
PRENOVLJEN MODUL ORGANIZACIJA TEČAJA  

Splošno o novem modulu za organizacijo tečaja:  

- Vnosne maske so spremenjene in vsebinsko dopolnjene v skladu z novim temeljnim programom 
usposabljanja.  

- Dodan je pregled statusov dokumenta oz. tečaja in njihov potek z nazivi in nivoji potrjevanja ter izpitne 
komisije za zaključni izpit.  

- Vsebina vseh poglavij oz. rubrik je skrita zaradi lažje preglednosti statusov dokumenta in jo lahko odprete 
in zaprete s puščico na levi strani.  

- Način dela je lažji, saj vam v vsakem statusu oranžno obarva poglavja, ki so obvezna za izpolnitev za prehod 
v nov status. V naslovni vrstici poglavja vam vedno kaže stanje – koliko od zahtevanega ste že vnesli.  

- Podatke vnašate z gumbom uredi. Kjer gumba uredi ni, lahko poglavje le vsebinsko pregledujete.  

- Status tečaja vedno zaključite z gumbom dokončaj, da ga pošljete naprej. 

Navodila: 

1. Z gumbom nov odprete tečaj in izpolnite vse obvezne podatke ter ga z gumbom dokončaj pošljete v 
odobritev.  

 
 

2. Odpre se vam poglavje statusi dokumenta, iz katerega je zgoraj razvidno, kako poteka tečaj (katere statuse 

ste že obdelali), spodaj pa predviden celotni potek tečaja skozi statuse oz. faze, kdo jih izpolni oz. potrdi. 

Poglavje odprete in zaprete s puščico na levi strani. 

 
 

3. Poglavja, ki so obarvana z oranžno barvo, morate obvezno izpolniti, da boste tečaj lahko zaključili v naslednji 

status. Način razporejanja tečajnikov in vnos urnika ostaja enak kot do sedaj. Za urejanje urnika je najboljše, 

da upoštevate sledeče: razvrstite predmete, kot si bodo sledila predavanja, pri prvem predmetu nastavite 

datum, uro začetka in konca predmeta – 45 min – in kliknete na urico »popravi čase navzdol« ter tako 

nadaljujete do konca urnika. Med izdelavo urnika je dobro, da ga vmes tudi shranite. Na koncu vnesete oz. 

razporedite še predavatelje in inštruktorje. Urnik boste naslednjič lahko kopirali v nov tečaj, če se vam vrstni 

red predmetov ne bo spremenil – vpišete ID tečaja, iz katerega želite prekopirati urnik, v nov tečaj.  



 
 

 
 

4. Pri zaključevanju statusa se vam s klikom na gumb dokončaj odpre okno v katerega vpišete opombo, ki je 

namenjena tistemu, ki mora izpolniti oz. potrditi naslednji status. Z gumbom pošlji v naslednji status je vaše 

delo v tem poglavju končano. 

 
 

5. Prisotnost tečajnikov se vnaša enako kot do sedaj. Samo prisotni tečajniki se izpišejo pri vnosu ocen po 

predmetih. Vnos ocen je obvezen, saj lahko le tečajniki, z vsemi pozitivnimi ocenami, pristopijo k 

zaključnemu izpitu skladno z novim temeljnim programom usposabljanja. Ocene je potrebno vnesti za vsak 

predmet posebej za vse tečajnike – označujete jih s pikami (glej 2. sliko spodaj). Nad seznamom tečajnikov 

se vam vedno izpiše naziv predmeta za katerega vnašate ocene. Ocene so od 1 do 5 oz. uspešno/neuspešno. 

 



 
 

6. Po določitvi predsednikov izpitnih komisij s strani GZS (izpit in popravni izpit) mora organizator tečaja 

tečajnikom na koncu vpisati/označiti še končno oceno izpita  - opravil/ni opravil. 

 
 

7. Pri zaključnih podatkih vpišete datum zaključka tečaja in utemeljitev za predlog za napredovanje v čin. 

Številko potrdila lahko vpišete enotno za vse ali vpišete zaporedno številčenje za vsakega posebej. Tečajnike 

pokljukate in shranite ter preverite, da se k vsakemu tečajniku v vrstici zapišejo podatki, ki ste jih vnesli.  

 
 

 

 


