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[bookmark: _Toc80604355]Namen dokumenta
Namen priprave tega dokumenta je podrobno opredeliti in uskladiti poslovne postopke, povezane z usposabljanjem in izvedbo izpitov, ter opredeliti funkcionalne in nefunkcionalne elemente sistema eZnanje.
Dokument opisuje postavitev sistema eZnanje v t.i. multi-tenant načinu, kar pomeni, da en sistem deluje podpira enotne procese za več različnih strank, ki pa so med seboj ločene in imajo tudi različne podatke in šifrante. V času pisanja PZI se je le-ta pripravljal za MP CIP in sicer na podlagi obstoječe implementacije, ki je bila predhodno narejena za MJU eUA. Slednje pomeni tudi, da so tudi prikazani primeri v tem dokumentu lahko iz ene ali druge namestitve (praviloma z MJU eUA glavo, ker je bila ta implementacija narejena prva). Vse prikazane zaslonske maske in izrisi uporabniških vmesnikov, so konceptualni in narejeni z namenom, da bralcu ponazorijo uporabniško izkušnjo.


[bookmark: _Toc485763955][bookmark: _Toc80604356]Zasnova sistema
[bookmark: _Toc485763956][bookmark: _Toc80604357]Logična zasnova
Slika 1 prikaže logično zasnovo sistema, oziroma funkcionalne komponente, ki sestavljajo sistem EZNANJE. Funkcionalne komponente vključujejo tako komponente samega sistema kot tudi nujne in potrebne komponente zunanjih sistemov, ki jih uporablja EZNANJE.


Slika 1: Logična zasnova sistema
[bookmark: _Toc485763957][bookmark: _Toc80604358]Fizična zasnova
Slika 2 prikaže razpored komponent sistema v omrežnih segmentih ter komunikacijo med njimi na ravni protokolov:


Slika 2: Komunikacija med komponentami Sistema
[bookmark: _Hlk526670963]Vse podrobnosti o komunikaciji med moduli, varnostjo in drugimi vidiki so opredeljene v dokumentu »(EZNANJE) PRILOGA_RTP_1.docx«.
[bookmark: _Toc485763959][bookmark: _Toc80604359]Aplikativne vloge
V tem poglavju so opredeljene aplikativne vloge sistema EZNANJE in najpomembnejši poslovni postopeki, v katerih sodelujejo. 
	Ime
	Opis in ključne aktivnost

	Udeleženec / Kandidat 
Learner
	Prijavi se na usposabljanje, program ali izpit, obiskuje usposabljanje ali program, poskusi opraviti izpit, pregleduje vnaprej pripravljene dokumente in vsebine za e-učenje, pregleduje e-profil itd.
Vloga je globalna – ima jo vsak uporabnik, ki je registriran v EZNANJE sistemu.

	Izvajalec 
Instructor
	Pregleduje termine usposabljanj, na katerih predava, posodablja materiale itd.
Vloga je lokalna – velja le za njegova usposabljanja.

	Koordinator usposabljanj 
EducationOwner
	Upravlja usposabljanja, programe, pri katerih je določen kot koordinator.
Vloga je lokalna – velja le tiste dele EZNANJE sistema, kjer je nastavljen kot koordinator.

	Koordinator izpitov 
ExamOwner
	Upravlja izpite, pri katerih je določen kot koordinator.
Vloga je lokalna – velja le tiste dele EZNANJE sistema, kjer je nastavljen kot koordinator.

	Avtor anket 
SurveyOwner
	Upravlja ankete, pri katerih je določen kot avtor.
Vloga je lokalna – velja le za njegove ankete.

	Administrator usposabljanj 
EducationAdmin
	Upravlja s šifranti, vezanim na postopek usposabljanja, kot so: področja usposabljanja, prostore, kompetence itd.
Vloga je globalna.

	Administrator izpitov
ExamAdmin
	Upravlja s šifranti izpitov.
Vloga je globalna.

	Administrator kataloga 
CatalogAdmin
	Upravlja s katalogom usposabljanj, izpitov, programov in anket.
Vloga je globalna.

	Administrator anket 
SurveyAdmin
	Upravlja z anketami (ustvarja nove ali spreminja obstoječe).
Vloga je globalna.

	Administrator instance
TenantAdmin
	Upravlja sistemske nastavitve, uporabniška dovoljenja itd. samo za svojo instanco (tenant).
Vloga je globalna.

	Globalni administrator 
GlobalAdmin
	Upravlja z instancami sistema (popravlja obstoječe in kreira nove).
Vloga je globalna.


[bookmark: _Toc485763960][bookmark: _Ref527356954][bookmark: _Ref527356973][bookmark: _Toc80604360]Opredelitve procesov
[bookmark: _Toc80604361]Splošni postopki
[bookmark: _Toc483412047][bookmark: _Toc485763961]P1 Upravljanje učnih obdobij
Učna obdobja predstavljajo večje časovne enote, za katere se organizira in meri postopek usposabljanja. Najbolj pogosto gre za leto, lahko pa gre tudi za polletje ali četrtletje.
Register učnih obdobij upravlja administrator usposabljanj, ki lahko:
· vnese novo učno obdobje,
· spremeni obstoječe učno obdobje (ime, datum začetka, datum zaključka).
[bookmark: _Toc483412048][bookmark: _Toc485763962]P2 Upravljanje področij
Register področij je enostaven register za klasifikacijo usposabljanj v smiselne tematske enote. Področja so eden izmed filtrov oziroma kriterijev za pregledovanje katalogov usposabljanj in izpitov.
Register področij usposabljanja upravlja administrator usposabljanj, ki lahko:
· vnese novo področje,
· spremeni ime obstoječega področja,
· deaktivira področje,
· izbriše področje.
Področja je mogoče organizirati v dve hierarhičnI ravni.
[bookmark: _Toc483412049][bookmark: _Toc485763963]P3 Upravljanje kompetenc
Register kompetenc zagotavlja evidenco kompetenc in pripadajočih ravni. Z registrom kompetenc je mogoče za vsako usposabljanje opredeliti, katere kompetence oz. njihove ravni se pridobi na določenem usposabljanju. 
Register kompetenc upravlja administrator usposabljanj, ki lahko:
· vnese novo kompetenco,
· vnese opis vsake ravni kompetence,
· spremeni obstoječe kompetence in ravni,
· izbriše kompetenco.
[bookmark: _Toc483412050][bookmark: _Toc485763964]P4 Upravljanje prostorov
Z registrom razpoložljivih prostorov (za usposabljanje in izpite) upravlja administrator usposabljanj, ki lahko:
· vnese nov prostor,
· spremeni obstoječi prostor,
· izbriše prostor.
[bookmark: _Toc483412051][bookmark: _Toc485763965]P5 Upravljanje poslovnih subjektov
Sistemski administrator ali koordinator lahko pregleduje poslovne subjekte, uvožene iz registra AJPES. Možnost ročnega vnosa ali spremembe subjektov ne obstaja.
Sistemski administrator ali koordinator lahko naredi »obnovo poslovnega subjekta« in se tako z AJPES-a prenesejo in obnovijo podatki o poslovnem subjektu (naziv, naslov,…). 
[bookmark: _Toc483412052][bookmark: _Toc485763966]P6 Upravljanje uporabnikov
Sistemski administrator lahko pregleduje in upravlja uporabnike sistema:
· pregleduje vse uporabnike sistema z ustreznimi podatki in vlogami,
· dodaja nove uporabnike in ustrezne vloge v sistemu,
· posodablja podatke uporabnikov in vlog v sistemu,
[bookmark: _Toc483412053][bookmark: _Toc485763967]P7 Upravljanje ciljnih skupin udeležencev
Register ciljnih skupin udeležencev je enostaven register za evidenco hierarhije ciljnih skupin udeležencev usposabljanja in izpitov.
Register ciljnih skupin upravlja administrator usposabljanj, ki lahko:
· vnese novo ciljno skupino,
· spremeni ime obstoječe ciljne skupine,
· dezaktivira ciljno skupino,
· izbriše ciljno skupino.
Ciljne skupine je mogoče organizirati v dve hierarhični ravni.
[bookmark: _Toc80604362]Usposabljanja
P10 Upravljanje usposabljanj
1. možnost: Administrator kataloga v katalog doda novo usposabljanje in opravi vse druge korake, povezane s pripravo usposabljanja (opredeli aktivnosti, doda učne materiale, objavi usposabljanje). Usposabljanje lahko kasneje spremeni ali ureja tudi koordinator (usposabljanja).
[image: ]
Vnos novega usposabljanja (1. možnost)
2. možnost: Administrator kataloga ustvari le novo, »prazno« usposabljanje ter določi njegove koordinatorje. Koordinator (usposabljanja) samostojno zaključi druge korake.
[image: ]
Vnos novega usposabljanja (2. možnost)
Koraki postopka
1. Vnos novega usposabljanja v katalog. Ustvarjanje novega usposabljanja z vsemi nastavitvami in metapodatki v skladu z opredelitvijo v točki F3.3 (ime, opis, cene, predpogoji itd.).
Druge korake postopka lahko izpelje administrator usposabljanj ali določeni koordinator(ji).
2. Opredelitev aktivnosti Za vsako usposabljanje je treba opredeliti in nastaviti aktivnosti, ki sestavljajo usposabljanje. Na voljo so naslednje vrste aktivnosti:
· Video – omogoča predvajanje pretočnih video posnetkov v brskalniku 
· Usposabljanje v učilnici – omogoča udeležbo na usposabljanju v učilnici (
· HTML5 – omogoča pregled preddefiniranega HTML e-learning vsebine v sklopu sistema 
· Anketa – izpolnjevanje ankete kot del usposabljanja 
· E-izpit – omogoča spletni preizkus znanja 
· Generična aktivnost – uporablja se za vse druge aktivnosti, kot je na primer ogled vsebin, ki se nahajajo izven sistema 
3. Dodajanje materialov. Omogoča dodajanje dodatnih materialov, uporabljenih v okviru usposabljanja. Del materialov bo dostopen javno (dostopen bo vsem uporabnikom, ne glede na to, ali so vpisani na usposabljanje ali ne), nekateri pa bodo dostopni samo vpisanim udeležencem.
4. Objava usposabljanja v katalogu Po objavi se usposabljanje prikaže v katalogu usposabljanj ter na javni spletni strani, kjer je na voljo tudi možnost prijave (e-prijava). Prikaz na javni spletni strani je odvisen od parametra vidnosti:
· Javno – prikaz in možnosti prijave
· Samo prikaz – prikaz brez možnosti prijave
· Samo vpisani udeleženci in koordinatorji – brez prikaza
5. Upravljanje usposabljanja. Vključuje vse aktivnosti, povezane s posodabljanjem podatkov o usposabljanju, vključno z vsemi podatki, vpisanimi v predhodnih korakih.
[bookmark: _Toc483412054][bookmark: _Toc485763968]P11 Upravljanje terminov usposabljanja v učilnicah
P11.1 Priprava novega termina
Koraki postopka
1. Priprava novega termina. Administrator usposabljanj ali koordinator ustvari nov termin, tako da opredeli: 
· Skupne podatke termina: rok, po katerem prijave niso več možne; rok, po katerem odjave niso več možne; vidnost termina (javni/zasebni); možnost vpisa organov kateremu je termin po dogovoru namenjen; specifično ceno (opcijsko).
V kolikor je termin za določen organ (po naročilu) je termin viden le uporabnikom, ki so zaposleni v določenem organu – preko podatkov v njihovem profilu.
· Za vsako dejavnost pouka znotraj termina: začetek in konec, dvorana, predavatelji
Iz seznama obstoječih prostorov za usposabljanje je treba izbrati prostor, kjer se bo izvajalo usposabljanje. Z izbiraom prostora sistem samodejno pridobi tudi informacijo o kapaciteti prostora, ki jo je mogoče po potrebi spremeniti za določen termin.
Izbira enega ali več izvajalcev.
2. E-poštno obvestilo izvajalcu. Vsem izbranim izvajalcem se po e-pošti pošlje obvestilo, da so izbrani izvajalci za termin. Poleg tega obvestila bodo izvajalci in udeleženci usposabljanja 3 dni pred začetkom termina po e-pošti prejeli še eno obvestilo oziroma opomnik za udeležbo na usposabljanju.
P11.2 Sprememba termina
Koraki postopka
1. Sprememba termina. Administrator usposabljanja ali koordinator usposabljanja lahko spremeni termin prihodnjega usposabljanja (začetek in zaključek termina, prostor ali izvajalce). Termina ni če je spremenjen začetek katere koli dejavnosti znotraj termina ali katera koli dvorana, vsi na termin prijavljeni udeleženci in izvajalci po e-pošti prejmejo obvestilo o spremembi termina.
P11.3 Izbris termina 
Termina ni mogoče izbrisati v kolikor so na termin že vezane prijave (v kakršnem koli statusu).
[bookmark: _Toc483412055][bookmark: _Toc485763969][bookmark: _Ref5348988]P12 E-prijava na usposabljanje
E-prijava na usposabljanje je možna na dva načina:
· Brez potrditve koordinatorja (prijava je potrjena samodejno).
· S potrditvijo / zavrnitvijo koordinatorja. 
Življenjski cikel e-prijave vključuje naslednje statuse:
[image: ] 
*Prijavo se odpove na način, da jo prijavitelj ali koordinator briše. 
[bookmark: _P12.1_Oddaja_e-prijave]P12.1 Oddaja e-prijave
[image: ]
[bookmark: _Hlk527541692]Dodatne podrobnosti in opombe
· Če udeleženec e-prijave ne more oddati elektronsko, mora koordinator imeti možnost, da doda udeleženca na željeni termin (aktivnost termina). To je mogoče le za usposabljanja, ki ne zahtevajo dodatnih osebnih podatkov.
· [bookmark: _Hlk485809044]Možnost, da prijavitelj ali koordinator natisne e-prijavo.
· Za vpis prijave na naslednjo izvedbo je potrebno predvideti poročilo.
· [bookmark: _Hlk523919281]Zgodovina sprememb zaključenih e-prijav (kdo je spreminjal iz zakaj) mora biti vidna prijaviteljem in koordinatorjem. 
P12.2 Pregledovanje in urejanje e-prijav
Koraki postopka
1. Pregledovanje e-prijav: Uporabnik odpre stran UA/CIP, izbere e-portal in odpre stran Moje prijave. Po avtentikaciji lahko uporabnik vidi vse svoje e-prijave na usposabljanja z ustreznimi statusi in termini. Uporabnik izbere željeno e-prijavo. Če pregled odpre koordinator, si lahko ogleda vse prijave za "svoja" usposabljanja. 
2. Spremembe e-prijave. Prikažejo se podrobnosti e-prijave. Podatke e-prijave je mogoče spreminjati, če:
1. E-prijava je »v delu« (npr. izbrana je možnost »prijava interesa«, ne pa točen termin ali ni zaključeno izpolnjevanje e-prijave)
2. E-prijava je »zaključena« &
· [bookmark: _Hlk523919447]E-prijavo spreminja prijavitelj & še ni nastopilo obdobje v katerem odjava ni več možna (določeno v možnostih termina)
ALI
· E-prijavo spreminja koordinator & izbrani termin se še ni začel
Možnosti spremembe:
· Brisati udeležence s seznama. Odstranjeni udeleženci, ki so bili vpisani na termin, prejmejo e-poštno obvestilo o izpisu.
· [bookmark: _Hlk523920132]Dodani udeleženci so vpisani na usposabljanje in prejmejo obvestilo na enak način, kot je opisano v 7. koraku v poglavju P12.1. Ni možno dodati več udeležencev, kot jih je bilo v prvi zaključeni prijavi (zaradi rezervacije mesta v terminu).
Dodatne podrobnosti in opombe
-
P12.3 Odpoved e-prijave
[bookmark: _Hlk523928826]Odpoved e-prijave je dovoljena v primerih, ko prijava še ni zaključena ali je zaključena, ali ni potekel rok za odjavo (viden v sami tabeli s prijavami). Izjemoma koordinator lahko odpove zaključeno prijavo tudi po roku za odjavo, vendar najkasneje na dan začetka izbranega termina.
Možno je odpovedati celo prijavo (vse vpisane udeležence) ali odpovedati prihod samo nekaterih udeležencev iz prijave.
Koraki postopka – odpoved cele prijave
1. Izbira prijave. Uporabnik (prijavitelj ali koordinator) v seznamu prijava označuje prijavo, ki jo želi odpovedati.
2. Odpoved prijave. Uporabnik izbere akcijo za odpoved prijave. Sistem izpiše vse udeležence iz ustreznega izobraževanja ali programa ter odpove e-prijavo. Izpisanim v porabnikom se v e-pošto pošlje obvestilo o izpisu (N1.11 za izobraževanja ali N2.11 za programe).
Koraki postopka – odpoved posameznih udeležencev iz prijave
1. Izbira prijave. Uporabnik (prijavitelj ali koordinator) v seznamu prijav označuje prijavo, iz katere želi odpovedati nekatere udeležence.
2. Izbira udeležencev. Uporabnik izbere dejanje za ogled/urejanje prijave. Na tretjem koraku wizarda, na seznamu udeležencev izbriše udeležence, ki jih želi preklicati in shrani spremembe. Na tretjem koraku wizarda, na seznamu udeležencev lahko doda udeležence, ki jih želi dodati namesto odstranjenih in shrani spremembe. 
Vsi udeleženci, ki so bili izbrisani iz prijave, sistem izpiše/doda iz ustreznega usposabljanja ali programa. Izpisanim se pošlje e-poštno obvestilo o izpisu (N1.11 za usposabljanja ali N2.11 za programe). Novo dodatnim udeležencem se pošlje e-poštno obvestilo o prijavi.
Dodatne podrobnosti in opombe
· Iz prijave ni možno izbrisati vseh udeležencev. V tem primeru je treba izvesti odpoved cele prijave.
Uporabljeni funkcionalni moduli
[bookmark: _Toc483412056][bookmark: _Toc485763970]P13 Udeležba na usposabljanju
[image: ]
Opomba: udeležba na programu se upošteva samo na programih s svojimi termini (primer usposabljanja: imenovanje v naziv). Za udeležbo na ostalih programih (primer: Najvišji vodilni v javni upravi) se postopek udeležebe šteje po posameznih usposabljanjih znotraj programa.
Koraki postopka
1. Pripravljalne aktivnosti za e-učenje. Če so na voljo pripravljalne aktivnosti (npr. video vsebine, ki jih je treba pregledati v sistemu EZNANJE), bo to navedeno v e-poštnem obvestilu. Udeleženec do sistema EZNANJE dostopa preko povezave v e-poštnem sporočilu ali preko povezave na strani EZNANJE ter začne s pripravljalnimi aktivnostmi za usposabljanje, na katerega je vpisan.
Za vsak datum izbranega termin delavnice/programa
2. Obvestilo za udeležbo na usposabljanje. 3 delovne dni (brez upoštevanja praznikov) pred datumom termina usposabljanja vsi prijavljeni udeleženci ter vsi izvajalci po e-pošti prejmejo opomnik za udeležbo na usposabljanje. V obvestilu so vse podrobnosti o lokaciji. V kolikor udeleženec še ni potrdil svojih podatkov v sistemu, bo v obvestilo ponovno povezava s linkom do potrditve svojih podatkov. 
3. Pripravljalne aktivnosti (UA). Pred začetkom termina koordinator natisne seznam udeležencev (DOC-SEM-<SeznamUdelezencev), urnik za na vrata (DOC-SEM-Urnik) in ostale potrebne dokumente.
4. Udeležba na usposabljanju. Udeleženec se udeleži opredeljenega termina usposabljanja.
5. Zbiranje podpisov. Koordinator zbere podpise na seznamu udeležencev.
6. Nalaganje seznama udeležencev, potrjevanje prisotnosti. Na podlagi seznama udeležencev, koordinator v sistemu EZNANJE označi prisotnost za udeležence, z eno od možnosti: prisoten, upravičeno odsoten, neupravičeno odsoten. Prejeti seznam lahko tudi skenira in ga naloži v sistem.
7. Zapisnik o zaključenem usposabljanju. Za vsak zaključeni termin koordinator pripravi zapisnik o zaključenem usposabljanju (DOC-SEM-Zapisnik) za vsakega izvajalca v izbranem terminu. Ta zapisnik je mogoče pripraviti tudi pred začetkom termina. Izvajalci nato podpišejo zapisnik, koordinator pa naloži skeniran zapisnik v sistem EZNANJE. Izvajalci lahko samostojno naloži v sistem Dokazilo o delu izven delovnega časa (file upload).
8. Potrdilo o zaključku usposabljanja/programa. Ko se termin zaključi (v primeru večdnevnega termina, morajo biti zaključeni vsi datumi v sklopu tega termina), koordinator vsakemu udeležencu mora potrditi zaključek usposabljanja/programa. V tem trenutku EZNANJE preverja uspešnost udeleženca v usposabljanju/programu. Če je uspešno zaključen, se generira potrdilo (če ima usposabljanje/program vključeno možnost generiranja potrdil) in pošlje se e-poštno obvestilo.
Definicija uspešnosti usposabljanja se postavlja za vsako usposabljanja posebej, toda tipična konfiguracija zahteva, da so vsa učilnična usposabljanja obvezna. V tem primeru bo udeleženec imel uspešno zaključeno usposabljanja samo, če je bil prisoten na vseh datumih znotraj termina. Če gre za obiskovanje program, je obiskovanje uspešno, če so uspešno zaključene vse obveznosti izobraževanja znotraj programa.
Če ima udeleženec vsaj en (ne)opravičen izostanek z obvezne dejavnosti, ne bo imel potrdila. Udeleženec lahko naknadno pride na drugi datum dejavnosti, pri kateri je manjkal in tako nadoknadi prihod ter dobi potrdilo. 
Izdano potrdilo se številči po pravilih v F3.9 Potrdilo o udeležbi na seminarju.
9. Obvestilo o zaključku usposabljanja. Udeleženec obenem prejme tudi e-poštno obvestilo, v katerem je povezava do prenosa potrdila z uporabniškega profila v sistemu EZNANJE. Sporočilo vsebuje tudi povezavo na zaključno anketo.
10. Izpolnjevanje ankete. Če je na izobraževanju definirana zaključna anketa, udeleženec, ki je uspešno zaključil izobraževanje, lahko začne z izpolnjevanjem ankete iz e-poštnega obvestila, opisanega v predhodnem koraku. Izpolnjevanje te zaključne ankete ne zahteva prijave v sistem EZNANJE (povezava v e-poštnem sporočilu vključuje identifikator, na podlagi katerega sistem prepozna termin in izvajalca).
Dodatne podrobnosti in opombe
· Zaključna anketa mora omogočati opredelitev skupine vprašanj, ki se ponavljajo za vse izvajalce, ki so udeleženca poučevali na usposabljanju.
· [bookmark: _Hlk484968519]Sistem omogoča ponovno pripravo potrdila za udeleženca, če je potrebno - na primer, sprememba osebnih podatkov.
· [bookmark: _Hlk487114438]Koordinatorji in predavatelji prek seznama dogodkov na prvi strani EZNANJE vidijo svoje nezaključene dejavnosti oziroma opomnike za upload zapisnik, dokazilo o delu izven delovnega časa itd.
· Opomba: Zbiranje podpisov izvaja tudi koordinator.
[bookmark: _Toc483412057][bookmark: _Toc485763971]P14 Aktivnosti po usposabljanju
P14.1 Predlog za račun za zaključeno usposabljanje (za udeležence) - UA
Po zaključku termina, koordinator generira Excelovo datoteko za pripravo računa za udeležence.
Koraki postopka
1. Izdelava računa za udeležence. Koordinator zažene akcijo za izdelavo računa za udeležence iz menija »Termini«, z izbiro želenega termina in s klikom na akcijo »Generiraj račune za udeležence«. Odpre se dodatni obrazec za vnos % za ceno računa (default je 100 %). S klikom na tipko se začne generiranje računov za vse vpisane udeležence v terminu.
2. Generiranje dokumenta. EZNANJE generira Excelovo datoteko (primer spodaj). Zapisi v datoteki se grupirajo po e-prijavah.
P14.1B Predlog za račun za usposabljanje (za udeležence) - CIP
1. Generiranje dokumenta. EZNANJE generira Excelovo datoteko (primer spodaj).
Dodatne podrobnosti in opombe
- Ta del procesa se ne izvede po usposabljanju temveč kadarkoli (po prijavi).
- Ob vsakokratnem generiranju dokumenta se v dokument izvozijo samo prijave od vnesenega datuma dalje (ob generiranju dokumenta, sistem ponudi okno za vpis datuma.
P14.2 Obračun avtorskih honorarjev in priprava plačilnega naloga (datoteka) - UA
Po zaključku terminov usposabljanja, koordinator izbere predlogo za izplačilo avtorskega honorarja za določenega predavatelja. 
Koraki postopka
1. Izbira usposabljanja/programa. Koordinator s seznama v sistemu izbere usposabljanje ali program z lastnimi termini + konkreten termin in izvajalca.
2. Priprava datoteke. EZNANJE ustvari nalog za izplačilo avtorskega honorarja v obliki datoteke – Word format.
P14.3 Zahtevek za izplačilo po avtorski pogodbi - CIP
Po zaključku termina koordinator generira Zahtevek za izplačilo po avtorski pogodbi. Koraki postopka so enaki kot pri 14.2., gre za drugačno predlogo.
Zahtevek za izplačilo po avtorski pogodbi (kratica ZZI) se implementira kot izvoz v excel.
P14.4 Potrdilo za predavatelja - CIP
Po zaključku termina koordinator generira Potrdilo za predavatelja, v obliki Wordovega dokumenta.
[bookmark: _Toc483412058][bookmark: _Toc485763972]V predlogi bo vključena tudi slovenska in angleška različica vsebine potrdila. Koordinator bo izpisal (natisnil) samo želeno različico.
P15 Upravljanje programov usposabljanj („Learning Paths“)
[image: ]
Koraki postopka
1. Vnos novega programa v katalog. Administrator usposabljanj v katalogu ustvari nov program, s naslednjimi podatki: naziv programa, opis, področja, koordinatorji, kontaktna osebna, videnost, naslovna slika, naslovni video posnetek, status, cena, zaporednost (po določenem vrstnem redu ali po želji)
2. [bookmark: _Hlk487522133]Opredelitev usposabljanj v programu. Ko je program ustvarjen, se vanj dodajo usposabljanja. Za vsako usposabljanje je treba opredeliti naslednje: zaporedna številka v programu, obveznost (da/ne), način vpisa v usposabljanja v programu (zaporedno, vse naenkrat). V program je možno dodati tudi usposabljanja katere imajo videnost »samo vpisani in koordinatorji«. Taka usposabljanja se ne vidi v katalogu kot samostojna usposabljanja ampak le kot del programa. 
3. Objava programa v katalogu. Ko je program objavljen, je prikazan v katalogu skupaj z možnostjo prijave (e-prijava).
4. Upravljanje programa. Ta možnost vključuje posodabljanje programa oziroma usposabljanj, vključenih v program. Spremembe se ne nanašajo na udeležence, ki so se predhodno vpisali v program. 
Dodatne podrobnosti in opombe
-
[bookmark: _Toc483412059][bookmark: _Toc485763973]P16 E-prijava v program usposabljanj
Koraki postopka
Glej F30.2 E-prijava na usposabljanje
 Dodatne podrobnosti in opombe
· Udeleženec se udeleži vsakega usposabljanja posebej, kot je določeno v točki P13 Udeležba na usposabljanju.
· V sistemu EZNANJE bo udeleženec videl program, v katerega je vpisan, usposabljanja v programu ter svoj osebni napredek oziroma stanje programa (število opravljenih usposabljanj, število nezaključenih usposabljanj, itd.).
· Ko so obvezna usposabljanja zaključena, je treba izdati potrdilo (certifikat) za program.
[bookmark: _Hlk494125858]
P17 Dopolnitve elektronskega obveščanja uporabnikov v povezavi s prijavo na usposabljanja in programe
Točke za katere so bile pripravljene dopolnitve elektronskega obveščanja uporabnikov v povezavi s prijavo na usposabljanja:
· dodamo obvestilo o odjavi v primeru, ko gre za odjavo enega izmed udeležencev skupinske prijave
· v primeru, ko gre za usposabljanje s samodejnim potrjevanjem, dodamo obvestilo s seznamom potrjenih udeležencev
· za vsako potrjeno prijavo dobita kontaktna oseba in plačnik obvestilo, ki naj ga prejme samo udeleženec "Vaša prijava je potrjena..."
· mail ob administrativni zamenjavi udeležencev - novo prijavljeni udeleženec namesto emaila "C" dobi email "D", poleg tega se ta mail ne sme poslati kontaktni osebi. - torej obvestilo o potrditvi prijave, namesto o oddani prijavi
Povzetek delovanja e-sporočil po izvedenih dopolnitvah:
USPOSABLJANJA
če je plačnik organizacija
če je ročno potrjevanje: prijavitelj in kontaktna oseba dobita seznam prijavljenih (B)
če ima osebne podatke: vsak udeleženec dobi poziv za vnos podatkov (C)
ko je udeleženec potrjen: udeleženec dobi obvestilo o potrjeni prijavi (D)
ko so vsi udeleženci potrjeni ali zavrnjeni: 
prijavitelj in kontaktna oseba dobita seznam potrjenih/zavrnjenih (K)
plačnik dobi seznam potrjenih (A)
če je avtomatsko potrjevanje
če ima osebne podatke: 
prijavitelj in kontaktna oseba dobita seznam prijavljenih (B)
udeleženci dobijo poziv za vnos podatkov (C)
ko udeleženec vnese osebne podatke: udeleženec dobi obvestilo o potrjeni prjavi (D)
ko vsi vnesejo osebne podatke:
prijavitelj in kontaktna oseba dobita seznam potrjenih/zavrnjenih (K)
plačnik dobi seznam samo potrjenih (A)
če nima osebnih podatkov:
prijavitelj in kontaktna oseba dobita seznam potrjenih (vsi) (K)
plačnik dobi seznam potrjenih (vsi) (A)
vsak udeleženec dobi email o potrjeni prijavi (D)

če je plaćnik fizična oseba:
če je ročno potrjevanje:
udeleženec dobi obvestilo o oddani prijavi (C)
ko je udeleženec potrjen:
    udeleženec dobi obvestilo o potrjeni prijavi (D)
če je avtomatsko potrjevanje:
če ima osebne podatke:
udeleženec dobi poziv za vnos podatkov (C)
ko udeleženec vnese osebne podatke:
udeleženec dobi obvestilo o potrjeni prijavi (D)
če nima osebnih podatkov:
udeleženec dobi obvestilo o potrjeni prijavi (D)
v primeru odjave posameznega udelženeca ali celotne prijavnice:
vsak udeleženec dobi posebej obvestilo o odjavi, v CC so navedeni prijavitelj, kontaktna oseba in plačnik (F)
ponovna oddaja prijavnice:
obvestila se pošljejo kot je opisano zgoraj, vsebujejo pa samo novo prijavljene deležence
odjavljenim se pošljejo obvestila o odjavi


administrativna zamenjava:
prejšnji udeleženec dobi obvestilo o odjavi (F)
trenutni udeleženec dobi obvestilo o potrjeni prijavi (D) <-- tukaj pride nov mail v naslednji iteraciji
prijavitelj, kontaktna oseba in plačnik dobijo mail o tem kdo je bil zamenjan s kom in zakaj
administrativni vpis:
udeleženec dobi obvestili o oddani prijavi in potrjeni prijavi, eno za drugim (C) in (D)
prijavitelj, kontaktna oseba in plačnik dobijo mail o tem kdo je bil prijavljen 


PROGRAMI
· enaka logika pošiljanja obvestil kot pri usposabljanjih (programi imajo svoje predloge za A, B, C in D obvestila)
· obvestilo o potrjeni prijavi za program (D)  - če program nima samostojnih terminov se v obvestilu prikaže tabela z povezanimi usposabljanjimi


[bookmark: _P20_Upravljanje_katalogom][bookmark: _Toc80604363]Izpiti
P20 Upravljanje kataloga izpitov
[image: ]Koraki postopka
Priprava novega izpita v katalogu. Npr. Pravniški državni izpit, Strokovni izpit iz upravnega postopka, Strokovni izpit za inšpektorja,…)
Vpis splošnih podatkov. Glavna področja splošnih podatkov so: o izpitu, predloge in sodelujoče osebe. Zajem teh podatkov se (zaradi obsega) lahko izvaja v več korakih.
Vnos podatkov za posamezne aktivnosti izpita. Izpit se deli na posamezne aktivnosti. Tipično ima izpit dve aktivnosti: pisni in ustni izpit. Tretja možna aktivnost je e-izpit.
Objava v katalogu. Izpit je objavljen v katalogu in bo prikazan končnim uporabnikom na javni spletni strani.
Upravljanje izpita. Ko je izpit vpisan v katalogu, lahko spremembe in vse upravljavske naloge izvaja odgovorni koordinator ali administrator izpita.
Omejitev dostopa
Dodajanje in spreminjanje kataloga izpitov lahko izvaja: 
· Koordinator (spreminjanje za izpite, kjer je določen kot koordinator).
· Administrator kataloga.
Dodatne podrobnosti in opombe
· Pogosta vprašanja in odgovori - na voljo morajo biti na spletni strani za končne uporabnike. Treba je predvideti možnost nalaganja dokumentov na javno stran in uporabo povezave v opisu izpita.
· Cena izpita - uporabniku je obračunana cena, ki je bila veljavna v trenutku, ko je oddal e-prijavo.
P21 Upravljanje skupine vprašanj e-izpita
[image: ]
Koraki postopka
1. Priprava nove skupine vprašanj za e-izpita. Administrator kataloga ustvari nov e-izpit in imenuje dodatne upravljalce. Skupina služi kot knjižnica (nabor) vprašanj iz določene tematske celote ali učnega izida. V skupino se vključi vsa možna vprašanja, v trenutku izvajanja izpita pa sistem izbere podskupino teh vprašanj za kandidata, kar je odvisno od nastavitev izpita.
Vse naslednje korake lahko izvaja le koordinator skupine vprašanj.
2. Upravljanje skupine vprašanj e-izpita. Vse kasnejše spremembe in upravljanje e-izpita izvaja koordinator skupine vprašanj.
3. Opredelitev vprašanj. V skupino vprašanj se vnesejo vprašanja. Predvideni so naslednji tipi vprašanj: vprašanja z enim ali več odgovori, vnos posameznih pojmov, esejsko vprašanje, povezovanje / razvrščanje.
Omejitev dostopa
Dodajanje skupine vprašanj lahko izvaja:
· Sistemski administrator ali administrator kataloga.
Spreminjanje skupine vprašanj ter pregled in popravljanje vprašanj lahko izvaja:
· Le koordinator skupine vprašanj. Drugi uporabniki, npr. administrator kataloga ali sistemski administrator (zaradi pomembnosti podatkov) nimajo dostopa in vpogleda.
Dodatne podrobnosti in opombe
· Dodatno bomo pripravili skupine za posamezne izpite, kamor bomo vnašali individualna vprašanja – vprašanja, ki se vnašajo ročno za vsakega kandidata posebej.
P22 Priprava termina izpita
[image: ]
P22.1 Priprava termina za izpit
Koraki postopka
Priprava novega termina za izpit. Za določitev termina za izpit se nastavi osnovne podatke: oznaka roka, datum izpita (brez ure), rok za zaljuček prijav, rok za zaključek odjav, tip prijave (skupinska, individualna, skupinska in individualna), vidnost, maksimalna kapaciteta. Ko to shranimo, je termin izpita viden potencialnim kandidatom.
Omejitev dostopa
Dodajanje in spreminjanje termina izpita lahko izvaja: 
· Koordinator izpita.

F3.10.2.1 Izbor termina izpita
Ob pregledu terminov izpitov vidi koordinator seznam vseh terminov, ki so trenutno v pripravi ali v izvedbi. 
Izgled ekrana
 [image: ]
· F3.10.2.2 Urejanje termina izpita
[bookmark: _Toc519456879][bookmark: _Toc519626079]P22.2 Urejanje termina za izpit
[image: ]
Koraki postopka
1. Imenovanje komisij.
0. Koordinator prijavljenemu kandidatu za določen termin na aktivnosti določi: začetek opravljanja izpita, lokacijo, zapisnikarja, trajanje, kapaciteto.  
0. Koordinator določi katere izmed tem, ki so definirane na izpitu, bodo razpoložljive na terminu. 
0. Kandidatu na aktivnosti dodeli člane komisije, ki pokrivajo teme, na katere se je prijavil. Vsaka aktivnost – pisni in ustni del ima člane komisije, predsednika komisije (na pisnem izpitu ni obvezen), neodvisnega strokovnjaka in zapisnikarja. Vsak član komisije pa lahko pokriva eno ali več področij na posamezni aktivnosti. Neodvisni strokovnjaki ne pokrivajo nobenih tem. 
Pri e-Izpitu pa imamo ocenjevalce vprašanj.
	Pri izbiri komisije imamo dva gumba, in sicer za dodajanje predsednika in dodajanje neodvisnega strokovnjaka. 
Za potrebe izpita PDI na MP CIP bo narejena dodatna funkcionalnost, ki bo omogočala avtomatsko nastavitev komisij za posamezne kandidate. Pri tem bo upoštevala naključno izbiro članov komisije in nastavljene »prepovedi« za izbiro članov komisije za posameznega kandidata.
Za potrebe izpitov UA na MJU bo narejena funkcionalnost, ki bo omogočala avtomatsko polnjenje kandidatov na komisijo glede na željeno število prijav in komisij ter udeležencev na komisijo.
Obveščanje članov komisij o pripravi vprašanj. 
· Člani izpitnih komisij, določene za vnos vprašanj, prejmejo e-poštno obvestilo, da morajo vnesti vprašanja. Do te možnosti lahko dostopajo z domače strani sistema. Vnesena vprašanja so pogoj za izvedbo izpita.
Dodatna obvestila in dokumenti. V tem koraku postopka se pošljejo tudi dodatna obvestila:
· Generiranje dokumentov. Koordinator pripravi dokument s sklepom o imenovanju komisije (DOC-IZP-Sklep) in razpored za vsako komisijo (DOC-IZP-RazporedZaKomisijo).
· 40 dni pred terminom izpita: opomnik na prvi stani za koordinatorja, da poveže kandidate, komisije in izpraševalce
· 30 dni pred terminom izpita: e-pošta z urnikom za komisijo (avtomatsko), mogoče ponovno poslati ročno na klik
· [bookmark: _Hlk481751190]30 dni pred terminom izpita: opomnik na prvi stani za koordinatorja - sklep ZUP (dokument)
· 15 dni pred začetkom izpita: opomnik na prvi stani za koordinatorja - obvestilo kandidatu (dokument); dogovoriti način dostave za kandidata in CC organ
· 1 dan pred terminom izpita: dodatna e-pošta z urnikom za komisijo (avtomatsko)
· Dokument: urnik za vrata (v dvorani)
NOTE: vsi roki so specifični glede na izpit (navedene so privzete vrednosti)
Pregled stanja vpisa vprašanj. Na tem koraku lahko pregledamo stanje vnosa vprašanj članov komisij in na podlagi tega lahko izberemo dodatno obveščanje članov komisij, ki vprašanj še niso vnesli.
Upravljanje stanja predplačil. Prikaže se seznam vseh kandidatov, ki morajo plačati predplačilo. Pri vsakem kandidatu lahko koordinator ročno nastavi, da je bilo predplačilo izvedeno. Možno je označiti vse kandidate naenkrat (in potem odznačiti tiste, ki niso plačali).
Omejitev dostopa
· Dostop ima le koordinator izpita.
Dodatne podrobnosti in opombe
· Za vsak termin je mogoče ustvariti posebno e-poštno obvestilo za vse kandidate in izvajalce; odpre se v e-poštnem odjemalcu.
Obveščanja in kreiranje dokumentov
	ime
	vrsta
	način dostave

	Obveščanje članov komisije o pripravi vprašanj
	e-mail
	avtomatsko po dodajanju v komisijo in ob spremembi;
ročno

	Potrdilo
	predloga
	

	Sklep o imenovanju komisije
	predloga
	ročno

	Razpored za komisijo
	predloga
	avtomatsko 30 dni in 1 dan pred terminom izpita;
ročno

	Razpored za vrata
	predloga
	ročno

	Zapisnik za finance
	predloga
	

	Obvestilo koordinatorju, da uredi komisije na terminu
	obvestilo
	avtomatsko 40 dni pred terminom izpita

	Obvestilo koordinatorju – sklep ZUP
	obvestilo
	avtomatsko 30 dni pred terminom izpita


· E-mail: obvestilo se pošlje po elektronski pošti naslovniku
· Predloga: generira se pdf dokument na podlagi ustrezne word predloge
· Obvestilo: (koordinator) je obveščen na 1. strani aplikacije za administratorja
P22.3 Urejanje vprašanj za izpit
Koraki postopka
1. Prikaz vprašanj za kandidate. Član komisije vidi vse izpite in termine, za katere mora pripraviti vprašanja. Znotraj izbranega posameznega termina izpita vidi član komisije po posameznih temah vprašanja, ki jih mora pripraviti (in jih še ni potrdil). Član komisije  vidi stopnjo in področje izpita, ne vidi podatka o kandidatu, za katerega pripravlja vprašanja.
2. Vnesena vprašanja potrdi. Vprašanja lahko popravlja, dokler je aktivnost v »odklenjenem« stanju.
Omejitev dostopa
· Dostop imajo člani komisije, ki so jim dodeljena vprašanja
Dodatne podrobnosti
· Sistem mora omogočati upload materialov velikosti vsaj 20MB.
Obveščanja in kreiranje dokumentov
	ime
	vrsta
	način dostave

	e-Prijava izpis za samoplačnika
	Predloga
	Ročno ob kliku v pogledu e-prijav

	e-Prijava izpis za organizacijo 
	Predloga
	Ročno ob kliku v pogledu e-prijav

	Sklep o imenovanju komisije 
	Email + Predloga
	Ročno 

	Obveščanje članov komisije o pripravi vprašanj in hkrati pošiljanje razporeda
	Email + Predloga
	Ročno na klik

	Obvestilo kandidatu in prijavitelju o terminu
	Email + Predloga 
	Avtomatsko 16 dni pred izpitnim rokom ali ročno na klik

	Opomnik članom komisije za naloge?
	Email
	Avtomatsko, 8 dni pred terminom (rok za oddajo je 3 delovne dni pred izpitnim rokom; torej opomnik, da še niso vnesli nalog in da se bo sistem zaprl)

	Opomnik kandidatom
	Email
	Avtomatsko, 
· 15 dni pred terminom (vsebina emaila naj bo, da so prijavljeni na izpit in da je termin če X dni)
· 10 dni pred aktivnostjo e-izpita

	Izpitna naloga
	predloga
	Ročno za termin (za vse vpisane kandidate hkrati), predloga 1, izpis za vse kandidate hkrati (npr. 1 .docx z 30 listi)

	Potrdilo
	predloga
	Ročno (pred vnosom rezultatov v sistem)

	Predloga za izplačilo komisiji 
	predloga
	Ročno 

	Predloga za izstavitev računa udeležencem
	predloga
	Ročno

	Obvestilo koordinatorju, da uredi komisije na terminu, da poveže kandidate in izpraševalce
	obvestilo
	Avtomatsko 20 dni pred terminom izpita

	Obvestilo koordinatorju - sklep ZUP
	Obvestilo
	avtomatsko 35 dni pred terminom izpita

	Obvestilo koordinatorju – za tisk izpitnih nalog, za razporeda za vrata, imenskih kartic, zapisnikov, potrdil
	Obvestilo 
	Avtomatsko 5 dni pred terminom izpita

	Obvestilo koordinatorju – za vpis rezultatov izpitnega roka
	obvestilo
	Avtomatsko 3 dni po izpitnem roku 



P24 E-prijava na izpit
E-prijavo sestavljata dva podpostopka, ki sta podrobno opisana v nadaljevanju: oddaja e-prijave in odobritev e-prijave, ki jo izpelje koordinator izpita.
Status prijave na e-izpit
Celotni postopek e-prijave ima naslednja stanja:
[image: ]
[bookmark: _Ref525553550]P24.1 Oddaja e-prijave
[image: ]
Koraki postopka
Glej F30.1 E-prijava na izpit.
Omejitev dostopa
· Dostop ima registriran uporabnik sistema.
· Prikaz termina in možnosti prijave je odvisna od:
a. Stopnje avtentikacije
b. Nastavitve »samo skupinska prijava« na terminu.
Dodatne podrobnosti in opombe
· Če končni uporabnik e-prijave ne more oddati elektronsko, mora imeti koordinator možnost, da izvede e-prijavo v imenu enega ali več uporabnikov.
· Možnost, da oseba, ki je udeležence prijavila ali koordinator natisne prijave (PDF export).
· Sistem periodično (dnevno 7 dni od vnosa prijave) obvešča kandidata o potrebnem vpisu podatkov (dokler a. ne vpiše ali b. prijava ni izbrisana/zavrnjena).
· Sistem periodično obvešča koordinatorja z obvestilom v katerem ga obvešča kateri kanddiati so prijavljeni pa po 7 dneh še niso dopolnili podatkov na prijavi (osebni podatki). 
[bookmark: _P24.2_Odobrenje_e-prijave]Obveščanja in kreiranje dokumentov
	Ime
	vrsta
	način dostave

	Obveščanje kandidatov, da vpišejo svoje podatke
	e-mail
	Avtomatsko po vpisu prijavitelja.


P24.2 Preverjanje e-prijave
[image: ]
Koraki postopka
1. Preverjanje podatkov iz e-prijave: Koordinator izpita se prijavi v sistem in pregleda nove prijave s statusom »Izpolnjena« in »Delno poslana« in je rok za vnos podatkov (7 dni) potekel. S klikom na katerokoli prijavo lahko odpre in pregleda vpisane podatke e-prijave.
So pogoji izpolnjeni? Koordinator preveri zapisane pogoje za odobritev, med njimi: 
· Kandidati izpolnjujejo zahtevane pogoje. Koordinator v e-prijavi vidi poleg vseh uvnešenih podatkov kandidata tudi pogoje za pristop k izpitu in dodatne informacije iz povezanih sistemov (npr. državljanstvo, št. pristopov k izpitu,…).
Posodabljanje cen. Koordinator preveri in po potrebi popravi ceno. V kolikor ne ustreza jo lahko spremeni. Na podlagi določene cene lahko koordinator določi tudi vrednost zahtevanega predplačila.
Odobritev e-prijave in vpis kandidatov. Ima tri možnost:
· Potrdi prijavo. Pri skupinski prijavi to pomeni, da potrjuje/zavrača prijavo vsakega kandidata s skupinske prijave posebej. V tem trenutku vpisani v pripadajoči izpit in izbrani termin pisnega izpita. Prijava gre v status »Odobrena«.
Administratorski del (termin izpita)
Ob potrditvi prijave se v sekciji teme, se prikažejo tiste, na katere se je kandidat prijavil. Ko koordinator potrdi prijavo, se prikaže okno, kamor vnese številko spisa zadeve kandidata.
· Zavrni prijavo. Prijava gre v status »Zavrnjena«. Zavrnjenim osebam se pošlje mail z razlogom zavrnitve, CC prijavitelj.
· Vrni prijavo. Prijava je vrnjena v predhodno fazo »Oddaja e-prijave«, kjer je potrebno prijavo dopolniti oz. spremeniti v skladu z navodili koordinatorja. Prijava gre v status »V prijavi«.
Obveščanje:
· Pošlje se e-mail obvestilo o odobritvi / zavrnitvi / dopolnitvi prijavitelju (CC) in kandidatu (TO). Če je prijava potrjena in je zahtevano predplačilo, se prijavitelja dodatno obvesti o višini plačila predplačila.
Omejitev dostopa
· Dostop ima koordinator izpita.
Obveščanja in kreiranje dokumentov
	ime
	vrsta
	način dostave

	Obveščanje kandidatov o potrditvi / zavrnitvi ali dopolnitvi prijave
	e-mail  KRPAN
	Avtomatsko ob zaključku obdelave.


P24.3 Sprememba e-prijave
Koraki postopka
1. Pregled e-prijav. Prijavitelj odpre javno spletno stran EZNANJE in nato Moje prijave. Prijavitelj lahko vidi vse svoje e-prijave na usposabljanja in izpite z ustreznimi statusi in termini. Uporabnik izbere e-prijavo na izpit.
Koordinator vidi vse e-prijave za svoje izpite.
1. Spremembe e-prijave. Prikažejo se podrobnosti e-prijave. Spreminjati je mogoče naslednje:
· Prijavitelj: lahko briše ali menja kandidate na seznamu, dokler prijava ni v statusu Izpolnjena.
· Kandidat: lahko popravlja podatke, ki jih je samostojno vpisal, pred rokom za odjavo in dokler kandidat ni dodeljen v komisijo oz. prijava še ni v statusu Izpolnjena.
· Če je prijava v statusu »Izpolnjena«, lahko koordinator vrne prijavo nazaj v status »Poslana«, s čimer omogoči kandidatu popravek podatkov.
Odjava kandidatov. Kandidat, ki je odstranjen s seznama, je odjavljen z izpita. Odjavljeni kandidat dobi e-poštno obvestilo o izpisu.
· Če e-prijava v statusu »Izpolnjena« ali »Odobrena«, se lahko kandidat odjavi, če rok za odjavo od termina izpita še ni bil zamujen (nastavljiv je za vsak termin izpita posebej). V tem primeru je mogoče kandidata odstraniti iz e-prijave. V tem primeru mora biti o odjavi obveščen tudi koordinator.
Dodatne podrobnosti in opombe
· Koordinator lahko odjavi kandidata tudi naknadno, po izteku roka za odjave.
· Termin lahko spreminjajo le prijavitelj e-prijave, tako da z novo e-prijavo vpišejo kandidata na drug termin (tako da se predhodno odjavijo iz prvega termina). Koordinator ne more sam premikati udeležencev med termini.
[bookmark: _Toc478563502][bookmark: _Toc485763979][bookmark: _Toc519456880][bookmark: _Toc519626080]Obveščanja in kreiranje dokumentov
	ime
	vrsta
	način dostave

	Obveščanje koordinatorja o odjavi kandidata
	e-mail
	Avtomatsko ob odjavi kandidata.


[bookmark: _Ref526102446]P25 Opravljanje izpita
Opravljanje izpita je sestavljeno iz zaporednega izvajanja aktivnosti, ki jih izpit obsega. Aktivnosti se izvajajo zaporedno, ocene oz. uspešnost/neuspešnost izvedbe aktivnosti se izvaja sproti ali naknadno. Koordinator tipično določi ocene po aktivnostih ob vnosu rezultatov za vse aktivnosti hrati.
[bookmark: _Ref525039050][image: ]
P25.1 Opravljanje aktivnosti e-izpita
[image: ]
Koraki postopka
1. Dostop do izpita: Kandidat se prijavi v sistem. Na domači strani ima pregled vseh dostopnih aktivnosti po posameznih usposabljanjih ali izpitih in zažene pisni izpit.
Preverjanje pogojev? Preverjajo se naslednji pogoji za začetek e-izpita:
· Pogoj 1: Izpit se zažene znotraj opredeljenega začetka in zaključka termina P22).
· Pogoj 2: Če je opredeljena lokacija izpita glede na naslove IP, sistem preveri, ali ima računalnik naslov znotraj določenega nabora naslovov IP.
· Pogoj 3: Administrator vprašanj je vnesel vprašanja.
· Pogoj 4: v primeru e-izpita je možno generiranje vprašanj (nastavljen katalog z zadostnim številom vprašanj, glede na parametre izpita).
Če so izpolnjeni vsi pogoji, se lahko e-izpit začne.
5. Generiranje e-izpita. V primeru opravljanja e-izpita se pred začetkom generirajo vprašanja za posameznega kandidata.
Opravljanje e-izpita. Kandidat zažene e-izpit in odgovarja na zastavljena vprašanja. Pri esejskih vprašanjih je možno naložiti tudi dokumente (npr. skice ali grafe). Opravljanje izpita se zaključi, ko kandidat potrdi, da je zaključil, ali ko se izteče najdaljši dovoljeni čas za opravljanje izpita. Izpitu je dodeljen status Oddan.
Zaključek e-izpita. Ob zaključku imamo naslednje možne dodatne aktivnosti:
· Ima izpit esejska vprašanja? Če ima izpit vsaj eno esejsko vprašanje, je treba ta vprašanja oceniti ročno. Izpraševalci prejmejo e-poštno obvestilo, da je treba izpit oceniti ročno.
Ko izpraševalci pregledajo odgovore, vpišejo pridobljeno število točk (status?) za vsako esejsko vprašanje, prav tako pa lahko dodajo neobvezen komentar k oceni. Ko je število točk vpisano, sistem EZNANJE izračuna in določi, ali je kandidat opravil izpit ali ne, glede na to, koliko odstotkov točk je treba osvojiti za uspešno opravljen izpit (v točki P22). Administrator vprašanj lahko spremeni končni rezultat (opravil/ni opravil).
· Označiti kandidate, ki niso izvedli izpita v predvidenem terminu. Koordinator lahko označi, ali je bila neudeležba upravičena ali neupravičena.
Izpis potrdila (rezultata) izpita. Administrator vprašanj lahko po zaključku postopka za kandidata pripravi potrdilo z rezultati e-izpita. Ne izpisuje rezultate pisnega.
Dodatne podrobnosti in opombe
· Če se vprašanja vpisujejo ročno in vprašanja niso vpisana, kandidat ne bo mogel opravljati izpita na računalniku.
· Vprašanja so predvsem esejska, zaradi česar mora obstajati možnost nalaganja slik ali dokumentov, ki spremljajo besedilo vprašanj.
· Avtomatsko shranjevanje ob vsaki spremembi oz. na timer.
· V primeru »dolgih« e-izpitov je želja po obveščanju kandidatov, ki še niso nič naredili, npr. 15 dni pred iztekom roka.
[bookmark: _Toc478563503][bookmark: _Toc485763980][bookmark: _Toc519456881][bookmark: _Toc519626081]Obveščanja in kreiranje dokumentov
	ime
	vrsta
	način dostave

	Obveščanje članov komisije o popravljanju nalog
	e-mailKRPAN
	Avtomatsko ob zaključku e-izpita

	Potrdilo kandidatu z rezultati
	predloga
	Na zahtevo


P25.2 Opravljanje aktivnosti komisijskega izpita
[image: ]
Koraki postopka
1. [bookmark: _Hlk484975423]Priprava na izpit. Koordinator pripravi urnik za na vrata za vsako komisijo/prostor (DOC-IZP-RazporedVrata). 
Vnos podatkov o aktivnostih izpita. Po izvedenih aktivnostih izpita koordinator vnese podatke o izpitu za vsakega kandidata: ocene po posameznih aktivnostih in temah, skupno oceno, ugovor. Koordinator določi tudi, ali lahko kandidat nadaljuje v naslednjo aktivnost.
Samodejna priprava in dopolnitev zapisnika. Ob vnosu podatkov o ustnem izpitu kandidata sistem samodejno na podlagi predloge ustvari Zapisnik o izpitu v formatu Word (DOC-IZP-ZapisnikKomisije); zapisnikar vanj vpiše ustrezne podatke.
Samodejna priprava in potrdila o izpitu. Koordinator tipično pripravi potrdilo o opravljenem izpitu (DOC-IZP-Potrdilo) v naprej. Predsednik podpiše potrdilo. Informacija o opravljenih izpitih je po vnosu podatkov v sistem, dostopna kandidatu v njihovem e-profilu v sistemu.
Dodatne podrobnosti in opombe
· Urejanje vprašanj lahko delajo pripravljalci vprašanj. Koordinator se lahko nastavi za popravljalca vprašanj in simulira vlogo pripravljalca vprašanj.
· V primeru neuspešnega pismenega dela izpita je aktivnost zaključena in udeleženec lahko pristopi na ustni zagovor (ali ne).
[bookmark: _Toc478563504][bookmark: _Toc485763981][bookmark: _Toc519456882][bookmark: _Toc519626082]Obveščanja in kreiranje dokumentov
	ime
	vrsta
	način dostave

	razpored za komisijo
	predloga
	 

	razpored za vrata
	predloga
	 

	Imenske kartice
	Predloga
	Na zahtevo za vse prijavljene kandidate v to komisijo (1 datoteka z npr. 30 imenskimi karticami)

	Zapisnik izpita
	predloga
	Na zahtevo za vse prijavljene kandidate v to komisijo ( 1 datoteka z npr 30 zapisniki izpita, vsak s ločenimi podatki udeleženca)

	Potrdilo udeleženca
	predloga
	Na zahtevo za vse prijavljene kandidate v to komisijo ( 1 datoteka z npr 30 zapisniki potrdili izpita, vsak s ločenimi podatki udeleženca)

	izpitna naloga
	predloga
	Na zahtevo za vse prijavljene kandidate v to komisijo ( 1 datoteka z npr 30 zapisniki nalogami izpita, vsak s ločenimi podatki udeleženca)

	Opomnik izpraševalcem
	Obvestilo/e-mail
	Avtomatsko 1 dan pred izpitnim rokom – ponovni razpored (odjave kandidatov)


P27 Aktivnosti po izpitu 
P27.1 Obvestilo pravni osebi oz. prijavitelju
Koraki postopka
· Če je v prijavi navedena pravna oseba kot plačnik, jim koordinator pošlje obvestilo z izpitnimi rezultati za vse kandidate, ki so bili prijavljeni z isto e-prijavo. Obvestilo se lahko pošlje iz sistema skupaj z Word priponko (predloga se naloži v sistemu; posamezni za izpit) glede uspešnosti kandidatov. 
Obveščanja in kreiranje dokumentov
	ime
	vrsta
	način dostave

	Obvestilo prijavitelju o uspešnosti kandidata
	Word predloga + e-mail
	Avtomatsko, po vpisu rezultatov kandidata v sistem. 
Gumb „obvesti prijavitelja o uspešnosti kandidata“ odpre okno za pošiljanje e-maila kandiadtu. Word predlogo koordinator pripne ročno.


P27.2 Predlog za izdajo računa za izpit
Koraki postopka
1. Koordinator ali administrator kataloga izbere želeni termin in zažene funkcijo Priprava računa. 
EZNANJE ustvarja Excel datoteke po predlogi (ista kot za izobraževanja).
Dodatne podrobnosti in opombe
· Pri določenem izpitu imamo (eUA) potrebo za izračun cene glede na plačnika. V kolikor je plačnik v Državna uprava ima ceno 0 dokler ne presežemo sredstev namenjenih temu izpitu.
· Za opravičenoodsotne kandidate se račun ne izda.
Obveščanja in kreiranje dokumentov
	ime
	vrsta
	način dostave

	Računi v MF-ERAC obliki
	Excel predloga
	Na zahtevo


P27.3 Priprava plačilnega naloga za izplačilo honorarja komisiji
Koraki postopka
1. Izbira izpita. Administrator kataloga s seznama izbere izpit in termin. 
Vnos podatkov za izračun plačila. Prikažejo se vse komisije v sistemu EZNANJE. Koordinator za vsakega člana komisije vpiše ali preveri vrednost za izračun honorarja: število pisnih izpitov, število izprašanih kandidatov, skupno število kandidatov ter količnike (točke) za vsako od navedenih postavk. Vnosni obrazec je podoben datotekam Excel, ki se uporabljajo v tem trenutku. Če bo mogoče, bo struktura obrazca standardizirana, količniki in ostali podatki pa se lahko razlikujejo. Koordinator preveri pravilnost izračuna in pošlje račun v EZNANJE. Od tega trenutka skupni znesek za termin bremeni oziroma zmanjšuje ustrezno pogodbo/proračun.
Priprava datoteke Excel. EZNANJE izpiše končni plačilni nalog (DOC-IZP-IzracunKomisija) v dogovorjenem formatu.
Dodatne podrobnosti in opombe
· Predpostavka: plačilne naloge obdeluje ločena služba/oddelek, ki ji datoteka služi za vnos informacij.
· Ob pripravi plačilnega naloga bo sistem prikazal: 
a. št. kandidatov s ceno 0€ / št. vseh kandidatov * strošek komisije brez potnih stroškov
b. št. kandidatov s ceno 0€ / št. vseh kandidatov * strošek komisije s potnimi stroškov
Koordinator bo vnesel proračun in željeno vrednost. EZNANJE bo proračunu odštel , ki ga je na proračunu potrebno »odbiti«.
Obveščanja in kreiranje dokumentov
	ime
	vrsta
	način dostave

	Plačilni nalog v MF-ERAC obliki
	Excel predloga
	Na zahtevo


[bookmark: _P27.5_Dodatni_termin][bookmark: _P27.6_Dodatni_termin]P27.4 Priprava potnih nalogov za člane komisije
Koraki postopka
1. Izbira izpita. Koordinator s seznama izbere izpit in termin.
Izbira člana komisije.
Priprava potnih nalogov. Koordinator lahko prenese dokumente v formatu docx (DOC-IZP-PotniNalog) za člana komisije.
Obveščanja in kreiranje dokumentov
	ime
	vrsta
	način dostave

	potni nalogi
	predloga
	Na zahtevo


P27.5 Dodatni termin za ugovore
V primeru ugovora kandidata mora koordinator na terminu pripraviti aktivnost tipa »Ugovor«.
Koraki postopka
1. Koordinator odpre obstoječi termin izpita. 
1. Na obstoječem terminu uredi aktivnost tipa »Ugovor« (v aplikaciji ni označeno z Ugovor, ima pa koordinator možnost, da prijavi kandidata na nov termin, kot je to opisano v naslednji točki).
Koordinator pripravi komisijo in razdeli komisijo na kandidate (ali kandidate na člane komisije). Na tej aktivnosti lahko koordinator izbere samo kandidate, ki so vložili ugovor in še niso uvrščeni na aktivnost.
Koordinator pripravi dokumente in jih ročno razpošlje kandidatom. 
[bookmark: _Toc488160412]P30 Upravljanje s proračunom in pogodbami za predavatelje in izpitno komisijo
Koraki postopka
1. Vnos novega proračuna. Administrator usposabljanja vnese novi proračun. Proračun definira: naziv, datum začetka, datum zaključka, znesek v EUR ter usposabljanja ali izpite, na katere se nanaša. Vnesene podatke je možno naknadno tudi spreminjati (vsi parametri).
2. Vnos nove pogodbe za izvajalce ali člane komisije. Administrator usposabljanja vnese novo pogodbo. V pogodbi se definira: številka pogodbe, pogodbena stranka, izvajalci ali člani komisije, datum začetka, datum zaključka, datum sklenitve, usposabljanja ali izpiti, na katere se nanaša, znesek, podjetje za izdajo računa, IBAN računa za izplačilo. Vneseno pogodbo je možno naknadno tudi spreminjati (vsi parametri).
Dodatne podrobnosti in opombe
- 
[bookmark: _Toc483412069][bookmark: _Toc485763983]
[bookmark: _Toc80604364]Prijava v aplikacijo/dostop do aplikacije
P31 Prijava v sistem EZNANJE
Koraki postopka
1. Prijava v sistem EZNANJE. Uporabnik se v sistem EZNANJE prijavi preko javnega portala EZNANJE in se avtenticira z uporabo SI-PASS-a.
2. Preverjanje uporabniških podatkov. SI-PASS posreduje EZNANJE-u e-poštni naslov in edinstveni SI-PASS ID. EZNANJE preverja, ali že obstaja uporabnik s temi podatki v sistemu:
A. Če obstaja uporabnik z istim SI-PASS ID-em, se mu ažurira e-pošta z vrednostjo, dobljeno od SI-PASS. Prav tako, če je uporabniški račun bil deaktiviran, se ponovo aktivira. 
B. Če ne obstaja uporabnik z istim SI-PASS ID-em, se išče uporabnik z isto e-pošto, vendar brez SI-PASS ID-a. Če takšen obstaja, se mu postavi SI-PASS ID. Dodatno se vsi ostali uporabniki z isto e-pošto, neodvisno od SI-PASS ID-u deaktivirajo.
C. Če v sistemu ne obstaja uporabnik niti z iskanim SI-PASS ID-om niti z iskano e-pošto, sistem oblikuje novega uporabnika in mu postavi status »Čaka na potrditev«. Ta status zagotavlja, da bo uporabnik, po prvi prijavi v sistem, dobil zaslon za registracijo oziroma potrdilo osebnih podatkov.
3. Vpis uporabniških podatkov. EZNANJE preverja obstoječe uporabniške podatke v podatkovni zbirki. Če v profilu manjka del obveznih podatkov ali je status postavljen na »Čaka na potrditev«, se odpre profil, kjer je treba vnesti obvezne podatke. Dokler obvezni podatki niso vpisani, uporabnik ne more nadaljevati z uporabo sistema EZNANJE.
Dodatne podrobnosti in opombe
-
P32 Overitev osebnih podatkov
Koraki postopka
1. Vnos novega uporabnika. Vnos novega uporabnika je možen prek dveh uporabniških scenarijev:
· [bookmark: _Hlk524520575]Sistemski administrator vnese podatke za novega uporabnika, prek admin vmesnika za upravljanje uporabnikov (sprememba podatkov ne ukine e-poštnega obvestila in ponovne overitve s strani uporabnika) ali
· prijavitelj oblikuje novo skupno e-prijavo in prijavi več udeležencev, pri tem vnese vsaj enega novega uporabnika.
Novi uporabnik je v bazi podatkov inicialno v statusu »Čaka na potrditev«.

2. E-poštno obvestilo za overitev. Vsak novi udeleženec mora preveriti in dopolniti svoje podatke na registracijskem obrazcu ter sprejeti vodenje osebnih podatkov v EZNANJE-u. EZNANJE pošlje e-poštno obvestilo udeležencu z zahtevo, naj overi podatke. Če je vnos s strani administratorja, se pošlje se zasebno e-poštno obvestilo (N1.15), sicer dodatna opomba v sklopu obvestila N1.2 ali N1.13.
3. Overitev podatkov. Udeleženec, katerega podatki so vneseni, se prvič prijavlja v EZNANJE, preverja svoj profil oziroma vse vnesene podatke ter potrdi pravilnost podatkov. Ostanek postopka se ne spreminja, oziroma je udeleženca možno vpisati v usposabljanje, toda ne more priti do svojega in potrdila, preden ne overi podatkov. 
Dodatne podrobnosti in opombe
-
[bookmark: _Toc80604365]Izobraževanja
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Modul izobraževanja je razdeljen na 5 različnih sklopov/podprocesov:
	Program dela
	Proces priprave letnega programa dela/plan izobraževanj za MP. Rezultat je s strani ministra potrjen letni program izobraževanj, objavljen na spletni strani.

Postopek opisan v P33.

	Načrtovanje izobraževanj
	Proces načrtovanja izobraževanj. Rezultat je pripravljeno izobraževanje do teme mere, da se lahko za izobraževanje zbirajo prijave.

Postopek opisan v P34.

	Zbiranje prijav na izobraževanja
	Proces zbiranja prijav in potrjevanja prijav. Rezultat procesa so potrjene/zavrnjene prijave.

Postopek opisan v P35.

	Izvedba
	Proces izvedbe samega izobraževanja. Ker izvedba samega izobraževanja nima direktne povezave z aplikacijo, ni podrobno opisana.

Postopek opisan v P36.

	Aktivnosti po izvedbi izobraževanj
	Opisuje aktivnosti, ki se dogajajo po izvedbi vsakega izobraževanja.

Postopek opisan v P37.


P33 Program dela
[image: ]
 
	Korak

	Postopek priprave programa dela se začne s pozivom, ki ga pripravi vodja izobraževanja na CIP. Poziv je dopis, ki se pošlje vsem sodiščem, pravnim faukltetam, uradom. 

	Inštitucije prejmejo poziv in sporočijoo na MP CIP seznam svojih potreb po izobraževanjih. Oblikuje se zbirka vseh poslanih predlogov. 

	Sledi analiza predlogov na podlagi katerih se prične priprava programa dela. Vnos v EZNANJE?

	Program dela sestavlja seznam izobraževanj s časovno in finančno opredelitvijo:
· V časovni opredelitvi načrtujejo kolikokrat se izvede določeno izobraževanje na leto in v kateri kvartal pade. 
· V finančni opredelitvi deifnirajo cene in budget izvedbe posamezne izvedbe izobraževanja.

	Po končanem vnosu vseh izobraževanj generirajo plan dela (docx).

	Program dela se posreduje in predstavi Strokovnem svetu Centra za izobraževanje v pravosodju, ki ga potrdi ali zavrne. Če je potrebno, se naredi še en krog usklajevanja.

	Po potrditvi programa dela na strokovnem svetu, se program dela potrdi še s strani minista.

	Potrjen program dela objavijo na spletnem mestu in pošlje se obvestilo o objavi vsem pravosodnim organom.


P34 Načrtovanje izobraževanj
[image: ] 
	[bookmark: _Hlk19621566]Korak

	Koordinator ali administrator izobraževanja določi termin izobraževanja. Pri terminu izobraževanja ima možnost (ne)objaviti termin na spletni stran

	[bookmark: _Hlk19621498]Koordinator ali administrator definira program izobraževanja za izbran termin. Pod program izobraževanja se smatra:
· Določitev datumov izvedbe (od – do; ker gre lahko za več dnevno izobraževanje)
· Določitev sekcij za izobraževanje, pri čemer velja, da ima vsako izobraževanje natanko eno »splošno/skupno« sekcijo in nato še poljubno število dodatnih sekcij. Za vsako sekcijo je določen:
· Moderator (oseba, ki skrbi za povezovanje sekcije)
· Seznam predavanj. Za vsako predavanje je določeno:
· Naziv predavanja
· Trajanje oz. čas (od – do; ure)
· Predavatelji (eden ali več, ni pa obvezno vnesti predavatelja)
Rezultat te aktivnosti je:
· Pripravljen program izvedbe termina izobraževanja
· Vabilo

	Ko je definiran program izobraževanja za izbran termin, lahko koordinator izvozi program izobraževanja za izbran termin v dokument in ga razpošlje potencialnim udeležencem in predavateljem.

	Predavateljem se proži avtomatski email 14 dni pred pričetkom izobraževanja in nato tudi vsake 3 do izvedbe izobraževanja. Email je mišljen kot opomnik, da predavatelj ne pozabi naložiti gradiva.

	Predavatelj pripravi gradivo in ga naloži v sistem.

	Koordinatorju se proži email, da je naloženo gradivo.

	Koordinator pregleda gradivo in preveri, da je ustrezno pripravljeno (da ima znak od MP, znak od EU, da ne vsebuje osebnih podatkov,…) in ga potrdi. 
V primeru zavrnitve, sistem proži email predavatelju o nepopolnem gradivu.
V primeru potrditve, sistem objavi gradivo in je od tega trenutka na voljo uporabnikom preko EZNANJE portala.


Podporne aktivnosti:

	[bookmark: _Hlk19621545]Korak

	[bookmark: _Hlk19621421]Izobraževanja potekajo v obliki ene ali več sekcij (ki se lahko izvajajo vzporedno – v istem časovnem obdobju). Sekcija izobraževanja se (ponavadi) izvaja pod vodstovom (vsaj) enega moderatorja in vsaj enega predavatelja (posledično ima sekcija vsaj eno predavanje).
Koordinator ima možnost označiti oz. vezati izvedbo moderiranja in izvedbo predavanje na pogodbo.
Pri tem velja, da moderiranje ali izvedbo predavanja veže na pogodbo na naslednje dva načina:
· Dedicirana na izobraževanja (imensko opredeljena in se lahko uporabi oz. veže natančno na eno izobraževanje)
· Pavšalna pogodba (imensko, terminsko in finančno opredeljena in se lahko veže na več izobraževanj)


P35 Zbiranje prijav na izobraževanja
 [image: ]
	Korak

	Pogoj za prisotnost oz. udeležbo na izobraževanju je prijava na izobraževanje.

	Prijava na izobraževanje je lahko:
· skupinska, kar pomeni, da uradna oseba organa (sodišča, uradi,…) prijavi udeležence (hkrati pa pri prijavi navedejo tudi VSE osebne podatke o udeležencih)
· Individualna (vnos osebnih podatkov)

	V primeru skupniske in individualne prijave, dobi prijavitelj e-mail s potrditvijo o oddani prijavi.
V primeru skupinske prijave dobi email tudi prijavljena oseba email z informacijo, da je bila prijavljena na dogodek.

	Koordinator pregleda prijave in za vsako prijavljeno osebo označi:
· POTRDITEV  Prijava sprejeta. Sistem proži e-mail o potrditvi prijave prijavljeni osebi + pozivom, da udeleženec izobraževanja vnese podatke v svoj osebni profil.
· ZAVRNITEV  Prijava ni sprejeta. Sistem proži e-mail o zavrnitvi prijave prijavljeni osebi. 
· UVRSTITEV NA ČAKALNO VRSTO  Prijava ni sprejeta, niti zavrnjena, je uvrščena na čakalno vrsto. Sistem proži e-mail o uvrstitvi na čakalno vrsto prijavljeni osebi.

	Sistem proži e-mail prijavitelju (v primeru skupinske prijave) po zaključku obdelave vseh udeležencev skupinske prijave s povzetkom o odobritvah/zavrnitvah/uvrstitvi na čakalno listo za vse udeležence.

	Koordinator ima možnost potrditi prijavljeno osebo iz čakalne liste.

	Koordinator ima možnost obvestiti osebe na čakalni listi z emailom (npr. o naslednjih terminih).

	Prijavitelj ima možnost odjaviti osebo s skupinske prijave.

	Prijavljena oseba ima možnost odjaviti sebe (ne glede na to ali je skupinska ali individualna prijava).

	Opokmnik prijavljenim osebam(potrjenim) in predavateljem



Podporne aktivnosti:
	Korak

	Izvoz liste udeležencev termina.

	Izvoz liste predavateljev termina.


P36 Izvedba
Proces izvedbe samega izobraževanja. Ker izvedba samega izobraževanja nima direktne povezave z aplikacijo, ni podrobno opisana.
P37 Aktivnosti po izvedbi izobraževanj
[image: ]
	Korak

	Koordinator tekom izobraževanja ali po izobraževanju označi udeležbo prijavljenih oseb (prisoten/odsoten/ upravičeno odsoten).

	Koordinator tekom izobraževanja ali po izobraževanju označi udeležbo predavateljev (prisoten/odsoten) ter (v kolikor še ni) označi tudi to ali je predavatelj pripravil gradiva ali ne.

	Z akcijo o potrditvi prisotnosti prijavljene osebe, sistem generira tudi dokument/potrdilo o obisku na izobraževanju, ki je prijavljeni osebi na izobraževanje dostopno preko profila. Sistem proži tudi email s povezavo do potrdila. V email sporočilu se nahaja tudi povezava do ankete.

	(opcijsko) Udeleženec izpolni anketo.

	Z akcijo o potrditvi prisotnosti predavatelja na predavanju, sistem generira potrdilo o izvedbi predavanja za predavatelja. Potrdilo je predavatelju na voljo v njegovem profilu.

	Koordinator za vsakega predavatelja označi tudi:
· Potne stroške
· Nastanitvene stroške
· Druge stroške

	Koordinator nato generira ZZI. Rezultat aktivnosti je ZZI v xlsx obliki.



Podporne aktivnosti:
	Korak

	Analiza anket s pregledi:
· Po dogodku (povprečje + izpis vseh komentarjev)
· Po terminu (povprečje + izpis vseh komentarjev)
· Po predavatelju ( vse ocene)

	Analiza izobraževanj (budget vs realizacija):
· Po dogodkih
· Po proračunskih postavkah


	Analiza izobraževanj (število izvedb plan vs realizacija):
· Po dogodkih
· Po proračunskih postavkah


	Predavatelji (št predavateljev vs število predavanj)

	Zaslužek s predavanj za predavatelje

	

	

	

	

	

	Analiza prijav (število izobraževanj, število prijavljenih, število udeležencev)
· Po prijavitelju
· Po področjih

	



[bookmark: _Toc80604366] Ostali (CIP – only)
P101 Katalog izobraževanj in izpitov – LPD (CIP-only)
CIP pripravi katalog izobraževanj in izpitov (imenovan tudi letni program dela) za vsako koledarsko leto. Na CIP se enkrat letno zbirajo predlogi s strani sodnih izvedencev, izvršiteljev, sodnikov, tožilcev, državnih odvetnikov, itd. Te predloge nato zberejo, pregledajo plan prejšnjega leta in na podlagi vseh zbranih informacij pripravijo katalog izobraževanj in izpitov za naslednje koledarsko leto. Ko je vsebina kataloga pripravljena v Word datoteki, ga najprej pregleda in odobri strokovni svet in na koncu še minister. Po potrditvi katalog natisnejo v pisno obliko in shranijo v PDF formatu, kateri je nato na voljo na javni spletni strani.
[image: ]
Koraki postopka
1. Vnos terminov izobraževanj in izpitov za naslednje leto. Poleg terminov izpitov je potrebno vnesti tudi vse dodatne podatke za potrebe LPD: predvideno število udeležencev, predvidena lokacija in okvirna cena.
2. Generiranje Letnega plana dela. Pripravi se Word dokument, ki je osnova za pripravo Letnega programa dela CIP. Dokument vsebuje sekcije:
1. Kazalo po ciljnih skupinah za zaposlene v pravosodju, ki vsebuje tabele s seznamom dogodkov in izpitov po posameznih ciljnih skupinah (sodniki, državni tožilci, (višji) državni odvetniki).
2. Kazalo po področjih, ki vsebuje tabele s seznamom dogodkov in izpitov po posameznih definiranih področjih.
3. Vsebina izobraževalnih dogodkov, ki po definiranih področjih prikaže seznam dogodkov s pripadajočimi informacijami.
4. Izobraževanja in izpiti za pravosodne deležnike, ki na isti način, kot v predhodni točki, prikaze seznam izobraževanj in izpitov za pravosodne deležnike.
3. Generiranje osnove za finančno planiranje. Pripravi se Excel preglednica, ki služi za letno finančno planiranje. Za izbrano leto (praviloma naslednje) se v preglednico vpišejo podatki o vseh usposabljanjih, številu izvedb po kvartalih (oz. podatki o terminih), trajanju izobraževanja in predvideni lokaciji. Po exportu se za vsako usposabljanje ročno vpiše planirana vrednost in izračuna skupna vsota.
Omejitev dostopa
Generiranje Letnega plana dela in Osnove za finančno planiranje lahko izvaja le Sistemski administrator in Administrator kataloga.
Obveščanja in kreiranje dokumentov
	ime
	vrsta
	način dostave

	Letni plan dela
	Word predloga
	Na zahtevo

	Osnove za finančno planiranje
	Excel predloga
	Na zahtevo


P102 Knjižnica in izdajanje strokovne literature (CIP-only)
CIP večkrat letno izdaja različne publikacije med njimi tudi Pravosodni bilten (PB). Publikacije in več kot eno leto stari pravosodni bilteni so brezplačno na voljo na obstoječi spletni strani CIP, medtem ko so novejši pravosodni bilteni na voljo za plačilo in le v fizični obliki.
Informacijski sistem bo moral med drugim zajemati tudi podporo naročanju in pregledu izvodov Pravosodnega biltena, naročanju arhivskih izvodov Pravosodnega biltena in spremljanju finančnega poslovanja v zvezi z izdajo publikacije.
Funkcionalnosti:
· Podpora vodenja izdajanja pravosodnega biltena – evidenca naročnikov. 
Za podporo vodenja izdajanja strokovne literature je potrebno v aplikaciji vzpostaviti nov seznam za upravljanje naročnikov pravosodnega biltena. V seznamu je možno dodajanje novih naročnikov, urejanje in brisanje obstoječih zapisov.
Seznam naročnikov se je do sedaj vodil v Excel datoteki, ki vsebuje osnovne podatke o naročniku, številu naročenih biltenov in obvezen sklic za posameznega naročnika, v ločeni Excel datoteki pa se vodi seznam vseh plačnikov biltena.
· Obveščanje naročnikov pred iztekom naročnine. Aplikacija naj omogoča, da se naročniku, pred potekom naročnine, preko e-maila pošlje obvestilo o podaljšanju naročnine.
· Možnost naročanja brezplačne papirne verzije starih PB preko spletne strani.
· Spremljanje finančnega poslovanja v zvezi s publikacijo po posameznih številkah PB.
Omejitev dostopa
· Dostop do Knjižnice imajo osebe, ki imajo dostop do EZNANJE admin aplikacije.
Obveščanja in kreiranje dokumentov
	Ime
	vrsta
	način dostave

	Obveščanje naročnikov pred iztekom naročnine
	e-mail
	Avtomatsko 45 dni pred iztekom naročnine

	Obveščanje kontaktne osebe o naročilu brezplačnega starega PB
	e-mail
	Na zahtevo – ko uporabnik generira zahtevo za dostavo starega biltena, pride ta pošta do kontaktne osebe.


P103 Evidence (CIP-only)
IS CIP bo omogočila vodenje in informatizacijo naslednjih evidenc, ki nastanejo kot rezultat opravljanja izpitov in preizkusov znanj, izobraževanj in usposabljanj ter izvajalcev izobraževanj in članov izpitnih komisij:
· zbirka osebnih podatkov o izpitih in preizkusih znanja
· zbirka osebnih podatkov izobraževanj in usposabljanj
· zbirka osebnih podatkov izvajalcev izobraževanj in članov izpitnih komisij
Trenutno se vse te zbirke ročno vodijo v Excel datotekah in se uporabljajo za namene preverjanja podatkov in statistične namene. Navedeni podatki so vsebovani v sistemu. Implementirani bodo v segmentu Poročil in analize.
Omejitev dostopa
· Generiranje navedenih 3 zbirk lahko požene le Sistemski administrator.
Obveščanja in kreiranje dokumentov
	Ime
	vrsta
	način dostave

	zbirka osebnih podatkov o izpitih in preizkusih znanja
	Excel predloga
	Na zahtevo.

	zbirka osebnih podatkov izobraževanj in usposabljanj
	Excel predloga
	Na zahtevo.

	zbirka osebnih podatkov izvajalcev izobraževanj in članov izpitnih komisij
	Excel predloga
	Na zahtevo.


P104 Štipendiranje (CIP-only)
Za podporo štipendiranju je potrebno implementirani seznam, ki bo nadomestil obstoječo evidenco v Excel tabeli. V seznamu bo možno dodajanje novih štipendistov in urejanje ter brisanje obstoječih zapisov. Trenutno obseg vodenja štipendistov je zelo majhen (1-2 na leto).
Omejitev dostopa
· Dostop do Štipendiranja imajo osebe, ki imajo dostop do EZNANJE admin aplikacije.
P105 Povezava z evidencami MP (CIP-only)
IS CIP se bo povezoval z evidencami MP, ki so javno dostopne na povezavi: http://www.mp.gov.si/si/obrazci_evidence_mnenja_storitve/uporabni_seznami_imeniki_in_evidence/
Med evidence MP spadajo:
· Imenik sodnih izvedencev
· Imenik sodnih cenilcev
· Imenik sodnih tolmačev
· Centralna evidenca mediatorjev, ki delujejo v programih sodišč
· Evidenca izvršiteljev
· Evidenca razrešenih izvršiteljev
· Register pooblaščenih izvršiteljev
· Imenik svetovalcev za azil / begunce
· Imenik vročevalcev
Povezava IS CIP z zgoraj naštetimi evidencami MP bo omogočala:
· Funkcijo vpogleda v evidence za namen preverjanja in ažuriranja podatkov CIP
· Izvoz elektronskih naslovov (za vabila na seminarje ipd.).
Omejitev dostopa
· Dostop do vpogleda in izvoza imajo osebe, ki imajo dostop do EZNANJE admin aplikacije.
Obveščanja in kreiranje dokumentov
	Ime
	vrsta
	način dostave

	Seznam elektronskih naslovov v dogovorjenem formatu
	besedilo
	Na zahtevo. Izpis na ekranu, prenos v poštni odjemalec s funkcijo copy/paste.
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