ali imate dodatna vprasanja glede izvedbe in €asovnega poteka, nam prosim sporocite,
da se dogovorimo o vseh podrobnostih.

Ni dokumentov za priponko — najprej ustvari ponudbo ali predracun.
[ Poslji kopijo (Bcc) na info@zarja.test

Posiljatel] e »Ansambel Zarja« (naslov aplikacje), odgovor stranke pridejo na infa@zarja.test.

Prekli¢i = Poslji iz Gmaila Predogled
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6.5 Potrdi in ustvari dogodek

Ko stranka potrdi, klikni v Potrdi in ustvari dogodek v vrstici dejanj. Nastane nov dogodek z
datumom, uro, krajem, vrsto, stranko, kontaktom in ceno (opombe, Stevilo gostov in nadomestni
datumi gredo v opombe dogodka). Vsi dokumenti povprasevanja se prenesejo na dogodek. Odpre
se urejanje dogodka, kjer dodas zasedbo. Povprasevanje dobi stanje Potrjeno in povezavo na
dogodek. Brez datuma nastopa dogodka ni mogoce ustvariti.

6.6 Opomnik, ko ponudba ¢aka

Ce je povprasevanje v stanju Ponudba poslana ali Caka odgovor 5 dni (privzeto), dobijo skrbniki
potisno obvestilo »Povprasevanje ¢aka odgovor« (podnevi, enkrat na stanje). Stevilo dni nastavi$ na
seznamu pod % Opomniki in e-posta za povprasevanja (0 = brez opomnika). Obvestila dobi$ na
napravabh, Kjer si vklopil obvestila (Profil).

6.7 Pogovor s stranko: Sporocila, Gmail in spletni obrazec

Sporocila: zavihek Sporocila pokaze celoten pogovor v ¢asovnhem zaporedju: sporocila stranke
levo, nasa (poslana iz aplikacije) desno. Ko stranka odgovori na e-posto, poslano z = Poslji stranki,
se njen odgovor samodejno doda v isto povprasevanje (ne nastane novo). Na seznamu in v meniju
se pokaze = nov odgovor, skrbniki dobijo potisno obvestilo. Ko povprasevanje odpres, se odgovor
Steje kot prebran. Pod pogovorom je gumb ¢ Odgovori v tej niti. Odgovor, ki ga posljes neposredno
iz Gmaila, tu ni viden.

AZ Ansambel Zarja = Samo oznaél kot zavrnjeno  Zavrni z vijudno e-poto ...  E-poita se pokaZe v predogledu in se poslje ele, ko potrdid.
Portal - skrbnik

% Domov Stanje: Nove  Ponudbaposlana | Zavrnjeno  Arhiv

o
Podatki Ponudba in dokumenti Sporodila 3

Nastopi

Stranka - Petra Horvat <petra horvat@example.coms - 11. 10. 2026 08:48
o SR Glasba za obletnico

Pozdravljeni,
zanima nas glasba za obletnico podjetja. Ste prosti?

Clani in Lp, Petra

v Zadeve

Poslano stranki - petra.horvat@example.com - 12. 10. 2026 08:48
Re: Glasba za obletnico

€ Finance -

Pozdravljeni,

za ta datum smo prosti. V priponki je ponudba.
Lp, Ansambel Zarja

Inventar
Stranka - Petra Horvat <petra.horvat@example.coms - 15. 10. 2026 08:48
Re: Glasba za obletnico

+ Pomocnik Hvala, ponudba nam ustreza. Lahko zaénete ob 18.007

+ Odgoveri v te] niti

©dgovor stranke na posto, posiano iz aplikacije (»Posji stranki«), se dodajo sem samodejno. Odgovor, ki ga poéljes iz Gmaila, tu i viden.

Narognina

Profil

» Zdruzi z drugim povprasevanjem
? Pomoé

» Brisanje povprasevanja

<) Temni nacin

~ Povprasevanja

Tinz vac Odjava

Pripravi odgovor v pogovoru vedno odgovori na zadnje sporocilo stranke: uposteva, kar ste ze
poslali (ponudba, cena, ara), in ne ponavlja zahvale ali ponudbe.
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Preizkusno ohdobje: $e 11 dni.

Poslji stranki
Obletnica — Petra Horvat

Nastopi

N CEshe * obvezno polje

Za (e-posta stranke) *

petra.horvat@example.com

> Clani in dostop

Zadeva *
v Zadeve Re: Glasba za obletnico
Besedilo *

.. Spostovani,
€ Finance R

= Inventar

Lep pozdrav,
Ansambel Zarja
Pomoénik

Naro¢nina

Ni dokumentov za priponko — najpre] ustvarl ponudbo all predragun
Profil — o - 5 5

[ ] Poslji kopijo (Bce) na info@zarja.test

? Pomo¢ in podpora Posiljatel] je »Ansambel Zarja« (naslov aplikacije). Odgovor stranke se samodejno doda v to povpraevanje (ne nastane nove) in kopija pride na

info@zarja.test
Prekli¢i Poslji iz Gmaila Predogled

Kopija na e-posto skupine: pod # Opomniki in e-posta za povprasevanja je stikalo Odgovore
strank poslji tudi na e-posto skupine. Ko je vklopljeno (privzeto), odgovor stranke dobi$ tudi v svoj
predal.

< Temni nagin

Zdruzi: ¢e stranka odgovori brez povezave na prejSnjo posto (npr. napise novo sporocilo z zadevo
Re:), aplikacija nad novim povprasevanjem pokaze namig »To je morda odgovor na povprasevanje
#N ... Zdruzi v #N«. ZdruzZevanje je vedno na tvoj klik: sporocCila in dokumenti se premaknejo,
zdruzeno povprasevanje gre v arhiv. Ro¢no lahko zdruzis tudi pod » Zdruzi z drugim
povprasevanjem.

Povprasevanja iz Gmaila: Ce stranke piSejo na Gmail skupine, lahko Gmail sam posreduje posto v
aplikacijo. Navodila so na seznamu pod # Opomniki in e-posta za povprasevanja - Povprasevanja
iz Gmaila:

1.V Gmailu odpri Nastavitve - Posredovanje in POP/IMAP - Dodaj naslov za posredovanje in
vpisi naslov za povprasevanja ( vasaskupinapovprasevanje@mojaskupina.si).

2. Gmail poslje potrditev. Ta se pokaze v aplikaciji v istem razdelku (koda ali gumb Potrdi
posredovanje v Gmailu; osvezi stran). Odpri jo v brskalniku, Kjer je prijavljen Gmail skupine.

3.V Gmailu ustvari filter z besedami, ki jih pokaze aplikacija (npr. -from:mojaskupina.si -
from:me ), in izberi Posreduj na zgornji naslov. Ne izberi Izbrisi, posta ostane tudi v Gmailu.

Aplikacija sama izloCi novice, oglase, samodejne odgovore in posto, ki ni povprasevanje (ta ostane
samo v Gmailu). Ista e-posta se nikoli ne uvozi dvakrat.
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Nastopi

+ Glasbha

> Clani in dostop

v Zadeve

€ Finance

EED

Pomoénik

Naro¢nina

Profil

? Pomo¢ in podpora

< Temni nagin

Qdprta 4 Novo 2 Ponudba poslana 1 Caka odgovor 1 Potrjeno

Opomnl me, ko penudba éaka odgovor (dni)
5

Potisno obvestilo skrbnikom pri stanju »Ponudba poslana ali »Caka odgovor«. 0 = brez opomnika.

[ ] Sprejemaj povprasevanja strank na zarjapovprasevanje@example.com

Naslov za stranke (npr. na spletni strani): zarjapovprasevanjegexample.com - deluje tudi
zarja+povprasevanje@example.com

Posredovana e-posta skrbnika (Fwd) na zarja@example.com vedno ustvari povpradevanje.
Posta strank na naslov za povprasevanja ga ustvarl samo, &e Je to vkiopljeno (posta gre tudi
naprej kot doslef).

Odgovore strank poslji tudi na e-posto skupine (info@zarja.test)

» (2 Ne ustvarjaj povpraSevanj iz teh posiljateljev
Shrani

Povprasevanja iz Gmaila

Zavrnjeno Arhiv Vsa B e

1. V Gmalilu (info@zarja.test) odpri Nastavitve — Posredovanje in POP/IMAP - Dodaj naslov za posredovanje in vpisi: zarjapovprasevanjegexample.com

2. Gmail poslje potrditveno kodo — prikazala se bo tukaj (osveZi stran).

3. Ustvari filter: Vsebuje besede -from:exanple.com -from:me — Posreduj na zgornji naslov. Ne izberi »izbriSi«, posta ostane tudi v Gmailu.

Aplikacija sama izloi novice, oglase, samodejne odgovore in posto brez znakov povprasevanja (izloceno ostane samo v Gmailu).

Spletni obrazec

Spletna stran lahko povprasevanja s strukturiranimi podatki (datum, kraj, vrsta, Stevilo gostov) pogilja naravnost sem,

Vklopl spletni obrazec

Spletni obrazec: obrazec na vasi spletni strani lahko poSilja povprasevanja naravnost v aplikacijo, z
datumom, krajem, vrsto dogodka in Stevilom gostov. V razdelku Spletni obrazec klikni Vklopi spletni
obrazec: dobis$ naslov in kljug, ki ju vpiSe skrbnik spletne strani. Kopijo na e-posto posilja spletna

stran kot doslej. Za pomoc¢ pri nastavitvi pisi na info@mojaskupina.si.

7. Koledar in naroc¢nina ICS

Meni - Koledar je urejen kot obiCajen koledar. Zgoraj izberes pogled Mesec, Teden ali Seznam (na
telefonu se privzeto odpre Seznam; vsaka naprava si zapomni zadnji pogled). Z gumbom Danes
skoCi$ na danasnji dan, s pusc€icama <> na prejsnji ali naslednji mesec oziroma teden; na telefonu
lahko koledar tudi povleces levo ali desno (na racunalniku tipka T = danes).

e Mesec: dogodki so barvni bloki v barvi tipa z uro in naslovom. Ve€dnevni dogodki in
odsotnosti so trak &ez vse dni. Ce je dogodkov v dnevu preveg, klikni +N veé.

e Teden: zgoraj vrstica Cel dan (vecdnevni dogodki in osebni dogodki), spodaj ure dneva;
dogodki ob istem ¢asu so drug ob drugem, ¢rta v barvi skupine kaze trenutni ¢as.

e Seznam: dogodki meseca po dnevih, z uro, zborom, tipom in krajem.

¢ Klik na dogodek odpre kratek povzetek (Cas, tip, kraj, zbor) z gumbom Odpri podrobnosti; na
telefonu se povzetek odpre od spodaj. Zapres ga s X, klikom drugam ali tipko Esc.

¢ Klik na prazen dan (na racunalniku) odpre nov dogodek z ze vpisanim datumom. Na telefonu

tap na dan pokaze dogodke tega dne in gumb za nov dogodek.

S stikalom [0 Osebni dogodki ¢lanov prikazes tudi osebne odsotnosti ¢lanov (npr. dopust) z imenom
Clana, kar pomaga pri dogovarjanju terminov. Stikalo si zapomni tvojo izbiro (enako kot Profil -
Koledar - Prikazi osebne dogodke drugih ¢lanov). Clani imajo enako stikalo; kaj velja zanje, dokler
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ne izberejo, dolocis v Nastavitve - Dogodki - Osebni dogodki ¢lanov (poglavje 2). Koledar se ne
osvezuje sam; ko kaj spremeni$, je sprememba vidna ob naslednjem odprtju ali premiku na drug
mesec.

AZ fnsamhel Zarja

ortal - skrbnik

Preizkusno obdobje: e 11 dni.

# Domov
Koledar
i Koledar o ) o i
Nastopi, vaje in odsotnosti po mesecih in tednih
B Nastopi
+ Odsotnost + Nov dogodek [ Osebni dogodki élanov
Glasba
Danes < > Oktober 2026 Mesec  Teden = Seznam
Clani in d,:lat,-_\,p Poroka Ol i i Presenecenje Vaja Koncert Drugo
PON. TOR SRE. CET. PET. SOB. NED
s Zadeve
28 29 30 1 2 3 4
®16:00 Poroka Ni
€ Finance
a Inventar 5 6 Z s L * L
® 19:30 Vaja ® 20:00 Martinow.
- Pomoénik
& Nastavitve 12 13 14 @ 16 7 18
® 19:30 Vaja— noy ® 18:00 50 let por

= Naro¢nina

Naroénina v telefonski koledar (ICS)

e Cela skupina (samo skrbnik): Nastavitve - Dogodki - ICS naro¢nina — cela skupina -
Ustvari povezavo. Vsebuje vse dogodke, a brez cen, kontaktov in opomb.

¢ Osebna (vsak ¢lan): Profil » Koledar (ICS). Vsebuje samo nastope, na katere je ¢lan
razporejen.

e Dodajanje z enim klikom: pod vsako povezavo so gumbi 57 Dodaj v Google Koledar, @
Apple / iPhone (webcal) (iPhone, iPad, Mac: potrdi Naroci se), Outlook in Kopiraj (za ro¢no
dodajanje, npr. Google Drugi koledarji » + - Iz URL-ja). Iste gumbe najdes tudi na strani
Koledar pod Dodaj v svoj koledar (razdelek je pod koledarjem; pri skrbniku je odprt, dokler
povezava za celo skupino Se ni ustvarjena): Vsi dogodki skupine (vsi dogodki, tudi tisti, na
katere nisi razporejen; Ce povezave Se ni, jo ustvaris kar tam z Ustvari povezavo) in Samo
moji nastopi. Clan vidi samo svoje nastope — &e se prijavi$ s ¢lanskim ra¢unom, vira cele
skupine ne vidi$. Pri Google Koledarju na racunalniku: 7' Dodaj v Google Koledar (ali []
Google: dodaj iz URL-ja — povezava se kopira; prilepi jo v URL koledarja in klikni Dodaj
koledar). Na Androidu je zanesljivo dodati na racunalniku (ali = Poslji si povezavo / Kopiraj);
koledar se nato sam sinhronizira v telefon (po potrebi: Google Koledar - = - Nastavitve -
ime koledarja - Sinhronizacija). Gumb %7 Dodaj v Google Koledar na telefonu lahko poskusi$
— pri nekaterih deluje. Pri Googlu lahko osvezZitev sprememb traja nekaj ur.

e Osebni dogodki ¢lanov v viru skupine: stikalo Vkljuc¢i osebne dogodke ¢lanov (Nastavitve -
Dogodki pod povezavo vira ali Koledar - %' Dodaj v svoj koledar; privzeto vklopljeno, shrani
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se takoj) doda v vir cele skupine tudi osebne dogodke ¢lanov, npr. Toni: dopust — samo
naslov in ¢as, brez opisa. Osebni viri Clanov ostanejo nespremenjeni (samo lastni nastopi).

¢ Na telefonu portal sam pokaze pravi gumb in navodila. Android (zanesljivo): 1) tapni = Poslji
si povezavo (ali Kopiraj) in na racunalniku calendar.google.com - Drugi koledarji (+) = Iz
URL-ja - prilepi - Dodaj koledar; 2) koledar se sam sinhronizira v telefon (po potrebi vklopi
Sinhronizacija); 3) gumb 57 Dodaj v Google Koledar lahko poskusi$ — pri nekaterih telefonih
deluje. Google naro¢nin po URL-ju v mobilnem brskalniku ne podpira, zato gumba »dodaj iz
URL-ja« na telefonu ni. iPhone: @ Apple / iPhone - Narodi se (koledar je takoj v aplikaciji

Koledar); za Google racun si poslji povezavo in jo dodaj na racunalniku (ali poskusi 17 Dodaj v

Google Koledar).

o Ce povezavo ustvari$ na novo, stara preneha delovati. Tako ravnaj, &e je povezava prisla v

napacne roke.

Skupina  Dogodki  Denar in dokumenti

AZ infamhel Zarja

Krbnik

Razvrsti ali arhiviraj

_. Privzeti opomniki

zabelezi v

dnevnik.
Otteden (@adni) O3cni  O2zeni (@1dan)
(12 ur J6ur (J3ure (J1ura (130 min

> Claniin
Shrani

v Zadeve

€ Finance

® Inventar

Osebni dogodki clanov

Clani in napredno

Vrste dogodkov z barvo, privzeto ceno, »éteje kot nastope in javnim nastopom.

B ®

Poroka, Obletnica, Veselica, Preseneéenj... Uredi —

ICS naroénina — cela skupina (samo admin)

Vsi dogodki skupine za tvoj k

utiook). Brez cen,
kontaktov in opomb. Clani imajo svoje po rofily

http://zarja.localhost:8122/ics/skupin Kopiraj

£ Doda v Google Koledar

@ Apple / IPhone (webcal)  Outlook

Google: dodaj iz URL-ja

dodaj iz URL-Ja%
Klikni »Dodaj kol
nate sam prikaz

» Kako dodam koledar?
Vkljuéi osebne dogodke Elanov
npr. 3Toni: dopust« — samo naslov in as, brez opisa

Ustvarl nove povezavo

Al élani v svojem koledarju vidijo tudi osebne dogodke drugih clanov (npr. dopust, odsotnost) — ime, naziv in as, brez opisa. To je privzeto; vsak clan
lahko izbiro spremeni v Profilu. SKrbniki vidijo osebne dogodke s stikalom v koledarju
Pomoénik @ Privzeto skrito — €lan si prikaz vklopi v Profilu

Privzeto prikazano — €lan lahko izklopi v Profilu
LEEEWIT 5 Nikoli — &lani vidijo samo svoje
Cianom stikalo v Profilu ni na voljo.

Naro

Shrani
Profil
2 Pomog Uvoz iz Google Koledarja
Enkratni uvoz

) Temni nagin

odjava

Uvoz iz Google Koledarja: v Nastavitve - Dogodki lahko dogodke uvozi$ enkrat (prilepi zasebni
naslov iCal ali nalozi datoteko .ics - Uvozienkrat - predogled mapiranih polj - potrdi). Portal iz
ICS vzame naslov, zaCetek/konec, kraj, opombe, ugane tip (npr. poroka, veselica, vaja, koncert),
organizatorja, priblizno ceno (€/EUR) in goste, ¢e so v dogodku. Enkratni uvoz ne shrani trajnega
sync naslova. Ce Zeli§ obéasno samodejno osvezevanje, uporabi spodaj Trajni sync (shrani zasebni
naslov). Uvoz vedno samo dodaja in posodablja, nikoli ne briSe in ne spreminja dogodkov, ki si jih

uredil v portalu.
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8. Finance

Portal je interna evidenca skupine in ne nadomesca knjigovodstva.

8.1 Domov

Meni - Domov: na vrhu je kartica Aktualno (poglavje 2.1). Spodaj izberes leto in vidi$ kartice
Dogodki, Dogovorjena cena, Prejeto, Stroski, Dobicek, Odprta placila, Odprta povprasevanja,
Zadeve, Kilometri. Kartica Odprta povprasevanja pokaze tudi, koliko jih predolgo ¢aka odgovor
(poglavje 6). Pod njimi so najprej prihajajoci dogodki in odprte zadeve, nato stanje skupne blagajne
in izplacila ¢lanom, na koncu pa grafi po tipu, statusu in mesecih. Na telefonu so grafi skriti za
gumbom ;] Grafi.

R2) AnsambelZaria

Preizkusno obdobje: $e 11 dni.

4 Domov

Pregled dogodkov, izplaéil in odprtih zadev

' Smo prosti?

20.11., 20.11.2026 ali sobota 7
Aktualno @)
Moje @ Skupina
€ Finance
an # Moje zadeve @ v
Poslati pogodbo Golob
rok pon 05. 10
& Cakaizplacilo @ >
Dogodki Dogovorjena cena Prejeto Stroski Dobléek (cena - stroski
- Izplacila)
12 20.700,00 € 4.300,00 € 240,00 € i
+avale 3.340,00 €
odprta placia Odprta povpratevania odprte zadeve Kiometr
16.400,00 € 0 4 1.299
odtega vale 24 km
Prihajajoéi dogodki Odprte zadeve — najblizji roki

+ Pomoénik 17. 50 let poroke Horvat

Obletnica Poslati pogodbo Golob
OKT  18:00 - Gostilna Pri Lipi, Kamnik - zasedba 7 Pog

Tina Kovaé - rok 05.10. - Visoka

18 Vaia va:
OKT 19:30 - Kulturni dom Medvode - zasedba 6
Servis kombija
24. Poroka Zupanéi — ® Luka Bizjak - rok 09.10. - Normalna
e Profil OKT  15:00 - Hotel Bled
> Pomos o 27, Snemanje za radio rer Naugiti se »Zlata poroka«
(it 25U 10:00 - Shidio Ljubljans - zmzecha 7 @ Nina Vidmar - rok14. 0. - Normalna
D Temninacin 2RH) Cencralica vai
OKT  19:30 - Kulturni dom Medvode - zasedba 6 o o _
Nove baterije za brezziéne mikrofone
. T
e Kot 31, Kostanjev piknik — Rok Petek - brez roka - Nizka
S OKT  17:00 - Vaski trg Senur - zasedba 7

8.2 Prihodki in stroski

Meni - Finance - zavihek Izplacila in prihodki (prvi je podzavihek Neizplacano): letni povzetek
prihodkov, stroskov in dobicka.

Stran ima zavihka Po €lanih in Neizplac¢ano (Stevilka = Stevilo dogodkov z neizpla¢animi zneski).

¢ Izplacila po ¢lanih: koliko je bil kdo izplacan in koliko je Se predvideno. Z gumbom | odpres
letni povzetek za posameznega ¢lana (PDF, ki ga lahko das ¢lanu).

¢ Neizplac¢ano po dogodkih: pri katerih dogodkih ¢lanom $e niso bila izplacana sredstva.
e Povprecje na nastop ne uposteva vaj in dogodkov, ki ne Stejejo v povprecja.
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e Zgoraj desno: meni ¥ lzvoz (& Natisni, Excel (finance), Excel (dogodki)) in gumb Za
racunovodjo (pregled za racunovodjo z izvozom v Excel in PDF).

Preizkusno obdobje: Se 11 dni.

Prihodki in stroski 2026 2026 v ¥lzvoz

Letni povzetek, izplacila po ¢lanih in neizplacani zneski

Interna evidenca — e nadomesca knjigovodstva

izplacila in prinodki  Blagajna skupine  Kilometrina  Letno porogilo

Nastop! Dogovorjeno Odprto (stranke) 1zplagiia élanom
12 20.700,00 € 16.400,00 € 17.120,00 €
4vaje - 9 Caka placiio prejeto 4.300,00 € stroski 240,00 € 00

Finance Dobléek (cena - stroski - izplagiia) skupna blagajna Kilometrina
3.340,00 € 610,10 € 1.299 km

Inventar dlosle] (prejeto - stroski - Izplacana) ~1.470,00 € po poravnavi 30510 € nastopl 1275 - vale 24

Neizplacano 8 Po ¢lanih

Neizplagano po dogodkih

v December 2026 1 dogodek - 1.010,00 €

31.12. 2026 - Silvestrovanje v Oznaéi vse kot izplagano
® Tina Kovaé — 120,00 € Oznaéiizplacano
® Miha Oblak — 120,00 € ©Oznat! izpiacano

@ Luka Bizjak —120,00 € o0znaéiizplaéano

+ Pomoenik

Nina Vidmar — 120,00 € o0znaéi izplacano

Jure Mlakar — 120,00 € o0znaéi izplacano

Anze Kos — 120,00 € o©znaéi izpladano

Rok Petek — 40,00 € 0znati izplacano

Matej Gostincar — 250,00 € Oznaéi izplagano

» November 2026 2 dogodk - 4320,00 €
2 Temni nacin » Oktober 2026 2 dogodid - 4.800,00 €

Ti o > September 2026 1 dogadsk - 146000 €

8.3 Skupni stroski (fond)

Meni = Finance - zavihek Blagajna skupine (skupni stroski): blagajna skupine, iz katere se placuje
oprema, snemanje, promocija ipd.
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AZ Zﬂmsamhel Zarja |

ortal - skrbnik

Preizkusno obdobje: $e 11 dni.

# Domov = — =

Skupni stroski skupine 2026 v 4 Excel

1 Koledar
Prilivi, odlivi, zaloZeno s strani ¢lanov in vracila

B Nastopi
Clact Izplagila in prihodki Blagajna skupine Kilometrina Letno porocilo
Glasba
Stanje v blagajni Dolgujemo élanom Po poravnavi
Clani in dostop 610,10 € 305,00 € 305,10 €
zagetno 850,00 € zalozeno 405,00 € - vrnjenc 100,00 € stanje - dolg élanom
deve
Vnosi & + Nov vnos Zalozeno 2 Potek stanja
Finance
Vnosi 2026
m Inventar
DATUM oPis KATEGORIJA PRILIV oDLIV
05. 09. 2026 Mallce zogotipom Drugo 260,00€  Uredi
zalozilfa Tina Kovaé
4 Pomoénik
02.08. 2026 KabilIn'stojala , Oprema 14500€  Uredi
& Na e zalozil/a Miha Oblak - vrnjeno 100,00 €
& Naro¢nina 10. 06. 2026 Delez od veselice Drugo 300,00 € Uredi
& Profil 05. 04. 2026 Snemanie singla »Ples pod lipo« Snemanje 650,00 € Uredi
oo o 20.02. 2026 Nov mikrofon Shure Oprema 189,90€  Ureal
< Temni nacin
15. 01. 2026 Dele# od poroke Kralj Drugo 400,00 € Uredi

Tina K Odjava

Zgoraj so prikazani Stanje v blagajni, Dolgujemo ¢lanom (kar so ¢lani zalozili, pa jim Se ni vrnjeno)
in Po poravnavi. Spodaj so zavihki Vnosi - + Nov vhos - ZaloZeno - Potek stanja. Klik na Uredi pri
vnosu odpre zavihek z obrazcem. Po shranjevanju se spet pokaze seznam vnosov (s potrditvijo
»Vnos je dodan«).

+ Nov vnos (zavihek):

Datum, Smer (Priliv | Odliv), Opis, Kategorija (seznam uredi skrbnik v Nastavitve - Denar in
dokumenti - Kategorije, poglavje 3), Znesek.

Dogodek (neobvezno): poveze strosek z dogodkom.

Zalozil/a: izberi Clana, kadar je odliv placal iz svojega zepa. StroSek se pokaze v zavihku
Zalozeno (Odprto zalozeno — dolgujemo ¢lanom). Ko mu denar vrnes, vpisi znesek in datum
ter klikni Vrni.

Na letno porocilo: obkljukaj pri pomembnih nakupih (oprema, snemanje ...). Vnos dobi oznako
porocilo in se izpiSe v porocCilu pod »Pomembni stroski / nakupi«. Na stanje blagajne ne vpliva
in velja samo za odlive.

Opomba.

Inventar (samo pri odlivih): pri novem odlivu s kategorijo Oprema obkljukaj Dodaj v inventar.
Iz opisa, zneska in datuma nastane predmet v inventarju, strosSek pa je povezan kot nakup.
Lahko pa izberes obstojeci predmet in vrsto Nakup ali Popravilo / vzdrZevanje (npr. servis ali
nova struna, kategorija Vzdrzevanje). Prazna izbira povezavo odstrani.
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PIIIVI, OQIVI, ZAI0ZEN0 S Strani CIANoV IN VFaciia
Ansambel Zarja a8 ®

Az Port: krbnik ! v

Izplacila in prihodki  Blagajna skupine  Kilometrina  Letno poroéilo

# Domov
Dolgujemo &lanom Po poravnavi

305,10 €

stanje - ¢

Vnosi & +Novvnos  Zalozeno 2 Potek stanja

Nov vnos

Clani in dostop

* obvezno polje

v Zadeve
Izberi datoteko / PDF
Al pre gorlo in postavke
oto A

stavke (npr. 4% Burger) ter izpolni obrazec — prever in popravi

€ Finance
Datum * Smer
® Inventar
15.10. 2026 Odliv / strosek v
opis*
Kategorlja Znesek (€) *
Drugo v 0,00 €

Dogodek (neobvezna)
— brez dogodka — v

Zalozil/a (samo pri odlivy, &e Je plagal Elan)

— plagano iz skupne blagajne — v
Inventar
++ Pomoénik
all povezi s predmetom Vrsta
€ Nastavitve —brez — % Nakup v

&= Naro&nina
"] Na letno poroéilo

° Profil opomba

2 Temni nacin )
Dodaj vnos
Odjava

Tina Kovae

Vnosi & + Nov vnos Zalozeno 2z Potek stanja

wa Slikaj racun

Samodejno branje raunov s fotografijo je na voljo v paketu Pro + Al

Datum Smer
03.10.2026 Qdliv / strosek v
Opis

Mesalna miza Yamaha MG16XU

Kategorija Znesek (€)

Oprema W 489,08
Dogodek (neobvezno)

— brez dogodka — ~
Zalozil/a {samo pri odlivu, ée Je placal ¢lan)

— pla¢ano iz skupne blagajne — v

Inventar

Dodaj v inventar

[") Na porocilo za obéni zbor

Opomba

Slikanje racunov (modul Al pomocnik): klikni ggi Slikaj racun, da s telefonom slikas racun, ali Izberi
datoteko / PDF. Portal prebere datum, znesek, trgovca, kategorijo in postavke z racuna ter izpolni
obrazec. Opis je npr. Bags&More: 4x Beef Burger (39,60 €), 2x Coca-Cola 0,5 (7,00 €). Pri daljsih
racunih so zneski vrstic izpusCeni, predolg seznam se skrajsa (»... in Se 5«), celoten seznam pa se
zapise v Opombo. Pri gorivu ostane opis kot Gorivo dizel — Petrol, litri pa se zapi$ejo v Opombo. Ce
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postavk ni mogoce prebrati, portal izpolni samo kratek opis. Preveri in po potrebi popravi podatke,
nato shrani. Brez tvoje potrditve se ni¢ ne shrani. Slika raCuna ostane prilozena vnosu (ikona -:), od
koder jo lahko odpres ali preneses. Brez modula Al pomocnik je gumb zaklenjen.

e Samodejno se preberejo le PDF-ji do 2 strani in 5 MB. Pri daljSem ali ve€¢jem PDF stroSek vpiSi
ro¢no; racun bo vseeno prilozen.

¢ Slik v obliki HEIC (privzeta oblika na iPhonu) portal ne sprejme. Na iPhonu nastavi Nastavitve
- Kamera - Formati - Najbolj zdruZljivo (JPG) ali nalozi PDF.

e Prostor za datoteke (racuni, logotip, ikone) je omejen na 500 MB na skupino. Ko je poln, izbrisi
stare priloge ali piSi podpori.

V zavihku Potek stanja sta graf stanja po mesecih in za¢etno stanje skupne blagajne. Seznam
vhosov lahko izvozis v Excel.

8.4 Kilometrina

Meni - Finance - zavihek Kilometrina: razdalja tja in nazaj od izhodis€nega naslova skupine do
kraja dogodka (izracun po OpenStreetMap). Klikni & Izraéunaj éakajoée (do 5). Izracun poteka v
ozadju: izpiSe se »lzracun ... poteka v ozadju« in ¢ez nekaj sekund osvezi stran, da vidi$ kilometre.
Po potrebi vpisi ro¢ni popravek, seznam pa lahko izvozi$ v Excel.

AZ fn:s:amhel Zarja |

Clani in dostop

v Zadeve

Finance

Inventar

++ Pomognik

Profil

? Pomog

< Temni naéin

Tina Kovaé odjava

Preizkusno obdobje: 3e 11 dni.

Kilometrina 2026

2026 v 1 Excel

Razdalja tja in nazaj od zagetnega naslova (OpenStreetMap: Neminatim + OSRM), z ro&nim popravkom

Izplaéila in prihodki Blagajna skupine Kilemetrina Letno porogilo

Skupa] Nastopi

1.299 km 1.275 km

16 dogodkov * 0 rogno

Zacetni naslov skupine
Naslov (od tu se raguna)
Glavna cesta 1, 1215 Medvode

? 261412, 14.4M13

Shrani in poisci

Dogodki
DATUM DOGODEK KRAJ
12.09. 2026 Poroka Kralj — Bergant - Poroka Domacija Kerin
26.09.2026  Vinska trgatev Veselica Gornja Radgona

vaje Brez izraguna

24 km o]

dogodkov s krajer

Po mesecih

. Nastop! NN Vaje

400
300
200
100
p = l 0

Jan feb mar apr ma] Jun Jul avg sep okt nov dec

© Izraéunaj Eakajoge (do 5)

STATUS IZRAGUNA ~ SAMODEJNO  ROCNO (KM)

Izratunano 81 km

shrani

izragunano 390 km

shrani

Preradunaj za en dogodek: na strani dogodka je v vrstici Kilometrina gumb & Preraéunaj, v
obrazcu dogodka (zavihek Opombe in km) pa Preracunaj zdaj. IzraCuna samo kilometre za shranjeni
kraj (zacCetni naslov = kraj = zacetni naslov), drugih podatkov dogodka ne spremeni. Po spremembi
kraja se kilometrina preracuna tudi samodejno v nekaj minutah.
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Preizkusno ohdobje: $e 11 dni.

Martinova Veselica s Poslji obvestilo Ponudba / raéun & Natisni
sobota, 10. 10. 2026 ob 20:00
E Nastopi
Veselica  Potrjenc  Neplagano
Glasba ¢ Gasilski dom Preddvor # Zemijevid s Zbor 18:00 88 Zasedba 6 £ Cena 1.500,00 €
Osnovno Stranka in placilo Razdelitev & Stroski Logistika Dokumenti ©
> Clani in dostop
Razdelitev (izplacila) Odznaéi izplaéano
CLaN SKUPINA ZNESEK 1zPLACANO
e Einancs @ Jure Miakar Pevci 220,00 € v 10.10.
s Inventar @ Anze Kos Zasedba 220,00 € v10.10.
) ° Luka Bizjak Zasedba 220,00 € v 10.10.
Pomoénik
@ Miha Oblak Zasedba 220,00 € v 10.10.
Naroé&nina ° Tina Kovat Zasedba 220,00 € v 10.10.
krchl © roxpetex Tehnika 140,00 € v 10.70.

¢ in po
Izplagila: 1.240,00 € - Dobigek (cena - strodki - izplacila): 260,00 € - Zasedba: 6

< Temni nagin

~— Na koledar

8.5 Letni povzetek ¢lana in dnevnik

e Povzetek (../povzetek): letni pregled nastopov in izplacil za izbranega ¢lana, s prenosom v
PDF.

e Dnevnik (../dnevnik): kdo je kdaj kaj dodal, spremenil ali izbrisal.

8.6 Inventar

Meni - Inventar (samo skrbniki): seznam opreme skupine po kategorijah (Nastavitve - Denar in
dokumenti - Kategorije) z nabavno ceno in podatkom, pri kom je.
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AZ 5nsamhel Zarja

Portal - skrbnik

Preizkusno obdobje: Se 11 dni.

¢ Domov

Inventar PExcel  1CSV

Koledar . i i B
Oprema skupine, nabavna cena, kdo jo ima in povezani stroski

E Nastopi
S Vrednost Inventarja Predmetov Popravila 2026
» Glasba
6.690,00 € 3 0,00 €
nabavne cene, brez odpisanih v uporabi In v popravilu iz skupnih stroskov
Clani in dostop
Seznam 3 +Nov predmet  Odpisano o
v Zadeve
o st., lokacijo Vse kategorije v Vsi clani v 188
€ Finance
NAZIV KATEGORIJA PRI ELANU NABAVNA CENA

Inventar

?refz:cnawli’(rofuna Shure (2 kosa) Osvocanje Niia Vidias 640,00 €
SH-BLX-0457

Diatoniéna harmonika Melodija
MEL-5R-118

Pomoénik Instrument Tina Kovad 4.200,00 €

0Ozvoéenje (meSalna miza Yamaha MG16 + 2 zvoénika)

YMG16-229

Ozvotenje Rok Petek 1.850,00 €

e Profil

? Pomo¢ in podpora

< Temni nagin

Odjava

Zgoraj so kartice Vrednost inventarja (vsota nabavnih cen predmetov v uporabi in v
popravilu, brez odpisanih), Predmetov in Popravila v tem letu (iz povezanih skupnih stroskov).
Amortizacije ni, vrednost je vedno nabavna cena.

Zavihki: Seznam (iskanje po nazivu, serijski Stevilki ali lokaciji ter filtra kategorija in ¢lan), +
Nov predmet in Odpisano. Dolg seznam je razdeljen na strani.

Nov predmet: naziv, kategorija (seznam v Nastavitve - Denar in dokumenti - Kategorije),
stanje (V uporabi, V popravilu, Odpisano), datum nakupa, nabavna cena, Pri ¢lanu (ali v
skladisCu), lokacija, serijska Stevilka in opomba.

Klik na predmet odpre zavihka Podatki (urejanje) in Stroski (povezani nakup in popravila s
skupno vsoto). + Strosek popravila odpre vnos v Skupne stroske, ki je ze povezan s
predmetom.

Odpis: nastavi stanje Odpisano. Datum odpisa se izpolni sam, predmet se premakne v zavihek
Odpisano in ne Steje veC v vrednost. Izbris predmeta povezanih stroSkov ne izbriSe.

1 Excel in 8§ CSV izvozita celoten inventar.

Clani svoje opreme ne urejajo, vidijo pa jo na Pregledu in v Profilu v razdelku Pri meni.
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Preizkusno obdobje: $e 11 dni.

Vklopi dvostopenjsko prijave. Za skrbnike skupin bo obvezna od 15. 11. 2026. Nastavis jo v Profilu — Varnost (aplikacija za kode na
telefonu). Nastavi zdaj

Mesalna miza Yamaha MG16XU ~ Inventar

Ozvocenje - V uporabi - dodano iz stroska

Nabavna cena Popravila In vzdrZevanje
489,00 € 85,00 €
03.10. 2026 1 strodek

Podatki Stroski 2

Povezani stroski + Strogek popravila

DATUM OPIS VRSTA ZNESEK

03.10. 2026 Servis metainemize (lader) Popravilo  vzdrievanje 85,00 €

placano iz skupne blagajne - Uredi

03.10. 2026 Me‘salma. miza Yamaha. MG16XU. Nakup 189,00 €
plaéano iz skupne blagajne - Uredi

SKUPAJ (NAKUP 489,00 € + POPRAVILA 85,00 €) 574,00 €

9. Zadeve

Meni - Zadeve (Stevilo odprtih je tudi na Domov): naloge za ¢lane (npr. »Nauciti se Zlata porokag,
»Narociti majice«). Vsaka zadeva ima odgovornega ¢lana, prioriteto, rok in po Zelji povezan dogodek
ali znesek. Filtriras jih po stanju (Odprto, V teku, Zakljuceno) in po ¢lanu. Z gumbom _! Poslji
obvestilo opomni$ odgovornega. Clan lahko svojo zadevo sam oznadi kot Zakljuéeno. Na telefonu
je obrazec za novo zadevo na dnu (gumb + Nova zadeva zgoraj skocCi nanj); ko urejas zadevo, je

obrazec na vrhu.
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Ansambel Zarja B =

AZ
Preizkusno obdobje: $e 11 dni.

Dor
Zadeve

k1 Kole L . o
Naloge z odgovornim ¢lanom, rokom in prioriteto

E Nastopi

QOdprte (odprto + v teku) v Vsi clani v

Poslati pogodbo Golob  Visoka

Pogodba + predracun za aro. » Zacni % Uredi L Obvestilo

® TinaKovac % 05.10.2026 (zamuda) ] a Zupancié - Golob

v Zadeve
Servis kombija Normana  Vieku -
# Zak = Uredi L Obvestilo
@ Luka Bizjak %7 09.10. 2026 (zamuda) 180,00 €
Finance
Nauciti se »Zlata poroka« Normaina ) w
» Zacni % Uredi -4 Obvestilo
@ Nina Vidmar % 14. 10. 2026 (zamuda)
Nove baterije za brezzicne mikrofone Nizka )
g B Zaéni Zaklj % Uredi .. Obvestilo
@ Ro

énina
& Profil

Pomocé in pe

< Temni nagin

10. Repertoar

Meni - Glasba - zavihek Repertoar: vse pesmi skupine z besedili in akordi.

Ansambel Zarja B ®
Portal * skrbnik

AZ

Preizkusno obdobje: $e 11 dni.

Repertoar
vo t Uvozi + Nova pesem
10 pesmi
Repertoar  Seznamipesmi  V Zivo
Glasba
Q I5¢i: naslov, izvajalec, besedilo 9
Q Filtri tudi v besedilin Naslov A-Z v == Stolpci

Claniin

Ni shranjeno v napravi 4 Prenesi vse v napravo

Hej, posko€na  orez besediia

® Y
Ansambel Zarja A 140BPm  polka  2:45 zaogrevanje  zabava
Finance -
Miinéek ob potoku  brez bescaia o .
_ Ansambel Zarja | Bb | 126BpMm  polka  3:00 ok
Inventar
Na planincah sonéece sije T
ljudska | 6 | 1008eM narodna  2:30  ljudska Yo
Nocoj je lepa no¢ o
Ansambel Zarja 3 104epM  valéek  3:40  porocniples  pogasna i H
Ples pod lipo S
Ansambel Zarja D 968PM  valdek 3:55  potasna  nova g
Polka za dobro jutro S
Ansambel Zarja o 1328PM  polka 2:55  zaogrevanje i m
N
Prijatelji o flla T
Pomoénik Ansambel Zarja E T6epm  zabavna  3:25 zabava  nova e : P
S R
Nastavitve Rdece vino .
Trio Grozd F 1208em  polka  3:10 zabava e
Naroénina = =
Vecerni zvon ez vesedia P
Profil Ansambel Zarja Am 88ePM  pop 420 pogasna o h
v
Zlata poroka ez besedia
Pomo¢ in po P = ! s z

Kvartet Jelka Eb 928pM  valéek  4:05 obletnica

Temni naéin

odjava
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e Iskanje © po naslovu in izvajalcu. Ce obkljukas tudi v besedilih, i§¢e tudi po besedilu. V
dolgem seznamu se iskalno polje ob pomiku navzdol skrije, ob rahlem pomiku navzgor pa se
pokaze na vrhu zaslona — ni se treba vracati na vrh. Vsaka pesem je v eni vrstici enake viSine
(predolg naslov se konca s »...«).

o Filtri: zvrst, tonaliteta, oznake ipd.

e Razvrsti: Naslov A-Z, Izvajalec, Nazadnje dodane.

o Stolpci (z2): izberes, kateri podatki so prikazani (tonaliteta, BPM, zvrst, trajanje, oznake).

¢ 1 Prenesivse v napravo: celoten repertoar shrani na tablico ali telefon, da deluje tudi brez
interneta (npr. na odru). Ko je repertoar shranjen, piSe »Shranjeno v napravi«. Po vecjih
spremembah ga prenesi znova.

e @V Zivo zazene skupni nastop (poglavje 12), + Nova pesem doda pesem, 4 Uvozi prenese
obstojece pesmi (poglavje 10.2).

10.1 Pesem

P =

Preizkusno obdobje: e 11 dni.

# Domov
' Nocoj je lepa noé Ured

i Koledar
Ansambel Zarja - poje Nina

g Nastopi

Glasba Tonallteta Tempo Trajanje Zvrst
G 104 BPM 3:40 valcek
Clani in d
Besedilo Opombe
v Zadeve pocasi, uvod harmonika 4 takte T
G D
Nocoj je lepa noc,
D7 G
¢ Finance zvezde nad vasjo Zare,
G o Zgodovina besedila

& Inventar ti si moja pomog,
D G
Razlicica 1 trenutna

mojeisrcaite.ve. 14.10. 2026 12:08 - Tina Kovac

- Pomocnik REFREN
c G
Zavrtiva se, draga,
& N e D G
naj ta ples ne mine,
s Naro¢nina e o
vse do zore rdece,
D7 G
Profil ko se svet prebudi.
? Pomoé in podpora 9 o
Ko se zjutraj zbudim,
D7 G
J Temni nagin Se slisim to melodijo,

Na strani pesmi so naslov, izvajalec, tonaliteta, tempo (BPM), trajanje, zvrst, oznake in besedilo z
akordi.

Urejanje (2): akorde piSes$ v oglatih oklepajih neposredno v besedilo, npr. [G]Nocoj je [D]lepa
no¢ . Oznake razdelkov (npr. REFREN) pises$ v svojo vrstico.
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Ansambel Zarja Bl e

tal - skrbnik

AZ

Preizkusno obdobje: $e 11 dni.

Nocoj je lepa noc
Podatki o pesmi, besedilo in akordi
Nastopi
* obvezno palje
Glasba
Podatki Besedilo in akordi
Naslov * Aka d ziegom: [G]Noco] ko [Dlvse je mirmo

& pisi v oglatih oklepajih p

Alani in g . . Refren: {soc} . {eoc} nba: {c: pocasi}
Clani in di Nocoj je lepa no&
Izvajalec [ avtor Tonaliteta ABC | | abo || Abe e | Ppotis
Ansambel Zarja G ~

{c: poc¢asi, uvod harmonika 4 takte}
[GINocoj je lepa [DIno¢,

Finance . zve[D7]zde nad vasjo [G]zare,

Veg ’ [61ti si meja [Clpomoc,

Inventar mozaaelt mo[D]je srce te [G]ve
Pevec Tempo (BPM)
Nina 104 sock
[Clzavrtiva se, [Gldraga,
Zurst Trajanje (m:ss) [DInaj ta ples ne [Glmine,
" [Clvse do zore [G]rdece,
valcek 3:40 [D7]ko se svet pre[G]budi.
{eoc}
Pomoénik Oznake (loéene z vejico)
poroéni ples, pogasha [6]Ko se zjutraj zbu[D]dim,
Se [D7]slisim to me[G]lodijo,
Opombe [G]v srcu tebe no[C]sim,
za [D]vedno, ljuba [G]lmoja.
Profil {c: refren 2x, zadnji¢ pocasneje}
“
Pomoé in podpora Hitrast pomikanja na odru
(px/s)
%
Temni nagin 28

Predogled

Zgodovina besedila: vsaka shranjena sprememba besedila ustvari novo razli¢ico. V zgodovini vid
kdo jo je spremenil in kdaj, ter lahko obnovis prejsnjo razlicico.

10.2 Uvoz pesmi

Ansambel Zarja 72 ®
nik

AZ
Preizkusno obdobje: e 11 dni.

# Domov < Repertoar

Uvoz pesmi

Prenesi obstojeéi repertoar (Word, PDF, Excel, zvezek ali druga aplikacija) v nekaj minutah. ChatGPT pripravi datoteko, aplikacija
jo prebere.

@ rripravi datoteko s chatcPT

1. Odpri ChatGPT (ali drug klepetalni Al, npr. Gemini, Claude).

2. Kopiraj spodnji poziv in ga prilepi v klepet.

3. Pod poziv prilepi besedila pesmi ali pa prilozi datoteko (Word, PDF, Excel, izvoz iz druge aplikacije, fotografijo).
4. ChatGPT vrne datoteko pesmi.json. Prenesi jo in jo nalozi v 2. koraku.

€ Finance Pozlv za ChatGPT

Pretvori pesmi, ki jih prilagam spodaj (ali v priponki), v datoteko JSON za uvoz v aplikacijo mojaskupina.si.

Inventa
PRAVILA:
1. Vrni samo veljaven JSON (UTF-8) v tofno tej obliki, brez razlage. Ce lahko, ga ponudi kot datoteko za prenos
+#+ Pomocnik z imenom pesmi.json, sicer v enem bloku kode.
{"format": "mojaskupina-pesmi", "verzija": 1, "pesmi": [{"naslov": "", "avtor": "", "tonaliteta": "",
“tempo": @, "trajanje": "", "besedilo": "", "opombe": ""}]}

2. Imena polj pusti tocno taksSna (v slovenscini): naslov, avtor, tonaliteta, tempo, trajanje, besedilo, opombe.
Vsaka pesem je svoj element v seznamu »pesmi«.

3. »naslov« je obvezen. Ce podatka za drugo polje ni, polje izpusti. Niéesar si ne izmi3ljuj in ne dopolnjuj.
4. »besedilo« prepisi dobesedno v izvirnem jeziku: ne prevajaj, ne popravljaj in ne krajsaj. Vrstice lo¢i z \n,
kitice s prazno vrstico (\n\n}.

5 tknrrde 7ani¢i v nnlatih nklenaiih u wretiri hecedila tik nred z1nnnm  nad katerim ctniiin nnr [GlMarni ie 4

Kopiraj pnziv Pri velikem repertoarju poilji pesmi po delih (npr. 30-50 naenkrat) in uvozi vsako datot

- Temni nag¢in
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Obstojeci repertoar (Word, PDF, Excel, zvezek, druga aplikacija) prenese$ naenkrat: Repertoar > #
Uvozi. Uvoz lahko uporablja skrbnik, ¢lan z dovoljenjem za urejanje pesmi in vloga Samo repertoar z
ravnjo Lahko ureja (v skupinah z modulom Glasbeni).

1. Pripravi datoteko z Al: klikni Kopiraj poziv, poziv prilepi v klepetalni Al in pod njim prilepi
besedila ali prilozi datoteko. Al vrne datoteko pesmi.json.

2. Nalozi datoteko (JSON ali CSV, do 5 MB in 1.000 pesmi) ali v polje ... ali prilepi odgovor Al-ja
prilepi kar celoten odgovor.

3. Predogled: pri vsaki pesmi vidi$§ podatke in zaCetek besedila. Pesem lahko uredis (%) ali
preskocis; filtri so Nove, Podvojene, Z napako in Z opozorilom. Do potrditve se ni¢ ne shrani.

4. Uvozi ... pesmi doda izbrane pesmi v repertoar.

¢ Podvojene: pesmi z enakim ali zelo podobnim naslovom, kot ga ze ima$ v repertoarju (ali
dvakrat v datoteki), so privzeto preskoc¢ene. Ce jo vkljugi$, nastane nova pesem. Obstojeéa
pesem se hikoli ne spremeni ali izbrise.

e Akordi ostanejo zapisani tako, kot so (H, B, fis ...), ni¢ se ne pretvarja. Neprepoznana
tonaliteta se zapiSe v opombe.

¢ Oblika datoteke: polja naslov (obvezno), avtor, tonaliteta, tempo, trajanje (m:ss),
besedilo (akordi v oglatih oklepajih) in opombe . Na strani uvoza sta za prenos Primer JSON
in Primer CSV (Excel).

e Razveljavitev: pod Zadnji uvozi odpre$ posamezen uvoz. Skrbnik ga lahko v 7 dneh
razveljavi; izbriSejo se samo pesmi, Ki jih po uvozu niste spremenili ali dodali v seznam pesmi
oziroma k dogodku.

11. Seznami pesmi in Oder

Meni - Glasba - zavihek Seznami pesmi: vrstni red pesmi za posamezen nastop. Seznam lahko
povezes z dogodkom, da ga razporejeni Clani vidijo pri nastopu.
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Preizkusno obdobje: se 11 dni.

Domov
Seznami pesmi

i Koledar
Seznami za nastope — povezani z dogodki, na voljo tudi brez interneta
= Nastopi
Repertoar Seznami pesmi V zivo
» Glasba
Poroka 8 postavk  22min Gpostavk 19 min
2 Clani in dostop Poroka Novak - Kranjc Standardni program - veselica
sob 03.10. 2026 - Poroka Novak - Kranjc Ni povezan z dogodkom
¢ Zadeve
.
1 Prenesi za nastop 1 Prenesi za nastop
€ Finance Mi shranjeno v napravi Ni shranjeno v napravi

m Inventar

Pomoénik

& Na ve

= Naro¢nina

Profil

? Pomoc¢ in podpora

< Temni nacin

¢ + Nov seznam: dodajas pesmi iz repertoarja, jih razvrs€as in vmes dodajas premore. Portal
sesteje skupno trajanje.

¢ |skanje pesmi: v polju Pesem iz repertoarja natipkas nekaj ¢rk naslova ali avtorja (Sumniki
niso pomembni) in izberes$ pesem s seznama, nato Dodaj pesem. Pesmi, ki so ze na seznamu,
S0 oznacene.

¢ | Prenesi za nastop: seznam z vsemi pesmimi shrani v napravo za nastop brez interneta.
e »#” Oder: nastopni pogled.
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Preizkusno obdobje: se 11 dni.

4 Domov . .
Standardni program - veselica # Nastopni pogled  Ured

Koledar - ) :
6 pesmi - skupaj 19:10

Nastopi

Glasba 1 Prenesi za nastop Ni shranjeno v napravi Shrani seznam z vsemi besedili v to napravo — nasto

brez interneta,

1 Polka za dobro jutro Site

> Clani in dostop SRt g ¥ # x
Ansambel Zarja
v Zadeve EaiA
g} Bdelauho a0 [ 4 |[ 4 v | x
i Hej, poskoéna
€ Finance : 2 .i.l‘.:{:-?:-:-l Zarja - A = i e # x
Inventar i i Miincek ob potoku 300 | 4 i # %
Pomocnik 2 5. 3:2 s & # x
& Nastavitve
6. 355 | ¢ # x

Naroénina

Profil Dodaj
* obvezno polje

? Pomoc¢ in podpora
Pesem Iz repertoarja * Opomba

©

Dodaj pesem

« Temni nacin

11.1 Nastopni pogled (Oder)

Odpres ga iz seznama (4 Oder), iz pesmi (4 Nastopni pogled) ali za celoten repertoar
(../repertoar/oder). Pogled je celozaslonski, z velikimi ¢rkami in akordi.

'S * povezano

C ]

Dobro jutro, sosed moyj,
G7 c

sonce sije Ze nad goro,
€ F

vzemi harmoniko s seboj,
G c

zaigrajva polko skoro.

REFREN
F C

Hop, hop, poskodi,
G c

naj se pod trese,
F €

kdor ne plese,
G7 g

naj pa nese vino!

Naslednje: Rdece vino

» Pomik




Orodja (gumb Ve¢ orodij):

 Prejsnja / Naslednja pesem in Izberi pesem (iskanje, Abecedno kazalo A-Z pri celotnem
repertoarju).

e Transponiranje navzgor in navzdol. Akordi se preracunajo samodejno.

¢ Vecja / ManjSa pisava.

¢ Samodejno pomikanje z nastavljivo hitrostjo (Hitreje / PoCasneje).

e Svetlo/temno za temne odre.

¢ Uredi besedilo: hiter popravek. Ob Shrani za vse se popravek shrani v repertoar.

o Skrij orodja za Cisti zaslon.

12. V zivo (povezane tablice)

Meni - Glasba - zavihek V Zivo (na dan nastopa tudi P V Zivo na Domov). Ena naprava je vodja in
izbira pesem, vse ostale tablice ji samodejno sledijo. Menjava pesmi se pokaze takoj (povezava v
zivo). Ce ta povezava ni mogoc¢a, se tablice osvezijo priblizno vsake 4 sekunde.

Ansambel Zarja 2 -

Portal - skrbnik

Preizkusno obdobje: Se 11 dni.
Domov —

Nastop v Zivo

i Koledar
Povezane tablice: vodja izbira pesem, vsi ostali mu sledijo — tudi ob slabi povezavi.

Repertoar Seznami pesmi V zivo

+ Glasba

Pridruzi se s kodo Nastopi, ki potekajo
> Clani in dostop

. S Trenutno ne poteka noben nastop.
npr. KIM2QX Pridruzi se

v Zadeve

Kodo in kedo QR vidi vodja v nastopnem pogledu (gumb »V Zivo« zgora]

desno)

€ Finance

Zaéninastop v Zivo

Izberi seznam pesmi ... v

Ta naprava postane vodja; vodenje lahko kadar koli predas drugi tabiici

Pomoénik

Nastavitve

Profil

? Pomo¢ in podpora

< Temni nacin

1. Na vodilni napravi izberi seznam pesmi (ali Repertoar (brez seznama)) in klikni @ Za€ni. Ta
naprava postane vodja.

2. Na nastopnem pogledu vodje se prikazeta koda za pridruzitev in koda QR.

3. Ostali ¢lani odprejo V Zivo in vpiSejo kodo (Pridruzi se) ali skenirajo kodo QR.

4. Naprava se poveze takoj s privzetim imenom (npr. »Nina - tablica«). Ime lahko neobvezno
spremenis$ z Preimenuj to napravo v ploSci V Zivo (npr. »Tablica — harmonika«). V Povezanih
napravah vidi§, kdo je zraven.
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5. Vodenje lahko predas drugi tablici. Kdor se je ro€no premaknil na drugo pesem, se vrne z ©
Sledi vodiji.

6. Nazaj (gumb < Seznam zgoraj levo — na telefonu samo < v barvi poudarka — ali gumb/poteg
nazaj na telefonu/tablici) med nastopom ne zapusti nastopa: zapre odprto okno ali odpre
seznam pesmi (vodja: iskalnik pesmi). Ostale tablice medtem ostanejo na zadnji pesmi, dokler
vodja ne izbere naslednje. Nastop zapusti$ z ¢« Zapusti nastop (na dnu seznama pesmi ali
pod @ V Zivo); nastop teCe naprej, vrnes se z gumbom @ V zivo na Repertoarju ali s kodo.

7. Ce povezava (npr. dostopna to¢ka na telefonu) za trenutek izpade, se tablica sama poveze
znova in skoci na pesem, ki jo trenutno kaze vodja.

8. Vrstica na vrhu je v eni vrstici, da ostane ¢im veC prostora za besedilo: naslov pesmi se
pokaze v celoti (po potrebi z manjsSo pisavo). Na telefonu je stanje povezave samo pika
(zelena = povezano), izvajalec pa se ne prikaze. Na telefonu ¢lani med nastopom nimajo
gumbov 4 P — sledijo vodji; seznam pesmi odpres s tapom na naslov. Vodja pri nastopu iz
Repertoarja izbira pesmi z ©,. Zaslon ostane priZgan (%) vidi$ v meniju ===, ko je zaklep
zaslona dejaven.

9. Na koncu klikni B Konéaj nastop (na telefonu je v plos¢i V Zivo, ki jo odpres s tapom na
zeleno piko zgoraj desno). Ko je nastop koncan, se seznam povezanih naprav izprazni, koda
QR pa se skrije.

Nasvet: pred nastopom na vsaki tablici klikni 3 Prenesi za nastop, da besedila delujejo tudi, Ce
internet izpade.

13. Letno porocilo

Meni - Finance - zavihek Letno porodcilo (od januarja do aprila tudi v meniju): uradno letno
porocilo. Pripravi$ ga v 4 korakih: Obdobje - Dejavnost - Finance - Besedila in PDF (gumba
Naprej in Nazaj).
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j &
Az) AnsambelZaria
Preizkusno obdobje: $e 11 dni.

Letno porocilo 2026

Uradno porogilo drustva: javni nastopi, vaje, €lani in po Zelji finance ter pomembni stroski. Dopisite uvod, naért in zakijugek ter
ustvarite PDF.

2026 v Predogled 1 Excel javnih nastopov 1 PDF

Izplagila in prihodki  Blagajna skupine  Kilometrina  Letno poroéilo

@ Obdobje 2 Dejavnost 3 Finance 4 Besedilain PDF

Leto porogila izberes zgoraj. Spodaj je povzetek leta 2026; v naslednjih korakih preveris nastope in stroske ter dopises besedila.

€ Finance

4 4

1. Izberi leto.

2. Preveri Stevilke: Javni nastopi, Vaje, Prejeto (javni nastopi), Pomembni stroski / nakupi,
Aktivni ¢lani. - Pod stroski je izpisana vrednost inventarja na dan 31. 12. izbranega leta
(nabavne cene, brez odpisanih; poglavje 8.6). - Steje samo dogodke z oznako Javni nastop
(poglavje 5.1). Zasebni nastopi (poroke ipd.) niso vklju¢eni. - Pomembni stroski / nakupi so
odlivi iz Skupnih stroskov z oznako Na letno porocilo (poglavje 8.3).

3. Besedila porocila: uvod, nacrt za naslednje leto in zaklju¢ek. Osnutek se shrani za izbrano
leto.

4. #3 Nastavitve porocila (pod besedili, na isti strani) dolocijo videz in vsebino PDF-ja: -
Postavitev: Klasi¢na (dosedaniji videz v barvi skupine, naslovnica na sredini), Sodobna (temno
modra, poravnano levo, tabele s temno glavo) ali Minimalisti¢na (Crno-siva, tanke Crte, brez
barvnih povrs$in). Privzeta je postavitev dokumentov skupine (Nastavitve - Denar in
dokumenti - Izdajatelji dokumentov). - Naslov (npr. PorocCilo o delu glasbene skupine),
nadnaslov (privzeto Ob¢ni zbor) in napis obdobja (npr. za leto 2025; privzeto letnica). - Glava
in podpis: naziv drustva, kraj, datum porocila in do trije podpisniki (ime in funkcija, npr.
predsednik in blagajnik). Prazna vrstica se ne izpiSe. - Sklopi in vrstni red: Leto v Stevilkah,
Javni nastopi, Finance javnih nastopov, Pomembni stroski / nakupi, Clani, Naért — vsak sklop
vklopis ali izklopi$ in mu z izbiro Vrstni red doloCi$ mesto; StevilCenje se prilagodi. Uvod je
vedno prvi, zaklju€ek in podpis zadnja. Prikazi finance izklopi vse zneske (primerno za javno
objavo). - Prikazani podatki v sklopu Leto v Stevilkah: javni nastopi, vaje, aktivni ¢lani,
obiskovalci, humanitarni nastopi, prejeto, pomembni stroski, inventar. OkvirCek brez podatka
(npr. O obiskovalcev) se ne izpiSe, zneski le, ko so finance vklju€ene. - Naslovnica, logotip,
vrstica »pripravljeno« in opomba »ne nadomesca knjigovodstva« (vsako posebej). Brez
naslovnice je glava porocila na vrhu prve strani.
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5. Shrani osnutek ali Shrani in ustvari PDF. Nastavitve se prenesejo v naslednje leto, napis
obdobja in besedila pa veljajo samo za izbrano leto. Naziv, kraj, datum in prvi podpisnik so
skupni s porocilom drusStva za isto leto (Ce je skupina drustvo).

= Ansambel Zarja 1 Obdobje 2 Dejavnost 3 Finance o Besedila in PDF B =
Portal - skrbnik J 2
Postavitev Naslov
# Domov Privzeta skupine (Klasiéna) v | Porogilo o delu
dar Nadnaslov Obdobje (napls)
Obéni zbol 2026

g Nastopi
Glava in podpis

G| Naziv v glavi

Ansambel Zarja

Clani ir Kra) Datum poroéila
npr. Kranj 15.10. 2026
Podplsnik Funkcija
me in priimek Predsednik/-ca
Finance Podpisnik 2 Funkclja
ne in priime or. Blagaijnik/-éarka
& Inventar me in priimek pr. Blagajnik/-carkz
Podpisnik 3 Funkcija
ime in priimek pr. Blagajnik/-carka

Do tri podpisnike; prazna vrstica se ne izpide. Naziv, kraj, datum in prvi podpisnik so skupni s porogilom drugtva za isto leto
i Narocnina Sklopi in vrstni red

Profil Prikazi finance

Uvod je vedno prvi, zaklju€ek in podpis zadnja; prazna besedila se ne izpiSejo, 'é:e-.fi\éen;e sledi vrstnemu redu.

? Pomoé in podpora

Sklop Vrstni red

- Temninacin Leto v &tevilkah 4 V

6. Predogled, ¥ Excel javnih nastopov ali ¥ PDF za tisk in arhiv.

Kulturno drustve Zarja

BENI ZBOR

Porocilo o delu

2026

02.10. 2026

1 Leto v Stevilkah

4 4 8 1.400,00 €
NasToP vnse AT CLAN
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14. Dostop in povabila - Statistika obiskov

Meni - Clani in dostop - zavihek Dostop in povabila.

‘s B2 ®
AZ {\‘n's:amhelzana .

Preizkusno obdobje: se 11 dni.

Dostop in povabila

Kdo ima dostop do portala skupine in s kakéno viogo

Glani  Dostop in povabila
Povabi élana Dostop ima (3)
© Claniin dostop
* obvezno polle e —
B &an  vodavi X
-~ Fadava E-potta * miha@primer.test
me@primer.si Nina Vidmar FER) cogam  x
nina@zarja.test
Vioga

€ Finance Tina Kova&

) skrbnik
Clan (ogled) Ml Posiii povabilo vodja@zarja.test Sl

Povezava velja 7 dni In samo za ta e-nasiov. Ce ima osaba ragun v drugi
skupini, se samo prijavi in sprejme

m Inventar

Statistika obiskov

Obisk = 0
naslova,

anje aplikacije prijavijenega Glana; dejavnost v 30 minutah Je isti obiek. Hranima samo dnevni &tevec in Zas zadnje dejavnosti — brez IP-
-ave all obiskanih strani. $tetje od 30. 08. 2026 (brez podatkov za nazaj).

UPORABNIK ZADNJIE 7 DNI 30 DNI SKUPAJ MAJ JUN JuL AVG SEP OKT §TEJ
Miha Oblak 1. 10. 2026 21:12 % 9 13 > x 9 4 da
Nina Vidmar 15.10. 2026 10:53 8 20 26 ‘ : J E 15 11 da
Tina Kovaé 15.10. 2026 10:54 10 34 46 % z 29 17 da
< Temni nagin Povabila
E-POSTA VLOGA  STANJE POSLANO VELJADO

Tina Kovaé

nova.pevka@primer.test i S A AR AR T Poglil znova  Prekiiéi vabilo

 Povabi: vpisi e-posto in izberi viogo Clan (ogled) ali Skrbnik (urejanje). Povabljeni dobi e-
posto s povezavo, ki velja 7 dni.

e Povabila: neodgovorjena povabila lahko Posljes znova ali Preklic¢es.

e Dostop: sezham vseh uporabnikov z dostopom. Z gumbom Odjavi uporabnika odjavi$ z vseh
naprav, s X mu odvzames dostop.

o Statistika obiskov: koliko ljudi je odprlo portal. Obisk pomeni odprtje aplikacije, ponovna
odprtja v 30 minutah se Stejejo kot isti obisk. Hrani se samo dnevni Stevec (podatki od 17. 8.
2026 naprej).

15. Profil

Klik na svoje ime (zgoraj v meniju) = Profil. Stran ima zavihke Moj racun - Varnost - Telefon in
obvestila - Koledar - Moji podatki. Klicaj (!) pri Varnost (samo pri skrbnikih) pomeni, da priporocena
dvostopenjska prijava Se ni vklopljena.
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Preizkusno obdobje: se 11 dni.

Profil

Moj racun, varnost, obvestila in koledar

Moj raé¢un Varnost in podatki 1 Obvestila in koledar Primeni 1

Moj ra¢un

i@l Izberisliko | Odstrani
Vidijo nam élanov, zasedbe). PNG/JPG/WEBP do 2 MB:
obreze se na kvadrat, metapoc e odstranijc

* obvezno polje

€ Finance
Ime In priimek *

Inventar )
Tina Kovag

E-posta * Telefon

vodja@zarja.test 041372 283

v Veé moznosti tema, jezik

Tema

Samodejno  Svetia  Temna
Jezlk vmesnika
Slovens¢ina ~

Velja samo zate, na vseh napravah. Obllka datumov, stevilIn zneskov siedl Jeziku.

Moji podatki

Izvozi svoje osebne podatke (racun, Clanstva, tvoje nastope, udele2bo In osebne dogodke v te] skupini) v datoteki
JSON.

< Temninacin

¥ Izvozi moje podatke
Tina Kovaé

Moj racun: slika (vidijo jo samo Clani skupine), ime, e-posta, telefon, tema (samodejno, svetla,
temna) in jezik vmesnika.

Sprememba e-poste: vpisi nov naslov in trenutno geslo. Na nov naslov pride povezava za
potrditev (velja 24 ur). E-posSta se spremeni Sele, ko kliknes povezavo; do takrat velja stara.
Varnost - Spremeni geslo: trenutno geslo in novo geslo (najmanj 10 znakov). Gesla, ki so
znana iz uhajanj podatkov na spletu (npr. »geslo12345«), portal zavrne. Ob spremembi gesla
se odjavijo vse druge naprave; ostanes prijavljen samo na tej.

Varnost - Dvostopenjska prijava (2FA): ob prijavi poleg gesla vpises$ Se kodo iz telefona.
Neobvezna, za skrbnike priporo¢ena (poglavje 15.1).

Varnost - Prijavljene naprave - Odjavi vse naprave: uporabi, Ce si izgubil telefon ali se
prijavil na tuji napravi.

Telefon in obvestila: [§ Namesti aplikacijo in ) Obvestila na tej napravi (poglavje 16).
Koledar: osebna povezava za koledar (ICS) in Odsotnosti in osebni dogodki: osebne
odsotnosti (vidijo jih skrbniki in ¢lani, ki so si vklopili prikaz osebnih dogodkov drugih — brez
opisa). Stikalo Prikazi osebne dogodke drugih ¢lanov doloci, ali v koledarju vidi$ tudi
odsotnosti drugih; dokler ga ne preklopis, velja privzeto skupine.

Moji podatki: izvoz vseh svojih podatkov.

15.1 Nastavitev dvostopenjske prijave (2FA)

Dvostopenjska prijava je neobvezna, a priporo¢ena za skrbnike (dostop do financ in podatkov
¢lanov). Dokler je ne vklopis, je na vrhu strani priporocilo z gumboma Nastavi zdaj in Kasneje.
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z Moj raéun Varnost in podatki 1 Obvestila in koledar Primeni 1
Ansambel Zarja ;s / ®f =

Portal - skrbnik
Prostoveljno: ob prijavi poleg gesla vpides Se kodo iz telefona (TOTPR, 30 s)

Vklopi 2FA
4 Domov

i Koledar

Spremeni geslo

g Nastopi

* obvezno polje
+ Glasba Trenutno geslo *
@
Novo geslo * (vsaj 10 znakov) Ponovi novo geslo *
@ @
Spremeni geslo
Prijavljene naprave
Ce sise prijavil na tuji napravi ali izgubil telefon, se odjavi povsod. Ta naprava ostane prijavijena; drugje se bos moral
prijaviti znova
++ Pomocnik _ B
Za potrditev vplSi geslo
@
s Naro¢nina © Odjavi vse naprave
Profil
? Pomoc¢ in podpora Maji podatki
s Izvozi svoje osebne podatke (racun, €lanstva, tvoje nastope, udelezbo in osebne dogodke v tej skupini) v datoteki
< Temni nacin JSON

1. Na telefon namesti aplikacijo za kode, npr. Google Authenticator, Microsoft Authenticator,
Aegis (Android) ali 1Password.

2.V portalu odpri Profil - Dvostopenjska prijava (2FA) in klikni Vklopi 2FA. (Priporocilo na vrhu
strani ima gumb Nastavi zdaj, ki te pripelje sem.)

3.V aplikaciji na telefonu izberi Dodaj radun / skeniraj kodo QR in skeniraj kodo QR s strani. Ce
skeniranje ne gre (npr. portal odpre$ na istem telefonu), tapni [ Odpri v aplikaciji za
overjanje ali Kopiraj klju¢ in ga prilepi v aplikacijo.

4. Aplikacija prikaze 6-mestno kodo, ki se menja vsakih 30 sekund. Vpisi jo v polje Koda in klikni
Potrdi in vklopi.

5. Od zdaj ob vsaki prijavi po geslu vpises Se trenutno kodo iz aplikacije. Na svojih napravah
lahko obkljukas Zapomni si to napravo za 30 dni (brez kode) (poglavije 2).

Nov ali izgubljen telefon: dokler ima$ star telefon, 2FA izklopi (Profil = Izklopi 2FA, vpisi geslo)
in jo na novem telefonu nastavi znova. Ce telefona nimas ve¢, na strani za vpis kode tapni
Izgubljen telefon? (ali piSi podpori): po preverjanju ti 2FA izklopimo, da jo nastavi$ znova.

16. Portal kot aplikacija na telefonu ali tablici

Portal deluje v vsakem brskalniku, lahko pa ga dodas na zacetni zaslon kot aplikacijo, ki se odpre
celozaslonsko in ima ikono skupine.

iPhone / iPad: odpri portal v Safariju - tapni Deli (01) - »Dodaj na za€etni zaslon« - Dodaj.

58 /63



Android: odpri portal v Chromu - tapni gumb za namestitev zgoraj ali ¢ - »Namesti aplikacijo«
(oz. »Dodaj na zacetni zaslon«).

Obvestila: v aplikaciji odpri Profil » .. Obvestila na tej napravi » Vklopi obvestila in dovoli
obvestila. Z gumbom Poslji testno obvestilo preveri§, ali delujejo. Na iPhonu obvestila delujejo samo
v nameséeni aplikaciji (ne v Safariju). Ce si obvestila neko¢ zavrnil, jih je treba roéno dovoliti v
nastavitvah brskalnika ali telefona. Navodila so izpisana v Profilu.

B Namesti aplikacijo

Portal si dodaj na zaCetni zaslon telefona, pa ga
imas pri roki kot aplikacijo (celozaslonsko, z ikono
skupine; potrebno za obvestila na iPhonu).

iPhone / iPad: odpri portal v Safariju, tapni Deli (1)
- »Dodaj na zacCetni zaslon« — Dodaj.

Android: v Chromu tapni gumb zgorajali : -
»Namesti aplikacijo« (oz. »Dodaj na zacetni
zaslonk).

17. Omejitve in Al pomoc€nik

Vklop Al funkcij: v skupini z modulom Al pomoé&nik (tudi v preizkusu) skrbnik v Nastavitve - Clani
in napredno - . Al funkcije vklopi Vklopi Al funkcije v skupini — ali pa v meniju odpre

Pomochnik in klikne -~ Vklopi Al funkcije. Privzeto je izklopljeno; ob nakupu modula Al pomo¢nik se
vklopi samo. Vklop velja za Pomocnika, 4 Zakljuci z Al, Pripravi odgovor in Vprasaj
pomocnika v Navodilih; slikanje racunov in branje povprasevanj delujeta ze z modulom. Vprasanje in
podatki, potrebni za odgovor, gredo ponudniku Google (Gemini API, placljiva storitev) — Google jih
ne uporablja za izboljSanje svojih storitev. Al se lahko zmoti, zato pomembne Stevilke preveri.
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Omejitev Kaj pomeni

Pomoc¢nik (modul Al Skupina ima meseé&no kvoto vprasanj. Clani skupaj lahko porabijo najve¢
pomocnik) polovico mesecCne kvote, preostanek ostane skrbnikom. Ko je kvota
porabljena, je Pomocnik spet na voljo naslednji mesec.

Presiroka vprasanja Ce vprasanje zahteva preveé podatkov (npr. »vse o vseh dogodkih v
zadnjih 10 letih«), ga Pomoc¢nik zavrne s prosnjo, da ga zozi$ (krajse
obdobje, en tip dogodka).

Slikanje racunov PDF do 2 strani in 5 MB; HEIC ni podprt (uporabi JPG ali PDF), poglavje 8.3.

Povprasevanja iz e-poste Branje z Al Steje v mesec¢no kvoto Al skupine (modul Al pomoc¢nik).
Samodejno (posredovano) najve¢ 30 povprasevanj na dan na skupino; isto
sporocilo se ne podvoji. Poglavje 6.2.

# Zakljuéiz Al, - Pripravi Vsak predlog, osnutek ali odgovor Steje kot eno vprasanje v mesecni kvoti
odgovor, Vprasaj pomocnika Al skupine. Pri pomoc¢niku v Navodilih ¢lani porabljajo delez ¢lanov (in ga
imajo samo, Ce je »Al tudi za ¢lane« vklopljen).

Pisite podpori Najvec 5 prijav na uro in 15 na dan na uporabnika; posnetek zaslona do 6
MB.

Izvoz dogodkov v PDF Najve¢ 500 dogodkov; Excel brez omejitve.

Prostor za datoteke 500 MB na skupino.

Nove skupine En uporabnik lahko ustvari najve¢ 3 skupine. Za vec pisi podpori.

17.1 Paket Osnovni in moduli

Skupina ima paket Osnovni in po zelji module. Nova skupina ima 30-dnevni brezplacni preizkus z
vsem, tudi z vsemi moduli (Al pomocnik v preizkusu do 30 vprasanj na mesec).

Kaj vsebuje

Osnhovni Dogodki in koledar, ¢lani in udelezba, odprte zadeve, obvestila in opomniki, povprasevanja,
kilometrina, prihodki in stroski, izplacila, skupni stroski, inventar, letno porocilo, izvoz v
Excel (tudi izvoz za racunovodjo in tedenski izvoz po e-posti). Neomejeno Clanov.

7 Modul Repertoar z akordi, seznami pesmi, Oder, V zivo (povezane tablice).
Glasbeni

Modul Ponudbe, predracuni, raéuni in pogodbe (PDF), koda QR za placilo, posiljanje stranki, vec
Dokumenti poslovnih subjektov (izdajateljev).

Modul Al Pomoc¢nik (vprasanja o podatkih skupine), Zakljuci z Al, Pripravi odgovor, branje
pomocnik povprasevanj iz e-poste, slikanje racunov, Vprasaj pomocnika v Navodilih. Do 300

vprasanj na mesec.

Ko odpres funkcijo modula, ki ga skupina nima, vidis stran z opisom, npr. »Funkcija »Repertoar« je
na voljo v modulu Glasbeni (+4 € / mesec)«, z novo skupno ceno in gumbom Vklopi modul. Clan
namesto tega vidi, naj se obrne na skrbnika.

Ko modul izklopi$, se podatki ne izbriSejo. Npr. pesmi in seznami ostanejo shranjeni in so samo za
branje (na vrhu strani je obvestilo); urejanje in novi vnosi niso mogoci. Ko modul spet vklopis, je vse
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takoj spet uporabno. Cene so na zacetni strani portala (razdelek Cena).

17.2 Placilo narocCnine

Meni - = Naroc¢nina (samo skrbnik). Na vrhu je trenutno stanje (paket, preizkus ali placano,
naslednje placilo).

AZ ?nﬁambelZaria . ®?B ®

= Naroc¢nina

Trenutno

Preizkus — Vse v enem - do 26. 10. 2026 - $e 11dni- 0 €

Izberi paket

(.: Meseéno ( ) Letno 2 meseca gratis
Osnovni [7] JI Glasbeni ! Dokumenti M Al pomoénik
9,99 € [ mesec - +4 € | mesec - +4 € [ mesec - +4 € | mesec
Dogodki, koledar, €lani, Repertoar, Seznam Izdelava dokumentov Vprasanja o podatkih
finance za lastno pesmi, Akordi in skupine, branje raéunov
evidenco, ja transpozicija, Brez in ot
kilometrina odru, enje, UPN QR

storno), Vec Izdajateljev (300 vpradan] na mesec)

Inventar
i# Trgovina — davéna blagajna
+4,99 € [ mesec

Samostojen dodatek: prodaja r

o ek ha s telefonom in davéno potrjeni racuni (FURS), deluje 2e z osnovnim paketom,

nakup dodatka $e ni ljo — vklopimo ga po e-posti

& Nastavitve

Izberi Vse v enem Vse v enem: vsi modull + Trgovina za 22,99 € / mesec all 229,90 € / leto (prihranis 3,99 € na mesec).
= Naroénina Osnovni 9,99 €
s Profi Skupaj po preizkusu: 9,99 € / mesec
? Pomo¢ in podpora HAtcEl po e posl
Spletno placilo pripravijame — do takrat modul vklopimo po e-poti v enem dnevu.

< Temni nagin

Cene so v EUR. DDV ni obragunan na podlagi 1. odstavka 94. ¢lena ZDDV-1. Letno = 10 mesecev. Brez vezave; odpoved velja ob koncu plaganega obdobja, podatki

1. Izberi Mesecno ali Letno (letno = 10 mesecev) in module. Skupna cena se izracuna sproti.
2. Klikni Na placilo. Odpre se varna stran Stripe (v slovenscini), kjer vneses kartico.

3. Po placilu se vrnes v portal; moduli so vklopljeni takoj. Potrdilo in racun poslje Stripe na tvoj e-
naslov.

¢ Placilo med preizkusom: kartico vneses zdaj, prvi obracun pa bo ob koncu preizkusa. Do
takrat ostanejo vsi moduli.

e Poizteku preizkusa brez placila je skupina samo za branje; skrbnik na vrhu strani vidi
povezavo lzberi paket in placaj.

e Sprememba modulov: na isti strani izberi nove module in klikni Shrani spremembo. Razlika se
sorazmerno obracuna na naslednjem racunu.

e Kartica, racuniin odpoved: gumb -: Kartica, racuniin odpoved odpre portal Stripe. Tam
zamenjas kartico, preneses racune, zamenjas paket ali naroc¢nino odpoves. Odpoved velja ob
koncu placanega obdobja; nato je skupina samo za branje, podatki ostanejo shranjeni.

¢ Neuspelo placilo: skrbnik vidi opozorilo »Placilo naro¢nine ni uspelo«. Posodobi kartico v
portalu — Stripe plagilo samodejno poskusi znova. Ce plagilo v nekaj dneh ne uspe, je skupina
samo za branje, dokler naro¢nina ni placana.

e Cene so brez DDV (DDV ni obrac¢unan na podlagi 1. odstavka 94. ¢lena ZDDV-1). Brez vezave.
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18. Pogosta vprasanja

Clan je pozabil geslo. Na prijavni strani naj klikne Pozabljeno geslo?. Ce nima e-poste (prijava z
uporabniskim imenom), mu novo geslo nastavis$ pri ¢lanu.

Dogodka ni v lethem porocilu. Pri dogodku preveri, ali je obkljukano Javni nastop in ali dogodek ni
preklican.

Ostanek v fondu se ne ujema. Pri dogodku klikni Razveljavi in nato znova Prenesi ostanek v fond,
da se upostevajo zadnji zneski.

Clan ne dobiva opomnikov. Na svoji napravi naj v Profilu vklopi obvestila (na iPhonu najprej namesti
aplikacijo). Preveri, ali je razporejen na dogodek in ali ima dogodek status Dogovorjeno ali Potrjeno.

Prikaze se »Streznik je trenutno preobremenjen«. ob zelo velikem Stevilu hkratnih obiskov se lahko
za trenutek prikaze ta stran. Nicesar ti ni treba narediti, saj se sama osvezi v nekaj sekundah.

Clan ne more v portal: »Preveé poskusov prijave«. Naj po¢aka, kolikor sekund pise. Po 5 napacnih
geslih je racun zaklenjen 15 minut. Nato naj uporabi Pozabljeno geslo?, ali mu geslo nastavis ti.

Na vrhu strani je pasica »Priporocamo dvostopenjsko prijavo«. Dvostopenjska prijava ni obvezna.
Klikni Kasneje in pasice na tej napravi 30 dni ne bo. Ko 2FA vklopis$ (poglavje 15.1), pasica izgine.

Sprememba e-poste ni zacCela veljati. Klikni povezavo v sporodilu, ki je prislo na nov naslov (preveri
tudi mapo z nezeleno posto). Povezava velja 24 ur.

Na odru ni interneta. Pred nastopom v Seznamih pesmi klikni ¥ Prenesi za nastop (ali ¥ Prenesi
vse VvV hapravo v Repertoarju).

19. Pomoc¢: Vprasaj pomocnhika in PiSite podpori

Vprasaj pomocnika (Navodila, modul Al pomo¢nik). Na vrhu strani Pomo¢ in podpora vpisi
vprasanje, npr. »Kako dodam ¢&lana?«. Ta priro¢nik vidijo samo skrbniki; ¢lani v Pomo¢ in podpora
vidijo Navodila za ¢lane (vloga »Samo repertoar« pa navodila za repertoar). Kaj vidijo ¢lani,
pogledas z gumbom Kaj vidijo ¢lani. Pomocnik odgovori samo iz tega prirocnika, v tvojem jeziku, in
doda povezave Veé v navodilih: na ustrezna poglavja. Ce odgovora v priroéniku ni, to pove in
ponudi PiSite podpori. Ne vidi podatkov skupine (dogodkov, zneskov, Clanov). Vsako vpraSanje Steje
v mesecno kvoto Al skupine; ¢lani ga imajo, ko je v Nastavitvah vklopljeno »Al tudi za Clane«.
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Vprasaj pomocnika cdgovarja samo iz teh navodil; $teje v meseéno kvoto Al skupine

npr. Kako dodam ¢&lana?

Kako dodam novega clana in mu posljem dostop?

Novega ¢lana dodate s klikom na + Nov €lan, kjer izpolnite njegove podatke (ime, vlogo, e-posto itd.).
Dostop mu lahko nato omogocite na dva nacina:

« Povabilo po e-posti: pojdite v meni — Racéuni in povabila, pod Povabi vpisite e-posto ter izberite
vlogo, ¢lan pa bo prejel e-posto s povezavo za nastavitev gesla.

« Prijava brez e-poste: pri ¢lanu vklopite Prijava brez e-poste, dolocite uporabnisko ime in geslo ter
mu ju sporocite osebno.

Veé v navadilih: 4.1 Dodajanje ¢lana - 4.2 Dostop za clana - 14. Racuni in povabila - Statistika obiskov

¢-) Pisite podpori (vsi uporabniki). V meniju je Pomo¢ in podpora, na njej pa (- Pisite podpori.
Izberi Napaka, Vprasanje ali Predlog, opisi tezavo in po zelji prilozi posnetek zaslona. Prijavi se
samodejno prilozi stran, na kateri si bil (in prejSnja), ime in e-posta, skupina in vlioga, brskalnik,
naprava, razli¢ica aplikacije in zadnje napake brskalnika — ne pa podatki skupine. Sporocilo
prebere podpora portala (ne drugi skrbniki ali ¢lani). Odgovor vidi$ na isti strani pod Moje prijave; ko
pride nov odgovor, se ob Pisite podpori v meniju prikaze oznaka.

Preizkusno obdobje: e 11 dni.

= Pisite podpori

Napaka, vprasanje ali prediog? Sporoilo prebere podpora portala mojaskupina.si (ne skrbnik skupine)

Vista
@ #®Napaka () ? Vprasanje () § Prediog
Sporocilo

Kaj se je zgodilo, kaj si pricakoval, kje v portalu

Posnetek zaslona

Izberidatoteko  Ni

JPG, PNG all WEBP, n:

Poslii podpori

g

Podpori lahko pises tudi na podpora@mojaskupina.si.

Med predzagonskim preizkusom (beta vabilo) tezave sporodi prek (- Pisite podpori (besedilo + po
Zelji posnetek zaslona; stran se prilozi sama) — obvestilo gre podpori portala
(podpora@mojaskupina.si), ne skrbniku skupine.
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