Potrebno je otvoriti stranicu www.hlk.hr, „Unos prisutnih na skupu“. Na tom linku se ulogirajte sa pristupnim podacima (korisničko ime i lozinka) koje ste dobili prilikom prijavljivanja skupa. 
Idite na link sa lijeve strane „usavršavanja“.

Kada uđete na usavršavanja, otvorit će se spisak svih skupova koje ste prijavili. Kliknite na povećalo ispred skupa na kojem želite raditi.
Nakon što se upišu kategorija skupa i bodovi, ispod prijave se otvaraju rubrike za unos prisutnih. Unos se može vršiti imenom i prezimenom ili koristeći JMBG.

Kada unesete sve prisutne na skupu trebate to potvrditi na tipki „završi unos“. NIKAKO, baš i da pauzirate dan-dva u unosu ne potvrđujte tipku „završi unos“ jer ćete si onemogućiti daljnji unos.
Čim završite unos meni pristiže mail-obavijest o unosu prisutnih na skupu.

Ukoliko skup ima kotizaciju, popis se ispisuje, prilaže ugovoru i daje na fakturiranje.

Vaše je, ukoliko želite ubrzati proces da mi, nakon što izvršite uplatu po računu pošaljete mail obavijest.

Po primitku obavijesti o plaćanju vrši se distribucija bodova na članske kartice.
Ukoliko skup nema kotizacije, distribucija bodova vrši se odmah po upisu prisutnih na skupu.
