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Aplikacija Europass mobilnost je namenjena izdaji potrdil Europass mobilnost, ki je referenčno pismo o delovni ali učni izkušnji v drugi državi. Pridobijo ga 
lahko udeleženci mobilnosti v državah EU in v državah EGP ter v Turčiji in Švici.

Za uporabo aplikacije je potrebna registracija . Uporabniki lahko vstopajo kot predstavnik ustanove pošiljateljice, predstavnik ustanove gostiteljice ali 
kot imetnik potrdila.
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1Priprava potrdil Europass mobilnost - Ustanove pošiljateljice

1.1 O aplikaciji 1 / 4
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Spletna aplikacija omogoča upravljanje s potrdili Europass Mobilnost za skupine ali posameznega udeleženca mobilne izkušnje . Olajša pripravo in 
deljenje (več) dokumentov, preverja izpolnjene podatke in tako zmanjša možnosti napak.

Akcije, ki jih lahko uporabniki izvajajo so odvisne od njihove vloge in vrste dostopa do dokumenta.

2Priprava potrdil Europass mobilnost - Ustanove pošiljateljice

1.1 O aplikaciji: Upravljane s dokumenti 2 / 4
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Predstavnik pošiljateljice lahko potrdilo ustvari, izpolni podatke, ga pošlje drugim osebam v pregled ali urejanje in je edini, ki lahko dokument tudi zaključi 
ter izda (samo potrjeni uporabniki ). Vsebino lahko hkrati ureja tudi predstavnik gostiteljice, ki mu je bil poslan dostop do dokumentov.

Nov dokument lahko ustvari in izpolni tudi imetnik sam, vendar ga mora nato poslati v potrditev in izdajo svojemu mentorju. Pri tem izgubi možnost 
urejanja.
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Dokumenti se lahko izpolnijo v več kot 25 evropskih jezikih . Izpolnjevanje splošnih in pogostih podatkov je poenostavljeno z izbiro iz seznamov . 

Na vsakem koraku so na voljo splošna in podrobnejša navodila, ki uporabnika vodijo skozi celotni postopek.
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1.1 O aplikacjii: Izpolnjevanje dokumentov 4 / 4
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V aplikacijo Europass Mobilnost vstopate z uporabniškim imenom in geslom. V kolikor še nimate svojega uporabniškega računa PRIDOBITE DOSTOP .

Uporabniško ime je vaš elektronski naslov, s katerim ste registrirani. V primeru, da ste izgubili geslo, sledite povezavi STE POZABILI GESLO , da 
ga ponastavite.

1
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Iz spustnega menija izberete vašo vlogo . Registrirate se lahko kot predstavnik ustanove pošiljateljice ali imetnik potrdila. Predstavnikom ustanove 
gostiteljice bo račun kreiran samodejno, na zahtevo predstavnika pošiljateljice.

V vnosno polje vnesite veljaven elektronski naslov , na tega boste prejeli podatke za prijavo v sistem. Obvezno je strinjanje s pogoji uporabe . Če 
dovolite, da hranimo vaš kontakt, potrdite s kljukico .

1
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1.2 Vstop v aplikacijo: Registracija 2 / 3
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V primeru izgubljenega gesla, izpolnite obrazec in na vaš e-naslov boste prejeli nov dostop. Bodite pozorni, da izberete pravo vlogo in veljaven 
elektronski naslov s katerim ste registrirani.

Dodeljeno novo geslo lahko kasneje spremenite v nastavitvah vašega uporabniškega profila.

1
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8Priprava potrdil Europass mobilnost - Ustanove pošiljateljice

1.3 Potrditev računa 1 / 2

Aplikacijo Europass Mobilnost je namenjena registriranim uporabnikom. Uporabniki lahko dostop pošljejo tudi drugim osebam, ki se jim uporabniški račun 
ustvari samodejno.

Za uporabo aplikacije in dostopa do dokumentov morate svoj račun najprej potrditi . Z nadaljevanjem se strinjate s pogoji uporabe , navedenimi v 
pravnem obvestilu. Če dovolite, da hranimo vaš kontakt, potrdite s kljukico .
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V kolikor menite, da je bil vaš uporabniški račun ustvarjen po pomoti ali ne želite uporabljati aplikacije Europass Mobilnost, lahko zahtevate izbris podatkov 
računa . Akcije ni mogoče preklicati, zato je potrebna dodatna potrditev .

POZOR: S tem boste izgubili dostop do vseh dokumentov, tudi če se kasneje registrirate sami.

2
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1.3 Potrditev računa: Izbris 2 / 2
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V kolikor imate vprašanje, potrebujete pomoč ali ste ugotovili napako v aplikaciji, nam lahko to sporočite preko kontaktnega obrazca . 

Kontaktirate nas lahko tudi po telefonu ali nam pišete na naš elektronski naslov .

1
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Od vas potrebujemo nekaj kontaktnih podatkov. V kolikor ste prijavljeni v aplikacijo, bo samodejno izpolnjen vaš elektronski naslov .  Telefon ni 
obvezen, vendar lahko pomaga, da vam odgovorimo hitreje.

Iz spustnega sezname izberite zadevo ter na kratko opišite vaše vprašanje ali podajte komentar .

1
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1.4 Stopite v stik: Kontaktni podatki 2 / 3
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Kopijo poslanega sporočila lahko prejmete na svoj e-naslov . Da vam lahko odgovorimo, potrebujemo soglasje za obdelavo vaših osebnih podatkov . 
Podatki bodo uporabljeni samo za namen komunikacije.

Obrazec pošljite s klikom na moder gumb .

1
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1.4 Stopite v stik: Pošiljanje sporočila 3 / 3
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Seznam POTRDILA prikazuje dokumente do katerih imate dostop. Ločena so skupinska in individualna potrdila . V vrsticah so poleg naziva 
skupine / dokumenta navedeni nekateri osnovni podatki o izkušnji mobilnosti.

Če je vnosov več, so prikazani na več straneh . Z uporabo filtra si lahko prikaz omejite glede na različne parametre.

1
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2.1 Seznam dokumentov 1 / 5
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Izberete lahko prikaz vseh, skupinskih ali le individualnih potrdil . Preko vnosnih polj filtra lahko seznam omejite glede na program , ustanovo 
gostiteljico in/ali trajanje mobilnosti . Iskanje išče po nazivu dokumenta, imetniku, ustanovah ter kontaktnih osebah.

Seznam si lahko poljubno uredite glede na stolpec , v naraščajočem ali padajočem vrstnem redu.

1
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2.1 Seznam dokumentov: Filtriranje prikaza 2 / 5
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Ikone na začetku vrstice sporočajo status dokumenta. Dokument je lahko nov, v urejanju, čaka potrditev, izdan … . Vrstice izdanih dokumentov so 
obarvane zeleno .

Stanje dokumentov kažejo različne barve pisave. V primeru nepopolno izpolnjenega potrdila je rdeče obarvan naziv in jezik, kjer manjkajo podatki ali 
prevodi .

1
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2.1 Seznam dokumentov: Status in stanje dokumentov 3 / 5
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Ob pomiku miške nad posamezno vrstico se vam prikažejo dodatne možnosti. Akcije , ki so vam na voljo so odvisne od vaše vloge, vrste dostopa in 
statusa dokumenta. 

Klik na naslov, na akciji posamezniki/preglej ali uredi skupino/dokument pelje na podstran, druge možnosti prikažejo pojavno okno. Za vsak korak so vam 
v pomoč podrobna uporabniška navodila .

1
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2.1 Seznam dokumentov: Akcije na vrsticah 4 / 5
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Potrdilo lahko pripravite za skupino ali posameznika. Za skupino, kjer imajo udeleženci isto ustanovo pošiljateljico in gostiteljico, datume trajanja ter 
mentorje, kliknite gumb DODAJ SKUPINO . Posameznik ima vse podatke določene na individualni ravni. Za novo individualno potrdilo kliknite DODAJ 
POTRDILO .

V pojavnem oknu sem vam prikaže obrazec za dodajanje nove skupine / potrdila s podrobnejšimi navodili .

1
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2.1 Seznam dokumentov: Dodajanje dokumentov 5 / 5
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18Priprava potrdil Europass mobilnost - Ustanove pošiljateljice

2.2.1 Dodajanje skupine 1 / 6

Skupinska potrdila omogočajo izdajo potrdil več udeležencem iste mobilne izkušnje. Pri dodajanju se izpolnijo najbolj nujni podatki potrebni za kreiranje 
potrdil, ki pa jih lahko kasneje spremenite med urejanjem skupine. Aplikacija je v osnovi namenjena izdaji potrdil slovenskim državljanom, ki opravijo
mobilnost v tujini, a hkrati omogoča izdajo dokumentov tujim državljanom, z mobilnostjo v Sloveniji, kar izberete iz prvega padajočega menija .

Spletna aplikacija je povezana z orodjem Mobility Tool+. V kolikor je mobilnost potekala v okviru programa Erasmus+, se lahko določeni izpolnijo 
samodejno. V vnosno polje vnesite referenčno številko sporazuma (v celoti) in nato iz padajočega seznama izberite eno od podskupin. Razlikujejo 
se lahko po nazivih ustanove, državi gostiteljici in/ali času trajanja mobilnosti.

2 3
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19Priprava potrdil Europass mobilnost - Ustanove pošiljateljice

2.2.1 Dodajanje skupine: Podatki orodja MT+ 2 / 6

Na potrdilu se, za izbrano podskupino , izpolnijo splošni podatki o mobilnosti in podatki o partnerskih ustanovah . V kolikor ste shranili svoje 
podatke, lahko izberete , da se samodejno izpolnijo tudi vaši kontaktni podatki.

Izbira iz padajočega menija onemogoči nekatera vnosna polja. S klikom na znak X , jih lahko ponovno urejate, vendar se v tem primeru ostali podatki
mobilnosti (npr. naslov ustanove) na potrdilih ne bodo samodejno izpolnili. Bolje je, da podatke spremenite kasneje, med urejanje skupine. Tudi sicer je 
priporočljivo, da preverite njihovo ažurnost - posodobijo se enkrat mesečno.
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20Priprava potrdil Europass mobilnost - Ustanove pošiljateljice

2.2.1 Dodajanje skupine: Program mobilnosti 3 / 6

V kolikor podatki iz spletnega orodja Mobility Tool+ niso na voljo ali pa je izkušnja potekala v okviru drugega programa mobilnosti (ne Erasmus+), izpolnite
podatke na potrdilih sami.

Priporočljivo je, da kljub temu navedete referenčno številko projekta ali sporazuma . Program mobilnosti izberite iz spustnega seznama . V primeru, 
da ustrezen program ni naveden, izberite zadnjo možnost "Drugo" ter vnesite poljuben opis .
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21Priprava potrdil Europass mobilnost - Ustanove pošiljateljice

2.2.1 Dodajanje skupine: Partnerske ustanove 4 / 6

Podatki o partnerskih ustanovah so obvezni. V kolikor ste shranili svoje podatki, se lahko podatki pošiljateljice izpolnijo samodejno , vključno z naslovom 
ustanove in vašimi kontaktnimi podatki. Naziv ustanove pošiljateljice navedite v slovenskem jeziku. V kolikor je vodilni partner projekta mobilnosti druga
ustanova, to označite in navedite njen naziv .

Naziv ustanove gostiteljice navedite v jeziku države, kjer je sedež ustanove. Potrdila se lahko izdajo za mobilne izkušnje v državah , ki so vključene v 
projekt Europass Mobilnost.
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22Priprava potrdil Europass mobilnost - Ustanove pošiljateljice

2.2.1 Dodajanje skupine: Obdobje in prevodi 5 / 6

Trajanje od-do je obdobje, ki ga udeleženci mobilnosti preživijo v drugi državi za namen dodatnega izobraževanja ali usposabljanja. 

Potrdila lahko pripravite v več jezikih , do največ 4. Za vse jezike je potrebno dokumente prevesti v celoti, sicer potrdil ne bo mogoče izdati. Izbiro jezika 
(med temi, ki so določeni za skupino) lahko kasneje določite tudi na nivoju posameznika.
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23Priprava potrdil Europass mobilnost - Ustanove pošiljateljice

2.2.1 Dodajanje skupine: Število potrdil 6 / 6

Kot zadnje izberete želeno število potrdil , eno za vsakega udeleženca mobilnosti. Posameznike lahko dodate ali umaknete tudi kasneje med urejanjem 
skupine.

Dodajanje skupine potrdite s klikom na gumb POTRDI .

1

2



Skupino določajo podatki o partnerskih ustanovah in mobilnosti , ki so skupni vsem dokumentom v skupini. Na nivoju celotne skupine lahko izpolnite 
tudi opise kompetenc.

Druge podatke kot so imetnik potrdila in evidenco učnih enot (po želji tudi kompetence) urejate za vsakega posameznika posebej.

1
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2.2.2 Ogled skupine 1 / 4
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V tabeli so prikazani posamezni dokumenti, po eden za vsakega udeleženca mobilnosti. Prikaz lahko omejite glede na filter in uredite v poljubnem 
vrstnem redu .

Ikone na začetku vrstice in barve pisave sporočajo status in stanje dokumenta. V primeru nepopolno izpolnjenega potrdila je rdeče obarvan naziv in 
jezik, kjer manjkajo podatki ali prevodi.

1
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2.2.2 Ogled skupine: Seznam posameznikov 2 / 4
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Odvisno od vaše vloge v aplikaciji in stanja skupine so vam nad prikazom podatkov in pod tabelo na voljo različne akcije. 

Akcije se v večini izvedejo v pojavnih oknih. Za vsak korak so vam v pomoč podrobna uporabniška navodila , ki se prikažejo ob kliku na ikono v desnem 
spodnjem kotu.

1
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2.2.2 Ogled skupine: Akcije na skupini 3 / 4
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Ob pomiku miške nad posamezno vrstico se vam prikažejo dodatne možnosti. Akcije , ki so vam na voljo so odvisne od vaše vloge, vrste dostopa in 
statusa dokumenta. 

Klik na naslov, na preglej ali uredi pelje na podstran, druge možnosti prikažejo pojavno okno. Za vsak korak so vam v pomoč podrobna uporabniška 
navodila .

1
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2.2.2 Ogled skupine: Akcije na vrsticah 4 / 4
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Potrdilo Europass Mobilnost je razdeljeno na več delov. Na nivoju skupine urejate podatke, ki so skupni vseh posameznikom. Posebej izpolnite podatke o 
ustanovi pošiljateljici in gostiteljici , opis mobilnosti ter po želji competence . Opise kompetenc je sicer mogoče izpolniti tudi na vsakem 
dokumentu posebej.

Za urejanje podatkov kliknite na naslov posameznega razdelka.

1
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2.2.3 Urejanje skupine 1 / 3
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Barve kvadratkov pred naslovi kažejo napredek pri izpolnjevanju. Modro so označeni razdelki, ki imajo vnesene vsaj podatke in prevode, ki so obvezni. 
Kadar ti manjkajo, je kvadratek rdeč .

V primeru, da opisi kompetenc za skupino niso izpolnjeni, je razdelek označen s sivo .

1
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2.2.3 Urejanje skupine: Stanje skupine 2 / 3
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Odvisno od vaše vloge v aplikaciji in stanja skupine so vam nad in pod razdelki na voljo različne akcije. 

Akcije se v večini izvedejo v pojavnih oknih. Za vsak korak so vam v pomoč podrobna uporabniška navodila , ki se prikažejo ob kliku na ikono v desnem 
spodnjem kotu.

1
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2.2.3 Urejanje skupine: Akcije na skupini 3 / 3
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Na nivoju posameznika urejate podatke, ki so individualni, kot so podatki o imetniku potrdila . V kolikor so kompetence vnesene za skupino, se 
podedujejo, vendar jih lahko vedno izpolnite na vsakem dokumentu posebej. Razdelka kompetence in evidenca učnih enot nista obvezna, potrebno 
pa je izpolniti vsaj enega od njih.

Za urejanje podatkov kliknite na naslov posameznega razdelka.

1
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2.2.4 Urejanje posameznika 1 / 3
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Barve kvadratkov pred naslovi kažejo napredek pri izpolnjevanju. Modro so označeni razdelki, ki imajo vnesene vsaj podatke in prevode, ki so obvezni. 
Kadar ti manjkajo, je kvadratek rdeč .

Z rumeno sta lahko označena zadnja dva razdelka, kadar ni izpolnjen nobeden. V primeru, da je prazen eden, je ta označen s sivo .

1
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2.2.4 Urejanje posameznika: Stanje dokumenta 2 / 3
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Odvisno od vaše vloge v aplikaciji in stanja dokumenta so vam nad in pod razdelki na voljo različne akcije. 

Akcije se v večini izvedejo v pojavnih oknih. Za vsak korak so vam v pomoč podrobna uporabniška navodila , ki se prikažejo ob kliku na ikono v desnem 
spodnjem kotu.

1
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2.2.4 Urejanje posameznika: Akcije na dokumentu 3 / 3
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Pregled dokumenta vam omogoča, da preverite kateri podatki bodo izpisani na potrdilu in ali kateri manjkajo, za vsak jezik posebej . Pri tem se v izbran 
jezik prevedejo tudi naslovi in nazivi polj .

POMEMBNO: V tem pogledu ne vidite izgleda generiranega dokumenta. Pred izdajo je zato priporočljivo, da si ogledate predogled končnega potrdila. 
Lahko, da bo potrebno skrajšati (pre)dolge opise.

1

34Priprava potrdil Europass mobilnost - Ustanove pošiljateljice

2.2.5 Pregled posameznika 1 / 4
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Vsebina je enako kot na standardizirani predlogi razdeljena na razdelke . 

Zadnja razdelka z opisi kompetenc in evidenco učnih enot nista obvezna, vendar je potrebno izpolniti vsaj enega od izmed njih. Na to opozarja rumena 
barva (v kolikor sta prazna oba). Če je prazen eden, bo prečrtan in ne bo vključen v končno potrdilo.

1

35Priprava potrdil Europass mobilnost - Ustanove pošiljateljice

2.2.5 Pregled posameznika: Razdelki dokumenta 2 / 4



Dokument si lahko ogledate v vseh izbranih jezikih, pri čemer se prevedejo tudi nazivi polj. Naziv jezika je obarvan rdeče     , če na prevodu dokumentu 
manjkajo podatki.

Obvezni podatki so označeni z zvezdico . Podatki, ki niso nujni in niso izpolnjeni so prečrtani . Z rdečo so označeni manjkajoči obvezni podatki ali 
pa manjka njihov prevod. Dokument je namreč potrebno prevesti v celoti.

1
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2.2.5 Pregled posameznika: Manjkajoči podatki 3 / 4
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Odvisno od vaše vloge v aplikaciji in stanja dokumenta so vam nad in pod prikazom vsebine dokumenta na voljo različne akcije. 

Akcije se v večini izvedejo v pojavnih oknih. Za vsak korak so vam v pomoč podrobna uporabniška navodila , ki se prikažejo ob kliku na ikono v desnem 
spodnjem kotu.
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2.2.5 Pregled posameznika: Akcije na dokumentu 4 / 4

2



38Priprava potrdil Europass mobilnost - Ustanove pošiljateljice

2.3.1 Dodajanje dokumenta 1 / 5

Individualen dokument pripravite za posameznega udeleženca mobilnosti. Pri dodajanju se izpolnijo najbolj nujni podatki potrebni za kreiranje potrdil, ki pa 
jih lahko kasneje spremenite med urejanjem dokumenta. Aplikacija je v osnovi namenjena izdaji potrdil slovenskim državljanom, ki opravijo mobilnost v 
tujini, a hkrati omogoča izdajo dokumentov tujim državljanom, z mobilnostjo v Sloveniji, kar izberete iz prvega padajočega menija .

Spletna aplikacija je povezana z orodjem Mobility Tool+. V kolikor je mobilnost potekala v okviru programa Erasmus+, se lahko določeni podatki na 
potrdilu izpolnijo samodejno. V vnosno polje      vnesite ID mobilnosti ali referenčno številko sporazuma (v celoti) in nato iz padajočega seznama      
izberite eno od naštetih mobilnosti. Razlikujejo se lahko po nazivih ustanove, državi gostiteljici in/ali času trajanja mobilnosti. Pri iskanju po IDju, bo 
zadetek le eden.
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2.3.1 Dodajanje dokumenta: Podatki orodja MT+ 2 / 5

Na potrdilu se, za izbrano mobilnost , izpolnijo splošni podatki o mobilnosti in podatki o partnerskih ustanovah . V kolikor ste shranili svoje podatke, 
lahko izberete , da se izpolnijo tudi vaši kontaktni podatki.

Izbira iz padajočega menija onemogoči nekatera vnosna polja. S klikom na znak X , jih lahko ponovno urejate, vendar se v tem primeru ostali podatki
mobilnosti (npr. naslov ustanove) na potrdilih ne bodo samodejno izpolnili. Bolje je, da podatke spremenite kasneje, med urejanje skupine. Tudi sicer je 
priporočljivo, da preverite njihovo ažurnost - posodobijo se enkrat mesečno.

1 3
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2.3.1 Dodajanje dokumenta: Program mobilnosti 3 / 5

V kolikor podatki iz spletnega orodja Mobility Tool+ niso na voljo ali pa je izkušnja potekala v okviru drugega programa mobilnosti (ne Erasmus+), izpolnite
vse podatke na potrdilu sami.

Priporočljivo je, da kljub temu navedete referenčno številko projekta ali sporazuma . Program mobilnosti izberite iz spustnega seznama . V primeru, 
da ustrezen program ni naveden, izberite zadnjo možnost "Drugo" ter vnesite poljuben opis .

1
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2.3.1 Dodajanje dokumenta: Partnerske ustanove 4 / 5

V kolikor ste shranili svoje podatki, se lahko podatki pošiljateljice izpolnijo samodejno , vključno z naslovom ustanove in vašimi kontaktnimi podatki. 
Naziv ustanove pošiljateljice navedite v slovenskem jeziku. V kolikor je vodilni partner projekta mobilnosti druga ustanova, to označite in navedite 
njen naziv . 

Naziv ustanove gostiteljice navedite v jeziku države, kjer je sedež ustanove. Potrdila se lahko izdajo za mobilne izkušnje v državah , ki so vključene v 
projekt Europass Mobilnost.

1
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2.3.1 Dodajanje dokumenta: Obdobje in prevodi 5 / 5

Trajanje od-do je obdobje, ki ga udeleženec mobilnosti preživi v drugi državi za namen dodatnega izobraževanja ali usposabljanja. Potrdilo lahko 
pripravite v več jezikih , do največ 4. Za vse jezike je potrebno dokument prevesti v celoti, sicer potrdila ne bo mogoče izdati. 

Dodajanje potrdila potrdite s klikom na gumb POTRDI .
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Potrdilo Europass Mobilnost je razdeljeno na več delov. Posebej izpolnite podatke o imetniku potrdila , o ustanovi pošiljateljici in gostiteljici , opis 
mobilnosti ter competence in/ali evidenco učnih enot . Zadnja razdelka nista obvezna, potrebno pa je izpolniti vsaj enega od njih.

Za urejanje podatkov kliknite na naslov posameznega razdelka.

1
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2.3.2 Urejanje dokumenta 1 / 3
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Barve kvadratkov pred naslovi kažejo napredek pri izpolnjevanju. Modro so označeni razdelki, ki imajo vnesene vsaj podatke in prevode, ki so obvezni. 
Kadar ti manjkajo, je kvadratek rdeč .

Z rumeno sta lahko označena zadnja dva razdelka, kadar ni izpolnjen nobeden. V primeru, da je prazen eden, je ta označen s sivo.
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2.3.2 Urejanje dokumenta: Stanje dokumenta 2 / 3
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Odvisno od vaše vloge v aplikaciji in stanja dokumenta so vam nad in pod razdelki na voljo različne akcije. 

Akcije se v večini izvedejo v pojavnih oknih. Za vsak korak so vam v pomoč podrobna uporabniška navodila , ki se prikažejo ob kliku na ikono v desnem 
spodnjem kotu.
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2.3.2 Urejanje dokumenta: Akcije na dokumentu 3 / 3
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Pregled dokumenta vam omogoča, da preverite kateri podatki bodo izpisani na potrdilu in ali kateri manjkajo, za vsak jezik posebej . Pri tem se v izbran 
jezik prevedejo tudi naslovi in nazivi polj .

POMEMBNO: V tem pogledu ne vidite izgleda generiranega dokumenta. Pred izdajo je zato priporočljivo, da si ogledate predogled končnega potrdila. 
Lahko, da bo potrebno skrajšati (pre)dolge opise.

1
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2.3.3 Pregled dokumenta 1 / 4
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Vsebina je enako kot na standardizirani predlogi razdeljena na razdelke . 

Zadnja razdelka z opisi kompetenc in evidenco učnih enot nista obvezna, vendar je potrebno izpolniti vsaj enega od izmed njih. Na to opozarja rumena 
barva (v kolikor sta prazna oba). Če je prazen eden, bo prečrtan in ne bo vključen v končno potrdilo.

1
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2.3.3 Pregled dokumenta: Razdelki dokumenta 2 / 4



Dokument si lahko ogledate v vseh izbranih jezikih, pri čemer se prevedejo tudi nazivi polj. Naziv jezika je obarvan rdeče     , če na prevodu dokumentu 
manjkajo podatki.

Obvezni podatki so označeni z zvezdico . Podatki, ki niso nujni in niso izpolnjeni so prečrtani . Z rdečo so označeni manjkajoči obvezni podatki ali 
pa manjka njihov prevod. Dokument je namreč potrebno prevesti v celoti.
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2.3.3 Pregled dokumenta: Manjkajoči podatki 3 / 4
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Odvisno od vaše vloge v aplikaciji in stanja dokumenta so vam nad in pod prikazom vsebine dokumenta na voljo različne akcije. 

Akcije se v večini izvedejo v pojavnih oknih. Za vsak korak so vam v pomoč podrobna uporabniška navodila , ki se prikažejo ob kliku na ikono v desnem 
spodnjem kotu.
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2.3.3 Pregled dokumenta: Akcije na dokumentu 4 / 4
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Imetnik potrdila je posameznik, ki je pridobil delovno ali učno izkušnjo v tujini. Potrebno je izpolniti vsaj njegovo ime in priimek . Čeprav drugi 
podatki niso obvezni, je priporočljivo, da jih vnesete. 

Iz spustnega seznama lahko izberete več državljanstev . Če ustrezno manjka, izberite možnost "Drugo" in ga navedite (v vseh jezikih potrdila). Podatka 
o starosti in spol na potrdilu ne bosta navedena, uporabljena bosta v statistični namen.
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3.1 Imetnik potrdila 1 / 2
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Vsako spremembo podatkov morate potrditi. To naredite s klikom na gumb SHRANI SPREMEMBE na koncu obrazca. Aplikacija pri tem preveri 
pravilnost podatkov. Če kateri manjka ali je napačen, vas o tem obvesti in jih ustrezno označi .

POMEBNO: Če preverjanje ni uspešno, se dokument ne shrani. 
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3.1 Imetnik potrdila: Potrjevanje sprememb 2 / 2
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Ustanova pošiljateljica je organizacija, ki pošilja posameznika na učno ali delovno izkušnjo v tujino. Kontaktna oseba je mentor udeleženca ali drug 
predstavnik ustanove pošiljateljice.

V kolikor ste shranili svoje podatke, se lahko ti samodejno izpolnijo na dokumentu. Za njihovo posodobitev kliknite gumb POSODOBI PODATKE .
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3.2 Ustanova pošiljateljica 1 / 4
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Uradni naziv ustanove pošiljateljice vnesite v slovenskem jeziku. Če iz naziva ni dovolj jasno, za kakšne vrste ustanovo gre, navedite tudi vrsto ali tip 
ustanove. Izogibajte se kraticam. V kolikor je vodilni partner projekta druga ustanove, to označite in navedite njen naziv .

Na tujejezičnih potrdilih se lahko pojavi tudi prevodi naziva (priporočljivo zlasti, če je iz naziva razvidna vrsta ustanove). Če naziv ni prevedljiv, po 
potrebi prevedite tip ali vrsto ustanove.
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3.2 Ustanova pošiljateljica: Podatki o ustanovi 2 / 4
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Potrebno je izpolniti vsaj ime in priimek kontaktne osebe / mentorja. Čeprav drugi podatki niso obvezni, je priporočljivo, da se jih navede.

Naziv / položaj osebe prevedite v jezike potrdila . V spustnem seznamu lahko izbirate med pogostimi vnosi. V kolikor ni ustreznega (izberite zadnjo 
možnost "Drugo") ali manjka prevod, vnesite poljuben opis .
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3.2 Ustanova pošiljateljica: Kontaktni podatki 3 / 4

4

32

5



Vsako spremembo podatkov morate potrditi. To naredite s klikom na gumb SHRANI SPREMEMBE na koncu obrazca. Aplikacija pri tem preveri 
pravilnost podatkov. Če kateri manjka ali je napačen, vas o tem obvesti in jih ustrezno označi .

POMEBNO: Če preverjanje ni uspešno, se dokument ne shrani. 
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3.2 Ustanova pošiljateljica: Potrjevanje sprememb 4 / 4
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Ustanova gostiteljica je organizacija v tujini, v kateri poteka učna ali delovna izkušnja. Kontaktna oseba je mentor udeleženca ali drug predstavnik 
ustanove gostiteljice.

Izpolnjevanje teh podatkov lahko prepustite predstavniku gostiteljice, tako da mu pošljete dostop do skupine / dokumenta.
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3.3 Ustanova gostiteljica 1 / 4
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Uradni naziv ustanove vnesite v uradnem jeziku države gostiteljice. Če iz naziva ni dovolj jasno, za kakšne vrste ustanovo gre, navedite tudi vrsto ali 
tip ustanove. Izogibajte se kraticam. V kolikor je vodilni partner projekta druga ustanove, to označite in navedite njen naziv .

Na tujejezičnih potrdilih se lahko pojavi tudi prevod naziva (priporočljivo zlasti, če je iz naziva razvidna vrsta ustanove). Če naziv ni prevedljiv, po 
potrebi prevedite tip ali vrsto ustanove.
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3.3 Ustanova gostiteljica: Podatki o ustanovi 2 / 4
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Potrebno je izpolniti vsaj ime in priimek kontaktne osebe / mentorja. Čeprav drugi podatki niso obvezni, je priporočljivo, da se jih izpolni.

Naziv / položaj osebe prevedite v jezike potrdila . V spustnem seznamu lahko izbirate med pogostimi vnosi. V kolikor ni ustreznega (izberite zadnjo 
možnost "Drugo") ali manjka prevod, vnesite poljuben opis .
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3.3 Ustanova gostiteljica: Kontaktni podatki 3 / 4
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Vsako spremembo podatkov morate potrditi. To naredite s klikom na gumb SHRANI SPREMEMBE na koncu obrazca. Aplikacija pri tem preveri 
pravilnost podatkov. Če kateri manjka ali je napačen, vas o tem obvesti in jih ustrezno označi .

POMEBNO: Če preverjanje ni uspešno, se dokument ne shrani. 
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3.3 Ustanova gostiteljica: Potrjevanje sprememb 4 / 4
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V opisu izkušnje mobilnosti navedete osnovne podatke o izobraževanju ali usposabljanju posameznika. Na kratko navedite najbolj bistven povzetek 
ciljev . Izpolnjevanje ciljev lahko prepustite tudi predstavniku gostiteljice, tako da mu pošljete dostop do skupine / dokumenta.

OPOMBA: Cilj mobilnosti je potrebno prevesti v vse jezike potrdila. Kateri prevod urejate, izberete z zavihki . Enako kot na končnem potrdilu se 
prevedejo tudi nazivi polj.

1

60Priprava potrdil Europass mobilnost - Ustanove pošiljateljice

3.4 Opis mobilnosti 1 / 4
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Iz spustnega seznama izberite vrsto izobraževanja ali usposabljanja . Za določena izobraževanja je mogoče posebej izbrati še program . V dodaten 
opis lahko navedete namen ali vrsto izkušnje mobilnosti.

Če v spustnih seznamih manjka ustrezen vnos, izberite zadnjo možnost "Drugo" ter vnesite poljuben opis.

1

61Priprava potrdil Europass mobilnost - Ustanove pošiljateljice

3.4 Opis mobilnosti: Izobraževanje / usposabljanje 2 / 4
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Izkušnja mobilnosti je izvedena v okviru EU ali drugega programa .  Če ustrezen program ni naveden, izberite zadnjo možnost "Drugo" ter vnesite 
poljuben opis. Priporočljivo je navesti referenčno številko projekta mobilnosti .

Trajanje od-do je obdobje, ki ga udeleženec mobilnosti preživi v drugi državi za namen dodatnega izobraževanja ali usposabljanja. 
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3.4 Opis mobilnosti: Program mobilnosti 3 / 4
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Vsako spremembo podatkov morate potrditi. To naredite s klikom na gumb SHRANI SPREMEMBE na koncu obrazca. Aplikacija pri tem preveri 
pravilnost podatkov. Če kateri manjka ali je napačen, vas o tem obvesti in jih ustrezno označi .

POMEBNO: Če preverjanje ni uspešno, se dokument ne shrani.

1

63Priprava potrdil Europass mobilnost - Ustanove pošiljateljice

3.4 Opis mobilnosti: Potrjevanje sprememb 4 / 4
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Opise kompetenc izpolnite v primeru, da je bila mobilna izkušnja v tujini praktično ali strokovno usposabljanje, delovna praksa, ipd. Razdelek je izbiren. Da 
ga vključite, obkljukajte možnost IZPOLNI KOMPETENCE . 

OPOMBA: Opise je potrebno prevesti v vse jezike potrdila. Kateri prevod urejate, izberete z zavihki . Enako kot na končnem potrdilu se prevedejo tudi 
nazivi polj.

1

64Priprava potrdil Europass mobilnost - Ustanove pošiljateljice

3.5 Pridobljene kompetence 1 / 4
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Kadar opise kompetence vnesete za skupino, jih podedujejo vsi dokumenti, izpolnite / dopolnite pa jih lahko tudi za vsakega posameznika 
posebej – obkljukajte IZPOLNI KOMPETENCE na posameznem dokumentu. 

S klikom na akcijo POVRNI v besedilno polje povrnete opis, ki je izpolnjen za skupino. Gumb POVRNI VSE , ponastavi vse opise.
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3.5 Pridobljene kompetence: Posamezniki v skupini 2 / 4
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Obvezno navedite opravljena dela / naloge , ostale opise kompetenc izpolnite po želji. Pri tem bodite kratki in jedrnati. Prostor na potrdilu je namreč 
omejen. 

OPOMBA: Priporočljivo je, da navedete le bistvenejše kompetence. Polja za kompetence, ki jih ne nameravate vključiti, pustite prazne .
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3.5 Pridobljene kompetence: Opisi kompetenc 3 / 4
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Vsako spremembo podatkov morate potrditi. To naredite s klikom na gumb SHRANI SPREMEMBE na koncu obrazca. 

OPOMBA: Aplikacija v tem razdelku ne preverja pravilnost podatkov. Poskrbite, da so vneseni opisi prevedeni v vse izbrane jezike.
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3.5 Pridobljene kompetence: Potrjevanje sprememb 4 / 4



Evidenco učnih enot izpolnite v primeru, da je posameznik na mobilnosti opravil učne enote v formalnem procesu izobraževanja. Razdelek je izbiren. Da 
ga vključite, obkljukajte možnost IZPOLNI UČNE ENOTE .

OPOMBA: Podatke je potrebno prevesti v vse jezike potrdila. Kateri prevod urejate, izberete z zavihki . Enako kot na končnem potrdilu se prevedejo 
tudi nazivi polj.
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3.6 Evidenca učnih enot 1 / 4
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Za študenta / dijaka je lahko mobilnost del formalnega izobraževalnega programa. Obvezno je potrebno navesti njegovo vpisno številko . 

Pri izpolnjevanju učnih enot se sklicujte na informacije o sistemu ECTS, ki so na voljo na spletnem mestu ustanove gostiteljice. Dodate lahko poljubno 
število vrstic .
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3.6 Evidenca učnih enot: Formalno izobraževanje 2 / 4
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Udeleženec je lahko za izobraževanjem v tujini pridobil dokument o zaključku izobraževanja ali drugo uradno potrdilo. V vnosna polja vnesite naslov 
oziroma številko uradnega dokumenta.

Kontaktna oseba je mentor ali drug predstavnik ustanove pošiljateljice.
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3.6 Evidenca učnih enot: Uradno potrdilo 3 / 4
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Vsako spremembo podatkov morate potrditi. To naredite s klikom na gumb SHRANI SPREMEMBE na koncu obrazca. Aplikacija pri tem preveri 
pravilnost podatkov. Če kateri manjka ali je napačen, vas o tem obvesti in jih ustrezno označi .

POMEBNO: Če preverjanje ni uspešno, se dokument ne shrani. 
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3.6 Evidenca učnih enot: Potrjevanje sprememb 4 / 4
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Dokument lahko v aplikaciji Europass Mobilnost ustvarijo in izpolnijo na svoje ime tudi udeleženci mobilnosti sami, a ga ne morejo zaključiti. Potrdila 
Europass Mobilnost lahko izdate le predstavniki ustanove pošiljateljice.

Dokument vam imetniki v dopolnitev in izdajo pošljejo preko aplikacije Europass Mobilnost - prejeli boste obvestilo po elektronski pošti . Nov dokument 
bo v seznamu vseh potrdil označen iz rumeno ikono z zvezdico . 
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4.1 Prevzem dokumentov 1 / 2
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Preden ga lahko urejate, morate dokument prevzeti. Akcija vam je na voljo na podstrani za pregled potrdila. Ob kliku na gumb z akcijo PREVZAMI se 
prikaže pojavno okno, v katerem potrdite prevzem dokumenta.

OPOMBA: Ko dokument enkrat prevzamete, ga imetnik več ne bo mogel urejati. Še vedno pa bo ohranil dostop in bo po elektronski pošti tudi obveščen, 
ko bo potrdilo Europass Mobilnost na voljo za prenos.

73Priprava potrdil Europass mobilnost - Ustanove pošiljateljice

4.1 Prevzem dokumentov: Potrditev 2 / 2
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Dokumente lahko pošljete v pregled ali dopolnitev drugi osebi . Ta je lahko drug predstavnik pošiljateljice, predstavnik gostiteljice ali imetnik potrdila. 
Akcije, ki mu bodo na voljo, so odvisne od njegove vloge in stanja skupine / dokumenta. Osebam, ki še niso uporabniki aplikacije, bo uporabniški račun 
kreiran samodejno.

Pri skupinah pošiljate predstavnikom ustanov dostop do vseh dokumentov v skupini. Dostop do dokumenta posameznika v skupini je smiseln le za 
imetnike potrdila.
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Drug predstavnik pošiljateljice lahko potrdila v celoti uredi in jih tudi zaključil ter izda. Hkrati lahko dodeljuje nove dostope drugim. Predstavnik 
gostiteljice lahko dopolni / popravi vsebino dokumentov (ne v celoti) in jo pred izdajo potrdi – pri tem boste prejeli obvestilo na svoj elektronski naslov. 

Imetniku potrdila lahko dokument pošljete v vpogled. Dokument si lahko v celoti ogleda, ne more pa urejati nobenih podatkov.

1
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Iz spustnega seznama izberite vlogo osebe . Obvezno vnesite veljaven e-naslov na katerega bo poslano obvestilo o dostopu. Če je naveden na 
dokumentu, se izpolni samodejno. 

V besedilno polje lahko dopišete osebno sporočilo .  Izbran jezik bo upoštevan pri pošiljanju dostopa neregistriranim osebam. Za uporabnike 
aplikacije, bo uporabljen jezik, nastavljen v uporabniškem profilu. V primeru, da oseba še ni uporabnik, bo prejela tudi podatke za prijavo v sistem.

1
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Uporabniki ohranijo svoj dostop tudi po zaključku in izdaji potrdil Europass Mobilnost. O možnosti prenosa izdanih potrdil bodo obveščeni po 
elektronski pošti. 

Lastnik dokumentov je edini, ki jih lahko trajno izbriše (z vsemi podatki), ostali uporabniki lahko samo prekličejo svoj dostop.
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Do dokumentov lahko dostopa več oseb . Dostopi uporabnikov so v tabeli navedeni s elektronskim naslovom, vlogo ter dovoljenji. Vsi imajo možnost 
vpogleda, nekateri lahko tudi (delno) uredijo podatke in potrdila zaključijo - odvisno od vloge in stanja dokumenta.

V kolikor je bila skupina/dokument poslan napačni osebi ali z napačno vlogo, lahko dostop kadarkoli prekličete in dodelite nove.

1
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Za preklic dostopa, kliknite akcijo PREKLIČI v vrstici in potrdite s klikom na gumb POSODOBI . Tega ne morete narediti zase in, v primeru, da vam 
je bil dostop poslan, lastnika dokumenta. Da ukinete svoj dostop, izbrišite dokument iz aplikacije.

Da dodelite nov dostop kliknite gumb POŠLJI DOSTOP desno spodaj. Akcija ni na voljo za že izdana potrdila Europass Mobilnost.

3
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Dostopi se omejijo v trenutku, ko jih posodobite . Uporabniki, ki ste jim preklicali dostop, te skupine/dokumenta v aplikaciji Europass Mobilnost več ne 
bodo videli.

OPOMBA: Vsi uporabniki z dostopom, tega obdržijo tudi po izdaji potrdil, ki so jim na voljo za prenos.
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Kot predstavnik ustanove pošiljateljice lahko dokumente zaključite in izdate potrdila Europass Mobilnost. Potrdilo je veljavno, ko se natisne in ga podpiše 
vsaj eden od kontaktnih oseb navedenih na dokumentu. Priporočljivo je, da dokument podpišeta predstavnika obeh ustanov .

POZOR: Vsebine kasneje ne bo več mogoče spreminjati. Preden potrdite preverite točnost podatkov in prevodov ter izgled končnega potrdila .

1
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Izdana potrdila v PDF obliki (za vsak jezik posebej) vam bodo kasneje na voljo za prenos v aplikaciji, še eno leto od nastanka, nato bodo izbrisana. 
Prenesejo si jih lahko tudi drugi uporabniki z dostopom do dokumentov, o čemer bodo obveščeni po elektronski pošti.
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Izdana potrdila Europass Mobilnost so vam na voljo za prenos v aplikaciji, za vsak jezik posebej . Po kliku na gumb PRENESI se generira PDF 
dokument, ki si ga shranite na vašo napravo. Če prenašate skupino, bo več posameznih potrdil zapakiranih v ZIP datoteko. Potrdila bodo v aplikaciji na 
voljo še eno leto od nastanka, nato bodo izbrisana (v kolikor jih prej ne izbrišete sami).

POMEMBO: Potrdilo je veljavno, ko se ga natisne in ga podpišejo odgovorne osebe.

1
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V primeru najdenih napak na izdanem potrdilu Europass Mobilnost lahko skupino / dokument izjemoma popravite. 

POZOR:  Že izdana potrdila s tem postanejo neveljavna, zato je potrebna dodatna potrditev . Pri ponovni izdaji se ohrani številka dokumenta, posodobi 
pa se datum izdaje.
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Po izvedeni akciji , boste lahko urejati vso vsebino - enako kot za neizdane dokumente. Drugi uporabniki, ki so imeli dostop do dokumentov, tega 
ohranijo. Lahko si ogledajo vsebino dokumentov, ne morejo pa je spreminjati - ne glede na njihovo uporabniško vlogo. 

Da jim omogočite urejanje, jim morate poslati nov dostop.

1
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Potrdila Europass Mobilnost se lahko izdajo v več jezikih. Med urejanjem dokumentov lahko dodate nove ali jih odstranite . Prevodi se pri tem ne 
izgubijo, jezik lahko kasneje ponovno omogočite.

POMEMBNO: Dokumente je potrebno v celoti prevesti v vse izbrane jezike. 

1
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Z akcijo IZBRIŠI odstranite dokumente iz aplikacije. V kolikor ste lastnik (ste jih dodali sami ali prevzeli od imetnika potrdila), jih boste izbrisali trajno. Za 
dokumente, ki so vam bili poslani iz strani drugega predstavnika pošiljateljice, bo samo preklican vaš dostop.

POZOR: V primeru trajnega izbrisa, izgubljenih podatkov ne bo mogoče povrniti.

1
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Z akcijo PODVOJI naredite kopijo skupine / dokumenta. Nova skupina bo prazna. Kopirajo se le skupni podatki (s prevodi), ne pa tudi posamezni 
dokumenti. 

Pri podvojevanju posameznika ali individualnega dokumenta se kopirajo vsi podatki in prevodi, z izjemo podatkov imetnika potrdila.

1
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V kolikor želite dokument posameznika urejati neodvisno od ostalih, ga premaknite iz skupine . V nov individualen dokument se bodo prenesli tudi 
skupni podatki na nivoju skupine. Potrdilo Europass Mobilnost za ta dokument bo potrebno izdati posebej.

OPOMBA: Vsi dostopi drugih oseb do dokumenta se bodo ohranili.

1
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Vaši podatki se lahko samodejno izpolnijo na (novih) dokumentih. Uporabljeni bodo podatki ustanove kot ustanove pošiljateljice ter kontaktni podatki 
za kontaktno osebo / mentorja.

Čeprav vsi podatki niso obvezni, je priporočljivo, da jih izpolnite v celoti in dodate ustrezne prevode. Poskrbite za njihovo točnost in ažurnost.
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Telefonsko številko vpišite z mednarodno klicno kodo države. Vnesete lahko drugačen e-naslov , kot ga uporabljate v aplikaciji.

Vaš naziv / položaj prevedite v jezike v katerih boste izpolnjevali potrdila . V spustnem seznamu lahko izbirate med pogostimi vnosi. V kolikor ni 
ustreznega (izberite zadnjo možnost "Drugo") ali manjka prevod, vnesite poljuben opis .

1

91Priprava potrdil Europass mobilnost - Ustanove pošiljateljice

6.1 Moji podatki: Kontaktni podatki 2 / 4

2

3
4



Uradni naziv ustanove vnesite v slovenskem jeziku. Če iz naziva ni dovolj jasno, za kakšne vrste ustanovo gre, navedite tudi vrsto ali tip ustanove. 
Izogibajte se kraticam.

Na tujejezičnih potrdilih se lahko navede tudi prevod naziva (priporočljivo zlasti, če je iz naziva razvidna vrsta ustanove). Če naziv ni prevedljiv, po 
potrebi prevedite tip ali vrsto ustanove.
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Svoje podatke lahko kadarkoli izbrišete . Izbrisani bodo vaši kontaktni podatki, kot tudi podatki o ustanovi.

OPOMBA: Pri tem se ne izbrišejo podatki iz že izpolnjenih dokumentov.
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V Mojem profilu urejate podatke vašega uporabniškega računa. Nekaterih podatkov sami ne morete spremeniti. V kolikor bi želeli zamenjati elektronski 
naslov , nas kontaktirajte.

Geslo za prijavo lahko kadarkoli spremenite . Novo geslo naj bo dolžine minimalno 8 znakov in naj vsebuje vsaj po eno veliko in malo črko ter številko. 
Pustite prazno, če želite obdržati trenutno geslo.

1
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Prikazano ime bo uporabljeno v vmesniku aplikacije in pri komunikaciji z drugimi uporabniki. Če pustite prazno, bo uporabljen vaš elektronski naslov.

Uporabniški vmesnik je na voljo v dveh jezikih , v slovenščini in angleščini. Izbran jezik se upošteva tudi pri pošiljanju sistemskih obvestil, ki bi jih prejeli.
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Ob določenih akcijah, kot so pošiljanje dostopa ali izdaji potrdila, prejmete na svoj e-naslov sistemsko obvestilo z (dodatnimi) informacijami.

Obvestila se lahko pošljejo več naslovnikom. V tekstovno polje vnesite dodatne e-naslove za prejemanje sporočil, vsakega v svojo vrstico.1
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V kolikor ne želite več uporabljati aplikacije Europass Mobilnost, lahko zahtevate izbris podatkov računa . Akcije ni mogoče preklicati, zato je potrebna 
dodatna potrditev .

POZOR: S tem boste izgubili dostop do vseh dokumentov, tudi če se kasneje ponovno registrirate.
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