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1 Namen 
Ta dokument vsebuje opis funkcionalnosti in navodila za uporabo spletnega rezervacijskega sistema 
za sredstva Instituta (elektronski mikroskop Supra 35 VP, NMR spektrometre, predavalnice in sejne 
sobe, službene avtomobile ter počitniške kapacitete) v sklopu spletnega mesta KI. Namenjen je 
uporabnikom sistema, navodila za skrbnike sredstev so vsebovana v ločenem dokumentu.  
.  

2 Prijava v rezervacijski sistem 

2.1 Prijava 
Za uporabo rezervacijskega sistema je potrebna prijava uporabnika. Okno za prijavo je dostopno v 
zavihku Rezervacije / Registracija uporabnika ali v zavihku Intranet / Rezervacijski sistem  
 

 
 
 
 
Uporabniško ime je enako kot ob prijavi v domeno oz. v informacijski sistem KI (ob vključitvi osebnega 
računalnika). 
Ob prvi prijavi je geslo enako uporabniškemu imenu. Zaradi varnosti je obvezno  pri prvi uporabi 
rezervacijskega sistema spremeniti svoje geslo (glej 2.2). 
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2.2 Sprememba podatkov uporabnika 
Ko je uporabnik že prijavljen, se ob kliku na Registracija uporabnika prikaže tudi možnost za 
spreminjanje svojih podatkov: 
 

 
 

 
 
 
Odpre se okno, v katerem uporabnik lahko spremeni svoje geslo  in kontaktne podatke (e-naslov in 
telefon), na katere prejema sistemska sporočila ali sporočila skrbnika. Vnesene podatke potrdi s 
klikom na gumb Potrdi. 
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3 Uporabniški vmesnik za operaterje 
Oblika in prikazani elementi uporabniškega vmesnika so odvisni od izbranega sredstva in pravic 
uporabnika. Pri raziskovalni opremi (SUPRA 35, NMR spektrometri) so uporabniki le operaterji 
posameznega instrumenta, pri splošnih sredstvih (sejne sobe, vozila, …) pa vsi zaposleni Inštituta. 
 
Elementi vmesnika so: 

3.1 Polja v glavi: 

 
 

- Uporabnik : uporabniško ime prijavljenega uporabnika (operaterja) 
- Skupina : skupina prijavljenega operaterja. Če je uporabnik član več skupin, ki sredstvo lahko 

rezervirajo, je prikazan padajoči meni (dropdown), v katerem lahko izbere želeno skupino 
- Ime sredstva :status (npr.: SUPRA 35: Deluje): prikazuje trenutni status opreme, možnosti so:  

o SUPRA 35 VP: deluje / v pripravljenosti / vzdrževanje / ne deluje 
o NMR spektrometri: deluje / vzdrževanje / ne deluje 
o Vozila: deluje / vzdrževanje / ne deluje 
o Sejne sobe, Počitniške kapacitete, Stanovanja: prikazan je le grafični simbol 

- Prosti termini vaše skupine : če ima izbrano sredstvo cone z omejitvami uporabe, prikazuje 
število trenutno razpoložljivih terminov skupine, v kateri deluje prijavljeni operater, za vsako s 
kvotami omejeno cono posebej 

- Vpiši se v čakalno vrsto  – s klikom na gumb se prijavljeni operater vpiše v čakalno vrsto za 
tekoče obdobje (teden / mesec) 

- Od – Do : omogoča vpis rezervacije za več dni (tega elementa v vmesniku za SUPRA 35 ni) 
 
Ob prijavi uporabnika, ki je skrbnik posameznega sredstva, so elementi v glavi drugačni, kar je 
opisano v navodilih za skrbnike sredstev. 

3.2 Preglednica terminov: 
Prikaz terminov je za različna sredstva različen, praviloma je lahko: 

- tedenski: sedem dni v tednu, z eno- ali polurnimi termini (SUPRA 35, sejne sobe, vozila) 
- mesečni: dnevi v mesecu, po en teden v vrstici (NMR, stanovanja) 

 
S klikom na << teden in teden >> (<< mesec in mesec >>) uporabnik premika preglednico za teden 
(mesec) dni nazaj oz. naprej. 
 
Kaj pomenijo barve terminov v preglednici, opisuje legenda v spodnjem delu zaslona. Že rezervirani 
termini so obarvani rdeče (če so jih rezervirali drugi uporabniki) oz. zeleno (če jih je rezerviral prijavljeni 
uporabnik). 
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3.2.1 SUPRA 35VP 

 
 

3.2.2 NMR spektrometri 
Mesečni prikaz dnevnimi termini. Posebnost te skupine je, da je na en termin možno vpisati več 
rezervacij. V takem primeru so rezervacije na istem terminu prikazane razporejene po času vnosa 
rezervacije, prva vpisana rezervacija zgoraj.  
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3.2.3 Sejne sobe in vozila 
Tedenski prikaz s polurnimi termini. Prikaz je lahko omejen samo na določene ure v dnevu (npr. od 
8:00 do 22:00). 

 
 

3.2.4 Stanovanja in po čitniške kapacitete 
Mesečni prikaz z dnevnimi termini, enako kot za NMR spektrometre. 
Za počitniške kapacitete je prikazana še preglednica vseh s termini v poletni sezoni in cenami. 

3.3 Obvestila za uporabnike 
Prijavljeni uporabniki (operaterji) lahko spremljajo obvestila administratorja sredstva za vsako 
sredstvo, na katerem imajo pravice za rezervacije.  
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4 Rezerviranje 

4.1 Vpis rezervacije na en termin 
 Uporabnik vpiše rezervacijo s klikom na izbrani termin v razpredelnici.  Pojavi se naslednje okno  

 
S klikom na gumb OK uporabnik potrdi rezervacijo. Zaslon se osveži in v razpredelnici je rezervirani 
termin obarvan zeleno, v njem je izpisano ime in skupina uporabnika. 
 
Ko je skupina operaterja porabila vse razpoložljive termine za rezervacije v posamezni coni, se ob 
poskusu rezervacije prikaže opozorilo: 
 

 
 

Termini, ki so jih že rezervirali drugi uporabniki, so obarvani rdeče. Če uporabnik poskusi rezervirati tak 
termin, se pojavi opozorilo, da rezervacija ni možna: 

 

4.2 Vpis rezervacije za daljše obdobje 

S klikom na ikoni  ob poljih Od in Do se odpre okno s koledarjem, kjer uporabnik izbere datum in 
čas začetka oz. konca rezervacije. Za pravilen vnos se najprej določi čas (povleci z miško v levo ali v 
desno), nato se s klikom na datum potrdi izbiro.  
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Vneseni čas program zakroži tako, da rezervira celotni termin (30 min / ura / dan), v katerem je 
vnesena ura, npr.: po naslednjih pravilih: 

- polurni termini: od 12.15 do 13.15 -> rezervacija od 12:00  do 13:30 
- enourni termini: od 13.45 do 14.35 -> rezervacija od 13:00  do 15:00 
- dnevni termin: ure ne upošteva, rezervira dneve vključno z vnesenima datumoma 

4.3 Preklic rezervacije 
Uporabnik prekliče svojo vpisano rezervacijo s klikom na rezervirani termin v preglednici.  
Ob pravočasnem preklicu se prikaže okno: 
 

 
S klikom na gumb OK uporabnik potrdi preklic rezervacije in zaslon se osveži.  
 
Če uporabnik poskusi preklicati rezervacijo kasneje kot je to dovoljeno, se prikaže spodnje opozorilo.  
 

  
 
Ti časi so: 

- SUPRA 35VP: 2 uri pred začetkom termina 
- NMR spektrometri: 1 dan pred rezerviranim terminom 
- Sejne sobe, Vozila: min pred začetkom termina 
- Počitniške kapacitete, Stanovanja: 1 dan pred rezerviranim terminom 

 
V takem primeru mora uporabnik kontaktirati administratorja opreme, ki edini lahko prekliče 
rezervacijo. 

4.4 Čakalna lista 
S klikom na gumb »Vpiši se v čakalno vrsto« se uporabnik vpiše na čakalno listo za tekoči teden 
(mesec) in začne prejemati obvestila v skladu z naslednjimi pravili (glej 3).  

- Čakalna lista velja za tekoči teden (od sobote do petka) oz za tekoči mesec 
- Uporabnik se prijavi na čakalno listo za vsak teden / mesec posebej 
- Vse uporabnike na čakalni listi se obvesti o vsakem veljavnem preklicu termina 
- Kriterij za veljaven preklic je, da je med rezervacijo in preklicem potekel minimalen čas (1 ura) 

 
Če je uporabnik na listo že vpisan, se prikazuje gumb »Izpiši se iz čakalne liste«. S klikom nanj se 
uporabnik zbriše z liste in preneha prejemati obvestila. 
 

 


