
NAVODILA ZA VNOS UDELŽENCEV

Posodobitev: 2.10.2024



Obiščemo spletno stran zbornice https://www.zdravniskazbornica.si/.
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S klikom na gumb »Za organizatorje« boste preusmerjeni na aplikacijo, kjer se lahko 
prijavite s svojim uporabniškim imenom in geslom.
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1.Vnos pasivnih udeležencev

Kliknite na zavihek »Termini« v meniju na vašem zaslonu, poiščete termin za katerega želite vpisati udeležence, in kliknite 
na ikono „udeležba“ ki vam bo omogočila vnos pasivnih udeležencev. (preden začnete s iskanjem terminov, se prepričajte, da 
ste izbrali možnost „vsa izobraževanja“)
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1. Vnos pasivnih udeležencev

S klikom na »Dodaj 
udeleženca« se 
vam odpre obrazec 
za vnos. V polju
„Iskanje“ vpišite 
priimek in ime 
udeleženca
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1. Vnos pasivnih udeležencev

Obrazec se samodejno napolni z podatki. 
Previdni morate biti le pri vnosu število 
dni. V primeru če je izobraževanje 
enodnevno nabor število dni: pustimo 0, v 
primeru več dnevnega izobraževanja 
izberemo število dni, na katerih je bil 
udeleženec prisoten.
Sledi samo še klik na „Dodaj in nov“ ali
„Dodaj in zapri“.
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1. Vnos pasivnih udeležencev

Po končanem vnosu udeležencev, 
s klikom na kvadratek
označimo vse prisotne, (lahko pa 
označimo posameznega s klikom 
na kvadratek pred tem 
udeležencem). Na zavihku
„Prisotnost udeležencev“, potrdimo 
njihovo prisotnost in seznam 
posredujemo v obdelavo „Pošlji v 
obdelavo“.

Ob pošiljanju vas program 
obvesti z naslednjim 
obvestilom (udeleženci 
imajo potrjeno udeležbo)

Ob pošiljanju vas 
program obvesti z 
naslednjim obvestilom 
(udeleženci nimajo 
potrjene udeležbe, )
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1. Vnos pasivnih udeležencev- popravek udeleženca v primeru, če se prijavi kot nečlan
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V seznamu udeležencev se je pri splošnih udeležencih (nečlanih) v stolpcu "Izvajalec" pojavila ikona »lupa«. S 
klikom nanjo se odpre iskalnik..

V iskalniku lahko iščemo člana na enak način kot pri dodajanju novega udeleženca. Privzeto se v iskalnik prenese prvih 
pet črk priimka in imena splošnega udeleženca.
Ko izberemo ustreznega člana, izbiro potrdimo s klikom na gumb „Potrdi“.



1. Vnos pasivnih udeležencev- popravek udeleženca v primeru, če se prijavi kot nečlan
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Program nas obvesti, da je bila menjava uspešna, ali pa nas opozori, če kakšna sprememba ni bila izvedena.

V vrstici se ustrezno posodobi vsebina za izbranega udeleženca. Če ima udeleženec več veljavnih licenc, jih bo 
potrebno ročno dodati.



1. Vnos pasivnih udeležencev- kopiranje udeležencev iz enega termina v drugega
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- Odpremo seznam udeležencev na terminu, iz katerega želimo kopirati udeležence v drug termin
- Označimo udeležence, ki jih želimo kopirati. Če želimo kopirati vse, preprosto izberemo okvirček v glavi stolpca. 

Upoštevajte, da se bodo kopirali le izvajalci iz registra, medtem ko splošni udeleženci (nečlani) ne bodo vključeni.

Izberemo možnost »Kopiraj udeležence«. Program bo shranil izbrane udeležence.



1. Vnos pasivnih udeležencev- kopiranje udeležencev iz enega termina v drugega
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Odpremo seznam udeležencev na terminu, na katerega želimo kopirati udeležence, in izberemo možnost »Prilepi 
udeležence«. Na vprašanje »Prilepi kopirane udeležence?« kliknemo »V redu«..

Seznam se posodobi z novimi udeleženci.



2 . Vnos udeležencev za izobraževanje, ki vključuje preizkus pridobljenega znanja na koncu in 
omogoča pridobitev dodatnih točk (+50 %), poteka na naslednji način:

2.1 UREDITEV TERMINA

Na terminu se pojavi besedilo

Predno pričnete z vnosom udeležencev 
preverite ali ste na zavihku „Termini“ /
„Nastavitve“ ustrezno označili da gre za 
izobraževanje, ki ima „Dodatne točke“
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2 . Vnos udeležencev za izobraževanje, ki ima na koncu opravljen preizkus pridobljenega znanja –
pridobivanje dodatnih točk + 50% je sledeč:

2.2 VNOS UDELEŽENCEV

Ko ste ustrezno uredili termin, vnesite vse prisotne udeležence v razdelku "Termini / Udeležbe" s klikom na gumb "Dodaj udeleženca".

FILTRI
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2. Vnos udeležencev za izobraževanje, ki ima na koncu opravljen preizkus pridobljenega znanja – pridobivanje 
dodatnih točk + 50%

V polju „Iskanje“ vpišete priimek 
udeleženca. Nabor se samodejno napolni.
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2. Vnos udeležencev za izobraževanje, ki ima na koncu opravljen preizkus pridobljenega znanja –
pridobivanje dodatnih točk + 50%

POTRDITEV UDELEŽENCEM DODATNIH 50% TOČK
Po uspešni potrditvi splošne prisotnosti odstranite udeležence, ki preizkusa niso uspešno opravili. 
Sledi klik na ikono zavihek „Dodajanje“.

POTRDITEV SPLOŠNE UDELEŽBE
Po končanem vnosu udeležencev, s klikom na kvadratek v naslovni vrstici označimo vse prisotne, (lahko pa označimo 
posameznega s klikom na kvadratek pred tem udeležencem), tudi če preizkusa pridobljenega znanja niso opravili. Na zavihku
„Prisotnost udeležencev“, nato potrdimo njihovo prisotnost
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2. Vnos udeležencev za izobraževanje, ki ima na koncu opravljen preizkus pridobljenega znanja –
pridobivanje dodatnih točk + 50%

Pri izbranih udeležencih, se v stolpcu Udeležba pojavi zapis "Pasivna + 50,0%". 
Nato sledi še pošiljanje seznama udeležencev v obdelavo s klikom na “Pošlji v obdelavo“.

Ob pošiljanju vas program obvesti z 
naslednjim sporočilom (udeleženci imajo 
potrjeno udeležbo)

Ob pošiljanju vas program obvesti z 
naslednjim sporočilom (udeleženci imajo 
potrjene udeležbe,)
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2. Vnos udeležencev za izobraževanje, ki ima na koncu opravljen preizkus pridobljenega znanja –
pridobivanje dodatnih točk + 50%
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V drugi menijski vrstici so sedaj na voljo filtra za hitri pregled 
udeležencev glede na njihovo prisotnost ali pridobitvi dodatnih 
50% točk.



3. Vnos udeležencev - Samoizpoplnjevanje s testnimi vprašanji

.

POSTOPEK VNOSA ENAK KOT PRI VNOSU PASIVNIH UDELEŽENCEV, z izjemo, da je potrebno obvezno označiti
„Število pravilno rešenih odgovorov“ ter vnesti „Datum“ opravljenih testnih vprašanj. Potrebno je tudi potrditi „Prisotnost udeležbe“. 
S potrditvijo prisotnosti, se sproži avtomatičen prenos udeleženca v aplikacijo Licečnik in avtomatičen pripis pridadajočih kreditnih točk na licence 
udeleženca.
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Da so udeleženci prejeli točke, to laho preverite na zavihku „Prisotnost“, kjer se prikaže ikona ključavnica              . V primeru, da je
potrebno naknadno urejati udeležbo, lahko s klikom na ključavnico prekličete prenos udeležbe in izvedete potrebne spemembe.

Če avtomatski prenos ni bil uspešen (in na zavihku „Prisotnost“ pri udeležencu ni ikone ključavnice), lahko postopek izvedete ročno 
s ponovnim klikona na „Prisotnost“. Ob tem se prikaže sporočilo “Prenos udeležbe”. Po uspešnem prenosu se na udeležencu 
prikaže ikona ključavnica.
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3. Vnos udeležencev - Samoizpoplnjevanje s testnimi vprašanji



Ko se izobraževanje zaključi – preteče zadnji dan termina, je potrebno termin poslati v obdelavo z klikom "Pošlji v obdelavo". Po tej izvršeni 
akciji urejanje udeležencev ni več možno, saj se termin izobraževanja zapre.
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Organizator lahko vzpostavi servis za avtomatični prenos udeležb po opravljenem izobraževanju. V primeru 
potrebnih informacij ali pomoči, kontaktirajte na e-naslov: podpora@zzs-mcs.si

3. Vnos udeležencev - Samoizpoplnjevanje s testnimi vprašanji

mailto:podpora@zzs-mcs.si
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