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UVOD


Dobrodošli v sistemu RAP4LEO, orodju za poročanje o projektih Leonardo da Vinci mobilnost v programu Vseživljensko učenje (VŽU).

Uporaba:

1. Evidentiranje informacij o udeležencih pri Leonardo da Vinci usposabljanjih/praksah
2. Poročilo/vprašalnik udeležencev

3. Finančno poročanje za nosilce projektov

Baza RAP4LEO, kot orodje za poročanje, je bila oblikovana samo za projekte LDV mobilnost v okviru programa Vseživljensko učenje (VŽU).

1. PRED ZAČETKOM

1.1. PRIJAVNA STRAN

Če želite dobiti informacije o svojih projektih mobilnosti v bazi Rap4Leo oz. želite podatke o vašem projektu vnesti v sistem, potrebujete dostop do interneta. Prijavna stran se vam odpre, če v naslovno polje pri spletnem brskalniku vtipkate:

http://si.Rap4Leo.org

Internetne strani so podprte s spletnim brskalnikom Microsoft Internet Explorer 5.5 (oz. novejše različice) ali njemu podobnimi.
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Vtipkajte vaše uporabniško ime in geslo ter kliknite PRIJAVA. 

Če ste registriran uporabnik baze Rap4Leo in ste pozabili vaše uporabniško ime in geslo, vnesite svoj e-mail naslov v polje: “VAŠ E-MAIL:” in kliknite POŠLJI.  Uporabniško ime in geslo boste prejeli po elektronski pošti. Vaš e-mail naslov mora biti enak tistemu, na katerega ste prejeli uporabniško ime in geslo. Zaželjeno je, da koordinatorji uporabljate enak e-mail kot je naveden v vaši prijavnici za mobilnost.

2. SPLOŠNA UPORABA BAZE 

2.1. PET NAČINOV VNOSA PODATKOV

PET NAČINOV VNOSA PODATKOV
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· PRAZNO POLJE (belo)
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Postavite se v prazno polje in kliknite. V levem delu polja boste videli utripajoč kazalček (kurzor) in vnesite željeno besedilo oz. informacijo.

· PRAZNO POLJE Z MOŽNOSTJO IZBIRE

Z levim gumbom na miški kliknite v polje in pokazal se vam bo izbirni meni. Z uporabo smernih puščic na tipkovnici se premikate po različnih možnostih na meniju in izberete tisto možnost, ki jo želite. Željeno možnost (besedo) lahko izberete  tudi tako, če vtipkate prvo črko možnosti (besede), ki jo iščete. 

· PRAZNO POLJE Z MOŽNOSTJO IZBIRE IN PRAZNIM POLJEM POD NJIM
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Tudi tu lahko izbirate v izbirnem meniju, vendar 

lahko izberete več kot eno možnost. Z levim gumbom 

na miški kliknite v polje in prikazal se vam bo izbirni meni. 

S smernimi tipkami se premikate po meniju in izberete 

eno izmed možnosti. Željeno možnost (besedo) lahko 

izberete  tudi tako, če vtipkate prvo črko možnosti (besede), 

ki jo iščete. Izbrana možnost bo izpisana v spodnjem praznem polju. Lahko nadaljujete in izberete še katero od možnosti, ki vam jih ponuja izbirni meni. Če želite izbrisati katero od izbranih možnosti, označite tisto možnost in kliknite ‘ODSTRANI’. 

· IZBIRNI GUMBI

[image: image50.png]



Z levim gumbom na miški kliknite v krogec levo 

od izbrane možnosti.
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· GUMB 

Z levim gumbom na miški, ko želite izvesti neko dejanje.

OPOMBA: Polja, ki so izpisana v črni barvi, je potrebno obvezno izponiti. Polja, ki so izpisana v sivi barvi, jih ni potrebno izpolniti.

2.2. IKONE
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        Kliknite na ikono, če želite UREDITI PODATKE.

Kliknite na ikono, če želite[image: image53.png]


 VIDETI VEČ INFORMACIJ o usposabljanjih/praksah, udeležencih, organizacijah,...
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         Kliknite na ikono, če želite VIDETI POROČILO POSAMEZNEGA UDELEŽENCA. 
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Kliknite na ikono, če želite VIDETI FINANČNO POROČILO PROJEKTA
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Kliknite na ikono, če želite VIDETI VMESNO FINANČNO POROČILO PROJEKTA (s pomočjo Excela).
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Kliknite na ikono, če želite PRIPRAVITI POROČILO (samo za Administratorja) 
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              Kliknite na puščico, če želite RAZVRSTITI PODATKE.

marko.novak@email.si  Kliknite (na besedo), če želite poslati e-mail. Vaš program za elektronsko pošto se bo odprl in lahko boste napisali sporočilo ter ga poslali. 

ime organizacije. Na nekaterih seznamih lahko s klikom na ime (organizacije) pridete neposredno v željen obrazec npr. organizacije, kontaktne osebe,…itd. 
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Kliknite na ikono, če želite IZBRISATI PODATKE levo od ikone. Vse informacije povezane s tem vnosom bodo izbrisane. Preden kliknete na ikono se prepričajte, če želite izbrisati podatke. Nekatere informacije, ki so povezane z vnosom ne morejo biti izbrisane. Npr. ne morete izbrisati udeleženca, ki je vnešen pod prakso/usposabljanjem.
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   Kliknite, če želite KOPIRATI podatke o posamezni praksi/usposabljanju oz. finančne podatke o posamezni praksi/usposabljanju.
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Kliknite, če želite začasno ZADRŽATI poročilo udeležencev.
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Kliknite, če želite UREDITI podatke o financah projekta. 
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Finančno poročilo (izpis v Excelu)
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Kliknite, če želite POSLATI ELEKTRONSKO POŠTO.
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[image: image7]   Kliknite, če želite NATISNITI podatke. 
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NAVIGACIJSKI GUMBI. Puščica desno: eno stran naprej; puščica levo: eno stran nazaj.  Če želite priti na točno določeno stran, vtipkajte željeno stran. 

2.3. MENIJI

2.3.1. Zgornji meni

[image: image9.png][T IEETE

He Ed Wew Go fodkmais ook tob
o [c

LR A | Rt
13 Cantridze et (2] v B 202 Rt o

3 Latest Headines | | sirapdleoorg * Crmepius || e-cbracuni B SpletnoDelo || ARION Central Servi,

BBl = unorabnik: Korads Bont naziv organicaciie: SREDNIA 30L& SONCE jeaik: [Slovenski YRR o D
Leonardo da Vinci
o podathi

pogocbe

ramestitve

clezer

partners

zvoz podatkoy

novice

dokumenti

=
)

ARstart ||| 1] @ 3] (0] © @ @ || Cleer... [[@teo.. Gigree...| ey

@cn.. | Q.| Brep... | [BG MBS @HED 16





Na levi strani zgornjega menija se nahaja vaše ime in priimek, ter naziv vaše organizacije. Izbirate lahko tudi med dvema jezikoma in sicer med slovenskim ter angleškim. Če želite zamenjati jezik, kliknite na meni in izberete željeni jezik. Potem na svojem brskalniku kliknite OSVEŽI (Refresh). Naslednjič, ko se boste registrirali, si bo baza zapomnila spremembo.

Če ste končali svoje delo v sistemu Rap4Leo, kliknite ODJAVA.

2.3.2. Glavni meni

Ko ste logirani v bazo Rap4Leo, imate vedno na levi strain glavni meni.
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Urejanje oz. pogled v informacije o vaši organizaciji in kontaktnih osebah. 
 

Seznam pogodb z možnostjo vpogleda v podrobnosti vsake pogodbe

           Seznam praks/usposabljanj
Seznam vseh udeležencev. Lahko vidite podrobne podatke o udeležencih in jih tudi spreminjate.

Seznam vseh partnerskih organizacij. Lahko vidite podrobne podatke o partnerjih in jih tudi spreminjate.



Izpis seznamov praks, usposabljanj,…

Novice



Dokumenti
2.4. OBRAZCI

2.4.1 Glavni obrazec

Podatki, ki jih boste vnesli v bazo se bodo v nekaterih primerih pojavili tudi v drugih obrazcih. Primer spodaj kaže vnos prakse/usposabljanja. 

Glavni obrazec: Podatki o praksi/usposabljanju in podobrazec Nov udeleženec. Podatki v podobrazcu so shranjeni neodvisno od glavnega obrazca in so na razpolago v glavnem obrazcu, ko shranite podatke in zaprete podobrazec.

[image: image10.png]@ vnos nove prakse/usposabljanja - Mozilla Firefox [m=]=

(1) | httpyfsi.rapsleo.oraffrantblacks_lsopassiplacementsiplac_assistant3.asp
podatki o praksi/usposabljanju

nasloy projekta 2008/LDV/MOB/399 - SREDNIA $0LA SONCE
udeleZenec izberi v

vrsta udelezenca izberi v
ali je to spremljevalna oseba? Oda Ore

organizacija poijateljica izheri | [_nova organizacia poijatelica

dodsj vrednast v/

organizacije prejemnice

odstrani ] (_nova organizacia prejerrica

datum odhoda (dd/mm/Iil)
datum povratka (dd/mmyil)
trajanje tednov | dni
ekonomski sektor prakse/usposabljanja | izkeri v
podrotja izobraZevanja izheri Ty
priznavanie izberi v

dodaj vrednast [v.
delovni jezik

[odstian |

zaposiitev izheri v

W shrani [ prekiici

m @ Leopass -MoalaFre... | @) ByBlock sdmisrati. . | @ Prenosi

) captecprvcerk0ds... | ) Doument1 - rosa... 5L g Norton® (9 B @ 22148





[image: image66.emf] 


Podobrazec v novem oknu.
2.4.2.  Dve obliki enakega obrazca

Večina obrazcev ima dve obliki. Oblika obrazca je odvisna od namena uporabe (spreminjanje/obnavljanje ali samo vpogled).

Spodnji primer kaže dve obliki obrazca za vnos prakse/usposabljanja.

[image: image67.emf] 


Ko kliknete Spremeni 
       :
[image: image68.emf] 
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Ko kliknete funckijo Prikaži:

2.5. SEZNAMI

2.5.1.
Pregled vseh vnosov znotraj ene kategorije 

Spodnji primer kaže pregled vseh vnešenih praks/usposabljanj. Lahko pogledate ali spreminjate vnešene podatke. Prakso/usposabljanje lahko tudi izbrišete. 
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2.5.2. Filtriranje oz. iskanje željene informacije

Določeno informacijo lahko poiščete na vseh seznamih. 

Vnesite informacijo, ki jo iščete, npr. datum odhoda, državo prejemnico, pogodbo v primerno polje. Npr. če želite najti vse prakse/usposabljanja v Nemčiji, napišite ‘Nemčija’ v polje ‘Država prejemnica’ in kliknite gumb ‘Išči’.  Izpisale se vam bodo vse prakse/usposabljanja v Nemčiji (ostale prakse so bile izločene). 
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  Kliknite ‘Išči’ po tem, ko ste v polje vpisali informacijo, ki jo iščete. 
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 Kliknite, če želite videti celoten seznam. 
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   Kliknite, če želite iskati po bolj podrobnih kriterijih.

2.5.3. Navigacija

Navigacija: Navigacijske puščice uporabite, 
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  če želite iti na prejšno/naslednjo stran. 
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    Kliknite puščico, če želite seznam sortirati (A – Z, Z – A).
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Na dnu seznama je izpisano celotno število vnosov, število strani in trenutna stran, kjer se nahajate.

3. Vnos podatkov za posamezno prakso oz. usposabljanje
Korak za korakom do vnosa prakse/usposabljanja 
3.1. GESLO

Če imate sklenjeno pogodbo o sofinanciranju projekta Leonardo da Vinci mobinlost in še niste prejeli uporabniškega imena in gesla za uporabo sistema Rap4leo, prosim kontaktirajte Center RS za mobilnost in evropske programe izobraževanja in usposabljanja – CMEPIUS (rap4leo@cmepius.si).

3.2. PRIJAVA V BAZO RAP4LEO

Ko ste na prijavni strani (http://si.rap4leo.org/), vnesite uporabniško ime in geslo, ki ste ga prejeli na svoj e-mail. Kliknite Prijava. Ko ste registrirani v bazo Rap4leo, lahko spremenite vaše geslo.
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SPREMEMBA GESLA

Kliknite Moji podatki v glavnem meniju. Kliknite ikono        poleg kontaktne osebe. V obrazcu, ki se vam odpre spremenite geslo. Če želite (potrebujete), lahko vnesete več kontaktnih oseb.

3.3. VNOS LEONARDO DA VINCI PRAKS/USPOSABLJANJ
To poglavje je obsežno in pomembno. Naučili se boste, kako vnesti podatke o novi praksi/usposabljanju v bazo.. 

Prvi korak pri vnosu je povezati udeleženca s pravim ‘tokom udeležencev’ (flowom).Sledi vnos relevantnih informacij o udeležencu. En ‘tok udeležencev’ predstavlja udeleženca oz. skupino udeležencev, ki potujejo v isto državo. Če potrebujete, lahko dodate nove ‘tokove udeležencev’’. (več informacij o tem boste našli v poglavju 6.1. – Pogodbe).

V naslednjem koraku izberete vašo organizacijo, katero drugo organizacijo, ki je vnešena v bazo ali pa vnesete novo organizacijo. Potem izberete oz. vnesete organizacijo, ki je odgovorna za sprejem udeležencev. Vnesete še nekaj splošnih podatkov in kliknete gumb ‘Shrani’. Vnos je s tem končan. 

Poglejte si tudi poglavje 4. Vnos finančnih podatkov o projektu, kjer je razloženo več o vnosu finančnih podatkov za posamezno prakso/usposabljanje. 

Koraki (vnos podatkov o novi praksi/usposabljanju):

Klikni Prakse/usposabljanja. Klikni na gumb ‘Vnos nove prakse/usposabljanja v zgornjem meniju. 


Izberite pravo številko pogodbe v meniju in kliknite 2. korak. 

Novo okno: Izberite pravi ‘tok’ s klikom v majhen krogec (levo od ‘toka’) v stolpcu ‘Izberi tok’ in klikni 3. korak.
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3.3.1.
Kako ustvariti nov ‘tok udeležencev’?

Če pri vnosu prakse/usposabljanja ni ustreznega toka udeležencev, kliknite na gumb ‘Ustvari nov’.

Naslov projekta – prikaže se števila in ime projekta

Država pošiljateljica – izberite državo

Država prejemnica - izberite državo
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Klikni gumb ‘Shrani’. Vnos ‘toka’ je končan. Izberite ‘tok’, ki ste ga pravkar naredili in kliknite 3. Korak.

VNOS PODATKOV O PRAKSI/USPOSABLJANJU  – 3. KORAK

Udeleženec je oseba, ki bo poslana na prakso oz. usposabljanje. Če je udeleženec že vnešen v bazo, kliknite ‘Izberi’ in izberite udeleženca iz menija.

Želite vnesti novega udeleženca? Kliknite gumb Nov udeleženec .
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3.3.2.
Nov udeleženec

Kliknite Nov udeleženec, če želite vnesti novega udeleženca (če je udeleženec že vnešen v bazo, kliknite ‘Izberi’ in izberite udeleženca iz menija).

Ali je to spremljevalna oseba? Kliknite Da, če je oseba spremljevalna oseba. 

Če ste odgovorili z Da, se bo oblika obrazca malce spremenila in število polj, ki jih je potrebno izpolniti, se bo zmanjšalo.

Novo okno : Nov udeleženec


Spol – izberite eno izmed dveh možnosti

Priimek  - vnesite priimek udeleženca

Ime  - vnesite ime udeleženca

Datum rojstva (dd/mm/llll)  - vnesite datum v formatu 'dan/mesec/leto’. Dve mesti sta namenjeni dnevu in mesecu, letu so namenjena štiri mesta. Primer: 19/04/1983.

Naslov  - vnesite naslov udeleženca
Naslov  2  - vnesite drugi naslov udeleženca, če obstaja

Poštna številka- vnesite poštno številko kraja, kjer živi udeleženec

Kraj  - vnesite kraj, v katerem živi udeleženec

Občina -  vnesite deželo, pokrajino (v Sloveniji še nimamo pokrajin oz. Dežel, polje lahko ostane prazno)

Država  - vnesite državo

EU regija  - izberite EU regijo. Na razpolago so samo veljavne regije v EU. 

E-mail - vnesite e-mail naslov udeleženca. Če udeleženec nima e-maila, vnesite e-mail od kontaktne osebe organizacije pošiljateljice. 
Telefon  - vnesite telefonsko številko udeleženca

Faks  - če ima udeleženec faks, vnesite še številko faksa 

Klikni Shrani. Informacije o udeležencu bodo shranjene in njegovo ime se bo nahajalo na seznamu udeležencev. 
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3.3.3. Organizacija pošiljateljica je organizacija, ki je odgovorna za pošiljanje udeležencev. V veliko primerih je organizacija pošiljateljica tudi nosilec projekta. Izberite organizacijo v seznamu organizacij pošiljateljic. Če organizacija, ki je odgovorna za pošiljanje udeležencev, ni tudi nosilka projekta, ali organizacija še ni vnešena v bazo, kliknite Nova organizacija.

OPOMBA: Vnesete lahko samo organizacijo pošiljateljico iz države, ki je bila navedena v ‘toku’.

Novo okno : Nova organizacija pošiljateljica


Naziv organizacije  - vnesite ime organizacije
Naslov 1  - vnesite naslov organizacije
Naslov 2  - vnesite drugi naslov, če obstaja

Poštna številka  - vnesite poštno številko 

Kraj  - vnesite kraj v katerem je locirana organizacija

Občina  - vnesite občino, v kateri se nahaja organizacija

Država  - vnesite državo, v kateri se nahaja organizacija

EU regija  - izberite EU regijo. Na razpolago so samo veljavne regije v EU. 

Telefon  - vnesite telefonsko številko vaše organizacije

Faks  - če imate faks, vnesite še številko faksa 

Domača stran  - če ima vaše organizacijo na internetu spletno stran, vnesite naslov te strani
Vrsta organizacije  - izberite eno od vrednosti iz menija
Velikost organizacije - izberite eno od vrednosti iz menija
Sektor organizacije  - izberite eno od vrednosti iz menija
Opis  - če želite vnesti kakšno dodatno informacijo
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Kontaktna oseba v organizaciji

Spol   - izberite med možnostima

Priimek  - vnesite priimek kontaktne osebe

Ime  - vnesite ime kontaktne osebe

Telefon  - vnesite telefonsko številko kontaktne osebe 

Faks  - vnesite faks številko kontaktne osebe, če obstaja
Elektronska pošta - vnesite e-mail naslov kontaktne osebe 
Osebni komentar  - če želite vnesti kakšno dodatno informacijo

Kliknite Shrani. Informacije bodo shranjene in ime organizacije pošiljateljice se bo nahajalo na seznamu organizacij.
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3.3.4.
Organizacija prejemnica je organizacija, ki je odgovorna za sprejem udeleženca oz. več udeležencev. Izberite organizacijo iz menija. Ko izberete eno od organizacij, se vam bo ta izpisala v spodnjem polju. Če želite vnesti novo organizacijo prejemnico, kliknite Nova organizacija prejemnica. Če želite odstraniti izbrano organizacijo, kliknite na organizacijo in kliknete Odstrani. 

OPOMBA: Vnesete lahko samo organizacijo prejemnico iz države, ki je bila navedena v ‘toku’.

Novo okno : Nova organizacija prejemnica


Naziv organizacije  - vnesite naziv organizacije
Naslov 1  - vnesite naslov organizacije
Naslov 2  - vnesite drugi naslov, če obstaja

Poštna številka  - vnesite poštno številko 

Kraj  - vnesite kraj v katerem je locirana organizacija

Občina  - vnesite občino, v kateri se nahaja organizacija

Država  - vnesite državo, v kateri se nahaja organizacija

EU regija  - izberite EU regijo. Na razpolago so samo veljavne regije v EU. 

Telefon  - vnesite telefonsko številko vaše organizacije

Faks  - če imate faks, vnesite še številko faksa 

Domača stran  - če ima vaše organizacijo na internetu spletno stran, vnesite naslov te strani
Vrsta organizacije  - izberite eno od vrednosti iz menija
Velikost organizacije - izberite eno od vrednosti iz menija
Sektor organizacije  - izberite eno od vrednosti iz menija
Opis  - če želite vnesti kakšno dodatno informacijo

Kontaktna oseba v organizaciji

Spol   - izberite med možnostima

Priimek  - vnesite priimek kontaktne osebe

Ime  - vnesite ime kontaktne osebe

Telefon  - vnesite telefonsko številko kontaktne osebe 

Faks  - vnesite faks številko kontaktne osebe, če obstaja
Elektronska pošta - vnesite e-mail naslov kontaktne osebe 
Osebni komentar  - če želite vnesti kakšno dodatno informacijo

Kliknite Shrani. Informacije bodo shranjene in ime organizacije prejemnice se bo nahajal na seznamu organizacij.


3.3.6.
Datum odhoda (dd/mm/llll). Vnesite datum v formatu 'dan/mesec/leto’. Dve mesti sta namenjeni dnevu in mesecu, letu so namenjena štiri mesta. Primer: 19/04/2004

3.3.7.
Datum povratka (dd/mm/llll). Vnesite datum v formatu 'dan/mesec/leto’. Dve mesti sta namenjeni dnevu in mesecu, letu so namenjena štiri mesta. Primer: 19/04/2004

3.3.8.
Trajanje. Trajanje se samodejno izračuna. Računalnik izračuna število tednov. Če izračun ni celo število tednov, naredi računalnik približek (npr. če je trajanje 3 tedne in 2 dni zaokroži na 3 tedne oz. če je trajanje 3 tedne in 5 dni, računalnik zaokroži na 4 tedne).  Vedno preverite datume odhoda in vrnitve ter trajanje, da izpolnjujete minimalno število tednov za posamezno prakso oz. usposabljanje.        

3.3.9.
Ekonomski sektor prakse/usposabljanja. Izberite eno od vrednosti iz menija.

3.3.10. Področje izobraževanja. Izberite eno od vrednosti iz menija.
3.3.11.
Priznavanje. Izberite eno od vrednosti iz menija. Na voljo samo za ciljno skupino dijaki (IVT) in osebe na trgu delovne sile (PLM).


3.3.12.
  Delovni jezik. Izberite eno od vrednosti iz menija. Lahko izberete več možnosti. Izbrane možnosti bodo izpisane v spodnjem polju. Izberite eno od vrednosti iz menija. Če želite odstraniti izbrano možnost, kliknite na možnost in kliknite Odstrani.

3.3.13.
  Zaposlitev.  Izberite eno od vrednosti iz menija

3.3.14. Kliknite Shrani. Vse informacije v zvezi s prakso (oz. usposabljanjem) bodo shranjeni v bazi. Vse informacije boste našli na glavnem meniju pod Prakse/usposabljanja, kjer lahko informacije o praksah/usposabljanjih pogledate in urejate.

Opomba: Podatke pri posamezni praksi/usposabljanju lahko spreminjate samo v primeru, da ima vaša pogodba status ‘Odprta pogodba’.

3.4. PARTNERSKE ORGANIZACIJE, KI SO BILE REGISTRIRANE ŽE V PROGRAMU LEONARDO DA VINCI II

Evropska komisija je ob začetku programa Vseživljensko učenje (2007-2013) predstavila nove vrednosti pri nekaterih kategorijah, ki se uporabljajo v sistemu rap4leo. To je pri imenih regij, velikosti organizacij in sektorjih, v katerih deluje organizacijah. V kolikor izberete organizacijo, ki je že bila registrirana v bazo pri Leonardo da Vinci II, bo sistem od vas zahteval da podatke o tej organizaciji dopolnite, v kolikor teh podatkov še ni. 

Izberite vrednosti iz menijev in kliknite ‘Shrani’. Ko shranite, vas bo sistem vrnil v obrazec za vnos prakse/usposabljanja.
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3.5. KOPIRANJE PODATKOV O PRAKSI OZ. USPOSABLJANJU 
Funkcija Kopiraj je zelo uporabna, ko ponovno vnašate podatke o praksi/usposabljanju, ki je zelo podobna praksi/usposabljanju, ki ste jo že vnesli. Največkrat je to primer, ko vnašate udeležence za isti ‘tok’ in so različni samo osebni podatki udeleženca. 

Za prvega udeleženca vnesite podatke o praksi/usposabljanju, kot je opisano v poglavju 3.3. 

Najdite to prakso oz. usposabljanju na seznamu praks/usposabljanj in kliknite na ikono 
[image: image24.png]


. Dodaj informacije o udeležencu in klikni Shrani.

4. Vnos finančnih podatkov 

Namen finančnega modula je vnos finančnih podatkov za projekte .

Te podatki bodo vključeni v finančno poročilo (vmesno in končno poročilo). 

4.1 VNOS PODATKOV O FINANCAH PROJEKTOV

Kliknite Pogodbe v glavnem meniju in videli boste seznam pogodb vaše organizacije. 
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Kliknite ikono            za vnos finančnih podatkov o financah projektov.
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Splošni del (zgornji del zaslona):

Na zaslonu se vam izpišejo naslednji podatki:

Številka pogodbe

Naslov projekta

Naziv organizacije

Opomba : Zneski, ki so napisani s sivo barvo, so vaša odobrena sredstva.

Postavke: VODENJE, POT*, STROŠKI ZA BIVANJE*  PRIPRAVA*
ODOBRENA SREDSTVA (s strani nacionalne agencije)
LDV SREDSTVA: dejansko porabljena sredstva
SKUPAJ: Zneski se avtomatično zračuna
*Polja: Sredstva za potne stroške, sredstva za zavarovanje, sredstva za bivanje, sredstva za pripravo, odobrena LDV sredstva, sredstva organizacije in drugi viri srestev se bodo ažurirala pri vsakem vnosu podatkov o financah za posameznega udeleženca.

Obresti: vnesite znesek
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Prakse/usposabljanja (spodnji del zaslona):

Na seznamu udeležencev se vam ob vpisu udeleženca izpiše država, v katero potuje in trajanje v tednih. Ko vnesete podatke o financah za posameznega udeleženca, se vam na seznamu izpišejo tudi podatki o potni stroških, stroških bivanja, stroških zavarovanja in stroški priprave (pri praksah/usposabljanjih).
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Če želite ažurirati finančne podatke pri posamezniku, kliknite gumb        .
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vnos finančnih podatkov za posameznega udeleženca

Izpisalo se vam bo naslednje:

Naslov projekta – izpiše se vam naslov projekta

Številka projekta – izpiše se vam številka projekta

Udeleženec – izpiše se vam ime in priimek udeleženca. 

Potni stroški, porabljena LDV sredstva – vnesite znesek

Potni stroški, dejanski stroški – vnesite znesek skupnih stroškov za pot. 
Potni stroški, skupaj – sistem avtomatično izračuna

Stroški bivanja:

Opomba: Za pogodbe, ki so daljše od 15 mesecev, je potrebno izpolniti:

Že plačano: Odobrena LDV sredstva (v primeru večih izplačil)
Novo izplačilo, odobrena LDV sredstva – vnesite znesek

Novo izplačilo, skupaj – sistem avtomatično izračuna

 ! Polja Stroški priprave se ažurirajo med vnosom stroškov priprav- Glej spodaj.

Skupaj, odobrena LDV sredstva – računalnik avtomatično izračuna

Skupaj, sredstva organizacije – računalnik avtomatično izračuna

Skupaj, druga sredstva - računalnik avtomatično izračuna

Kliknite gumb OK, če želite shraniti.

Stroški priprave - dodaj:

Seznam stroškov priprav nam izpiše informacije o stroških priprav za posamezno organizacijo (naziv organizacije, kraj, državo, odobrena LDV sredstva in skupni stroški).

Če želite vnesti nove stroške priprave, klinite gumb Vnesi stroške za pripravo.
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Če želite podatke uredite, kliknite       . Če želite podatke izbrisati, kliknite      .
Izpisalo se vam bo naslednje:

Organizacija – vnesite naziv organizacije, ki je izvedla pripravo.

Kraj – vnesite kraj v katerem je organizacija, ki je izvedla pripravo.

Država – izberite državo, kjer se priprava izvedla.

Porabljena LDV sredstva – vnesite znesek LDV sredstev, ki je pri udeležencu porabljen za pripravo
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Kliknite gumb OK, če želite shraniti.

4.2 KOPIRANJE FINANČNIH PODATKOV PRI POSAMEZNEM PROJEKTU
Če se želite izogniti vsakokratnemu vnašanju podatkov o financah za vsako prakso/usposabljanje, lahko uporabite funkcijo ‘kopiranje finančne podatke. 

V seznamu praks/usposabljanj, klinite gumb 
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desno od udeleženca, od katerega želite kopirati podatke. 
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Izberite prakso/usposabljanje, v katero želite kopirati podatke.
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Izbira A
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Izbira B

(Izbira A) Če želite kopirati vse finančne podatke na drugega udeleženca, izberite udeleženca, izberite udeleženca iz menija in kliknite OK.

(Izbira B) Če želite kopirati finančne podatke na vse prakse/usposabljanja v okviru enega ‘toka’, kliknite OK.
OPOMBA: Ta možnost (Izbira B) naj se ne uporablja v primeru,  da imate več kot en ‘tok’ med istima država z različnim trajanjem. 

4.3. DODAJANJE PODATKOV O POSAMEZNI PRAKSI/USPOSABLJANJU

Evropska komisija je ob začetku programa Vseživljensko učenje (2007-2013) predstavila nove vrednosti pri nekaterih kategorijah, ki se uporabljajo v sistemu rap4leo. To je pri vrsti udeleženca, ekonomskem sektorju, v katerem bo izvedena praksa/usposabljanje, področje prakse/usposabljanja . 
Ko vnašate finančne podatke o posamezniku, bo sistem preveril, ali ima o udeležencu vse informacije. V kolikor bodo informacije pri posameznem udeležencu manjkale, se vam bo odprl novo okno ‘Vnesite manjkajoče vrednosti’. Udeležencu dodajte manjkajoče podatke in kliknite ‘Shrani’. Ko to storite, vas bom sistem vrnil v obrazec za vnos finančnih podatkov.
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!!!Od udeleženca, pri katerem manjkajo določeni podatke, ne morete kopirati podatkov na druge udeležence. !!!
[image: image33.png]=181]

Type aquestionfor help  + X

=l 015 a2 =Y 2 9]

Dopolni finangno porotilo

Stevilka projekta 2008/LDV/MOB/399

paleo.org - Kopiraj finantne podatke - Mozilla Firefos

naziv org - Kopiranje finangnih podatkov ni mozno, ker manjkajo podatki o namestitvi oz.
udeleencih v projektu. Kliknite na "popravi finanéno porotilo” za vsakega
izmed udeleZencev in za vsakega posebej vnesite finanne podatke.

Vodenje
Pot :

- |stroskiza
Priprava
Skupai :

~ |Obresti:

Udel loznosti

B €]

Skup:
R | B3

Dore

© | Ko pon idaii niso vet

mozne.

. [ 0ddaj vmesno finanéno poroéilo

«on|d

ow- s [gostopes- N N O AT A D-L-A-=== @0

Page 1 Sec 1 1 At 24cm n1 Colt REC TRK EXT OVR  Slovenian  OF

D] | GO @EO EH | (517 merosst... | [@ 4 Firefox - (3 mobiy = Removable

) Documents .| | B[

528





4.4 POŠILJANJE FINANČNEGA POROČILA

Ko je vaše finančno poročilo izpolnjeno (vnešeni vsi podatki pri vseh udeležencih), kliknite Oddaj (vmesno) finančno poročilo, če želite poslati finančno poročilo. Kliknite gumb OK za potrditev.

 !!! Opomba: Ko boste poročilo enkrat poslali, ga ne boste mogli več spremeniti. Lahko pa pogledate poročilo s klikom na   gumb !!!.
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4.5 PRENOS IN IZPIS FINANČNEGA POROČILA

Kliknite na Pogodbe v glavnem meniju, da vidite vse vaše pogodbe.


S klikom na gumb          vam bo računalnik prenesel finančne podatke o projektu v Excel datoteko.





Kliknite gumb Save, če želite shraniti 

datoteko.

Ko je datoteka shranjena, lahko poročilo 

odprete s programom Excel in ga 

natisnete.

4.5 POŠILJANJE VMESNEGA FINANČNEGA POROČILA

Za pogodbe, ki zahtevajo vmesno poročilo, vnesete finančne podatke kot piše v točki 4.1 Vnos podatkov o financah projektov. Ko so finančni podatki vnešeni, kliknite Oddaj vmesno finančno poročilo za pripravo poročila:

Kliknite na Pogodbe v glavnem meniju. Izpišejo se vam vse pogodbe, ki jih imate sklenjene.

Kliknite na ikonco [image: image36.bmp] za pripravo Excelovega dokumenta, ki vsebuje vmesno finančno poročilo.




5. Vprašalniki / poročila udeležencev

5.1 POŠILJANJE UPORABNIŠKIH IMEN IN GESEL UDELEŽENCEM (OPOMNIK ZA UDELEŽENCE, KI ŠE NISO IZPOLNILI POROČILO/VPRAŠALNIK)
Uporabniško ime in geslo udeleženca je skrito in ga koordinator ne more videti. Udeležencem se preko elektronske pošte pošlje njihovo uporabniško ime in geslo.

Kliknite na Pogodbe v glavnem meniju, in potem ikonco      . Preko sistema jim boste poslali obvestilo in hkrati še njihovo uporabniško ime in geslo.




Na seznamu udeležencev bodo samo tisti, ki še niso oddali poročila. 

V stolpcu ‘Možnosti’ kliknite pri posamezniku, da izberete določene udeležence ali kliknite na ‘Izberi vse’, če želite izbrati vse udeležence.

Kliknite gumb OK.

5.2 IZPOLNJEVANJE VPRAŠALNIKA 

Udeleženec prejme po elektronski pošti svoje uporabniško ime in geslo. Udeleženec prakse gre preko spletnega brskalnika na spletno stran: http://si.rap4leo.org/ .

Udeleženec svojih podatkov ne more spreminjati, lahko pa jih s klikom ikonco       pogleda.

Če ugotovi napako pri svojih podatkih, o tem obvesti koordinatorja, ki napako odpravi.
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5.3 DOPOLNJEVANJE VPRAŠALNIKA S STRANI UDELEŽENCA

Ko je udeleženec oddal vprašalnik preko sistema, ga ne more več urejati in dopolnjevati.
Koordinator projekta lahko vprašalnik udeležencu ponovno odpre in udeleženec lahko vprašalnik dopolni, popravi,... V tem primeru sledite naslednjim korakom:

1. Kliknite Prakse/usposabljanja na levem meniju

2. Pri udeležencu, ki mora dopolniti/popraviti vprašalnik, kliknite ikonco 

3. Kliknite OK za potrditev.
4. Ponoviti pri udeležencih, ki morajo dopolniti/popraviti vprašalnik

OPOMBA: Udeležence preko elektronske pošte opozorite/spomnite, da je vprašalnik v sistemu ponovno ‘odprt’ in da ga lahko dopolnijo oz. popravijo.
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5.4 VPRAŠALNIK NA NIVOJU PRAKSE 
Če si želite pogledati vprašalnik oz. poročilo udeleženca, imate dve možnosti;

· Pogledate podrobnejše informacije o posamezni praksi oz. usposabljanju pri udeležencu.

· Lahko pa pogledate povzetek vseh poročil na nivoju pogodb.

Kliknite Prakse/usposabljanja na glavnem meniju, in potem kliknite         ,če si želite ogledati vprašalnik/poročilo.
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Vprašalnik/poročilo udeleženca je razdeljeno na štiri dele:

· osebni podatki o udeležencu,

· podatki o organizaciji pošiljateljici,

· podatki o organizaciji posrednici (če je),

· podatki o organizaciji prejemnici,

· vprašalnik.

5.5 VPRAŠALNIK NA NIVOJU POGODB


Kliknite Pogodbe na glavnem meniju in kliknite           , če si želite pogledati povzetek vprašalnikov/poročil vseh udeležencev.



V povzetku bodo samo vprašalniki/poročila, ki so bila poslana s strani udeležencev.


Opomba: Če ni prispel še noben vprašalnik/poročilo, potem ikona          ne bo vidna.

6. Druge pomembne funkcije

6.1. POGODBE

Kliknite na Pogodbe na glavnem meniju, da se vam izpišejo vse pogodbe za sofinanciranje projektov LDV Mobilnost, ki so sklenjene z Nacionalno agencijo.

Opomba: Podatke o pogodbah lahko spremeni samo Nacionalna agencija (CMEPIUS).


Če želite podrobneje pogledati pogodbo, kliknite       .



Izpisalo se vam bo naslednje: 

Številka projekta

Naslov projekta

Naziv organizacije

Kontaktna oseba

Ciljna skupina

Začetek pogodbe 

Konec pogodbe 

Datum vmesnega poročila

Datum končnega poročila 

Število prijavljenih udeležencev 

Število odobrenih udeležencev 

Število prijavljenih spremljevalnih oseb 

Število odobrenih spremljevalnih oseb

Ali so v projektu osebe s posebnimi potrebami?

Število oseb s posebnimi potrebami

Spremljanje malih projektov

Podpora za male in srednja podjetja 

6.2. PODATKI O UDELEŽENCU

Kliknite Udeleženci v glavnem meniju, da vidite seznam vseh vpisanih udeležencev. 

Če želite pogledati podrobne informacije o udeležencu, kliknite ikono     .  

Če želite urediti podatke pri posamezniku, kliknite ikono       .

OPOMBA: Ne morete izbrisati udeleženca, ki je povezan s prakso/usposabljanjem.


6.3. PODATKI O PARTNERSKIH ORGANIZACIJAH

Kliknite Partnerji v glavnem meniju, da vidite seznam vseh vpisanih partnerskih organizacij. Če želite pogledati podrobne informacije o organizacije, kliknite ikono [image: image42.png]


  . Če želite urediti podatke, 

kliknite ikono       .

OPOMBA: Ne morete izbrisati organizacije, ki je povezana s prakso oz. usposabljanjem.



Če želite vnesti več kontaktnih oseb (od organizacije), sledite naslednjim korakom:

Kliknite ikono         , desno od imena organizacije. 

Na dnu ekrana novo odprtega okna kliknite na gumb Ustvari novo.
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Spol  - izberite med možnostima 

Priimek  - vnesite priimek kontaktne osebe

Ime  - vnesite ime kontaktne osebe

Elektronska pošta  - vnesite e-mail naslov kontaktne osebe
Telefon  - vnesite telefonsko številko kontaktne osebe

Faks  - vnesite faks številko kontaktne osebe

Položaj kontaktne osebe – napišite številko, ki pripada kontaktni osebi glede na položaj v organizaciji.  Kontaktna oseba s številko 1, bo izpisana poleg imena organizacij na seznamu organizacij.

Geslo – uporabniško ime in geslo računalnik naključno izbere, lahko pa v tem oknu spremenite vaše geslo. Uporabniško ime in geslo lahko spremenite s klikom na ikono za spreminjanje podatkov, ki je desno od imena in priimka na seznamu kontaktnih oseb.

Osebni komentar  - vnesete, če je potrebno 

Kliknite Shrani. Podatki bodo shranjeni, ime in priimek kontaktne osebe se bo prikazal na seznamu.

7. Izvoz podatkov 
Kliknite Izvoz podatkov v glavnem meniju. Izberite seznam v meniju, ki ga želite prenesti – Organizacije, Prakse/usposabljanja, Udeleženci ali Pogodbe. Za seznam Praks/usposabljanj imate tudi možnost izbrati datum in razpisno leto. 

Kliknite ‘Ustvari. Videli boste sporočilo, da je vaš seznam pripravljen in da ga lahko prenesete.

Kliknite na povezavo z desnim gumbom na miški in izberite ‘Shrani kot...’ in shranite datoteko na svoj računalnik. Datoteko odprete z Excelom.

 














povezava
8. Pošiljanje skupinskega elektronskega sporočila

Če želite poslati elektronsko sporočilo celotni skupini udeležencev, naredite naslednje.

Kliknite na Udeležence in v glavnem meniju. 
Kliknite na 

  .
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Od – oseba, ki pošilja elektronsko sporočilo (v večini primerov je to vaš mail – mail koordinatorja/ke projekta).

Zadeva – naslov elektronskega sporočila

Vsebina – tekst, ki ga želite poslati udeležencem

9. Novice, dokumenti

Vaša nacionalna agencija bo občasno objavljala tudi novice in dokumente.

Če želite pogledati novice, kliknite Novice ali Dokumenti v glavnem meniju.

Če želite dokument shraniti, kliknite ikonco[image: image46.png]


z desnim gumbom na miški in izberite Shranite kot… in shranite datoteko na svoj računalnik.
10. Nekaj nasvetov

NEKAJ UPORABNIH NASVETOV


10.1.  Če ste vnesli vse podatke o praksi oz. usposabljanju in ste pozabili pritisniti gumb Shrani, boste izgubili vse podatke, ki ste jih vnesli. To se vam lahko zgodi, če vam manjka kakšen podatek o udeležencu (rojstni datum,…) in vi prekličete vnos. V takem primeru vam svetujemo, da ne prekličete vnosa, ampak sledite naslednjim korakom:

Vnesite informacije, ki jih imate na razpolago. Če nimate informacij za polja, ki morajo biti obvezno izpolnjena, vnesite začasen podatek (npr. tri črke – yyy ali tri številke – 999). Ko imate izpolnjena vsa polja, kliknite gumb Shrani na dnu ekrana. Ko boste dobili manjkajoče podatke, boste vnos popravili s pravimi podatki.

10.2.  Ko vnašate podatke o posamezni praksi oz. usposabljanju, vnesite tudi e-mail udeleženca, če je to možno. To je zelo koristno, če nameravate uporabniško ime in geslo poslati preko baze.

10.3.  Na obrazcih se lahko s polja na polje premikate s tipko Tab. V obratno smer se lahko po obrazcu premikaš s pritiskom na gumb Shift + Tab. 


10.4.  Imena polj, ki so črno izpisana, morajo biti obvezno izpolnjena, medtem ko imena polj izpisana v sivi barvi niso obvezna za izpolnit.


10.5.  Ste pozabili uporabniško ime/geslo? Če ste pozabili uporabniško ime ali geslo, naredite naslednje:

Na prijavni strani v polje Vaš e-mail vtipkajte vaš e-mail naslov in kliknite gumb Pošlji. Vaše uporabniško ime in geslo bo poslano na vaš e-mail. 
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