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Drustvo DOVES-FEE Slovenia

Program Ekosola

HITRI VODNIK ZA UPORABNIKE

Vloga Koordinatorja ustanove

1 V glavnem levem menuju kliknite na Administracija, nato na »USTANOVE«.
Pregled in
urejanje # Domov
kartice
@ 7 korakov
ustanove

= EkosSkladovnica

W Navodila
£ Administracija
& Uporabniki

E Ustanove

Ko kliknete na ustanovo, se prikazejo ustanove, za katere imate pravico vpisovanja podatkov. Izberite
ustanovo, ki jo Zelite pregledati.

= #icportal

# oomov Sosvez
@ 7 korakov
W Ekoskladovnica
W Navodila
& Uporabniki

O ustanove Bazhe 5,

2.0 Menges-testna Sola-26-1 zavri 2 1254 osrednjesiovenska Osnovna Sola @ -

Ko podatke uredite, dopolnite ali spremenite, kliknite na gumb SHRANI desno spodaj.




#  Domov

Al-Testna ustanova - Sola

@ 7korakov # hutp:/fwww ekosola. si
B Eosksdomica Ustanova Matiéna ustsnova
N evodiis Al-Testna ustanova - £ola
#  administracia ~ MNaslov Tip ustanove
& Uporabniki nekje Osnovna Sola
B Ustanove Foita Spleta stran
Posta woew.ekosola.si
Regija *
Osrednjeslovenska v

Stevilo oddelkov *

L 1

Email ravnateljafice

Ravnatelj/ica

Stevilo ugiteljev *

| !

Obgina Stevilo ugencev *
Domzale 777
Zupan

Datum podpisa EkoListine

Datum podpisa EkoListine

Aktivna

~

SHRANI

2

Dodajanje,
brisanje in
urejanje
uporabnikov
ustanove

V glavnem levem menuju kliknite na » UPORABNIKI«.

W EkoSkladoviica

W Preged

Pragled

IzpiSe se seznam uporabnikov ustanove ali ve€ ustanov, za katere imate pravice urejanja ali brisanja.

Prav tako lahko dodate nove uporabnike izbrane ustanove.

# Domov
7 korakov
ExoSkladovnica Uperabnik Organizacija

@

=

N Havodila A1-Tesina ustanova - $ola
°

. -
& Uporabniki
B Ustanove
UporabeiEko ime ime a— Emal
Test Test Uros ignore@example.com

Vioge

Koordinator

Ustanova

A1-Testna ustanova - ol

Sosveh +DODAJ

e




Dodajanje ali urejanje “ uporabnika:

1. Vnos ali pregled mati¢nih podatkov (ne pozabite klikniti na gumb SHRANI na koncu urejanjal)

= iicportal

# Domav

@ 7 korakov

™ EroSkadownica
N Navodila

© administracis
& Uporatniki

O ustanove

= #obortal

& Test Uros (Test)

i ignore@example.com, % 041334316

ignoreexample.com

Teletonsks Havilka

041934916

Vpisite, popravite vnosna polja (1)

Shranite (2)

@ ZAMENJA) GESL0 @

#  Domov

@ 7 korakoy

i ExoSkladovnica

N Navodila

@ Administracta -
& Uporabniki

B ustanove

& Test Uros (Test)

= ignore@example.com, &, 041934¢

O Administrator

@ Koordnator

O veds

Dolocitev vloge

Shranite (2)

8, ZAMENJAJ GESLO ‘ B SHRANI '

3. Dolocitev ustanove kateri pripada (ne pozabite klikniti na gumb SHRANI na koncu urejanjal)

= #drortal

Domow

@

7 korakov
IM ExoSkladovnica
N Navodila

& administraciia ~
& Uporabniki

B ustanove

0O TESTES0D

1 total

3. na 7 korakov

st)
n, % 041934916

Uporabaik

Vioge

0 208 MenTmma
m] A1-Testna ustanova - 5§
& A1-Testna ustanova - Sola

D618Eitev ustanove, kateri pripada

uporabnik

- & BORIS SUSMAK

Shranite (2) "
N\

@ ZAMENJAJ GESLO B SHRANI




7 KORAKOV

3 Doloditev in urejanje ¢lanov ekoodbora:

Korak 1: | 3.1 podajanje novih &lana ekoodbora:
ekoodbor | kjiknite na gumb »+DODAI« in izberite &lana iz padajoega seznama ter dolotite njegovo funkcijo.
Nato kliknite gumb »V REDU«.

Dodajanje ¢lana odbora

Uprabaik

ZadolZitev
Vodja

Zadoizitev

e

3.2 Urejanje podatkov o obstojecem clanu ekoodbora:

Zadolzitev vsakega ¢lana ekoodbora lahko urejamo s klikom na = ali pa ga odstranimo iz

Ekoodbora s klikom na ﬂ .
Clani odbora

Vnesite morate vsaj 3 &lane odbora +DODAJ

0. 55 Test Koordinator sstestkoordinatoe@emample.com Vodja Ucitelj Eu

1 skupno

3.3 Ne pozabite SHRANITI sprememb!
Po kon¢anem vnasanju podatkov, kliknite na gumb sHRANI, R

3.4 Status
V kolikor je izbran vsaj en (1) ¢lan ekoodbora, se na zavihku »1 EkoOdbor« prikaze kljukica, ki
pomeni, da ste uspesno izpolnili vsebine v tem koraku in se lahko premaknete na naslednjega.

1. EkoOdbor v

4 V okoljskem pregledu izberemo projekte in aktivnosti, ki jih bomo izvedli v Solskem oziroma
Studijskem letu:
Korak 2: - Na levi strani med »Projekti in aktivnosti« izberete projekte in aktivnosti, ki so nanizani v
okoljski okviru sklopov in podsklopov.
pregled - Oznacene aktivnosti se bodo samodejno prenesle na desno stran med »lzbrane aktivnosti«.




A2-Testna ustanova o§ - 2017/2018 (NEW BOKONCAS ORCLISKI PRESLED, &%
n ( ) POSLIEE ZBRANE AKTIVNOSTIV = POSLII V PLANIRANJE o [ BSsHrRANI
PLANIRANJE OZIRONMA y EKO- SHRANI
EkaOdbor 2 Okoliski pregie 3. EkoAkcijski naért 4. Nadzor in ocenjevanje 5. Kurifulun e 2 koListina
4 - POSLII v NAZADNJE SHRANIL

Projekti in aktivnosti Izbrane aktivnost (7)

- Projeld 1.1ZBIRAMO PROJEKTE IN AKTIVNOSTI, ~ EOUBAAKTIVIOBE B MERS
KI SE NATO PRENESEJO NA DESNO
() 1. ETZO - Evropski teden zmanjSevanja odpadkov STRAN MED "IZBRANE AKTIVNOSTI" v

@ EKO -paket |ZBERI ALI PREKLICI v Zbiranje odpadne plasticne embalaze
1ZBIRO PROJEKTA

Postavitevinamestitev zabojnikalov za logevanje in zbiranje odpadkov
IZBRANE AKTIVNOSTI

([ 3. Jaz, 1, mi za Slovenijo v EKO - paket - Zbiranje odpadne embalaze KEMS (Tetra Pak) 1ZBRISI

KTIVNOSTI IZBRANIH IZBRANO

(0] 4 Star papir zbiram, prijate EKO - paket - Ozavescanje - EKO. wéROJEKTOV AKTIVNOST

1. lIzbira aktvivnosti in
projekt

EKO - paket - N4

e 2. Pregled izbranih aktivnosti

Miadi v svetu es

g 5. Miadi v svetu energije

D 6. Uinkovita raba energije

in projektov ter dodajanje
ST ” aktivnosti po meri

D 7. Misija Zeleno - Trajnostna mobilnost v

V kolikor na seznamu aktivnosti ni ustrezne aktivnosti, jo lahko ustvarite s klikom na »+ DODAI
AKTIVNOST PO MERI«. Na koncu shranite vneseno.

+ DODAJ AKTIVNOST PO MERI

Sklop *
Podsklop *

Naziv *
Naziv
Opis

Opis

5

Korak 3:
ekoakcijski
nacrt (EAN)

5.1 Izpolnjevanje EAN-a

V ekokacijskem nacrtu opisete podrobneje opisete posamezne aktivnosti in dolocite vodje/nosilce.
Vsa polja so OBVEZNA razen polja »OPOMBA«. Ko izpolnite posamezno aktivnost, vedno SHRANITE
spremembe. Nato se pomaknite na novo aktivnost, izpolnite polja in ponovno shranite. Tako
nadaljujete do zadnje aktivnosti.

MozZno je tudi prevzemanje aktivnosti s strani vodij aktivnosti, vendar samo v primeru, ko za
aktivnosti Se ni dolocen vodja (glej naslednje poglavje).

Statusi pri aktivnostih:

- Zelena pika ® pomeni, da je nekdo izpolnil vsa obvezna polja in potrdil pripravljenost za
pregled aktivnosti (to Se ne pomeni, da je aktivnost poslana kooridnaciji programa Eko3ola v
pregled).

- Oranzna pika pomeni, da aktivnost Se ni izpolnjena.

- Prekrizan krogec @ pomeni, da je koordinator programa zavrnil aktivnost.

- Zelena kljukica v pomeni, da je kooridnator programa potrdil aktivnost.

® @ Uginkovita raba energije v Zolah in vrtcih - Didaktika - Uginkovita raba energije v Zolah in vrtcih (zavrnjenc) v




A1-Testna ustanova - s§ 2018/2019

1. EkoOdbor 2. Okoliski pregled 4. Nadzor in ocenjevanje 5. Kurikulum 6. ObvesZanje in 0zavesganje
Izbrane aktivnosti

Zasnova in postavitev lastne sutilnice v naravie 1ZBRANA AKTIVNOST ~
Vodja Cilji
I IZBORNO POUJE (VODJA SE IZBERE IZ REGISTRIRANIH UPORABNIKOV USTANOVE) I Fsdasdsda daddasd ad| VPISNO POLIE I
Vsebina Opombe

sebina [Opombe
VNOSNO POLIE VNOSNO POLIE
Zasnova in postavitev lastne »ucilnice v naravi« s sodelovanjem katerega izmed lokalnih okoljskih ali naravovarstvenih drustev 3

Sodelovanje starsev v aktivnosti za zdravje in dobro potutje - »Minuta za zdravjec v druiniidoma

©J010)

Sodelovanje stariev v aktivnosti za zdravje in dobro potutje - zdravi teden doma

2. Posiljanje EAN-a v potrjevanje programu Ekosola

Posiljanje EAN v pregled koordinatorju programa Eko3ola poteka s klikom na gumb »POSLI V
PREGELD«.

Koordinator ustanove mora biti v tem koraku pozoren, da so aktivnosti oznacene z zeleno piko, kar
pomeni, da so pripravljene za pregled. Ker pa obstaja moZnost, da ima dolocen projekt vec
aktivnosti, ustanova pa ne izvaja prav vseh, v tem primeru vseeno poslje EAN v pregled kljub temu, da

niso vse aktivnosti oznacene z zeleno pikico L

= Bickortal o ~ & BORIS SUSMAK

Domav

I Ekosola0s - 2017/2018 (Zavenjen plan) oveunazas | mrosavereoe n

@ 3

7 korakov

EkoSkladownica

Mavodila

Popravite aktivnosti (to je komentar koordinatorja programa!).

o ® i

Administracija -
Stevilo izbranih aktivnosti: 9

Ez0 Tz0 ~
vodja cil

Dunja Dolinsek (Strokovni delavec) v sdfsdfsfsdfsdf
Vsebina Opombe

dfsdfsdinfvhnfhdfsdf sdfsdfsdfsdfsdf
Fripravijeno za progled

5.3.Pregled in povratna informacija o EAN-u: potrditev ali zavrnitev

V primeru, da pregledovalec ENA-a (koordinator programa ali administrator) oceni, da niso vse
aktivnosti ustrezne ali ustrezno opisane, lahko posamezno aktivnosti zavrne. Pri tem dopise
pripombe.




1. EkoOdbor v 2. Okoljski pregled v 3. EkoAkeijski nadrt 4. Nadzor in ocenjevanje 4. Nadzor in ocenjevanje 5. Kurikulum 6. Obveséanje in ozaveséanje 7. Ekolistina

test SPLOSNA OPOMBA NA CELOTEN EAN

Stevilo izbranih aktivnosti: 9

@ ETZ0 - Evropski teden zmanjsevanja odpadkov - Ozavestanje - ETZO (zavmjeno) ~
Vodja cilj
Tomaz Pajni¢ (UCitelj predmetne stopnje) sdfsdfsf
Vsebina Opombe
dfsdfsdfnfvhnfh sdfsdfsdf
P 4

Pripravljeno za pregled

Priponke

Povlecite ali...

..|ZBERITE DATOTEKO

Zavmjeno - OPOMBA NA AKTIVNOST

V primeru zavrnitve koordinator ustanove in vodje aktivnosti le-te ustrezno dopolnite in EAN posljete
v ponovni pregled.

V kolikor je treba EAN dopolniti z novimi, dodatnimi aktivnostmi, se morate premakniti iz 3. koraka
nazaj v 2. korak s klikom na gumb »Vrni nazaj«. Nato dopolnite 2. korak: okoljski pregled ter ponovno
posljete v EAN, dopolnite tudi ta korak ter vse novosti shranite in posljete v ponovni pregled.

"D VRNI NAZAJ & POSLJI V PREGLED
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Korak 4:
nadzor in
ocenjevanje

Za vsako izvedeno aktivnosti pripravite opis oziroma porocilo.

a. Neizvedene aktivnosti
V kolikor aktivnosti, ki ste jo sicer predvideli v EAN na zacetku Solskega oziroma Studijskega leta, a je
niste izvedli, navedite razloge:

@ Dogovor z lokalnim komunalrim podjetjem, da bo ob ustanovi postavilo ekoloski otok za lageno oddajanje odpadkov -

Izvedena

Razlog, da aktivnost ni bila izvedena

Nismo prejeli dovolj sredstev za izvedbo aktivnosti

Pripravijeno za pregled

&
Priponke

Povlecite ali...

..|ZBERITE DATOTEKO

Ni datotek.

b. lzvedene aktivnosti
V kolikor ste aktivnosti izvedli, jo obkljukajte:

7




@ Dogovor z lokalnim komunalnim podjetjem, da bo ob ustanovi postavilo ekologki otok za lo¢eno oddajanje odpadkov

lzvedena

&

Za tem se oprejo dodatna polja, ki jih izpolnite:

M TESTESOD - 2017/2018 (Potren plan) n

EkoOdbor v 2. Okoljski pregled v 3. EkoAkcijski natrt v 4. Nadzor in ocenjevanje 4. Nadzor in ocenjevanje 5. Kurikulum 6. ObvesEanje in ozaveséanje 7. Ekolistina
@ Dogovor 2 lokalnim komunalnim podjetjem, da bo ob ustanovi postavilo ekologki otok za loeno oddajanje odpadkov ~

1zvedena
4
Pozitivne izkusnje Negativne izkusnje

Pozitivne izkusnje Negativne izkusnje

# #

Stevilo sodelujozih ucencev/dijakov Stevilo sodelujocih uciteljev/profesorjev
Predlogi za prihodnje leto

Predlogi za prihodnje leto

Pripravijeno za pregled
4

V tem delu vnesite oziroma dolocite tudi:
- imena sodelujocih vodij ali drugih strokovnjakov in sodelavcev, da jim program Ekosola
pripravi potrdilo o sodelovanju,
- priloge in druga dokazila o obvescanju in ozavescaniju, ki se nanasa na to aktivnost; te priloge
se bodo samodejno prikazale v koraku 6: obvescanje in ozavescanje),
- ali Zelite, da se aktivnosti prenese kot dobra praksa v Ekoskladovnica in je vidna tudi drugim .

Pri vnasanju posamezne aktivnosti vedno kliknite na gumb SHRANI.

SHRANI
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Korak 5:
kurikulum

Oznacite, ali so dolocene aktivnosti z EAN-a vase ustanove tudi del letnega nacrta ali drugih nacrtov

ustanove.
Ali so aktivnosti programa ekosola del Letnega delovnega nacrta Sole?

«

Dodajte priloge in dokumente s klikom na »Povleci&spusti« ali z izborom datoteke iz vasega
datotecnega sistema.

Povlecite
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Korak 6:

Dodajanje prilog (fotografij, dokumentov, zapisov ipd).
Dokazila, ki ste jih dodali v koraku 4: nadzor in ocenjevaniju, se prikazejo samodejno. Dodate pa lahko
Se druge priloge, ki jih niste dodali v koraku 4.




obvescanje
in
ozavescanje

1. EkoOdbor v 2. Okoljski pregled v 3. EkoAkeijski natrt v 4. Nadzor in ocenjevanje 4. Nadzor in ocenjevanje 5. Kurikulum 6. ObvedZanje in ozavesZanje 7. EkoListina

V tem koraku se zato dodaja vsa dokazila glede obvescanja in ozavescanja ucencev oziroma dijakov, kot tudi zaposlenih v izobrazevalni ustanovi ter sirse: starsi, lokalno
prebivalstvo, ob¢ani itd.

Povlecite

..|ZBERITE DATOTEKO

Ni datotek.
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Ekolistina

Dodajanje prilog: podpisana Ekolistina, ekohimna in druga dokazila (maskota, ipd.).
JW TESTCSOD - 2017/2018 (Potrjen plan) n

1. EkoOdbor v 2. Okoljski pregled + 3. EkoAkeijski nacrt v 4. Nadzor in acenjevanje 4. Nadzor in ocenjevanje 5. Kurikulum 6. Obvestanje in ozavestanje 7. EkoListina

Ekolistina je izjava o poslanstvu Sole, ki je postala Ekosola. V ekolistini so nasteti glavni cilji nacrta dela eustanove, torej dejanski ukrepi, ki jih ucenci in zaposleni nameravate
izvesti. Zelo pomembno je, da imajo ucenci klju¢no vlego pri snovanju ekolistine, saj jo bodo kot avtorji prej razumeli in prevzeli za svojo, prav tako pa jim bo dala vecji obcutek
odgovornosti do vrednot, ki jih navaja ekolistina.

V tem koraku se v sistem dodaja skenirano podpisano Ekolistino vase ustanove.

Ker se Ekolistino redno pregleduje, da ustrezno odraza okoljske cilje ustanove, se jo ob osvezitvi ustrezno doda tudi v sistemu Eko portal.

Povlecite

_.\ZBERITE DATOTEKO

Ni datotek.




Vloga Vodje aktivnosti

Vodja ima pravice branja na celotnem delokrogu sedmih korakov. Ima pa lahko tudi dolo¢ene bolj

aktivne naloge/pravice.

Prevzemanje aktivnosti in pravica vnasanja kartice aktivnosti, kjer ste dolo¢eni kot vodja.

1
Prevzemanje Prevzemanje je mogoce samo v primeru, kjer koordinator ustanove Ze sam ni dolocil vodje (lahko
aktivnosti tudi vas) in sam izpolnil vseh polj. Seveda v kolikor ste vi dolo¢eni s strani koordinatorja ustanove, Se
vedno naknadno dopolnjujete njegov vnos.
Najdemo aktivnost, kjer vodja Se ni dolocen in jo Zelimo voditi. Kliknemo na gumb »Prevzem«.
sdfdfsf
sdfsdf sdfsdf
Priponke
Polja se aktivirajo in lahko vnesemo zahtevne podatke. Ko jih vnesemo obvezno SHRANIMO
spremembe s klikom na gumb »SHRANI«.
2 Kot vodja aktivnosti imate na tej aktivnosti pravico tudi pri pisanju porocila v 4. koraku — Nadzor in
Pisanje ocenjevanje. Glejte predhodno poglavje in tocko 6 — Nadzor in ocenjevanje.
porocila
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