Priprema podataka za izdavanje diploma poslijediplomskih
studija za visoka uciliSta koja ih nisu vodila kroz ISVU - Siri skup
podataka

VazZne napomene

1 Ove upute se odnose samo za evidentiranje osnovnog skupa podataka o nastavnom programu i
stjecanju studentovih bodova na studiju te podacima o mentoru i temi u zavrSetku studija
studenta, a sve kako bi se izdala diploma studentima poslijediplomskih studija. Postupak se
odnosi samo na studije koji nisu zdruZeni.

@ Postupak se sastoji od 3 dijela:

® Preduvjeti - pocetni korak koji je potrebno napraviti, da bi se omogucilo evidentiranje
studenata poslijediplomskih studija u ISVU. Radi se samo jednom.

® Opis nastavnog programa - radi se samo jednom, ali za svaki poslijediplomski studij na
kojem studenti zavrSavaju

® Evidencija podataka za studenta - radi se za svakog studenta

Ova tri dijela odgovaraju sadrzaju ove stranice.

1. Preduvijeti

® Prije nego se krene upisivati studente, potrebno je od Centra potpore ISVU zatraziti da se visokom
uciliStu omoguci evidentiranje studenata poslijediplomskih studija u ISVU. Nakon tog koraka, svi
upisni listovi PDS studenata ostaju u ISSP sustavu i studenti na temelju njih ostvaruju studenska
prava dok se za studente kojima se Zeli izdati digitalna diploma evidentiraju podaci kako je opisano
na ovoj stranici. Takoder svi upisni listovi koje se rade za studente poslijediplomskih studija se rade
isklju¢ivo kroz ISVU.
Evidentiran OIB ustanove i Sifra iz Upisnika visokih ugili$ta u prozoru Ustrojstvena jedinica
Evidentirana vrsta dokumenta 32 - Diploma i svjedodzba (tiskani i digitalni oblik), u prozoru Parame
tri ustanove, okvir Vrsta dokumenta na VU. Ista vrsta dokumenta se definira i za studije na nizim
razinama studija kako bi se mogli generirati dokumenti u Modulu za izdavanje zavrsnih
dokumenata (eDiplome)

2. Opisivanje nastavnog programa

Elementi strukture studija
Potrebno je evidentirati novi studij na poslijediplomskoj razini.
Podaci koje je potrebno evidentirati su:

Tip - staviti: Studij

Razina studija - staviti: 10 za doktorski ili 11 za specijalisticki

Naziv studija

Kratica

Nagin izvedbe

U nastavnom programu od - ako studij traje 3 godine (6 semestara) tada se upisuje 2021. godina
Ispisuje se na zavrSnim dokumentima - staviti: Da

Model upisa - staviti: Upis predmeta prema preduvjetima

Zavr3ni/diplomski rad - staviti: Disertacija ili Zavrsni poslijediplomski

Struéni naziv

Podruéje/polje/grana (PPG) za zavrSne dokumente - potrebno je evidentirati Polje (ono ujedno
oznacava i Podrucje)

® Podaci iz Upisnika studijskih programa


https://wiki.srce.hr/display/TUT/Ustrojstvena+jedinica
https://wiki.srce.hr/display/TUT/Vrsta+dokumenta+na+VU
https://wiki.srce.hr/display/TUT/Vrsta+dokumenta+na+VU
https://wiki.srce.hr/pages/viewpage.action?pageId=160794366
https://wiki.srce.hr/pages/viewpage.action?pageId=160794366

Ostala polja su proizvoljna ili predefinirana pa ih nije potrebno mijenjati.

Na ovoj stranici

® Vazne napomene
® 1. Preduvjeti
® 2. Opisivanje nastavnog programa
O Elementi strukture studija
© Naziv elementa
strukture
poslijediplomskih studija
- u padezu
O Predmeti u semestru za
element strukture studija
O Zaklju¢avanje
/otklju€avanje nastavnog
programa
Kategorija obveze
Kategorija obveza za
studij
O Vrsta radnog tijela na
visokom ugilistu
© Radno tijelo za
poslijediplomske studije
® 3. Evidentiranje podataka
vezanih uz studenta
O Mati¢ni podaci
O Student
poslijediplomskog
studija na visokom
ucilistu
O Rjesenje o pocetnom
semestru na
studentovom studiju
O Upis godine na visokom
ucilistu
O Aktivnosti studenta na
poslijediplomskom
studiju
O Tema zavr$nog rada
Studentov zavrsni rad
O Zavrsetak studija
studenta

Vise o tome na poveznicama Elementi strukture poslijediplomskih studija i Elementi strukture studija.


https://wiki.srce.hr/display/TUT/Elementi+strukture+poslijediplomskih+studija
https://wiki.srce.hr/display/TUT/Elementi+strukture+studija

[ unesi F8)

|/ zmijen F9)
ot (F3)

[ porwati 77y

R Prihvati (F10y
@ oubaci E80)

AKtivRO polje P

¥ izesi g
| [ kopiaj ©tr+C)
Bl raiiep ety

Visoko utiiEte
Tip

Sifrai naziv

Kratica

Nadredeni element

Makon

Upisuje s¢ paraleino s drugim elementom
‘Struéni naziv

U nastavnom programu od

Dodatne akcile %

Pomo¢: G

© putezarad 1)

Filozofski fakultet

Razina studija m [qortorsk

| [svevanzni ]

9197 [ameologiia

[ ]

Natinizvedbe | Redowni

]

1

semest(a)ra se upisuju podredeni elementi

|

Ne v

Izvodenie doktorskag studija | Daktorski studiy

1984 ‘ﬂr sc human. ‘ ‘uuklurznanu&ﬂ u podrugju kin znanosti

2021 1 2022

TR T o 0 N i

Ispisuje se na pobvdi Ispisuje se @Da B
Ulindeksu seiepisuje | Nositel] - Modelupisa | Upis predmeta prema D
Sifra studijskog programa u Mozvagu l:l Jezikivodenja studija | Hrvatski |
Zawretak studija
rad  |Diseriacia v
R Peme—— BN |
Naziv elementa strukture studija na ostalim jezicima
Engleski ‘ ‘
Biamade | 1 L
101
|| Podaci iz Upisnika studijskih programa
Vrijedi od akademske Sifra iz
Zapis je upisan u tablicu. o

Slika 1. prozor Elementi strukture studija

Naziv elementa strukture poslijediplomskih studija - u padezu

U gornji okvir, u kojem je omogucena samo akcija dohvata, podaci se ne unose, ve¢ se samo dohvaca onaj element strukture studija za koji se Zeli

evidentirati naziv.

U donjem okviru je potrebno evidentirati naziv na hrvatskom jeziku u genitivu te engleski naziv studija u nominativu.

ViSe o tome na poveznici Naziv elementa strukture studija - u padezu.
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Slika 2. Prozor Naziv elementa poslijediplomskih studija - u padezu

Predmeti u semestru za element strukture studija

U ovom se prozoru za studij definiraju semestri u akademskoj godini. Po$to se definira samo osnovni skup podataka, dovoljno je da za semestar bude
evidentiran gorniji okvir (glava) dok predmete nije potrebno unositi.

Nakon $to se upiSu podaci u gornji okvir, potvrdom zapisa sustav automatski otvara polje za unos obveznog predmeta u donjem okviru. Dovoljno je u
donjem okviru odustati od akcije i zapis ¢e izgledati kao na slici 3.
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Slika 3. Prozor Predmeti u semestru za element strukture studija

Ako je u prozoru 'Elementi strukture studija’ postavljeno da se studij izvodi od 2021. godine, tada bi trebale biti opisane glave za godine i semestre kao Sto
je prikazano na slici 4.

Akcije ¥ Nazivvisokog uéili... | Element strukt. stu... Razina studija | pkademska godina '? | Semestar
i ! j 1
120 Filozofski fakultet 9107 Arheologija 10 2021 2
130 Filozofski fakultet 9197 Arheologija 10 2022 1
e —— 130 Filozofski fakultet 9197 Arheologija 10 2022 2
S 130 Filozofski fakultet 9197 Arheologija 10 2022 3
130 Filozofski fakultet 9197 Arheologiia 10 2022 4
@ unutezarad (°1) 130 Filozofski fakultet 9197 Arheologiia 10 2023 1
130 Filozofski fakultet 9197 Ameologiia 10 2023 2
130 Filozofski fakultet 9197 Arheologija 10 2023 3
130 Filozofski fakultet 9197 Arheologija 10 2023 4
130 Filozofski fakultet 9197 Arheologija 10 2023 5
130 Filozofski fakultet 9197 Arheologija 10 2023 6

1112

Slika 4. Opisani semestri

ViSe o samom postupku je na poveznici: Predmeti u semestru za element strukture studija.

ZakljuCavanje/otkljutavanje nastavnog programa

Nakon $to je definiran nastavni program potrebno ga je zaklju€ati. Program se zaklju¢ava za sve godine u kojima se studij izvodi. Primjerice, ako se studij
izvodi od 2021. godine, tada je potrebno zaklju€ati nastavni program za 2021./22.. 2022./23. i 2023./24, godinu.

Program se zaklju¢ava na nacin da se klikne na studij koji se Zeli zaklju€ati i u bo¢noj alatnoj traci odabere Zakljuc¢aj odabrane smjerove.

Vise o tome na poveznici: Zaklju¢avanje nastavnog programa
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Slika 5. Prozor Zaklju¢avanje/otklju¢avanje nastavnog programa

Kategorija obveze
U ovom prozoru je potrebno evidentirati sljedec¢e kategorije obveza:

® Tip kategorije 'VU - Kategorija na visokom ugilistu' - ta ¢e se kategorija koristiti prilikom unosa osvojenih ECTS bodova na studiju, u prozoru Aktivn
osti studenta na poslijediplomskom studiju. Naziv je proizvoljan za upis dok je za mjeru potrebno odabrati 'ECTS bodovi'

® Tip kategorije 'OBZ - Obrana zavrsnog rada' - ta ée se kategorija koristiti prilikom evidentiranja obrane zavr§nog rada u prozoru Studentov zavrsni
rad. Naziv je proizvoljan za upis dok je za mjeru potrebno odabrati 'Koli¢ina'

Vise o tome na poveznici: Kategorija obveze
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Slika 6. Prozor Kategorija obveze

Kategorija obveza za studij
Prethodno evidentiranu kategoriju obveze 'Obrana zavr$nog rada' je potrebno pridruziti poslijediplomskom studiju.
U gornjem okviru se unosi Sifra studija dok se u donjem okviru unosi:

® Kategorija obveze - moze se dohvatiti u pomoc¢noj tablici

® Akademska godina od koje vrijedi - moZete upisati godinu od kad vam je studij u nastavnom programu
® Mijera - odabrati 'Koli¢ina'

® Iznos - upisati '1'

Vise o tome na poveznici: Kategorije obveza za studij
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Slika 7. Prozor Kategorija obveze za studij

Vrsta radnog tijela na visokom ugiliStu



https://wiki.srce.hr/display/TUT/Kategorija+obveza+za+studij

Prozor se nalazi u izborniku ZavrSetak studija. U njemu se evidentira radno tijelo, odnosno povjerenstvo za kategoriju obveze tipa OBZ - Obrana zavrSnog
rada. To je kategorija koju smo prethodno evidentirali u prozoru Kategorija obveze.

Potrebno je unijeti naziv vrste (proizvoljan tekst), za tip radnog tijela odabrati 'Stalno radno tijelo' te evidentirati kategoriju obveze na koju se povjerenstvo
odnosi.

Akcije E

[ unesi Fay

# lemijeni (F9)
Obrigi (F3)

[, Dotvati 7

Visoko uéilidte 130| |F|quufsk| fakultet | |5Veui|h5‘te u Zagrebu ‘

¥ Prihvati (F10)

&ifra i nazivwrste 3‘ |0branazaw§nug rada
@ oovaciEsy

Aktivno polje =

X it
D Kopiraj (Crl+C)

MNalijepi (Ctri+i)

Tipradnogtijela | Stalno radno tijelo v

Pomoé 2

@ Upute za rad (F1) Odnosi se na kategoriju obveze 4‘ |Dbranazaw§nug rada

ﬁ 101

Slika 8. Prozor Vrsta radnog tijela na visokom ugilistu

Radno tijelo za poslijediplomske studije

Prethodno definiranoj vrsti radnog tijela (povjerenstvu) potrebno je evidentirati povjerenstvo. Prilikom unosa, dovoljno je odabrati vrstu radnog tijela, te
upisati datum u polje 'Operativno od'.
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Slika 9. Prozor Radno tijelo za poslijediplomske studije

3. Evidentiranje podataka vezanih uz studenta

Mati¢ni podaci
Prvi korak prilikom unosa podataka o studentu je evidentiranje njegovih mati¢nih podataka.

Potrebno je evidentirati podatke o studentu i u slu€aju kad je student na vaSoj ustanovi zavrsio nizu razinu studija. U tom slu¢aju ¢e se pojaviti obavijest
kao na slici 10 te je potrebno kliknuti na 'Da' kako bi se evidentirao zapis.



Vise o tome na poveznici: Mati¢ni podaci studenta poslijediplomskog studija

Slika 10. Unos mati¢nih podataka studenta

Slika 11. Potvrda nakon unosa podataka

Student poslijediplomskog studija na visokom ugilistu

Potrebno je dohvatiti studenta i prvjeriti jesu li popunjeni i ispravni podaci o sluzbenom e-mailu studenta na visokom ucilistu - polje E-mail na visokom
ucilistu.
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Slika 12. Provjera/unos e-maila studenta

Rje3enje o podetnom semestru na studentovom studiju

Ovo rjesSenje je potrebno evidentirati ako se Zeli studenta upisati u semestar koji nije 1. Primjerice, Zeli se studenta odmah upisati u 3. godinu studija (6.
semestar).

Prilikom evidencije rieSenja, ne evidentira se podatak o paralelnom studiju ve¢ se rieSenje naknadno povezuje sa studijem u trenutku upisa studenta.

Vise o tome na poveznici: RjeSenje o pocetnom semestru
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Slika 13. Prozor RjeSenje o po¢etnom semestru na studentovom studiju

Upis godine na visokom ugilistu

U ovom se prozru studenta upisuje na poslijediplomski studij. U gornjem okviru je potrebno evidentirati sva obvezna polja (Zute boje) te nakon potvrde
evidentirati u srednjem okviru poslijediplomski studij kojeg student upisuje.


https://wiki.srce.hr/pages/viewpage.action?pageId=1671382

Ako se studenta zeli odmah upisati na godinu vec¢u od 1. tada je potrebno korigirati podatak o nastavnoj godini. Primjerice, putem 'RjeSenja o po¢etnom
semestru na studentovom studiju’ je evidentirano da je poCetni semestar studija 6, tada se kod evidencije podataka upisuje 3. nastavna godina i u ljeto
student upisuje 6. semestar. Kod potvrde zapisa, sustav ¢e traziti potvrdu raéunanja rie$enja.

U srednjem okviru se upisuje Sifra studija na kojeg se studenta Zeli upisati.

ViSe o tome na poveznici: Upis godine na visokom ucilistu
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Slika 14. Unos upisnog lista studenta

Aktivnosti studenta na poslijediplomskom studiju

Posto studijski program ne sadrzi niti jedan predmet, na ovaj nacin se studentu mogu evidentirati potrebni ECTS bodovi koji su mu potrebni za zavrSetak
studija. Minimalni broj bodova koje student mora imati su definirani u prozoru Elementi strukture studija.

U gorniji okvir je potrebno unijeti JMBAG studenta i odabrati za koji paralelni studij se odnose aktivnosti (podatak se moze vidjeti na upisnom listu

studenta).

U doniji okvir se unosi kategorija obveze tipa 'VU' (moguce je odabrati iz pomo¢nih tablica), datum aktivnosti, akademska godina u koju se Zele evidentirati
bodovi te broj priznatih ECTS bodova.

Za studijski program nije vezana niti jedna aktivnost pa ¢e se prilikom unosa podataka pojaviti obavijest kao na slici 15. i tada je potrebno kliknuti na 'Da’
kako bi se potvrdio unos zapisa.

Vise o tome na poveznici: Aktivnosti studenta na studiju


https://wiki.srce.hr/pages/viewpage.action?pageId=1671259
https://wiki.srce.hr/display/TUT/Aktivnosti+studenta+na+poslijediplomskom+studiju
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Slika 15. Prozor Aktivnosti studenta na poslijediplomskom studiju

Tema zavr3nog rada
U ovom prozoru se evidentira studentova tema i mentor.
Potrebno je napraviti novi zapis te evidentirati podatke u prvom okviru:

JMBAG studenta

Tema je aktivna - postaviti na: Da

Jezik izrade rada - odabrati jezik (hrvatski)
Tema je potvrdena - postaviti na: Da
Datum odluke

Paralelni studij - odabrati onaj paralelni studij na kojem je student upisao poslijediplomski studij

Potvrditi zapis te evidentirati naslov i sazetak teme na jeziku. Podaci se evidentiraju posebno na hrvatskom i stranom jeziku.

U tre¢em okviru je potrebno evidentirati podatke o mentoru, upisati datum od kad vrijedi, postaviti 'Da' u polju Potvrdena duznost te mu pridruziti temu.

Vise o tome na poveznici: Tema zavrsnog rada.
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Slika 16. Prozor Tema zavr$nog rada

Studentov zavr3ni rad
U ovom se prozoru unose podaci o obrani teme.
U gornjem okviru se unosi:

® JMBAG studenta
® Paralelni studij - sustav automatski postavi na poslijediplomski studij

® Tema - sustav automatski postavlja temu koja je definirana u prozoru Tema zavr$nog rada



https://wiki.srce.hr/pages/viewpage.action?pageId=1671270

® Vrsta zavr8nog rada

U donjem okviru je potrebno odabrati karticu 'Obrana rada'. Prilikom unosa se upisuje kategorija obveze (moze ju se odabrati iz pomocne tablice),
povjerenstvo (mozZe se odabrati iz pomoc¢ne tablice stalno povjerenstvo koje imate evidentirano) te upisati datum obrane.

Vise o tome na poveznici: Studentov zavrsni rad.
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Slika 17. Prozor Studentov zavr$ni rad

Zavr3etak studija studenta

U ovom se prozoru evidentira studentov zavrSetak studija. Prilikom unosa podataka, potrebno je evidentirati sva obvezna polja (ozna¢ena Zutom bojom) i
broj diplome.
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Slika 18. Prozor Zavrsetak studija studenta


https://wiki.srce.hr/pages/viewpage.action?pageId=1671237




	Priprema podataka za izdavanje diploma poslijediplomskih studija za visoka učilišta koja ih nisu vodila kroz ISVU - širi skup podataka

