Objavljeno: Februar, 2024 za Ukrep 1 .I

Zavod Republike Slovenije
za zaposlovanje

Priroénik za vnos in oddajo ZAKLJUCNEGA POROCILA na Portalu za
delodajalce

Ta priro€nik vam bo v pomo¢ pri:

v vnosu konénega porocila na Portalu za delodajalce www.zadelodajalce.si (v nadaljevanju:
Portal), na podlagi katerega vam izplacamo upraviéene stroske izvedenih programov
usposabljanja, uénih delavnic ali delovnega preizkusa

Za oddajo porocila ni ve¢ potreben elektronski podpis.

1. Modul Storitve

Ko vstopite v Portal, izberite modul STORITVE:

’. Prijavijeni ste kot: 00 RAGUN

Zavod Republike Slovenije Portal .Z:’_-l
azpsovane | delodajalce

NAMIZJE | AKTUALNO | SODELOVANJE Z ZAVODOM |JpieliiinY3

2. \Vrsta e-storitve

Kliknite na gumb Programi zaposlovanja in nato na gumb Poro¢€ilo.

Brskalniki, ki jih podpira storitev Programi zaposlovanja so:

Porocilo
— Microsoft Internet Explorer 11,
Priprava porotila ob zakljutku programa. — Microsoft Edge (najnovejsa verzija oz. najnovejSa verzija -1),
. . o — Firefox (najnovejSa verzija oz. najnovejSa verzija -1) ter
Elekironsko podpisovanje za programe javnih — Google Chrome (najnovejsa verzija oz. najnovejsa verzija -1).

del vec ni potrebno

Prirocnik poroéila JD

Prirocnik porodila Delovni preizkus
Poroéila vstop mladih na trg dela

Nadaljuj...



http://www.zadelodajalce.si/

3. Pokaze se vam Seznam poroil. Kliknete na gumb NOVO POROCILO.

Seznam porocil

g NOVO POROCILO

4
[+]11053-5/2024-6 Programi UDM

4. Pokazejo se vam vsi programi, ki ste jih izvajali, zato je potrebno iz nabora izbrati ustreznega:

Izbor programa

O Javna dela

®, Usposabljanje na delovnem mestu

O Usposabljanje na delovnem mestu - miadi
O Uéne delavnice

O Programi UDM

O Programi delovnega preizkusa

In kliknete na gumb

5. Odpre se vam seznam pogodb, za katere je potrebno narediti zakljuéna poro¢ila.

Seznam pogodb

Oznacdite pogodbo, za katero Zelite oddajati poroéila.

5T. POGODEBE NAZIV AKTIVHO STI AKTIVNOST 0D AKTIVNOST DO

11053-5/2024-6 FProgrami UDM 17.01.2024 31.12.2024

Prikazujemn 1 do 1 od 1 zapisov Pred. Masl.




6. Kliknete na program s Stevilko pogodbe in jo oznalite oz. osencite, da se vam prikaze gumb
ZAKLJUCNA POROCILA. Ob tem se vam bo na desni strani ekrana prikazal Pregled pogodbe (izpisale
se bodo podrobnosti pogodbe: datum podpisa, Stevilo vklju¢enih oseb in vrednost pogodbe).

Seznam pogodb

Oznaéite pogodbo, za katero Zelite oddajati porocila.

5T POGODEE NAZIV AKTIVNOSTI AKTIVNOST OD AKTIVNOST DO
11053-5/2024-6 Programi UDM 17.01.2024 31.12.2024
Prikazujem 1 do 1 od 1 zapisov Pred. | 1 | MNasl.

SR ZAKLJIUCNA POROCILA

Kazalo
SEZNAM POROCIL

SEZNAM POGODB

Pregled pogodbe

Datum podpisa: 17.1.2024
Stevilo udelefencev: 2

Vrednost pogodbe: 1980,00

o ZAKLJUCNA POROCILA

7. S klikom na gumb se vam odpre seznam vklju€enih oseb na izbrani pogodbi.
Na seznamu se pokazejo le tiste osebe, ki so ze zaklju€ile usposabljanje.

Seznam pogodb z osebami

Z oddajo poroéila priénete s klikom na zeleni +

IME IN PRIIMEK 5T AKTIVNOST OD AKTIVNOST DO
POGODBE
Svetlana 11047-172024- 17.01.2024 31.01.2024 E"l
6
Prikazujem 1 do 1 od 1 zapisov Pred. |T| NaW

Kazalo

SEZNAM POGODB

SEZNAM POGODB Z OSEBAMI

Navodila

Oddaja porocil za posamezne udeleZence

Kliknite na osebo za pricetek izpolnjevanja porocila za
posamezno osebo.

8. SKklikom naime in priimek posamezne osebe ali s klikom na

\

T se vam odpre nova ekranska slika za

vnos porocila. Vnos podatkov v vsa polja konénega porocila je obvezen. Navodila za vnos so tudi na

desni strani ekrana.




Primer vnosnih polj za program usposabljanje na delovhem mestu:

Svetlana
Programi UDM

Ocena uspeénosti: @ Uspeéno (O Neuspeéno

11047-1/2024-6 -

Opidite, za katera opravila se
je udeleZenec/ka preizkusila,

usposcbilia oziroma katere
veséine, znanja, kompetence
in/ali spretnosti
(usposebljenost) je pridobilfa:

Priporoéila za nadalinji razvoj
udeleZenca:

Zaposlitev udeleZencake po @ DA (O NE
zakljugku programa

Zaposiitev od [ | do |

Navedite ime in priimek

mentorja:

SEZNAM POGODB Z OSEBAMI

SHRANIIN NAPREJ

Kazalo

SEZNAM POROCIL

SEZNAM POGODB

SEZNAM POGODB Z OSEBAMI

VNOS PODATKOV O UDELEZENCU

Navodila

Izpolnjevanje porocila

Ocenite uspeinost izvedbe programa. Navedite opravila, za
katera se je udeleZenec/ka preizkusil/a, usposobil/a oziroma
katere veSine, znanja, kompetence in/ali spretnosti
(usposabljenost) je pridobil/a. Polje je obvezno.

Ce ste udeleZenca zaposlili, vpisite datum od kdaj do kdaj je
oziroma bo zaposlen. Ce ste ga zaposlili za nedolocen Eas,
je polje DO lahko prazen

Ce udeleZenca niste zaposlili, obvezno navedite razlog,
zakaj zaposlitev ni bila mozna

Ime in prilmek mentorja je obvezen podatek
S klikom na gumb Shrani in naprej boste shranili vnesene

podatke (porogilo dobi zagasne Stevilko, ki je vidna na
seznamu vseh porodil). Poroéilo s tem ge NI oddano

Ko zahtevana polja izpolnite, kliknete na gumb . Vas vnos je shranjen.

PREDOGLED

Na zadnjem koraku Pregled in oddaja poroc¢ila se vam s klikom na gumb
jih vnesli v kon¢no porocilo in jih lahko vsebinsko ponovno preverite pred oddajo porocila.

1. Predogled in oddaja porocila

Svetlana

Ocena uspesnosti: Uspesno

Opisite, za katera opravila s
e je udeleZzenec/ka preizkusi
Ifa, usposobilia oziroma kate
re vescine, znanja, kompete
nce infali spretnosti (usposo
bljenost) je pridobilia:

Priporocila za nadaljnji razvo

judeleZenca: tekst

Zaposlitev udeleZenca/ke po | DA
zakljucku programa:

tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst telkst tekst tekst
tekst tekst tekst tekst

tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst

Fogodba o zaposlitvi sklenje | 02.02.2024
na od

do 31.12.2024
Mavedite ime in priimek men | Ime in priimek
torja:

PREDOGLED

QDDA

izpiSejo podatki, ki ste



ODDAJ
S klikom na gumb vas aplikacija najprej z Opozorilom vprasa, ali zZelite poroc€ilo oddati. S potrditvijo
gumba V redu, bo vase konéno porocilo za udelezenca uspesno oddano:

Opozorilo!

Ste prepricani, da Zelite porocilo oddati?
S potrditvijo oddaje, porocila ne boste mogli vec spreminjati.

9. Aplikacija vas vrne na seznam vseh oddanih porocil

Seznam poroéil

g= HOVO POROCILO
L4

(~]11053-5/2024-6 Programi UDM

4
(~]11053-5/2024-6 Programi UDM

L.

N\

S klikom na zeleno puscico si lahko ogledate podrobnosti o oddanem konénem porocilu.

Seznam porocil

== NOVO POROCILO

]

11053-5i21]24-l:"- Programi UDM
11053-512024-5 Programi UDM
KLAS. STEV. POROCILO DATUM ODDAJE STATUS
11047-1/2024-7 Svetlana 2 02 2024 Foslano '3'
Aktivnost od 17. 01. 2024 do  09:45:00 ==
31.01. 2024

/

Oddana porocila imajo status Poslano. V pdf. obliki si lahko ponovno ogledate oddan dokument - kon¢no
porocilo, kot je bilo posredovano Zavodu RS za zaposlovanije.



10. Tezave z brskalniki

Ce z vasim obstojecim brskalnikom aplikacija ne deluje opravilno, so vam na voljo povezave do novejsih verzij
brskalnikov: Chrome , FireFox , IE 9 in vecji.

11. Tehniéna pomo¢

Za tehniéno pomo¢ pri vnosu podatkov v e-Storitve lahko poSljete e-sporocilo ali poklicete brezplacno
telefonsko Stevilko:

‘ € kontaktni center

080 20 55

ROASKAL CA T S8 s o= kontaktni.center@ess.qov.si

Zavod RS za zaposlovanje



mailto:kontaktni.center@ess.gov.si?subject=Portal%20za%20delodajalce%20-%20vnos%20ponudbe%20-%20vprašanje

