UPUTSTVO ZA EVIDENCIJU PODATAKA O OBRAZOVANJU ODRASLIH

1. Otvorite web stranicu www.meisportal.edu.me i potom kliknite na ikonicu ,,Obrazovanje
odraslin®.
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2. Prijavite se sa svojim korisnickim imenom i Sifrom.
3. U prvoj liniji odaberite ulogu: Admin obr. odraslih.

(2] ® Odjavi

Pomoé se



file:///C:/Users/MP/AppData/Local/Temp/www.meisportal.edu.me

4. Unesite osnovne podatke o samoj ustanovi. Kada zavrsite unos potvrdite na dugme ,Sacuvaj“.

Osnovni podaci Programi Zaposleni Kandidati Konkursi Izvjestaji
Maziv* Struéna medicinska 3kola
Adresa® DZona DZeksona 1
Op&tina® Podgorica v
Telefon® +392
Licenca® 1
Datum usvajanja lic* 05.06.2018 =
Web sajt s5ms.edu.me
E-mail sms@live edu.me
Dopuna licence v
Datum usvajanja dopune 10.07.2018 =

Sacuva) podatke

5. Unesite programe koji se u ustanovi realizuju. Pregled svih programa koje ste dodali za vasu
ustanovu dobijate klikom na , lupu”.

Osnovni podaci Programi Zaposleni Kandidati Konkursi Izvjestaji

Novi program se dodaje klikom na dugme ,,Dodaj novi“.




Program™ v
Broj €asova®

Slozenost® v
Status? v

Okvirni plan/raspored
realizacije programa

Licenca® v

Datum usvajanja =

SaCuva) podatke

Program se bira iz spiska ve¢ ponudenih akreditovanih programa obuke. U polju Broj ¢asova unosi
se planirani broj ¢asova za ovaj program obuke. Polje SloZzenost namjenjeno je za definisanje nivoa
obuke, kao na primjer: ukoliko se radi o obuci za engleski jezik, nivo sloZzenosti moZe da bude to
da li se radi o osnovnom nivou, naprednom ili da li se radi o nivou Al, A2 itd. Okvirni
plan/raspored realizacije nije obavezno polje i moZe se navesti samo u slu¢aju kada se zna da se
odredeni program obuke uvjek realuje na primjer srijedom u 17h u prostorijama neke odredene
ustanove. Licenca i datum licence odnosi se na to kada je akreditovan taj program obuke. Nakon
Sto ispunite sve podatke podatke kliknite ,,Sacuvaj podatke“.

Izmjenu podataka ili brisanje programa, mozZete uraditi selekcijom programa (klikom na kruzi¢
ispred) i klikom na ,,lzmjeni ili ,,Ukloni“.

Osnovni podaci Programi Zaposleni Kandidati Konkursi lzvjestaji
Maziv Q
Naziv Slozenost Status Br. ¢as
O Prelac/Prelja Visi Altivan 30

Tkac/Tkalja Srednji Alctivan 30

Konfekcionar/ka Osnowvni Aktivan 30



6. Potom unesite podatke o zaposlenima. Pregled svih zaposlenih omogucite klikom na ,,lupu”.

Osnovni podaci Programi Zaposleni Kandidati Konkursi Izvjestaji

Ime Prezime IMBG l Q
Promijeni | Promijeni osnovne podatke

# Ime Prezime JMBG Programi

Potom za upis kliknite na UpiSi novog.

Prvo unesite jmbg zaposlenog i provjerite da li je vec upisivan u dijelu zaposlenih u ustanovama
koje provode obrazovanje odraslih.

Ime

Frezime

Imbg [ Provjeri ]
Datum pocetka* =
Datum prestanka =
Status*® v
Tip rada® v
Fadno mjesto® v

SacCuva) podatke Movi?

e Ukoliko nije kliknite na ,,Novi?“. Unesite jmbg i kliknite na ,,Preuzmi“. Ukoliko je radio ili radi
u nekoj obrazovnoj ustanovi onda se ve¢ nalazi u nasoj bazi podataka i momentalno ¢ée se
iskopirati podaci iz te evidencije. Ukoliko ga ne pronalazi, ruéno unesite sve podatke. Potvrdu
uradite na dugme ,,Sacuvaj podatke®“.



Unesite osnovne podatke o radniku

Ime*

Prezime*
Imbg*®

Datum rodenja®

Paol®

Mivo kvalifikacije
Zvanje®

Ustanowva®

Fosjeduje licencu za
rad®

Potvrda o
andragozkoj
osposoblienosti®

Telefon

E-mail

Nakon sto ste popunili osnovne podatke o zaposlenom, potrebno je popuniti podatke koji
se odnose na vezu tog zaposlenog sa vasom ustanovom, a tu su: datum pocetka (kada je
zaposleni angaZovan da radi u vasoj ustanovi), datum prestanka (unosite kada prestani
radno angazovanje zaposlenog u vasoj ustanovi i tada se on viSe ne nalazi na vasem spisku

Preuzmi]
B
Muski O Zenski
v
L 4
Odaberi
e
Da & Ne
Da Me

SacCuva) podatke

zaposlenih), status, tip rada i radno mjesto.



Irme

Prezime

Imbg 0103957210248 Provjeri
Datum podetka® =
Datum prestanka =
Status* A
Tip rada® v
Radno mjesto® v

SacCuva) podatke MNovi?

o Ukoliko je na samom pocetku unosa zaposlenog pri prvoj provjeri jmbg zaposleni pronaden,
tada se samo popunjavaju ovi podaci u prozoru koji ga vezuju za samu ustanovu.

Naknadna izmjena podataka vrsi se selekcijom zaposlenog i promjenom podataka u dijelu
»Promijeni” (kada je potrebno da promjenite podatke koji se odnose na vezu izmedu tog
zaposlenog i vase ustanove) i ,,Promijeni osnovne podatke” (kada je potrebno da promjenite
osnovne podatke o zaposlenom).

Dodatno, za svakog zaposlenog moZete evidentirati u realizaciji kojih programa on ucestvuje,
klikom na ,,Pregled” u koloni ,,Programi”.

Osnovni podaci Programi Zaposleni Kandidati Konkursi Izvjestayji
Prezime JMBG Q
m
Ime Prezime JMBG Programi
s 1 A A 6666666667777 Pregled

7. Potom unesite konkurse. Pregled svih konkursa vase ustanove omogucite klikom na ,,lupu®.



Osnovni podaci Programi Zaposleni Kandidati
Naziv
Izmijeni
Naziv Program Datum objavljivanja
K2 Prelac/Prelja 05.03.2018
K1 Tkac/Tkalja 07.06.2018

Novi konkurs se dodaje klikom na dugme ,,Dodaj novi“.

Maziv*

Program®

Datum objavljivanja®
Datum isteka®

Broj kandidata™
Cijena

Macin finansiranja*

Mjesto za realizaciju
teorije

Mjesto za realizaciju

prakse

Raspored

Sacuva) podatke

Ispunite podatke i kliknite ,Sacuvaj podatke“.

Konkursi lzvjestaji

Q

Datum isteka
15.03.2018

14.05.2018

[E [

Izmjenu podataka ili brisanje programa, mozete uraditi selekcijom konkursa (klikom na kruzi¢

ispred) i klikom na ,,1zmjeni“ ili ,,Ukloni“.



8. Na kraju unesite kandidate. Pregled svih kandidata omogucite klikom na ,,lupu”.

Osnovni podaci Programi

Ime Prezime

Promijeni osnovne podatke

Ime Prezime
1  Marko Bektasevic¢
2 Dmitar Dmitrovic
3 Nikolina Popovic

Novi kandidat se dodaje klikom na dugme ,,Upisi novog*“.

Prvo unesite jmbg kandidata i provjerite da li se ve¢ nalazi u bazi kandidata.

Ime

Prezime

Zaposleni Kandidati Konkursi lzvjestaji
JMBG E
JMBG Program
1111111111111 Konfekcionar/ka
2322222222222 Konfekcionar/ka
1907978259994 Prelac/Prelja

Imbg

Provjeri

Program®

Konkurs

Datum podetka
Datum kraja

Status

Broj sertifikata
Datum izd. sertifikata
Fracenje

Sertifikat

SacCuva) podatke

L

(i}

MNowi?



e Ukoliko se ne nalazi kliknite na ,,Novi?“. Unesite osnovne podatke i potvrdite na dugme
»,Sacuvaj podatke”.

Ime*

Frezime*

Imbg*

Datum rodenja* =
Pol* Muski © Zenski

Mive kvalifikacije v
RE v
Driavljanstvo v
Faseljeno lice Da O Ne

Rjefenje o usmjerenju v

za posebne obr. pot.
Telefon

E-mail

Sacuvaj podatke

Potom popunite i prozor koji vezuje tog kandidata za konkurs i sertifikat. Prilikom popunjavanja podataka
u ovom prozoru mora se povesti racuna o 3 slu¢aja. Prvi slucaj je kada se kandiadat prijavio za pohadanje
obuke i tada popunjavate sve trazene podatke. Drugi slucaj je kada se kandidat prijavi samo za provjeru
znanja, tada neka polja mogu ostati nepopunjena (npr: konkurs, datum pocetka obuke, datum kraja
obuke). Treci slucaj je kada kandidat podnese zahtjev za priznavanje sertifikata koji je stekao u nekoj
drugoj drzaviitada se takode ne popunjavaju neka polja (npr: konkurs, datum pocetka obuke, datum kraja
obuke).

e Ukoliko je na samom pocetku unosa kandidata pri prvoj provjeri jmbg pronaden, tada se
samo popunjavaju ovi podaci u manjem prozori koji ga vezuju za sam konkurs i sertifikat.



Ime

Frezime
Imbg Frovjeri
Program®* v
Konkurs v
Datum poéetka =
Datum kraja =
Status v
Broj sertifikata
Datum izd. sertifikata =
Fracenje v
Sertifikat v
Osnovni podaci Programi Zaposleni Kandidati Konkursi |zvjestaji
Ime Prezime IMBG Q
# Ime Prezime JMBG Program
® 1 Marko Bektasevic 111111111111 Konfekcionar/ka
2 Dmitar Dmitrovic 2322222222222 Konfekcionar/ka

Izmjenu podataka ili brisanje kandidata, moZete uraditi selekcijom kandidata (klikom na kruzi¢ ispred) i
klikom na ,,Promijeni“, ,,Promijeni osnovne podatke* ili ,,Ukloni“.



