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1. Program Kam in kako

Uporabnikom sta na voljo dve razliCici programa Kam in kako: ena je namenjena odraslim, druga
mladini.

Za uporabo programa Kam in kako potrebujete registracijsko Stevilko, ki smo vam jo poslali na osnovi
narocilnice na vase ime, prav tako tudi geslo za dostop do Kam in kako upravitelja, da boste urejali
podatke svojih u¢encev - uporabnikov.

Za dostop do programa za mladino kliknite http://www.kaminkako.si/iwp-young/.

e Naredite si bliznjico na namizju vasega racunalnika

Z desno tipko miske kliknete na Namizje in izberete moZnost Novo; odpre se novo okence, kjer
izberete moznost BliZnjica:

|, Mapa

Bliznjica

Microsoft Access Zbirka podatkov
& Bitnaslika

E Stk

Pogled »

: IF:IJ Microsoft Wordov dokument
Razvrsti po >
Owvesi %] Dokument Journal

@_] Microsoft PowerPointova predstavitev
Prilepi E)] Microsoft Publisherjev dokument
Prilepi bliznjico | Dokument z besedilom
Razveljavi Izbrisi Ctrl+Z E]  Microsoft Excelov delovni list
(8] Sinhronizacija mape v skupni rabi 4 i, Stisnjena mapa

Novo » | B Aktovka

B8  Lodljivost zaslona
& Pripomocki
& Prilagodi

Ob kliku na Bliznjica, se odpre novo okno:

Za kateri predmet Zelite ustvariti bliznjico?

Ta carovnik vam pomaga ustvarjati bliznjice do lokalnih ali omreznih programov, datotek, map,
racunalnikov ali internetnih naslovov.

Vnesite mesto elementa:

| Prebrskaj ...

Ce zelite nadaljevati, kliknite »Napreje.

Vnesite spletni naslov: http://www.kaminkako.si/iwp-young/



http://www.kaminkako.si/iwp-young/
http://www.kaminkako.si/iwp-young/

Za kateri predmet Zelite ustvariti bliZnjico?

Ta ¢arovnik vam pomaga ustvarjati bliznjice do lokalnih ali omreznih programov, datotek, map,
racunalnikov ali internetnih naslovov.

Vnesite mesto elementa:
http://www.kaminkako.si/iwp/LoginPage.aspx?ReturnUrl= %Zfiwpl Prebrskaj ...

Ce zelite nadaljevati, kliknite sNapreje.

Kliknite Naprej in vnesite ime bliznjice (npr. Kam in kako)

Kako Zelite poimenovati bliznjico? l

Vnesite ime bliznjice:
Kpm in kako - mladi

Ce zelite ustvariti bliznjico, kliknite sDokonéaje.

Kliknite Dokon€aj in dobili boste novo ikono na namizju. Ko boste naslednjic Zeleli dostopati do
programa Kam in kako, boste kliknili neposredno na to ikono.

RKEKO M ad!

2. Navodila za uporabo programa

Ko kliknete na povezavo ali ikono, ki ste jo namestili na namizje ra¢unalnika, se odpre stran za
registracijo uporabnikov.

Ucenci/dijaki lahko vstopajo v program na dva nacina:
e lahko jim posredujete registracijsko Stevilko za vaso Solo ali

e sznam ucencev sami vnesite v bazo in jim dolocite uporabnisko ime in geslo kot je opisano v
poglavju Kam in kako upravitelj.



Dobrodosli v programu Kam in kako Registracija novega uporabnika
¥ama 2 falko vem prediags pokfics Ste Ze registrirani? Podatke vnesite e boste vpisalt svoj elektr bnik
Pomaga raziskati pokiicne motmost v spodni polji: :‘:m eiauebapidoe w:'::‘ ! rjanje novega up
Ce 2e imate uporabnisko ime in gesio podrobnost registraciie, &e Jih boste Geslo ima lahko od 6 do 50 znakov.
Ju vpidite na desni strani. Ce ju de
nimate. prosite zanyu svetovalca Uporabnko ime Izberite UPOrBbNEKO e roria
Gesio Vneste gesio
S Ponovite gesio
=3 Eloktionsk nasiov i @
Primek [y
Ime ”
mojcs
Niste registrirani?
SCpUD K ¥ Strinjam se s Splosnimi pooii posiovania v sistemy
eStoritve 7ZRS7
Rogistracyska koda

Ucenci se registrirajo v program s to registracijsko Stevilko ali uporabniskim imenom in geslom, ki ste
ga vi ustvarili zanje. Ce u¢encem posredujete registracijsko Stevilko vase Sole, se ob vnosu stevilke v
ustrezno okno odpre nova stran, kjer sami opravijo registracijo in sami dolocijo uporabnisko ime in

geslo. Registracijsko stevilko ucenci vpisejo le ob prvi registraciji.

a. Uporabnisko ime in geslo imata lahko od 6 do 50 znakov.

b. Poiscite poklice na osnovi Znacilnosti

Po opravljeni registraciji lahko zacnejo s poglavjem Poiscite poklice na osnovi Znacilnosti

Dobrodosli v programu Kam in kako

Navodila se bodo izpisala na vseh Kako vam danes lahko pomagamo?
straneh programa Kam in kako. Za
prikaz ali izbris kliknite gumb T'.

Polscite pokiice na osnovl Znaciinosti

Poiscite vam zanimive poklice

Zatnite z naértovanjem kariere

(VR )

Poglejte informacije o usposabljanju in

izobraZevanju

c. Raven izobrazbe

S klikom na »i« lahko pridobijo ve¢ informacij o izbrani ravni izobrazbe. U¢enci lahko izberejo eno ali
ve€ zaporednih ravni izobrazbe:

UNIVERZITETNA ALI PODIPLOMSKA i

1 VISJA ALI VISOKA STROKOVNA i

[¥] SREDNJA STROKOVNA Kl

] SREDNJA POKLICNA i

] OSNOVNA ALI NIZJA POKLICNA i
[ Nadaljujte |




d. Znacilnosti poklica

Ko izberejo raven/ravni izobrazbe, kliknejo na gumb Nadaljujte. Nato za¢nejo odgovarjati na

vprasanja o znacilnostih poklica. Pod ¢érko »i« najdejo razlago ponujene znadilnosti in kliknejo na
ustrezen odgovor. Svetujte u¢encem, da preberejo razlago znacilnosti in s tem zagotovijo, da bodo
dobili ustreznejsi seznam predlaganih poklicev na osnovi njihovih odgovorov. Napacno razumevanje
znacilnosti lahko privede do razocaranja nad seznamom.

Kako vam je vsec poklic, v katerega je
vklju¢eno (-a):
Delo z otroki

Sploh ne Nimivie¢ Vseenomije V3eCmije Zelo mije viel
maram

[

Ce vam je biizu delo le z eno od teh starostnih skupin, lahko odgovorite pritrdilno. Pri delu boste potrebovali potrpezliivost,
razumevanje in prijaznost. To delo lahko vkljucuje

= ucenje,

= posvetovanje,

= nadzorovanje,

= izvajanje zdravstvene nege in

= svetovanje.

Ko ucenci odgovorijo na prvih 50 vprasanj, jim program ponudi seznam predlaganih poklicev.

il 8 Moj poklic

o Seznam predlaganih poklicev lahko izboljSate tako, da odgovorite na preostala vprasanja.

Iskanje Q

(») Vrste dela: Vse

AdoZ [ Primerjate poklice ]

Carinski deklarant &
W Dodajte k naértu | i Primerjajte

eee U

Maticéar &
¥ Dodajte knaértu | | il Primerjajte
ﬁ
"0 Blagajnik na posti €
VpraSajte W Dodajte knaértu | il Primerjajte

i
il o




e. Pomen znakov v programu

Ob poklicih se pojavijo naslednji znaki:

e Zelo dobro ujemanje Q Dobro ujemanje

O Delno ujemanje

o = \ Y o |

f. Vrste dela

S klikom na Vrste dela lahko pregldate predlagane poklice razporejne po vrstah dela:

Iskanje | Q | m

(v) Vrste dela: Vse
Ti so navedeni na podlagi vasih odgovorov na vprasanja o znacilnostih poklica.
[] Besedno sporazumevanje Q2 @6 8 Skupaj |i
[J Analiza in posredovanje informacij .. A E 6 Skupaj | i
O Delo s papirji @5  8Skupaj (i
[J Znanstvena in tehnicna dela ° 1" 11 Skupaj |L
[] Uporaba stevil (7 6 Skupaj |i
[ Praktiéne spretnosti (7 5 Skupaj |?
O] Stiki z ljudmi ©@¢ 4skupa i
[0 Upravljanje in vplivanje o 6 6 Skupaj I_?
[ Narava in okolje (7 X} 4 Skupaj |f
[] Umetnost in oblikovanje (7 ] 4 Skupaj Ii
[ Aktivno fiziéno delo Q192 3 Skupaj u
[] Praktiéno delo [ 1 Skupaj |i
[0 Sport, prosti éas in zabava 0 Skupaj |?
0 Skrb za ljudi 0 Skupaj i

AdoZ | Primerjate pokiice | m




S klikom na izbrano Vrsto dela program prikaze posameznikove ustrezne poklice:

IONLSICE-CERN x Analiza in posredovanje informacij

Ti so navedeni na podlagi vasih odgovorov na vprasanja o znacilnostih poklica.

[] Besedno sporazumevanje D2 @6 8 Skupaj I
¥ Analiza in posredovanje informacij D1 ©5 6 Skupaj i ‘
[ Delo s papirji ©@:  8skupaj i
[] Znanstvena in tehni¢na dela o 1 11 Skupaj 1
[] Uporaba stevil ©c 6 Skupaj | i |
[] Prakticne spretnosti 95 5 Skupaj | i |
[] Stiki z ljudmi 9 4 Skupaj | i
[J Upravljanje in vplivanje e 6 6 Skupaj ?
[] Narava in okolje 94 4 Skupaj T
[J Umetnost in oblikovanje Q4 4 Skupaj T
{1 Aktivno fizicno delo @1 @2  3Skupaj [i]
[] Praktiéno delo (>} 1 Skupaj i
[] Sport, prosti éas in zabava 0 Skupaj ||
O Skrb za ljudi 0 Skupaj | i

AsoT [ Prmaram poties)

Prevajalec @
¥ Dodajte k naértu | s Primerjate

Obramboslovec &
@ Dodaite k naértu | | Primerjajte

Nacrtovalec evropskih projektov &
W Dodajte k naértu | s Primerjajte

o0 oyj

ol ol

g. Vel oizbranem poklicu lahko izvedo s klikom na zavihek O poklicu:

Konferencni prevajalec o

Kratek opis

Konferencni prevajalec ali prevajalec za strokovna besedila prevaja
govorjeno besedo v drug jezik ali govorno prevaja pisna besedila. Dela kot
sodni tolmac ali kot konferencni prevajalec na podroju mednarodnih
odnosov.

Predvidena izobrazba

Opravila in naloge
Znanja in spretnosti
Razmere za delo
Sorodni poklici
Moznosti zaposlovanja

Druge informacije




h. V rubriki Druge informacije najdejo povezave na ustanove, kjer so na voljo nadaljne
informacije o zaposlovanju in izobrazevanju:

3RO Podrobnosti poklica

Lahko dodate svoje zabelezke z uporabo zavihka ‘Pripombe’. Zabelezke bodo vidne v vasem
Kariernem naértu.

o

Konferencni prevajalec o

naln Druge informacije Kratek opis
D Narocnik mora prevajalcu ali tolmacu pravocasno priskrbeti ustrezno . .
s 4 5 Predvidena izobrazba
h literaturo oziroma strokovno gradivo za kongres, seminar ali posvet ter mu

. zagotoviti strokovnega svetovalca. Tolmacem so v pomoc lastni terminoloski o fia k .
Informacija slovarji za posamezna strokovna podrocja, ki nastajajo iz prakse in na i
e podlagi sodelovanja s strokovnjaki. Za simultano toimacenje mora narocnik Z . .
(a} zagotoviti ustrezne kabine s prezratevanjem nanja in speetnost
% + Zavod Republike Slovenije za zaposlovanje Razmere za delo
e Rozna dolina, Cesta IX/6, 1001 Ljubljana ——
Telefon: 01 479 09 00 Sorodni poklici

Spletni naslov: www ess gov si/iskalci zaposlitve/prosta delovna mesta
Moznosti zaposlovanja

* Filozofska fakulteta, Univerza v Ljubljani

AskerCeva 2, 1000 Ljubljana
Telefon: 01 241 10 00
Spletni naslov:  www ff uni-lj si

i. Vzavihku Primeren za vas? lahko preverijo zakaj je poklic na seznamu predlaganih poklicev.
Tu lahko spremenijo svoje odgovore:

Konferencni prevajalec

m Primeren za vas?

Znacilnosti:
Ta poklic je vredno dodatno raziskati. Dobro ujema z vasimi odgovori.

Primerjava temelji na vasih odgovorih glede ravni izobrazbe, znacilnostih poklica, ves¢in in
zdravstvenih zahtevah. V tem primeru:

Znacilnosti poklica:

VSec vam je vetina znacilnosti tega poklica

Vendar,

Stevilo odgovorov o drugih znacilnostih poklica ‘Vseeno mi je' je: 1

Preglejte Znacilnosti poklica

Glavne znacilnosti

* Znanje in uporaba tujih jezikov Zelo mi je vie& ™
+ Govor pred skupino ljudi Zelo mi je vied 54

Druge znacilnosti
» Razlaga idej in podatkov drugim Vseeno mi je

[<

+ Delo pod pritiskom | Zelo mi je v3e&

[€]




j. V zavihku O meni, lahko na s klikom na zeleni gumb pogledate statistiko odgovorov:

Dokoncajte Preglejte

[opatn) G )

l Kako vam je vSec poklic, v katerega je
vkljuceno (-a):
Moji pokici Delo v gospodinjstvu in
| sorodnih dejavnostih
L Vet mi je
~7 —
- @
Kaniemi
L2 Kako vam je v3e& pokiic, v Katerega je
vkljuéeno (-a):
*1 Skrb za zdravje ljudi (brez
H zdravijenja)
Informacija Vet mije

]

-~
a, Kako vam je v&e& pokiic, v katerega je
m vkljugeno (-a): ) o 4P
3 c Delo z osebami s telesnimi 2
okvarami in invalidi

Sploh ne Nimivie¢ Vseenomije VieEmije Zelo mijeviet

N maram
i)
(R Preglejte Znacilnosti poklica
Dokoncajte Preglejte
[Veéma&w][zamsmnem] Preglejte raven
Sploh ne maram E—. 15
i Nimiviec —  [— 23
2 Vseenomije  [mmmm—— 10
| vetmie  — 17
KN | | Zelomijeviel [ 18
nairt
L
h Delo z dojencki, otroki in najstniki Zelo mi je véeé v
Informacija
a— Delo na prostem v vsakem vremenu Zelo mi je vied v
-~
m Uporaba zgodovinskega znanja pri delu Zelo mi je vieé v
svetovaica
Delo v pisamni Zelo mi je viel [v]
Prodajanje ali pospeSevanje prodaje | Zelo mi je vied [v]
Spretna uporaba rok Zelo mi je vieé [v]

k. V primeru zdravstvenih omejitev program iz seznama poklicev ne izklju¢i neprimernih
poklicev, izpiSe pa opozorilo, da lahko opravljanje poklica poslab3a zdravstveno stanje in je
zato potrebno dodatno svetovanje.



i L) Zdravstvene omejitve

o Za dodatna pojasnila v programu Kam in kako kliknite na gumb ‘i".

Dokoncajte Preglejte
1 KL L))] zarvstvene zamav gesesns) (B e
Moji pokiici
‘-._ Izberite tisto zdravstveno omejitev, ki vpliva na vase vsakdanje 2ivijenje
v
e ) Nimam navedenih zdravstvenih tezav i
‘ J/ [ Sluh i)
Informacija I Govor i)
- 7] Uporaba rok i
m [ Stanje ali hoja i)
[ Telesna mot in vitalnost i

I. S klikom na zavihek Primerjajte poklice u¢enci lahko primerjajo do 3 izbrane poklice.

'») Vrste dela: Vse

Predlogi AdoZ | Primerjate pokiice |

Konferenéni prevajalec &
@ Dodaite k naértu | | Odstranite iz primerjanja

Prevajalec &
@ Dodajte k naértu | |4l Odstranite iz primerjanja_

Borzni posrednik &
@ Dodajte k nacrtu | |l Odstranite iz primerjanja

© 6 6

Primerjate poklice o

C L

)
Konferenéni prevajalec Borzni posrednik
Q Dobro ujemanje Q Dobro ujemanje

" Dodaijte k naértu " Dodaite k naértu

Znanje in uporaba tujih jezikov +  Pisna predstavitev zamisli in

datk
Gaovor pred skupine ljudi podatkey

Znanje in uporaba tujih jezikov

o Vpraéljivo ujemanje

" Dodajte k naértu
+  Prodajanje ali pospegevanje
prodaje

Poznavanje trZiséa in
gospedarskih dejavnosti
Dogovarjanje s pregovarjanjem
in pogajanjem




m. Ucenci lahko poklice dodajajo v poglavje Naj poklici, Ostali priljubljeni in Pisanje belezk.

o Karierni nacrt vam pomaga nacrtovati naslednje korake. Zaénite z izbiranjem zanimivih

poklicev, ki jih dodate z gumbom "Dodajte k Naj poklicem’.

B

LETR-LLI B Ostali priljubljeni § Moje belezke

Moj izbrani Naj poklici

i

!Il

Uredite

& Dodajte Cif

!

£

& Dodajte Cilf

®
!

& Dodaite Cilj

Naj 10 predlaganih poklicev

Akviziter

n. V poglavju Informacije so na voljo splosne informacije o izobraZevanju. Rubriko sproti
dopolnjujemo.

Informacije

Na tej strani lahko najdete veé informacij o zaposlovanju, izobrazevanju in usposabljanju. S
klikom na ustrezni naslov, boste nasli dodatne informacije.

Gimnazija % Dodalte k najbolj prifubljenim
 Mojl pokict
Maturitetni in poklicni te¢aj W Dodajte k najbolj prifjubljenim
Nizje poklicno izobrazevanje W Dodajte k najbolj prifjubljenim
Srednje poklicno izobrazevanje W Dodajte k najbolj prifjubljenim
Srednje strokovno in poklicno tehnisko izobrazevanje W Dodajte k najbolj priljubljenim
Visokosolsko izobrazevanje ¥ Dodaite k najbolj prifjubljenim

Visje strokovno izobrazevanje W Dodaijte k najbolj prifjubljenim




o. Posiljanje vprasanj u¢encev

Program omogoca, da ucenec svojemu svetovalcu poslje vprasanje. Kako svetovalec odgovarja na

vprasanja, je opisano v nadaljevanju.

Kamv A repatica zvezda  ~
i Dobrodosli v programu Kam in kako
o ® Ce boste potrebovali pomoé pri uporabi programa Kam in Kako ali kakr$no koli pomo¢ pri
A razlagi seznama vam predlaganih poklicev, uporabite to moznost in poslje sporocilo
o.m svetovalcu.
i Posljite novo sporoéilo vasemu svetovalcu
Moji pokfict
Kariemi
nairt
L
ellinil
H
-
Vpeasajte
svelovaica
Vsa sporocila, poslana in prejeta boste nasli tukaj.




3. Kam in kako upravitelj

Svetovalci potrebujete dostop do Upravitelja, kjer lahko dostopate in urejate podatke za svoje
ucence /dijake. Z vnosom pravilnega uporabniskega imena in gesla boste imeli dostop do podatkov
ucencev / dijakov vase Sole. Svetovalec

e dostopa do Kam in kako upravitelja, da si ogleda in uredi zapise uporabnikov ;
e ustvari nove uporabnike;
e upravlja uporabnike, tako da ustvari skupine, v katere se vkljucijo.

Pomembno opozorilo: nikakor ne posojajte registracijske Stevilke ali uporabniskih imen in gesel, ki
ste jih ustvarili za u¢ence vase Sole drugim svetovalcem, saj to ni zakonito. Uéencem vase Sole lahko
posredujete registracijsko Stevilko, ki je dodeljena vasi Soli, da si sami ustvarijo Kam in kako racun,
nikakor pa ne gesla, ker z njim le vi lahko dostopate do podatkov ucencev vase Sole. V kolikor bi geslo
zaupali komu drugemu, ne boste imeli dostopa do podatkov ucencev vase Sole samo vi, ampak tudi
tisti, ki mu boste posodili registracijsko Stevilko in geslo. Gre za osebne podatke, za katere
odgovarjate vi.

14



4. Dostop do Kam in kako upravitelja

Svetovalci dostopate do upravitelja na prvi strani programa s pomocjo vrstice Prijava v Kam in kako
upravitelja.

Kam in kako vam prediaga poklice in
pomaga raziskati poklicne moznosti.

Ce ze imate uporabnigko ime in geslo
ju vpisite na desni strani. Ce ju Se
nimate, prosite zanju svetovalca. Uporabnisko ime

Geslo

Odpre se novo okno, kjer vnesete registracijsko Stevilko in geslo, ki sta vam bili posredovani po
navadni posti:

Prijavite se v Kam in kako upravitelja.

Dobrodosli! Prosimo vnesite spodaj vase uporabnisko ime /

registracijsko tevilko in geslo,
Ir= Uporabnisko ime / Registracijska Stevilka:
0.
Ce ne poznate svojega uperabniskega imena/ registracijske Stevilke ali gesla pisite na:
KIK@ess.gov.si

Potrdite

© CASCAID Ltd 2013 (13269.1)

Ko vnesete registracijsko Stevilko in geslo, se vam odpre okno, kjer lahko dostopate in urejate
podatke ucencev, dijakov vase Sole:

Kaﬂx upravitelj s

7 privzeto o || (8 osveste | [ Prikafitete v porodilu ~

2-;—90‘1 & Uporabnik
> loy jat
> & Vsi uporabniki Dobrodosli

> 8 Sipine oporabaitod Kam in kako upravitelj

* (5@ Uvozite Uporabnike
Ta aplikacija vam je v pomo¢ pri ustvarjanju uporabnikov in spremljanju njihove uporabe programa Kam in kako. Tipitne naloge, ki jih
>[5 Ustvarite uporabnike lahko izvajate s pomo&jo aplikacije Upravitelj so:
Dejavnosti ~
- Ustvarianie uporabnikov
GK Young Ustvarite lahko reqistracijo za vet uporabnikov (Ustvarite vec uporabnikov) ali uvozite podatke o registraciji uporabnika (Uvoz
uporabnikov) z izbiro ustrezne moZnosti na levi strani ekrana.

Urejanje uporabnikov

V storitvi Urejanje uporabnikov imate na voljo registracijske podrobnosti uporabnikov, spremenite ali ponastavite lahko
geslo ali izbrisete podatke uporabnikov. To lahko storite tako, da izberete uporabnika na seznamu Vsi uporabniki, ki se
nahaja na levi strani ekrana.

Upravljanje Skupine

S pomocjo aplikacije Upravitelj lahko ustvarite in upravljate skupino uporabnikov , na primer skupino ucencev 8. razreda
0S ali dijakov 3. letnika SS. Skupino lahko ustvarite z izbiro storitve Skupine uporabnikov, ki jo najdete na levi strani
ekrana, skupino lahko urejate, kot tudi dodajate ali premikate ¢lane med skupinami.

Pomot je dostopna v vseh storitvah Upravitelja. Do pomoti dostopate na levi strani ekrana, kjer izberite &lanek pod naslovom
"Naloge-osnovna pomot”




S klikom na posamezno poglavje v meniju na levi strani dostopate do razlicnih moznosti, ki jih
ponuja Upravitelj. Za laZjo uporaboupravitelja imate navedenih kar nekaj primerov in opisane
postopke, kako to naredite.

1. Kako svetovalec ustvari novega uporabnika

e Kliknite “Vsi uporabniki” na meniju na levi strani.

e Kliknite “Novi” na zgornjem meniju.

e Vnesite uporabnisko ime, ki mora biti izvirno in Se neuporabljeno.

e Avtomatsko se ustvari geslo.

o Ce Zelite, vpisite ime in priimek, e-naslov in datum rojstva uporabnika.

o Ce Zelite v Ze obstojeco skupino dodati novega uporabnika kliknite “Dodaj” v zavihku
Uporabniske skupine. Izberite skupino, v katero Zelite vkljuciti novega uporabnika in potrdite
z “OK”.

e Kliknite “Shrani”, da shranite vnos novega uporabnika.

2. Kako uvozite skupino uporabnikov

e Kliknite na “Uvoz uporabnikov” na meniju levo.

e Vpisite ime izbrane skupine uporabnikov, ki jo ustvarjate (npr. Leto 13).

e Kliknite “Naslednji korak” za nadaljevanje.

e Kliknite na “Nalozi CSV” datoteko. Obliko datoteke ste dobili isto¢asno kot prirocnik.
Datoteka CSV mora vsebovati naslednje rubrike: Ime, Priimek, Uporabnisko ime, Geslo, E-
naslov, Skupina (po izbiri lahko vnesete podatke pod ime skupine, ¢e niso vkljuéeni v vaso
CSV datoteko).

e Kliknite na “Prelistaj” in izberite vaso podatkovno datoteko.

e Kliknite “OK”.

e Upravitelj bo narisal polja v vasi podatkovni datoteki z zahtevanimi uvoZenimi podatki. To
lahko spremenite, ¢e kliknete ikono “Trikotnik”, da se prikaZejo vsa razpolozZljiva polja vase
podatkovne datoteke, ali pocistite polja, tako da kliknete ikono “Po¢isti”.

e Lahko kliknete na “Predpona uporabniskega imena”, da poveZete uporabnisko ime z
imenom skupine.

e Kliknite na “Uvoz”, da uvozite vase uporabnike — ti se bodo pokazali na vasem namizju.

e Kliknite na ikono “Uredi” levo od UporabniSkega imena, da uredite zapise za tega
uporabnika. Uredite lahko uporabnisko ime in geslo, dodate ime, priimek in e-posto.

o Kliknite na ikono “Posodobi” na levi strani Uporabniskega imena, da shranite spremembe .

Uporabniska imena v Kam in kako naj bodo izvirna. Ce se zgodi, da uvozite uporabnigko ime, ki je 7e
prisotno v sistemu, bo le-to spremenjeno v izvirno in prikazano pod “lIzjeme”. Tako kot v navedenih
primerih lahko spremenite uporabnisko ime v ime, ki Se ni uporabljeno.



3. Poiscite uporabnika
Izberite “Vsi” uporabniki na levem meniju. Uporabite enega od dveh nacinov iskanja uporabnikov:

1. nacin
Razvrstite uporabnike s klikom na vrhu stolpca “uporabnisko ime” po abecedi.

Pojdite skozi mrezo uporabnikov z uporabo stevilk strani in ikono puscice na dnu strani.

ali 2. nacin

Vnesite zaCetek uporabniSkega imena v iskalnik pod rubriko Uporabnisko ime. Uporabnika lahko
poiséete tudi zimenom ali priimkom, geslom ali e-posto, in sicer z vnosi izrazov v ustrezne iskalnike.
Uporabniki, ki ustrezajo iskalnim izrazom, se bodo prikazali v seznamu.

4. IzbrisSite uporabnike
e Poiscite uporabnika v mreZzi uporabnikov.

e Preglejte predal levo poleg uporabnika, ki jih Zelite odstraniti.
e Kliknite “IzbriSi” v glavnem meniju.

e DaizbriSete vse uporabnike na izbrani strani, preglejte predal v glavni vrstici, da jih preverite.

e Kliknite “IzbriSi” v glavnem meniju.
5. Uredite podatke uporabnika

e Poiscite uporabnika v mrezi uporabnikov.

e Kliknite ikono “Uredi” levo od uporabniskega imena.

¢ Uredite uporabnikovo uporabnisko ime, geslo, ime/priimek in/ali e-naslov z vnosom v
ustrezno celico.

o Kliknite “Shrani” na vrhu ekrana, da shranite spremembe.

6. Uredite podrobnosti administratorja

e Kliknite na “Moje podrobnosti” v meniju levo.

e Kliknite “Uredi” v glavhem meniju.

e Uredite ime/priimek ali e-naslov z vnosom zapisa v ustrezen predal.

e Na racunu administratorja ne morete spremeniti uporabniskega imena ali gesla.
o Kliknite “Shrani”.

7. Spremenite geslo uporabnika
e Poiscite uporabnika v mrezi uporabnikov.
e Kliknite na ikono “Uredi” levo od uporabniskega imena.
e Vpisite novo geslo v predal za geslo. Vsebovati mora najmanj 6 znakov.
e Kliknite “Shrani”.

8. Ogled porocila o uporabniku

e Kliknite na “Vsi uporabniki”.
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Poiscite uporabnika v mrezi uporabnikov.
Kliknite na “Porocilo uporabnika” v zavihku “Rubrika porocila”.

Kaj je uporabniska skupina?

Upravitelj lahko ustvari skupine, ki pomagajo pri upravljanju s podatki. Ce npr. Zelite ustvariti skupini

z imeni

“Leto 11” in “Leto 12", ustrezne uporabnike vnesete v vsako posamezno skupino. Tako boste

lahko razvrstili uporabnike v skupine in jih poiskali / upravljali po imenu skupine posamic in
neodvisno.

Kliknite

9. Ustvarite skupino

Kliknite na Uporabniske skupine na meniju levo.
Kliknite na “Nova” v glavnem meniju.

Vnesite ime vase nove skupine.

Kliknite “Shrani”.

10. Dodajanje uporabnikov v skupino
na “Uporabniske skupine” v meniju levo.

Izberite skupino, kamor Zelite dodati uporabnike, tako da kliknete nanjo.

Kliknite na “Uredi” v glavhem meniju.

Kliknite “Dodaj“ na uporabnikov racun.

Uporabnika /-e poiscete z vnosom njihovega imena ali delom tega imena in klikom na gumb
filter.

Izberite uporabnika/-e, ki ga/jih Zelite dodati in nato kliknite “Shrani”.

11. Uredite skupino

Kliknite na “Uporabniske skupine” v meniju levo.
Kliknite na “Uporabniska skupina”, ki jo Zelite urediti.
Kliknite na “Uredi” v glavne meniju.

Vnesite novo ime za vaso skupino.

Kliknite “Shrani”.

12. Upravljanje uporabnikov v skupini

Poiscite uporabnika v mreZi uporabnikov.
Kliknite na “Uredi” v glavne meniju.
Pojdite na tabelo “Uporabniske skupine”.

Skupino lahko odstranite tako, da jo/jih izberete s klikom na polje poleg skupine.
Kliknite “Odstrani”.
Kliknite “Shrani”.

Skupino dodate tako, da kliknete “Dodaj”.
Izberite dodatno skupino/-e, kamor Zelite uvrstiti uporabnika in kliknite “OK”.
Kliknite “Shrani”.
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5. Kam in kako aktivnosti

Program vam bo prikazal vse uporabnike, kazalniki o njihovem napredku, npr. koliko odgovorov Vsec
mi je in Ni mi vSec so izbrali.

Prav tako lahko pogledate porocilo uporabnika, ki pokaZze vse njegove odgovore in karierne

predloge.

a. Odgovori na vprasanja uporabnikov

Kalax upravitelj

7 Privzeto -~ | (8 Osveiite [ PrikaZitete v porodilu ~

[ @ oobrodozi
& Moii podatia

> & Vs uporabniki

> & Skupine uporabnikov

* (i Uvozite Uporabnike

*> (g Ustvarite uporabnike
4058 Dejavaost -

GK Young

@ odjava

3-; Uporabnik - timewest4792
Dobrodosli

Kam in kako upravitelj

Ta aplikacija vam je v pomo¢ pri ustvarjanju uporabnikov in spremljanju njihove uporabe programa Kam in kako. Tipi¢ne naloge, ki jih
lahko izvajate s pomo¢jo aplikacije Upravitelj so:

Ustvarianie uporabnikov
Ustvarite lahko registracijo za ve€ uporabnikov (Ustvarite ve¢ uporabnikov) ali uvozite podatke o registraciji uporabnika (Uvoz
uporabnikov) z izbiro ustrezne moZnosti na levi strani ekrana.

Urejanje uporabnikov

V storitvi Urejanje uporabnikov imate na voljo registracijske podrobnosti uporabnikov, spremenite ali ponastavite lahko
geslo ali izbriete podatke uporabnikov. To lahko storite tako, da izberete uporabnika na seznamu Vsi uporabniki, ki se
nahaja na levi strani ekrana.

Upravljanje Skupine

S pomocjo aplikacije Upravitelj lahko ustvarite in upravljate skupino uporabnikov , na primer skupino ucencev 8. razreda
0S ali dijakov 3. letnika SS. Skupino lahko ustvarite z izbiro storitve Skupine uporabnikov, ki jo najdete na levi strani
ekrana, skupino lahkeo urejate, kot tudi dodajate ali premikate ¢lane med skupinami.

Pomoc je dostopna v vseh storitvah Upravitelja. Do pomoti dostopate na levi strani ekrana, kjer izberite Zlanek pod naslovom
"Naloge-osnovna pomot” .

Ce ste v program vnesli svoj elektronski naslov, vam bodo vasi u¢enci lahko v zvezi s programom
postavili vprasanja. V vasem elektronskem poStnem predalu, se bo to zapisalo na ta nacin:

ey L)W 0a Zadeva Prejeto Velikost | Kategorije Ll
4  Datum: prej$nji teden
[~ donotreply@... Uporabnik je komentiral tor 12.8.2014 15:36 13 KB ]

Vprasanje vidite v Upravitelju in to tako, da kliknete na vrstico KIK Young pod Moje dejavnosti.

Uporabnigko ime ¥ | Ime ¥ | Primek Actions
zl »
Vprasanje
uporabnika
[& zlataziata £libar zlata
Rezultati
uporabnika

Ko kliknete na Vprasanje uporabnika, se vam odpre okno s postavljenim vprasanjem:
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v,

Dobrodosli v programu Kam in kako

Ce boste potrebovali pomo¢ pri uporabi programa Kam in Kako ali kakrsno koli pomoé pri
razlagi seznama vam predlaganih poklicev, uporabite to moznost in posije sporocilo
svetovalcu.

| Posljite novo sporoéilo uporabniku

Posljite sporocilo
" 3 &3

Napisali so:
Na katero Solo naj se vpiSem, ce Zelim postati kuhar?

19. avgust 2014 9:35

V zgornje okence, u¢encu napiSete odgovor in mu ga posljete. Ucenec dobi na svoj elektronski naslov
obvestilo, da ste mu poslali odgovor. S ponovno prijavo v program lahko vas odgovor prebere.
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