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1 Namen

Bliskovito Sirjenje novega koronavirusa, ki je prakti¢no ¢ez no¢ ohromil svet, je povzrocilo tudi drasticne
spremembe v nacinu dela. Delo na daljavo je postalo nova realnost. Temu se Zeli ¢im bolj priblizati tudi
javna uprava, zato poskusno uvaja virtualno upravno okence, da bi s tem drZavljanom storitve postale
¢im laZje dostopne.

Uvedba virtualnega upravnega okenca omogoca drzavljanom, da opravijo izbrane storitve brez
fizicnega obiska upravne enote. Tako lahko preko varne avdio-video povezave komunicirata drzavljan
in javni usluzbenec, si izmenjata Zeljene informacije ali doloCena potrdila oz. dokazila. S pilotnim
projektom virtualnega upravnega okenca Zelimo izvajanje storitev drzavnih organov preko virtualnega
obiska preizkusiti tudi v praksi. V prvi fazi se preizkus nanasa na upravne storitve, ki ne vplivajo na
pravni poloZaj udeleZencev.

V prvi fazi poskusnega izvajanja virtualnega okenca so na voljo le izbrane vrste storitev, ki jih izvajata
dve upravni enoti (Domzale in Ljutomer) ter omejen izbor funkcionalnosti, ki ne zahteva uporabe
kvalificiranega digitalnega potrdila. V nadaljevanju Zelimo virtualni nacin poslovanja organov drzavne
uprave vpeljati kot redni nacin dela, ki bo temeljil na ugotovitvah pridobljenih iz tega poskusnega
izvajanja virtualnega okenca.

2 Opis procesa virtualnega okenca

Opravljanje storitev preko virtualnega okenca sestavljajo naslednje aktivnosti:
1. rezervacija termina,
2. izvedba virtualnega sestanka,
3. izmenjave in zacasne hrambe dokumentov/datotek, ki jih potrebujemo za izvedbo postopka.

Preko virtualnega okenca lahko trenutno opravite naslednje storitve:
- pridobivanje splosnih informacij,
- pridobivanje potrdil iz uradnih evidenc,
- poizvedba glede specificnega postopka, ki ga za stranko vodi upravna enota,
- sestava smrtovnice.

V nadaljevanju so aktivnosti podrobneje opisane.

2.1 Rezervacija termina

Za izvedbo upravnih storitev preko virtualnega okenca se je treba najprej naroditi na ustrezen prosti
termin. To storite na drzavhem portalu eUprava (https://e-uprava.gov.si/) v nogi vstopne strani v
razdelku Aktualno, Virtualno okence. V naslednjem koraku izberite upravno enoto, s katero Zelite
vzpostaviti virtualni stik, in v seznamu izberite Zeleno upravno storitev, na katero bi se radi narocili. V
koledarju ponujenih terminov izberite tistega, ki vam najbolj ustreza. To naredite tako, da izberete
Zeleni datum, pod koledarjem pa se vam bodo izpisali prosti termini, ki so na voljo na ta dan. S klikom
na izbrano uro boste izbrali ustrezen termin.
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Upravna enota Ljutomer
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Slika 1: Rezervacija termina

V naslednjem koraku vpisite svoje kontaktne podatke:
e imein priimek,
e elektronski naslov,
o telefonska Stevilka.

V prostor »Opombe« lahko zapiSete dodatne informacije glede izbrane upravne storitve, na katere bi
radi opozorili pred virtualnim sestankom. S klikom na »Rezerviraj« se vam bo pojavilo okence, v
katerega vpisete 6-mestno kodo, ki jo boste prejeli na elektronski naslov. Ko vpisete kodo, ste uspesno
rezervirali termin. Nato boste na elektronski naslov prejeli potrditev izbranega termina in povezavo do
srecanja.
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Potrdite svoj e-postni naslov

rajko.lah@gov.si

O

Vnesite kodo za preverjanje, ki je bila
poslana na vas$ e-postni naslov.

Nadaljuj

Znova mi pailji kodo

Nazaj

Slika 2: Okence za potrditev elektronskega naslova

2.2 lzvedba virtualnega sestanka

V elektronski posti, ki ste jo prejeli na svoj elektronski naslov, se nahaja povezava do sestanka. S klikom
na »PridruZite se sestanku« se ob uri, ki ste jo izbrali, pridruzite virtualnemu sestanku. Za izvedbo
virtualnega srecanja z javnim usluzbencem na upravni enoti nista potrebna registracija ali namescanje
aplikacije Microsoft Teams, potreben je le spletni brskalnik (Mozilla, Chrome, Edge). Ce imate aplikacijo
Microsoft Teams Ze namesceno, se vam bo virtualni sestanek samodejno odprl v aplikaciji MS Teams.

Splogne informacije

[ﬂl

C)

ponedeljek, 22, november 2021
(8:30 — 09:00

(UTC+01:00) Belgrade, Bratislava, Budapest, Ljubljana

Prague
Pridruzite se sestanku
s stonitvijo Microsoft Teams

Deodatne informacije

Vas sestanek bo potekal preko platforme Teams.

Osnova navodila za vkljucitev v sestanek so tukaj

Slika 3: Povezava do sestanka, ki se nahaja v prejeti elektronski posti

Pred zacetkom virtualnega sestanka vnesite v izbrani okvirCek svoje ime ter izberite nastavitve za zvok
in video. S klikom na »Pridruzi se zdaj« boste ¢akali v ¢akalnici dokler vas javni usluZzbenec ne spusti v
virtualni sestanek.
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lzbente nastavitve k in wideo za

Sestanek

SP—

Realtek High Defintion A

Druge moabnasti ra pridiubitev

Slika 4: Izbira nastavitev pred zacetkom virtualnega sestanka

Ko se bo srecanje zacelo, bomo udelezence obvestili, da cakate.

Ce ste organizator ali de ste povabilo prejeli iz sluzbe ali Sole. prosimo. d

Realtek High Definition A...

Slika 5: Cakalnica
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2.3 lzmenjava datotek

V primeru potrebne izmenjave datotek bo v okviru virtualnega sestanka javni usluzbenec ustvaril
povezavo do mape, kjer boste lahko z njim varno izmenjevali datoteke, ter vam jo posredoval v klepetu.
S klikom na povezavo boste odprli spletni prostor, kjer boste lahko prejemali ali nalagali datoteke.
Pomembno je, da si pred virtualnem sestankom pripravite vse morebitne elektronske dokumente, ki
bi jih potrebovali pri izvedbi virtualne storitve. Le tako boste lahko v celoti zakljucili upravno storitev
med izvedbo virtualnega sestanka. Priporoceno je, da si elektronske dokumente pripravite v formatu
pdf.

Raghery (Gesst] (Gost)

Slika 6: Povezava do mape, ki se nahaja v klepetu

2.4 Shranjevanje datotek
Datoteke, ki jih bo nalozZil javni usluzbenec v skupno mapo, lahko prenesete tako, da jih oznacite in s

klikom na »Prenesi« shranite na vas racunalnik. Bodite pozorni in Zelene datoteke shranite e med
sejo, saj pozneje ne bodo vec dostopne.
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Slika 7: Shranjevanje datoteke

2.5 Nalaganje datotek

Morebitne datoteke, ki ste jih vnaprej pripravili in jih potrebujete pri izvedbi virtualne upravne storitve,
lahko javnemu usluzbencu prav tako posredujete preko povezave, ki vam je bila poslana med
sestankom. Datoteke se nalagajo s klikom na »NaloZi« in izbiro »Datoteke«.

: icaduichaizli _

" - Virtualno okence - UE w Zasatna
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Slika 8: Nalaganje datoteke

Nato poiscite in izberite ustrezno datoteko na svojem racunalniku. S klikom na »Odpri« jo boste nalozili
v skupno mapo.
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aracunalnik > Dokumenti > Primer v o Preisci Primer

mapa == v [ o
¥ Ime Datum spremembe Vrsta Velikost

@ Skeniran dokument 26. 11. 2021 09:32 Microsoft Wordov... 0KB
datoteke: | Skeniran dokument v [ Vse datoteke v

Slika 9: Izbira ustreznega dokumenta

SharePoint P Preiiéite to knjiznico

@ ;
A Virtualno okence - UE & Zasebna skupir
T Nalozi v |© Dajvskupnorabo @ Kopiraj povezavo <3 Sinhronizacija  Prenesi ] Dodaj bliznjico do storitve OneDrive
] Virtualna izmenjava dokumentov > Rajko > 26112021-930
0 Ime Spremenjeno Spremenil
m; Skeniran dokument.docx Pred nekaj sekundam Laura Kavad
MY " Potrdilo.docx Pred 3 min Viok Ljutomer

Slika 10: Uspesno naloZen dokument v skupno mapo

3 Zakljucek upravne storitve preko virtualnega okenca

Ce bo za va$o izbrano storitvijo treba urediti $e kaj dodatnega, boste vsa nadaljnja navodila prejeli med
sestankom od javnega usluzbenca upravne enote.

Ob zaklju¢ku postopka preko virtualnega okenca vas prosimo za izpolnitev kratke ankete glede
virtualne upravne storitve in ocene zadovoljstva in ter vpis predlogov za izboljsave.
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Anketni vprasalnik

Ocenite vase zadovoljstvo z izkugnjo uporabe virtualnega okenca

* Zahtevano

1. Ocenite vaso celotno izkuinjo z virtualnim okencem *

WK WKW

2. Ali nam Zelite 3e kaj dodatno sporociti?

Vnesite svoj odgovor

Nikoli ne izdajte svojega gesla. Prijavite Zlorabo

Slika 11: Anketni vprasalnik

Uporabniku oz. stranki ni dovoljeno snemanje ali javna objava pogovora preko virtualnega upravnega
okenca.

Stran 10 od 10



