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Modul Ispiti omogucuje vodenje evidencije o ispitima i sastoji se od sljedeéih opcija:

e prijave ispita - omogucuje pregled prijava ispita koje su studenti prijavili preko
Studomata i koje je evidentirala studentska sluzba

e izrade rasporeda za pismeni i rasporeda za usmeni ispit - omogucuju
rasporedivanje studenata za pismeni/usmeni ispit, objavljivanje rasporeda na
Studomatu i ispis rasporeda za oglasnu plo¢u

e evidencije rezultata pismenog i rezultata usmenog dijela ispita - koje omogucuju
objavu rezultata na Studomatu i ispis rezultata

e evidencije podataka o ispitima - koje student polaze pred povjerenstvom
¢ evidencije podataka o studentima bez prava na potpis iz predmeta

e evidencije podataka o oslobodenju od dijela ispita

e zaklju€avanija ispitnih rokova

e ispisa prijavnica.
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Instalacija ISVU modula Ispiti

ISVU modul Ispiti mogucée je instalirati na slijedeéi nacin:

e potrebno je otvoriti stranicu ISVU pomoc¢i:
https://wiki.srce.hr/display/TUT/Preuzimanje+ISVU+desktop+aplikacija

e U okviru Ispiti kliknuti na link Ispiti
e instalirati modul
e Upute i preduvjeti za instalaciju ISVU modula nalaze se na internet stranici:

https://wiki.srce.hr/display/TUT/Upute+i+preduvjeti+za+instalaciju+1SVU+modula

* NAPOMENA: Korisnik koji ¢e raditi na raunalu mora imati dozvole za &itanje i pisanje po
direktoriju u kojem je aplikacija instalirana (ako niste niSta mijenjali, bit ¢e to C:\Program
Files\ZPM FER Zagreb\ISVU Ispiti). Ako korisnik nema sve potrebne dozvole, nece biti
moguce instalirati novu verziju ISVU aplikacije.

Pokretanje modula

Za pokretanje Zeljenog modula potrebno je odabrati:

e Start = ISVU = ISVU Ispiti

ISVU Administrator
ISVU Administrator on the Web
ISVU Administrator on the Web

ISVU Administrator Proba

ISVU Ispiti

ISVU Ispiti Internet stranice

ISVU Ispiti Proba

ISVU Ispiti Tecaj

ISVU Kadrovi


https://wiki.srce.hr/display/TUT/Preuzimanje+ISVU+desktop+aplikacija
https://www.isvu.hr/upute/display/TUT/Upute+za+instalaciju+ISVU+modula
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Nakon pokretanja modula, otvara se dijaloki okvir s uputama, u kojem je potrebno upisati
vlastito AAI korisni€ku oznaku i lozinku.

E=] Prijava u sustav

Korisniéka ime @srce hr Prijavite se sa svojim AAl@EduHr identitetomn.

Lozinka EddE R

& Caps Lock je ukljuéen

| R prinvati F10) | | @) odbaci ESC)

A Ukoliko se nakon pokretanja prikaze poruka AZuriranje aplikacijskih komponenata,
potrebno je pri¢ekati trenutak da se verzija aplikacije osvjezi, te nakon $to se aplikacija
ponovo pokrene potrebno se ponovo logirati na sustav. Kako bi se ispravno dovukla nova
verzija, korisnik treba imati dozvolu pisanja, na mapu u kojoj je instalirana ISVU aplikacija.
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Izbornik Ispit

Studenti bez prava na potpis iz predmeta

Prozor Studenti bez prava na potpis iz predmeta koristi se za evidenciju neispunjenja
nastavnih obveza studenta.

Prilikom evidencije novog upisnog lista, komponente predmeta su u statusu upisana
komponenta. Nakon zavrSetka semestra, predmet automatski prelazi u status odslusan, §to
znaci da studenti mogu prijaviti ispit iz tog predmeta.

=] Studenti bez prava na potpis iz predmeta =28

Akcije " e
—L " Wisoko

Unesi 81—

| [Tetaino sveutiéte Ispitna evide|

1. Pokrenuti akcijuunosa. }1 i

2. Unijeti Zifru predmeta
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3. Unijeti semestar predavanja —
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predmeta i potvrditi akciju
@ cobaci €s0)

| Ime studenta

| Prezime studenta Pradmet ima nasljadnika |

Akirmo polje H]

Studant kaji su upisali pradmet

a Ered (CH+)
| Kapiral (Cir+C)

[ natifepi cctiowy

Feadti fbelatyh bl

5. Unijeti podatak za kojeg studenta
vrijedi zabrana i potvrditi akciju

4. Oznaéiti okvir i pokrenuti akciju
unosa.

141 (filtrirano)y

0 mMalijepi (Crisvy ChilsV

A Evidencija je mogu¢a samo za komponente upisane zadnjim upisnim listom.

Studenti kojima se evidentira predmet u zabrani ne mogu izaéi na ispit iz tog predmeta i
moraju ga upisati ponovo, ukoliko im se ne makne zabrana prije po¢etka sljedeceg upisa.

Ako je student u nekoj akademskoj godini imao zabranu i slijede¢im upisnim listom ponovo
upisao komponentu izvedbe predmeta koja je bila u zabrani, tada ta komponenta izvedbe
predmeta ima nasljednika na sljiede¢em upisnom listu. Takve zabrane izlaska na predmet
oznacene su plavom bojom i ne mogu se mijenjati.

Ne moze se evidentirati zabrana izlaska na ispit ukoliko student ima upisni list nakon onog na
kojem je predmet za kojeg se Zeli evidentirati zabrana.

Zabrana se ukida brisanjem studenta iz liste.
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Promjena statusa predmeta s 'upisan’' na '‘odslusan’

Upisan predmet studentu prelazi iz poCetnog statusa upisan u ods/usan na jedan od sljedeéih

nadina:

e automatski kada nastupi kalendarski kraj semestra u kojem je student sluSao
zadnju komponentu predmeta

e kad se opcijom Postavijanje statusa predmeta na odslu$an/obavijen proglasi kraj
predavanja iz nekog predmeta prije kraja semestra (ovom opcijom status predmeta
postaje odsluSan za sve studente koji su te akademske godine slusali predmet,
ukoliko nije evidentirano da im je uskracen potpis)

e kada se za konkretnog studenta evidentira promjena statusa upisanog predmeta
na odslusan prije kraja semestra (opcija Postavljanje statusa predmeta na
odsluSan/obaviljen za studenta).

A\ Samo studenti kojima je status predmeta odslusan mogu prijaviti ispit.

Postavljanje statusa predmeta na 'odslusan’

Ovom opcijom postavlja se status predmeta na odsl/uSan za sve studente koji su ga taj

semestar slusali.

Ukoliko je potrebno, moze se i prije zavrSetka nastave postaviti status predmeta na odslusan.
Taj ¢e se slu€aj pojaviti kada se treba omoguditi prijavljivanje ispita i prije nego je zavrsilo
izvodenje nastave na predmetu zbog toga sto je rok odmah nakon kraja izvodenja nastave, pa
studenti ne bi imali vremena, s obzirom na rok prijave, prijaviti ispit ukoliko bi se ¢ekalo da se

automatski postavlja status predmeta na odslusan.

(=] Postavijan predmeta die =3
Akcije R Visoko ugiliste 21018 | | Teéaj ispitna evidencija 21018 Tefajno sveutiliste Is|
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- o 1 godinu i potvrditi akciju
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Postavljanje statusa predmeta na 'odslusan' za studenta

Ova opcija koristi se za postavljanje statusa predmeta na odsl/usan prije kraja semestra za
izabrane studente (npr. nakon zavrSetka jednog dijela turnusne nastave evidentira se da je
odredena grupa studenta 'odradila’ predmet).

Oslobodenje od dijela ispita

Studente se moze osloboditi od pismenog ili usmenog dijela ispita. U slu¢aju kada se za neki
predmet prvi put evidentiraju oslobodenja, potrebno je napraviti zapis o tom predmetu, a u
suprotnom treba samo dohvatiti podatke o predmetu. Studenti se evidentiraju pojedinacno, jer
je potrebno za svakog studenta evidentirati od kojeg dijela ispita se oslobada, te kojom
ocjenom.

Datum deaktiviranja predstavlja datum s kojim je to oslobodenje prestalo (ili ¢e prestati)
vrijediti.
Oslobodenije je vazecée ako je datum roka unutar intervala odredenog datumom aktiviranja i

datumom deaktiviranja oslobodenja. Kada student poloZi ispit na kojem se oslobodio dijela
ispita, datum deaktiviranja oslobodenja postavlja se na datum roka na kojem je poloZio ispit.

i~ Ostabodenje od dijela ispita =8
Akcije & ' visoko uenzte| 1. Pokrenuti akeijuunosa. Tefalno sveuiliEs tapln |
LInES'[J'.ﬂ-)-.-- Fredmet | uau_:_ _ ssnove poEiovne ekonomije OSEK
’/ ' akademskagoding | 2013| ! r o] 2. Unijeti §ifru predmetai
&= obrisi ) | 3. Oznadit okviri potvrditi akciju.
pokrenuti akciju unosa. |

ST ramBAG TR TPTETE Osioboden od | Otjena | Datum akthranja | Dalur deakthirania
o I N (Pl ) 310,201

€ oabvac Esc) \ N : Pismenog |
4. Unijet za kojeg studenta Usmencg -

vrijedi oslobodenje.

5. Evidentirati dalije student
osloboden od pismenogili
usmenog dijela ispita_unijet
ocjenu, datum dokad

O voemaern | | oo e [ETEED oslobodenje vrijedi i potvrditi

akciju.

Aktbao polje ¥

Pomad 2

Pravila prilikom evidencije oslobodenja od dijela ispita:

Studenti koji imaju vazecée oslobodenje od pismenog ispita ne rasporeduju se na pismeni ispit,
ve¢ samo na usmeni ispit.

Studentima koji imaju vazeée oslobodenje pismenog dijela ispita, ocjena pismenog se ne
evidentira u prozoru Rezultati pismenih ispita, ve¢ se prilikom evidencije rezultata usmenog za
ocjenu pismenog dijela ispita automatski upisuje ocjena kojom se student oslobodio pismenog
dijela ispita. Dakle, ukoliko student ima vazece oslobodenje pismenog ispita, ocjena s kojom
se oslobodio postat ¢e mu i ocjena pismenog ispita.

10
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Studentima koji imaju vaZzece oslobodenje od usmenog dijela ispita, pismena ocjena se ne
evidentira, dok je ocjenu usmenog dijela ispita potrebno evidentirati, jer je ona ujedno i
konac¢na ocjena ispita. Studente je potrebno rasporediti na usmeni dio ispita jer oni jo§ imaju
mogucnost promjene ocjene usmenog s kojom su se oslobodili.

Ukoliko student ne prode ispit na kojem je imao oslobodenje, ne zna se je li to oslobodenje
potrosio ili mu je ono joS vazecée. Ako oslobodenje u slu€aju pada na ispitu vise ne vrijedi,
datum deaktiviranja moze se postaviti prilikom zaklju¢avanja roka ili se moze postaviti ru¢no.

Prijava ispita

Prozor Prijava ispita koristi se za prijavu i odjavu studenata na ispitnim rokovima.

U gornjem dijelu prozora prikazani su podaci o predmetu i ispitnom roku za kojeg se prijavljuju
i odjavljuju studenti, dok su u donjem dijelu prozora prikazani podaci o studentima koji su
prijavili ispit.

Studenti se mogu prijavljivati i odjavljivati samo na nezaklju¢ane ispitne rokove.

Zapisi o studentima koji izlaze na ispit pred povjerenstvom oznaceni su crvenom bojom.

& Prijava ispita =3
Akcije v
Wisoko utiliste 120 Fakultet strojarstva i brodogradnje SveutiliSte u Zagrebu
Aktino polie v
L £ Predrmst 15082 | |Mehanika || MEH-I
Fopis prijava
Ispitna lista — — .
) ) Datumroka | 25.01.2014 Vrstaroka |R redovni rok Fakljutan 0 MNe -
Ispitna lista - fiksna
=
Dodatna polja & D 1184 |« i\. v =
Broj dana od zadnje prijave Studenti prijaviieni na ispil e
Gy st Wil JMEAG Ime studenta " Prezime studenta=* | Rbr. Zlaska na ispit ‘

izvedba studija

Alati 2

Ohavijest uz ispitni rok

Pomoc &

@) vpute za rad (F1) == 114 fitrirano)

Postupak za prijavu i odjavu studenata na ispitnom roku

Potrebno je unijeti ili dohvatiti podatke o ispitnom roku u gornjem dijelu prozora.

Ako se prema postavljenim uvjetima dohvata ne dohvati zapis o ispitnom roku, to znaci da na
tom ispitnom roku nije prijavljen nijedan student, pa se u tom slu¢aju mora napraviti unos.

Studenti se prijavljuju na ispitni rok unosom zapisa u donjem dijelu prozora, a odjavljuju
brisanjem zapisa iz liste Prijavljeni studenti. Studenti koji mogu biti prijavljeni na ispitni rok
odabiru se iz pomocne tablice ili liste Studenti koji imaju pravo polaganja ispita iz predmeta.

11
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Ako se u 1. koraku unio (a nije dohvatio) zapis o ispitnom roku na koji se Zeli prijaviti studente,
nakon prijave studenata u listi Prijavljeni studenti bit ¢e prikazani zapisi o svim studentima koji
su dotad prijavljeni na taj ispitni rok, ukljuujuci i one koje sam korisnik nije prijavio, nego su
prijavljeni otprije.

Unos datuma roka prilikom prijave studenta

Potrebno je unijeti podatke o visokom uéilistu, predmetu i datumu ispitnog roka na koji se Zeli
prijaviti studente.

Nakon unosa podataka o predmetu, za datum ispitnog roka se postavlja prvi sljedeci datum
ispitnog roka za taj predmet. Ako za taj predmet nije evidentiran nijedan ispitni rok u
buduc¢nosti, nece se ponuditi nikakav podatak za datum ispitnog roka. Ako ponudeni datum
nije onaj na koji korisnik Zeli prijaviti studente, moze iz pomocne tablice ili liste rokova (iz
prozora Ispitni rok) odabrati zeljeni rok.

Ako je datum ispitnog roka regularan, tada se prikazuje i vrsta tog ispitnog roka

A Ako se poku$a unijeti datum za koji nije evidentiran ispitni rok iz predmeta ili se studenti
ne mogu prijaviti na ispitni rok na taj datum (zato jer je taj ispitni rok zaklju¢an ili je rok za
naknadnu evidenciju), dojavit ¢e se poruka o pogresci.

Ako se unosi ispitni rok s datumom u proslosti, dojavit ¢e se upozorenje, ali ¢e unos biti
dopusten.

Pravila za prijavu i odjavu ispita
Da bi se studenta prijavilo na ispitni rok iz predmeta:
e student mora imati predmet u statusu odslusan
e student ne smije imati predmet u statusu obavljen

¢ student ne smije biti osloboden obveze polaganja ispita iz predmeta (polje Oslob.
polaganja na upisnom listu studenta)

e student mora ispuniti sve preduvjete za polaganje ispita iz predmeta (odslusao ili
upisao propisane predmete)

e Student ne moze prijaviti ispit ako veé ima aktivnu prijavu za taj isti ispitni rok ili
neki drugi ispitni rok nakon onog za koji se prijavijuje.

e Zapis o prijavi ispita se ne moze obrisati ako postoji zapis o ispitu iz istog predmeta
na nekom kasnijem roku.

e Prijava ispita se ne moZe obrisati, ako postoje rezultati usmenog ispita.

o Prijava ispita se ne moZe obrisati, ako postoje rezultati pismenog ispita za ispitni
rok na kojem postoji pismeni ispit.

e Ako je rok zaklju€an, nisu dozvoljene nikakve izmjene nad zapisima o ispitima, tj.
novi studenti se ne mogu prijaviti na ispitni rok, niti prijavljeni odjaviti s ispitnog
roka. Da bi se izmjene mogle obaviti, potrebno je otklju¢ati rok.

12
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Ispis prijava

U bocnoj alatnoj traci nalazi se izbornici Ispis i Dodatna polja, koji se sastoji od sljedecih
podizbornika:

Ispis 2 Dodatna polja A
FPopis prijava BEraj dana od zadnje prijave
Ispitna lista Centarvisokog uiilista i
Ispitna lista - fiksna izvedha studija

Popis prijava - Nakon aktiviranja opcije potrebno je definirati parametre ispisa (npr. zeli li se
ispisati popis prijavljenih studenata u jednoj ili dvije kolone, da li u izvjestaj ukljuciti neki od
podataka koji standardno nisu ukljuéeni u izvjestaj: lokalni mati¢ni broj studenta, redni broj
izlaska na ispit).

Ispitna lista - 1z ovog izbornika moguce je, kada je ispitni rok pro$ao i zaklju¢an, dobiti listu sa
studentima koji su pristupili ispitu te sve podatke vezane uz taj ispitni rok kao $to su
ocjenjivac, ocjena, redni broj izlaska na ispit itd. U Ispitnoj listi moguce je sortirati podatke koje
zelimo ispisati.

Ispitna lista fiksna — Ispisuje se ispitna lista, no prije samog ispisa nije moguée utjecati na
odabir podataka koji ¢e se prikazati.

Broj dana od zadnje prijave - odabirom ove opcije u prozoru Studenti prijavljeni na ispitnom
roku c¢e se prikazati novi stupac u kojem ¢e biti prikazano koliko je dana proslo od studentove
zadnje prijave na ispitni rok. Ukoliko student izlazi na ispitni rok prvi puta u ovom polju nece
biti podataka o broju dana od zadnje prijave.

Centar visokog ugcilista i nacin izvedbe - odabirom ove opcije u prozoru Studenti prijavljeni
na ispitnom roku bit ¢e prikazan novi stupac u kojem ¢e se nalaziti podaci kojem centru
visokog uciliSta student pripada, te da li je izvedba studija redovan ili izvanredan.

13



ISVU: Priruénik za modul Ispiti

Raspored za pismeni ispit

Prozor Raspored za pismeni ispit omogucuje rasporedivanje studenata za pismeni ispit,
objavljivanje rasporeda na Studomatu, te ispisivanje oglasa za oglasnu ploc¢u.

A Preduvjeti za izradu rasporeda su da je proSao rok prijave za ispit iz SVIH predmeta iz
ispitne grupe.

Prozor za pregled i aZuriranje podataka o rasporedu za pismeni dio ispita sastoji se od
sliedecih dijelova:

e Osnhovni podaci o ispitnoj grupi za pismeni ispit
e Predmeti u ispitnoj grupi

e Termini pismenog ispita

e Studenti u terminu pismenog ispita

Postupak izrade rasporeda za pismeni ispit

axcto _“|| 1.Pokrenuti akcijuunosa. | 2 Unijeti datum roka i | e
it potvrdit akciju
A trmigand {F0) ,.‘
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£} Dobwadi FT) -"'.\
A
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Evidencija osnovnih podataka o ispitnoj grupi za pismeni ispit

Prilikom unosa nove ispitne grupe potrebno je upisati samo datum roka. Nakon prihvata
upisanih osnovnih podataka o ispitnoj grupi, odmah se nastavlja s evidentiranjem predmeta iz
grupe jer svaka ispitna grupa mora sadrzavati barem jedan predmet.
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U ispitnu grupu korisnik moze staviti samo one predmete:
e s kojimaima dozvolu za rad
e koji imaju pismeni dio ispita
e Kkoji nisu navedeni u nekoj drugoj ispitnoj grupi za pismeni ispit
e Koji nisu zaklju€eni

¢ koji imaju datum roka veci od datuma kada se definira nova ispitna grupa (svi
predmeti moraju pripadati istoj najuzoj ustrojstvenoj jedinici).

Brisanjem ispitne grupe obavlja se brisanje svih podataka o ispitnoj grupi: predmeta u ispitnoj
grupi, termina za ispitnu grupu i svih rasporedenih studenata u termin ispita.

Evidencija predmeta koji Cine ispitnu grupu za pismeni ispit

Dodavanje i brisanje predmeta u ispitnoj grupi mogucée je sve do objavljivanja rasporeda za
pismeni ispit.

Brisanjem predmeta iz grupe obavlja se brisanje svih studenata iz tog predmeta, rasporedenih
za pismeni dio ispita.

A Kako ne smije postojati ispitna grupa bez predmeta, u slu€aju brisanja zadnjeg predmeta
iz ispitne grupe biti ¢e obrisani i svi ostali podaci o ispitnoj grupi, tj. svi opisani termini
odrzavanja pismenog dijela ispita i svi rasporedeni studenti.

Preporuka je da se u istu ispitnu grupu stavljaju samo isti predmeti sa razli¢itim Siframa (npr.
Sistemi i signali i Signali i sustavi su isti predmet kojemu se promijenio naziv pa je zbog toga u
novom nastavnom programu definiran kao novi predmet).

Evidencija termina odrzavanja pismenog ispita za predmete iz ispitne
grupe

Termini odrzavanja ispita se mogu evidentirati unaprijed, prije zavrSetka roka prijave ispita za
predmete iz ispitne grupe, ali se ne moZze obaviti rasporedivanje studenata u opisane termine.
Stoga se sve do zavrSetka rokova prijave ne moze upisati vrijednost u polje Rasporediti u
terminu.

Podatke o terminima je moguce mijenjati sve do objavljivanja rasporeda za pismeni ispit.
Brisanjem termina obavlja se i brisanje svih rasporedenih studenata u taj termin.

Rasporedivanje studenata u termine za pismeni ispit

MozZe se obaviti nakon zavrSetka roka prijave studenata za ispit iz SVIH predmeta iz ispitne
grupe, a moze se napraviti na dva nacina:

e dodavanje studenata za pismeni ispit pokretanjem izmjene podataka o
rasporedenim studentima
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Najprije je potrebno oznaditi termin u kojeg se Zele rasporediti studenti, zatim u dijelu ekrana
Studenti u terminu pismenog ispita pokrenuti unos ili izmjenu, te rasporediti studente
upisivanjem njihovog JMBAG-a.

Prebacivanje studenta iz jednog termina u drugi obavlja se brisanjem studenta iz termina u
koji je rasporeden, a zatim unosom studenta u termin u kojeg ga se Zeli rasporediti.

e automatsko rasporedivanje studenata

Rasporeduju se svi studenti za pismeni dio ispita, iz svih predmeta iz ispitne grupe. Studenti
se rasporeduju po abecedi (bez obzira na predmet iz grupe), redom po ispitnim terminima.

Da bi se obavilo automatsko rasporedivanje, potrebno je pokrenuti izmjenu termina za
pismeni, a zatim u polju Rasporediti u terminu upisati koliko se studenata Zeli rasporediti u
dvoranu navedenu uz termin. Ako prethodno nije bila navedena nikakva vrijednost, ponudi se
broj studenata koji odgovara kapacitetu dvorane ili ako je ostalo manje studenata od
kapaciteta dvorane, broj tih preostalih studenata. Ponudene vrijednosti je moguce promijeniti.

Ako je prethodno veé bio napravljen raspored, u poljima Rasporedeno u terminu za svaki ¢e
termin biti naveden broj ve¢ rasporedenih studenata. U slu€aju izmjene broja, obavlja se
ponovno rasporedivanje SVIH studenata u SVIM terminima. Ako se brojevi ne promijene,
rasporedivanje se nece obaviti.

U polju Rasporedeno, u dijelu u kojem su prikazani zbirni podaci o cijeloj ispitnoj grupi,
ispisuje se ukupan broj rasporedenih studenata (suma brojeva upisanih u poljima
Rasporedeno u terminu). Taj je broj ispisan crvenom bojom ukoliko ne odgovara ukupnom
broju studenata za pismeni dio ispita koje je potrebno rasporediti.

Napomena: U slu€aju naknadne prijave nekog studenta, nakon §to je obavljeno
rasporedivanje studenata, studenta se rasporeduje na nacin da se tog studenta doda u neki
od termina za pismeni dio ispita, a ne prerasporedivanjem svih studenata iz ispitne grupe.

Napomena: Brisanje i nadodavanje studenata u termin za pismeni dio ispita moguce je sve
do objavljivanja rasporeda.
Nakon objavljivanja rasporeda moguce je samo dodavanje naknadno prijavljenog studenta.

Objavljivanje rasporeda

Objavljivanje rasporeda je dozvoljeno ako je proSao rok prijave za sve predmete iz ispitne
grupe i ako su rasporedeni svi studenti iz ispitne grupe za pismeni.

Raspored se progladava objavljenim pokretanjem izmjene u dijelu ekrana s osnovnim
podacima o ispitnoj grupi i postavljanjem vrijednosti u polju Objavljen raspored na Da.

Nakon objavljivanja nije moguce promijeniti podatke o predmetima u ispitnoj grupi (dodati novi
niti obrisati navedeni), terminima odrzavanja ispita, niti je moguce maknuti studenta iz nekog
termina (osim odjavom studenta kada se automatski briSe i njegov raspored) ili premjestiti ga
u drugi termin. Moguce je samo dodavanje naknadno prijavljenih studenata u neki termin.

A Ako se iz nekog opravdanog razloga mora promijeniti termin usmenog ispita, ISVU
Koordinator na ustanovi moze u polju Objavljen raspored promijeniti vrijednost iz Da u
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Povucena objava. Nakon toga je potrebno evidentirati novi termin usmenog ispita te
rasporediti studente u novi termin. Terminu za koji je povu€ena objava ostaje u
sustavu ali za njega viSe nisu omoguc¢ene naknadne promjene.

Ispisivanje izvjeStaja o rasporedu

Tek nakon objavljivanja rasporeda mogu se ispisati izvjes$taji o rasporedu i studenti mogu
putem Studomata dobiti informaciju o terminu za pismeni ispit u kojeg su rasporedeni.

Izvjestaj se pokrece aktiviranjem dugmeta Ispis, a zatim izborom odgovarajuée opcije, s
obzirom na to koji se oblik izvjeStaja Zeli napraviti.

Omogucen je ispis rasporeda za oglasnu plo€u (opcije Raspored za oglasnu plo¢u - svi
studenti, Raspored za oglasnu plo¢u - od studenta do studenta) i ispis izvjeStaja za osobe
koje ¢e Cuvati studente na pismenom ispitu (opcija Raspored za asistente - svi studenti).

Rezultati pismenih ispita

Prozor se sastoji od dva okvira. U gornjem okviru je prikazan datum roka, dok se u donjem
okviru nalaze predmeti koji imaju rokove na zadani datum, prijavljeni studenti, ocjene iz
pismenog i ocjenjivaci pismenog, podatak da li je uvazena reklamacija, te ostali podaci o
odrzavanju pismenog ispita.

Postupak evidencije rezultata pismenih ispita

Evidencija rezultata pismenog dijela ispita po€inje dohvatom prijava, s obzirom na postavljene
uvjete dohvata. Moguce je dohvatiti sve prijave na sve ispite sa istim datumom roka.

Ako vide predmeta ima pismene ispite na isti datum moguce je postaviti uvjet da se dohvate
prijave studenata samo nekih predmeta na nacin da se upise Sifra predmeta ili Sifre predmeta
odvojene znakom "[" <AItGr+W> (npr. za Sifre predmeta 345 i 465 uvjet dohvata koji se zadaje
je : 345|465 u stupcu Sif. pred.).

Ako se evidentiraju rezultati pismenog dijela ispita studenata koji su pisali u jednom terminu ili
u jednoj dvorani, rezultate pismenog najlakSe je evidentirati ako se dohvate prijave upravo
onih studenata koiji su pisali pismeni ispit u tom terminu ili dvorani.

Kada se napravi dohvat prijava studenata po zadanom uvjetu dohvata, u listi na donjem dijelu
ekrana potrebno je pokrenuti izmjenu podataka i evidentirati ocjene pismenog dijela ispita i
djelatnika koiji je ocijenio pismeni ispit.

Na dnu liste, plavim su slovima oznaceni studenti koji su oslobodeni pismenog ili usmenog
dijela ispita. Za njih nije moguée evidentirati rezultate pismenog dijela ispita.
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Pravila kod evidencije ocjena pismenog dijela ispita

Mora se evidentirati i ocjena i ocjenjivac pismenog, osim ako je ocjena nedoS$ao.

Ocjenjiva¢ pismenog dijela ispita mora biti naveden kao izvodac bilo koje vrste nastave na
predmetu.

Ne moZze se evidentirati ocjena pismenog dijela ispita ako je rok zaklju€an ili nema pismenog
dijela ispita.
Ako postoji ocjena usmenog dijela ispita ne dopusta se izmjena prolazne ocjene pismenog u
neprolaznu.

Studentima koji se oslobode pismenog, ocjena pismenog jednaka je ocjeni kojom su se
oslobodili pismenog i automatski se evidentira prilikom evidencije rezultata usmenog dijela
ispita.

Ako je ocjena pismenog dijela ispita prolazna, ne moze se navesti da je reklamacija uvazena.

Opcija reklamacije sluzi kao alternativha metoda da se studenta sa negativhom ocjenom pusti
na usmeni ispit (drugi nacin je da mu se prepravi ocjena iz pismenog ispita u prolaznu).

Raspored za usmeni ispit

Postupak je vrlo sli€an postupku evidentiranja rasporeda za pismeni ispit, uz sljedece razlike:

¢ moguce je evidentiranje termina za pokazivanje zadaca koji ¢e se onda ispisati na
rasporedu za usmeni ispit

e objavljivanje rasporeda se radi pojedinacno za svaki termin, a ne za sve termine
odjednom, kako je bilo kod rasporeda za pismeni ispit, zato da bi se rasporedi
mogli objaviti u razliCito vrijeme.

Objavljivanje rasporeda za termin je dozvoljeno ako je proSao rok prijave i odjave za sve
predmete iz ispitne grupe i ako postoje studenti rasporedeni u taj termin.
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Rezultati usmenih ispita

Postupak evidencije rezultata usmenih ispita

Evidencija rezultata usmenog dijela ispita pocinje dohvatom prijava studenata koji imaju
prolaznu ocjenu pismenog ispita, koji imaju neprolaznu ocjenu pismenog ispita i uvazenu
reklamaciju i studenata koji su se oslobodili pismenog ili usmenog dijela ispita. Moguce je
dohvatiti sve prijave za sve predmete sa istim datumom roka.

Kada se napravi dohvat prijava studenata po zadanom uvjetu dohvata, u listi na donjem dijelu
ekrana, potrebno je pokrenuti izmjenu podataka i evidentirati ocjene usmenog dijela ispita,
djelatnika koji je ocijenio usmeni ispit, te datum kada je student dobio ocjenu.

Opcija Rezultati usmenog ispita pokre¢e prozor s izvijeStajem o rezultatima usmenog ispita na
odabranom roku. To je u stvari popis studenata za koje Ce se tiskati prijavnice, tj. onih
studenata koji su ispit polozZili. 1zvjestaj o rezultatima usmenog ispita moze se tiskati samo ako
je rok

Pravila kod evidencije ocjena usmenog dijela ispita

Mora se evidentirati ocjena, ocjenjivaC usmenog i datum ispita, osim ako je ocjena nedosao.

Ocjenjiva¢ usmenog dijela ispita mora jednom biti naveden kao nositelj na predmetu.

Ispit pred povjerenstvom

Postupak je vrlo sli¢an postupku evidentiranja rasporeda za pismeni ispit, uz dodatni dio u
kojem se moraju odabrati ¢lanovi ispitnog povjerenstva.

Pravila za odabir Clanova su sljedeca:
Prvi ¢lan komisije mora biti nositelj predmeta (zato jer se prvi €lan ispisuje na prijavnicu).

Ostali ¢lanovi ne moraju biti izvodaci tog predmeta, odnosno mogu biti svi nastavnici s tog
visokog ucilista.

Storno odluke o ispitu pred povjerenstvom

Ukoliko se ispit pred povjerenstvom za nekog studenta ne moze odrzati u opisanom terminu ili
dode do promjene Clanova ispitnog povjerenstva, a raspored za ispit pred povjerenstvom je
objavljen, potrebno je stornirati odluku o ispithnom povjerenstvu koristeéi prozor Storno odluke
0 ispitu pred povjerenstvom.

Ovaj se prozor koristi za:

e storniranje odluke o ispitu pred povjerenstvom zbog definiranih pravila o izlasku na
ispit pred povjerenstvom
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e storniranje odluke o ispitu pred povjerenstvom zbog Zalbe
Odluka o ispitu pred povjerenstvom moze se stornirati samo ako je:

e objavljen raspored za ispit pred povjerenstvom za termin u kojeg je student
rasporeden

e nisu evidentirane ocjene studenta na ispitu pred povjerenstvom. Ako su ocjene na
ispitu pred povjerenstvom evidentirane, potrebno ih je obrisati koristeci opciju Ispit
pred povjerenstvom ili Ispit pred povjerenstvom (zbog Zalbe) ovisno o razlogu
izlaska studenta na ispit pred povjerenstvom.

Student se, nakon storniranja odluke o ispitu pred povjerenstvom, smatra jo$ nerasporedenim
za ispit pred povjerenstvom i potrebno ga je rasporediti u neki drugi termin za ispit pred
povjerenstvom (postojedi ili novi), te evidentirati postignute rezultate na ispitu.

Storno Odluke o ispitu pred povjerenstvom mora se evidentirati pojedinacno za svakog
studenta za kojeg je potrebno stornirati Odluku. Odluka o ispitu pred povjerenstvom za nekog
se studenta na roku moze stornirati samo jednom. Storno Odluke o ispitu pred povjerenstvom
moguce je evidentirati i mijenjati samo za nezaklju€ane ispitne rokove.

U slu€aju pogresno evidentiranog storna Odluke, zapis o stornu se moze obrisati, ali samo
ako u meduvremenu student nije ponovo rasporeden u neki termin za ispit pred
povjerenstvom.

RjeSenja vezana uz ispit pred povjerenstvom

RjeSenje o oslobodenju od ispita pred povjerenstvom

RjeSenje o oslobodenju od ispita pred povjerenstvom moze se izdati samo za ispite koji bi se
pred povjerenstvom trebali odrzati zbog pravila na visokom ucilistu.

Ako je rok zakljucan ili je objavljen raspored nije moguce evidentirati rjieSenje

Ako je student rasporeden za ispit pred povjerenstvom, prije evidentiranja rjeSenja potrebno
ga je obrisati iz rasporeda.

Rje&enje nije moguce obrisati.

Prilikom brisanja prijave ispita, briSe se i rjeSenje o oslobodenju od ispita pred povjerenstvom.
Pri tome se javlja upozorenje da postoji rieSenje te korisnik moze ili nastaviti s brisanjem
prijave ispita ili odustati.

RjesSenje o provodeniju ispita pred povjerenstvom
RjeSenje se moze izdati ako:

e se vec ne radi o ispitu pred povjerenstvom

e zaispit nije evidentirano oslobodenje od ispita pred povjerenstvom
o student nije rasporeden za usmeni

¢ nije evidentirana ocjena iz usmenog dijela ispita
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Brisanje rjeSenja nije moguce.

Prilikom brisanja ispita, bride se i rjeSenje o provodenju ispita pred povjerenstvom. U prozoru
Prijava ispita, prilikom brisanja prijave, pojavljuje se upozorenje da postoji rieSenje te korisnik
moze ili nastaviti s brisanjem prijave ispita ili odustati.

ZakljuCavanje ispitnih rokova

A Za razliku od klasi¢ne ispitne evidencije u kojoj prijavnica nastaje na samom pocetku,
prilikom prijave studenta za ispit, u ISVU prijavnica nastaje na kraju postupka polaganja ispita.

Da bi se prijavnice mogle ispisati, rok mora biti obraden u cijelosti tj. zaklju¢an. Za svakog
prijavljenog studenta se mora znati kako je zavrSio polaganje ispita. Tek tada se rok moze
zakljucati.

Kada je rok zaklju€an, podaci o ispitima s tog roka se ne smiju mijenjati jer podaci u bazi
podataka moraju odgovarati podacima na dokumentima (prijavnicama), u dosjeima studenata.

Zaklju€avanje odabranog roka, pokrece se odabirom opcije Zaklju¢aj rok u alatnoj traci.

Rok se moze zakljucati tek kada su unesene sve potrebne ocjene iz pismenog (ako rok ima
pismeni) i usmenog dijela ispita. Takoder studenti koji su na odabranom roku polozili ispit, ne
smiju taj ispit imati prijavljen na nekom budu¢em roku.

Ukoliko je na roku bilo studenata koji su oslobodeni dijela ispita, nakon potvrde da se rok Zeli
zaklju€ati, moguce je odabrati Zeli li im se ponistiti oslobodenje, ukoliko su pali na ispitu.

Ispis prijavnica i izvjeStaja
A Prijavnice se mogu tiskati samo ako je rok zaklju¢an.

Odabirom opcije Ispis prijavnica za sve zapise ili opcije Ispis prijavnica za odabrane zapise,
korisniku se prikazuje prozor sa izgledom svih prijavnica koje ¢e se ispisati, na kojem korisnik
zatim moze pokrenuti ispis, promijeniti pisac i obaviti druge operacije vezane uz ispisivanje.

Prijavnice se ispisuju na listove papira dimenzije A4, i to 3 prijavnice na jednu stranicu.

Opcija Popis prijavljenih studenata pokrece tiskanje izvjeStaja o studentima koji su prijavljeni
na odabrani rok (korisna opcija ako se Zeli napraviti arhiva za rok). Ovaj se izvjeStaj moze
tiskati i ako rok nije zaklju¢an.

Pregled prijava i odjava ispita

Ovaj prozor omogucuje pregled prijava i odjava studentovih ispita.

Opcija je namijenjena za rjeSavanje problema koji nastaju prije samog ispita (npr. student
kaze da je prijavio ispit, a nema ga na popisu...). Zbog velike koli¢ine podataka koji bi bili
pohranjeni u toj opciji, prijave i odjave studenta se Cuvaju dok student ne polozi ispit iz
predmeta.
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Nastavni plan

Predmet u akademskoj godini

Nakon §to je predmet dodan u nastavni program kroz prozor Predmeti u semestru za element
strukture studija, moguce je njegove podatke pregledati u prozoru Predmet u akademskoj
godini i za njega evidentirati sljede¢e podatke:

e Opis (sadrzaj) predmeta
o literaturu koja se koristi kod izvedbe predmeta
e izvodacCe za svaku vrstu nastave na predmetu

e postotak nastave koji izvodac izvodi nekoj grupi studenata

A Kao izvodaci nastave se mogu evidentirati samo osobe za koje su prethodno evidentirani
osobni podaci i podaci o zaposlenju u modulu Kadrovi.

Osoba koja nije evidentirana kao izvoda¢ na predmetu ne moze biti evidentirana niti kao
ocjenjivac iz predmeta.
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AKcije 2 I q —
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Za svakog izvodaCa moguce je prikazati u postotku koliko nastave izvodi odredenoj grupi
studenata. Unos ovih podataka moze ubrzati rasporedivanje studenata za ispit, a moze i
pokazati stvarnu opterecenost profesora koja se odnosi na izvodenje nastave.

Kad se evidentiraju izvodaci i grupe kojima oni izvode nastavu, kod evidentiranja ocjena ispita
unos ¢e biti ubrzan time $to ¢e se u Pomoc¢nim tablicama pojaviti samo osobe koje mogu
ocijeniti ispit.

Podaci o predmetu se kopiraju zajedno s nastavnim programom, no potrebno ih je , po
potrebi, azurirati za svaku akademsku godinu.

22



ISVU: Priruénik za modul Ispiti

Grupe studenata definiraju se u modulu Studiji i studenti (izbornik Nastavni plan - Nastavne
grupe za predmet u semestru).

Popis studenata po grupama

Popis studenata po grupama sluzi za pregled, evidenciju i ispis rasporeda studenata po
grupama, namijenjen je za pregled i ispis popisa studenata koji su upisali predmet u pojedinoj
akademskoj godini. Na popisu su svi studenti koji su upisali predmet te akademske godine pa
Cak ako su se nakon toga i ispisali.

Podatak da je student ispisan sa VU, vidi se u polju Datum ispisa studenta sa VU. Ako to polje
nije vidljivo, moze se uklju€iti opcijom izbor vidljivih polja. Automatski se prikazuju ispisani
studenti, jer su mozZda ipak odslu$ali prvi semestar, a npr. ispisali se u ljethom semestru.
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Ispitni rok

Ispitni rok je prozor koji sadrzi podatke o ispitnim rokovima predmeta na visokom ugilistu.

Kada je rok zaklju¢an, znaci da su evidentirane ocjene za sve studente koji su se prijavili na
ispit. Tada se viSe ne mogu se mijenjati nikakvi podaci vezani uz taj ispitni rok (prijave, odjave,
ocjene i ocjenjivaci). Tek nakon to se ispitni rok zaklju€¢a, moguce je ispisati prijavnice.
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Vrijeme prijave i odjave se izracunava na temelju datuma ispitnog roka te vrijednosti, za broj
dana za prijavu i odjavu, definiranim u prozoru Parametri ustanove. Vrijeme prijave i odjave
moZze se promijeniti za svaki rok ali samo u korist studenata.

Ova se vremena odnose samo na vrijeme prijave i odjave koju studenti mogu obaviti na

Studomatu.

Ako se unosi datum roka koji nije u intervalu predvidenom za ispitne rokove, pojavit ¢e se

obavijest sustava. Radi se samo o obavijesti da se navedeni datum nalazi izvan vremenskog
intervala za ispite navedenog u akademskom kalendaru, a sluzi zato da se sprije€i definiranje
pogresSnog datuma za ispitni rok. Potrebno je odabrati polje U redu, i nastaviti unositi podatke

0 roku.
Upozorenje
' Mavedeni datum roka nije u interalu
- Y predvidenaorm za ispitne rokove!
Kalendar

Opcija Kalendar sadrzi opis svih dana akademske godine kako je definirano na visokom
uciliStu (radni dan, praznik, ispitni rokovi...) u modulu Studiji i studenti —=opcija Akademski

kalendar.
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Pravila za ispit pred ispitnim povjerenstvom

Pravila za ispit pred ispitnim povjerenstvom (komisiju) definiraju se za svaki studij na visokom
ucilistu. To znadi da je moguce da dva studija imaju razli€ita pravila za ispit pred
povjerenstvom (npr. jedno pravilo za redoviti a drugo za izvanredni studij). Pravila se mogu
mijenjati tijekom godina, a moguce je navesti da studenti koji su poceli studirati po jednom
pravilu zavr$e studij studirajuci po tom pravilu ili za sve studente od neke akademske godine
vrijede nova pravila. Pravila su oblika - nakon koliko izlazaka na ispit se dogada ispit pred
povjerenstvom, te koja je posljedica pada na ispitu pred povjerenstvom. Broja€ izlazaka na
ispit ide od prvog upisa predmeta na visokom ugilistu, a posljedice pada na ispitu pred
povjerenstvom mogu biti:

e ponovni upis predmeta
e ispis sa studija
e nista

Ukoliko se odabere ponovni upis predmeta student neée moci ponovo polagati ispit sve dok
ga ponovo ne upide. Ponekad se Zeli omoguditi da nakon pada na ispitu pred povjerenstvom
student odmah ima mogucénost ponovnog polaganja ispita bez da ponovo slusa predmet.
Tada je posljedica pada pred povjerenstvom — nista.

Pravila za ispit pred ispitnim povjerenstvom evidentiraju se samo za element strukture studija
tipa studij koji nema nadredeni element. Pravila za ispit pred ispitnim povjerenstvom vrijede za
studij (glavni element) i sve njegove podredene elemente u akademskoj godini na koju se
pravila odnose.
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Dozvole djelatnicima za predmet/Dozvole djelatniku nad
predmetima

Prozori Dozvole djelatnicima za predmet/Dozvole djelatniku nad predmetima sadrze podatke
o tome koji djelatnici mogu mijenjati ili pregledavati podatke odredenog predmeta.

ISVU koordinator na visokom ugilistu treba prethodno dodijeliti dozvolu za pregled/rad s
modulom Ispiti (modul Admin koordinator -> prozor Osoba, dozvola 906/926).

Dozvola za izmjenu — ovisno o vrijednosti u ovom polju korisnik moze mijenjati ili samo
pregledavati podatke.

Parametri ustanove

Prozor Parametri ustanove sadrzi parametre kojima svaka ustanova odreduje nadin na koji ¢e
se ponasati ISVU moduli.

Definiraju se sljedeci parametri:

¢ nadcin prikazivanja opterecenja predmeta - odnosi se na nacin prikaza satnice
predmeta za razliCite vrste nastave u izvjestajima i listama (tjedno ili ukupno)

e akademska godina kojom visoko uciliste zapoc€inje opis nastavnog programa u
ISVU

e broj dana za prijavu i odjavu ispita
e vrijeme do kada se moZe prijaviti i odjaviti ispit obi¢nim danom i praznikom
o tip indeksa koji ¢e dobiti novi studenti prilikom upisa na visoko uciliste.

e postoji li pismeni rok - ako je u parametrima ustanove definirano da za veéinu ispita
postoji pismeni rok, sustav ¢e prilikom evidencije novih rokova u prozoru Ispitni rok,
u polju Pismeni, postaviti vrijednost na DA. No, ukoliko za neki ispit ne postoji
pismeni rok, korisnik u tom istom polju moze promijeniti vrijednost u NE
pokretanjem akcije izmjene.

e najuza vrsta ustr. jedinice kojoj pripadaju predmeti — moguce je evidentirati samo
ustrojstvenu jedinicu koja je uZa od visokog uciliSta (predmeti se ne mogu
dodjeljivati direktno visokom uciliStu nego samo njegovim nizim ustrojstvenim
jedinicama).

e U izvjestajima za modul Ispiti u zaglavlju se ispisuju ustr. jedinice vrste — unosi se
vrsta ustrojstvene jedinice koja ¢e se ispisivati u zaglavlju u izvjeStajima za modul
Ispiti.
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e potrebni potpisi iz svih predmeta za upis viSe godine — ukoliko su potrebni potpisi iz
svih predmeta da bi student mogao upisati godinu, odnosno ako se zeli testirati
semestar, (student ne smije imati zabranu niti iz jednog predmeta) vrijednost u
ovom polju mora biti DA.

o studentu koji nema sve potpise, a kojem su potrebni svi potpisi za upis vise godine,
prilikom upisa koridtenjem Studomata bit e evidentirano ponavljanje godine.

e Skolarine se vode kroz ISVU ... od akademske godine - ukoliko se Skolarine vode
kroz ISVU (vrijednost prvog polja je DA), onda se u nastavku unosi godina od koje
su se Skolarine pocele voditi kroz ISVU.

¢ inicijalno kreiranje elektroni¢kog identiteta za AAI prilikom upisa na VU - ukoliko se
zeli studentima kreirati elektronicki identitet prilikom upisa na visoko uciliste,
potrebno je unijeti vrijednost DA.

e omogucéen upis godine isklju€ivo putem Studomata na visokom ucilistu - ukoliko je
u ovom polju navedena vrijednost DA, tada ée studenti moéi obaviti upis godine
samo na racunalima na visokom uciliStu koja su prijavljena kao Studomati. Ukoliko
je u polju vrijednost NE, tada je upis omogucen s bilo kojeg raCunala koje ima
omogucen pristup Internetu.

Dvorana

Dvorana je prozor koji sadrzi podatke o dvoranama na pojedinom visokom ugilistu.

Evidencija zapisa u ovom prozoru sluzi prilikom izrade rasporeda za pismeni i usmeni ispit, te
za izradu rasporeda sati. Ukoliko je zapis o dvorani evidentiran, pri izradi rasporeda za
pismeni (usmeni) ispit, korisniku ¢e se odmah ponuditi kapacitet te dvorane za ispit, odnosno
pri izradi rasporeda sati kapacitet za predavanja.
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Dodatak

Studenti mogu vidjeti

Studenti mogu vidjeti
pismenog na
atu

4

_ﬁ\
Studenti mogu vidjeti

| Studenti mogu vidjeti
jenu ispita na
omatu
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