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Označavanje dokumenata

1.1. Kategoriziranje dokumenata

Dokumenti se hijerarhijski dodjeljuju u kategorije a kategorije se dodjeljuju u sekcije. Prikaz postojećih kategorija i sekcija vidi se na sajtu www.upvh.hr/sopi 

Po potrebi administrator sajta može otvoriti dodatne kategorije ili sekcije

Sekcija 1


Kategorija 1.1



Dokument 1.1.1



Dokument  1.1.2


Kategorija 1.2



Dokument 1.2.1

Sekcija 2


Kategorija 2.1



Dokument 2.1.1

1.2. File name – naziv datoteke

Naziv datoteke se kreira iz naziva sekcije, naziva kategorije, rednog broja dokumenta u kategoriji, naziva samog dokumenta, datuma kad je na dokumentu napravljena posljednja izmjena te .doc ekstenzije

Ako imamo dokument u kojem se opisuje rad sa vozilom AC 7200 koji se nalazi u kategoriji Tema 5 koja se nalazi u sekciji Teme naziv datoteke dokumenta će biti:

TE05_01_AC_7200_100224

TE – naziv sekcije
05 – naziv kategorije
01- redni broj dokumenta u kategoriji
AC_7200 – ključne riječi iz naziva
100224 – datum posljednje izmjene (24.02.2010)

Prazna mjesta se zamjenjuju podvlakom.

Ako imamo dokument u kojem se nalaze korisničke upute za administraciju SOPI portala koji se nalazi u kategoriji Upute koja se nalazi u sekciji Ostalo naziv datoteke dokumenta će biti:

OSUP_01_Administracija_sopi_portala_100224

Oznaka dokumenta 

Oznaka dokumenta se kreira iz naziva sekcije, naziva kategorije te rednog broja dokumenta u kategoriji

Za dokument TE05_01_AC_7200_100224 oznaka će biti TE05.01
Za dokument OSUP_01_Administracija_sopi_portala_100224 oznaka će biti OSUP.01
1.3. Naslov dokumenta 

Naslov  dokumenta se kreira iz oznake dokumenta i naziva dokumenta.

Ako imamo dokument u kojem se nalaze korisničke upute za administraciju SOPI portala sa oznakom OSUP.01 naslov dokumenta će biti:

OSUP.01 Korisničke upute za administraciju SOPI portala

2. Ispunjavanje podataka o dokumentu i praćenje povijesti verzija

2.1. Zaglavlje (Header) i podnožje (Footer)

2.1.1. Projekt

Upisati naziv sekcije, naziv kategorije. 

Npr.  
Ostalo, Upute


Teme, Tema 5 – rad s vatrogasnim vozilima

2.1.2. Dokument

Kliknuti na File(Datoteka) -> Properties(Svojstva) -> Title(Naslov) i upisati naslov dokumenta. (točka 1.4)

Desni klik miša na tekst koji se nalazi do kućice Dokument i kliknuti na Ažuriraj
Ovdje se radi o polju čija vrijednost ovisi o podatku upisanom u svojstvima dokumenta. 

2.1.3. Oznaka dok. 

Upisati oznaku dokumenta (vidi točku 1.3)

2.1.4. Verzija

Upisati verziju sukladno tablici Povijest verzija. Početna verzija je 1.0

2.1.5. Str/uk. Str

Nije potrebo ništa upisivati, automatski se ažurira.

2.1.6. Stup tajnosti

Upisati ukoliko je stup tajan.

2.1.7. Tablica u (podnožju) footeru 

Upisati u tablicu osobe koje su izradile provjerile i odobrile dokument. Funkcija je funkcija u postrojbi a datum se upisuje prilikom izrade prve verzije dokumenta.  

2.2. Ostali podaci 

2.2.1. Temeljni dokument

Temeljni dokument 

2.2.2. Prethodni dokument:

Dokument po kojem je izrađen ovaj dokument

2.2.3. Cilj

Cilj odnosno svrha dokumenta 

2.2.4. Naziv datoteke:

Podatkovno polje. Desni klik miša + Ažuriraj polje. 

2.2.5. Fizička lokacija

Upisati lokaciju dokumenta. Ako je namijenjen za smještaj na web upisati http://www.upvh.hr/sopi

2.2.6. Korisnici

Upisati korisnike dokumenta (Članovi komisije za izradu SOPI-ja)

2.2.7. Datum primjene

Datum od kad se dokument primjenjuje. 

2.3. Povijest verzija

Povijest verzija bitna je kako bi se mogao pratiti razvoj dokumenata te kako bi se jednoznačno odredila aktualna, važeća verzija dokumenata. Sukladno pravilima komisije za izradu SOPI-ja izvornog kreatora dokumenta nije dozvoljeno mijenjati bez obzira gdje se dokument. Ukoliko se rade izmjene na dokumentu, potrebno je to upisati u dokument

2.3.1. Ispunjavanje tablice

U tablicu je potrebno upisati verziju, datum izmjene, ime i prezime i postrojbu, kratki opis izmjena te na kojoj stranici i poglavlju se nalazi

Ažuriranje tablice sadržaja

Predložak je kreiran kroz stilove u tri razine naslova. Naslov 1, Naslov 2 i Naslov 3. Predložak podržava i automatsku hijerarhijsku numeraciju.

Ukoliko se kod izmjene dokumenata prate stilovi i automatska numeracija moguće je automatski ažurirati tablicu sadrža. 

Na tablicu sadržaja (Sadržaj) na naslovnoj strani kliknite desnim klikom miša, odaberite ažuriraj polje i odaberite ažuriraj cijelu tablicu te kliknite U redu
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