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1. Predgovor

U uputama su crvenom bojom (|:|) oznacene poveznice ili druge opcije na koje je potrebno kliknuti
misem. Takoder, istom bojom su na slikama oznacena polja u koje trebate unijeti odredene podatke.
Nakon sto ste unijeli odredene podatke sve promjene, odnosno unesene podatke je potrebno
snimiti. Podatke je potrebno snimiti tako da kliknete na "Prihvati". Na kraju je jo$ potrebno kliknuti
na "Snimi" kako bi podaci bili spremljeni u bazu.

U¢enica Branka Fiton

Povratak | | Prethodni |Ugenik 9 od 37 sa liste. | Sliedeci

Slika 1. Spremanje podataka klikom na "Snimi"

Tek kada se prikaze obavijest da je snimanje uspjesno podaci su snimljeni u bazu, te mozete nastaviti
dalje s radom.

Snimanje uspjesno!
-

Slika 2. Obavijest o uspjeSnom snimanju

Kada se nalazite na sucelju s podacima uéenika sustav ce zabiljeZiti sve promjene koje napravite, ali
iste nece ostati trajno spremljene u bazu dok ne kliknete na "Snimi". Ukoliko ste unijeli neki podatak,
ali isti niste spremili sustav ¢e vas o tome upozoriti porukom u trenutku kada napustate stranicu.

Ma stranici postoje promjene koje nisu
spremljene. Jeste |i sigurni da Zelite napustiti
stranicu?

Odustani Nastavi
&

Slika 3. Upozorenje da uneseni podatak nije snimljen

Kada se prikaZze poruka da postoje promjene koje nisu spremljene mozete kliknuti na "Odustani" i
moci ¢ete ostati na stranici s podacima ucenika. Ako je potrebno snimiti promjene koje ste napravili
kliknite na "Snimi", te ¢ete nakon toga modi napustiti stranicu, a uneseni podaci ¢e ostati spremljeni.
Ukoliko ne Zelite snimiti promjene koje ste napravili kliknite na "Nastavi", te ¢ete tako napustiti
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stranicu s podacima ucenika bez spremanja napravljenih promjena. Navedena validacija se ne odnosi
na druge oblike napustanja stranice, kao $to je primjerice zatvaranje preglednika, zatvaranje kartice
preglednika i sli¢ni slucajevi koje nije moguée predvidjeti i kontrolirati.

2. Formiranje razrednih odjela

2.1. Formiranje razrednih odjela

VAZNO: Samo Administrator imenika $kole ima moguénost formirati novi ili urediti postojeéi razredni
odjel!

Za formiranje razrednog odjela potrebno je u glavnom izborniku odabrati poveznicu "Ustanove", te
zatim "Razredni odjeli". Nakon toga pojavit ¢e se stranica "AZuriranje razrednih odjela" na kojoj je
vidljiv popis razreda Skole.

AZuriranje razrednih odjela - Test Skola CARNet

|123¢55?89 - Test Skola CARNet - Zadar

Snimi - Odustani

Godina: | 2011./2012. [~]
Prikafi neaktivne odjele: [~

4 Test Skola CARMet
4 Razredni odjeli

1. razred srednje Skole
2. rarred srednje Skole
[- 3. razred srednje Skole
4. razred srednje Skole

4 (Odgojno-obrazovne skupine

Grupiranje odjela

Slika 4. Odabir razrednog odjela

Kako bi formirali novi razredni odjel potrebno je prvo iz izbornika odabrati Skolsku godinu, a zatim i
razred. Nakon odabira razreda otvara se opcija "Novi razredni odjel".
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Snimi | Odustani | MNovi razredni odjel |
Godina: | 2011./2012. [=] BEMaks
Prikaii neaktivne odjele: [ a

4 Test Zkola CARMet
4 Razredni odjeli
4 1. razred srednje Skole
a

Slika 5. Unos novog razrednog odjela

Kada ste odabrali Zeljeni razred klikom na "Novi razredni odjel" otvorit ¢e se stranica za unos
podataka za novi razredni odjel.

Novi razredni odjel (1. razred srednje skole)

Prihwati Cdustani

Klikom na ‘Prihvati’ prinvacate unesene promjene. Da biste ih snimili, potrebno je kasnije kliknuti *Snimi’.

Oznaka: || g

Puni naziv odjeljenja 1.a

Posebni odjel: O

Razrednik |vratar Jure

Predstavnik razreda:

Zamjenik pred. razreda:

ProduZena nastava:

Cjelodnevni boravak:

Slika 6. Unos podataka o razrednom odjelu

Kako bi formiranje razrednog odjela bilo uspjesno potrebno je upisati naziv u polje "Oznaka" (nije
potrebno upisivati razred, npr. "1B", vec¢ je dovoljno upisati samo "B"), te odabrati razrednika.

Da bi odabrali razrednika potrebno je u polje "Razrednik" upisati jedno ili viSe slova prezimena
djelatnika kojeg Zelite postaviti na mjesto razrednika.

Razrednik: Ivl|
Wladic llirik Matija

milkr ravrada-

Slika 7. Unos razrednika
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Prilikom upisa pojavljuje se padajuci izbornik (ukoliko postoje osobe koje zadovoljavaju upisani
kriterij) s popisom djelatnika, te iz istog odaberite Zeljenog razrednika za taj odjel.

Razrednik: ul|

|‘-.|"Ia|5ili irik Matija

mil ravrada-
Slika 8. Odabir razrednika iz izbornika

Nakon unosa podataka potrebno je, prema uputama iz Predgovora, kliknuti na "Prihvati", te nakon
toga na "Snimi" kako biste podatke spremili u bazu.

2.2. Formiranje odgojno-obrazovnih skupina

VAZNO: Samo Administrator imenika $kole ima moguénost formirati novu ili urediti postojecu
odgojno-obrazovnu skupinu!

Za formiranje odgojno-obrazovne skupine potrebno je u glavhom izborniku odabrati poveznicu
"Ustanove", te zatim "Razredni odjeli". Nakon toga pojavit ¢e se stranica "Azuriranje razrednih
odjela" na kojoj je vidljiva poveznica "Odgojno-obrazovne skupine".

AZuriranje razrednih odjela - Test Skola CARNet

|123455T89 - Test Skola CARNet - Zadar

Snimi | Odustani

Godina: | 2011./2012. [=]
Prikafi neaktivne odjele: [
4 TestEkola CARMet
4 Razredni odjeli
- 1. razred srednje Skole
2 razred srednje Skole
[ 3. razred srednje Skole
4 razred srednje Skole

4 (dgojno-obrazovne skupine

Grupiranje odjela

Slika 9. Odabir odgojno-obrazovne skupine

Kako bi formirali novu odgojno obrazovnu skupinu potrebno je prvo iz izbornika odabrati Skolsku
godinu, a zatim kliknuti na "Odgojno-obrazovne skupine".

Nakon toga otvara se opcija "Nova odgojno-obrazovna skupina".
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Snimi - Odustani | Mowva odgojno-obrazovna skupina

Godina: | 2011./2012. =] OZNAKA
PrikaZi neaktivne odjele: []

4 TestZkola CARMet
4 Razredni odjeli
I 1. razred srednje Skole
.razred srednje Skole
.razred srednje Skole
.razred srednje Skole

S I % |

[
[
[

i

4 (dgojno-obrazovne skupine

Slika 10. Unos nove odgojno-obrazovne skupine

Odabirom "Nova odgojno-obrazovna skupina" otvorit ée se stranica za unos podataka za novu
odgojno-obrazovnu skupinu. Kako bi formiranje odgojno-obrazovne skupine bilo uspjesno potrebno
je upisati naziv u polje "Oznaka", te odabrati voditelja.

Nova odgojno-obrazovna skupina

Prihwati Cdustani

Klikom na ‘Pribvati’ prinvacate unesene promjene. Da biste ih snimili, potrebno je kasnije kliknuti “Snimi".

Oznaka: |Eko grupa

Puni naziv odjeljenja

Voditel] |viagié Tlirik Matija

ProduZena nastava:

Cjelodnevni boravak:

Slika 11. Unos podataka o odgojno-obrazovnoj skupini

Da bi odabrali voditelja potrebno je u polje "Voditelj" upisati jedno ili viSe slova prezimena djelatnika
kojeg Zelite postaviti na mjesto voditelja.

Voditel || vi

VIagic llirik Matija

P P

Slika 12. Unos voditelja

Prilikom upisa pojavljuje se padajuci izbornik (ukoliko postoje osobe koje zadovoljavaju upisani
kriterij) s popisom djelatnika, te iz istog odaberete Zeljenog voditelja za tu odgojno-obrazovnu
skupinu.

stranica 6 od 43



CARNet Helpdesk - Podrska obrazovnom sustavu
e-Matica upute

tel: +385 1 6661 500
fax: +385 1 6661 630
e-mail: helpdesk@skole.hr
url: skole.hr/eMatica

Voditelj | v

| VIagic llirik Matija

P P

Slika 13. Odabir voditelja iz izbornika

Nakon unosa podataka potrebno je, prema uputama iz Predgovora, kliknuti na "Prihvati", te nakon
toga na "Snimi" kako biste podatke spremili u bazu.

2.3. Formiranje kombiniranih razrednih odjela

VAZNO: Samo Administrator imenika $kole ima moguénost formirati novi ili urediti postojeci
kombinirani razredni odjel.

Za formiranje kombiniranih razrednih odjela potrebno je u glavnom izborniku odabrati poveznicu
"Ustanove", te zatim "Razredni odjeli". Nakon toga pojavit ¢e se stranica "AZuriranje razrednih
odjela" na kojoj je vidljiva poveznica "Kombinirani razredni odjeli".

AZuriranje razrednih odjela - Testna osnovna &kola A

|test3 -Testna osnovna Skola A

Snimi  COdustani Mowi kombinirani raz. odjel

Godina: | 2011./2012. [~] CZRaKR
Prikaii neaktivne odjele; [
4 Testna osnovna Ekola A
4 Razredni odjeli
4 1. razred osnovne Skole
razred osnovne Skole
razred osnovne Ekole

)

razred osnovne Skole
razred osnovne Skole

o

.razred osnovne Skole

| U N Y Y . Y

|

. razred osnovne Skole
I 8 razred osnovne Skole

4 Kombinirani razredni odjeli
4 Odgojno-obrazovne skupine

Grupiranje odjela

Slika 14. Odabir kombiniranog razrednog odjela

Kako bi formirali novi kombinirani razredni odjel potrebno je prvo iz izbornika odabrati skolsku

godinu, a zatim kliknuti na "Kombinirani razredni odjeli". Nakon odabira navedene opcije potrebno je

odabrati "Novi kombinirani raz. odjel".
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Snimi - Odustani | Mowvi kombinirani raz. odjel

Godina: [ 2011./2012. = OZNAKA
Prikafi neaktivne odjele: []

4 Testna osnovna Skola A
4 Razredni odjeli

4 1 razred osnovne Skole
2. razred osnovne Skole
3. razred osnovne Skole
4. razred osnovne Skole
.razred osnovne Skole
.razred osnovne Skole
.razred osnovne Skole

= k k k k k k
£n

e R I 7

.razred osnovne Skole

4 Kombinirani razredni odjeli

Slika 15. Unos novog kombiniranog razrednog odjela

Odabirom "Novi kombinirani raz. odjel" otvorit ée se stranica za unos podataka za novi kombinirani
razredni odjel.

Novi razredni odjel (Kombinirani razredni odjel)

Prihwati Odustani
Klikom na 'Prihvati’ prinvacate unesene promjene. Da biste ih snimili, potrebno je kasnije kliknuti ‘Snimi'.

snovni podac [REHEEE

Oznaka: |

Dozvoljeni razredi: | [E11. razred osnovne Ekole
[F12. razred osnovne Zkole
[F13. razred osnovne Zkole
[F14. razred osnovne Zkole
[F15. razred osnovne Zkole
[76. razred osnovne Zkole
[17. razred osnovne Zkole
[T8. razred osnovne Zkole

Razrednik: |

Predstavnik razreda:

Zamjenik pred. razreda:

Slika 16. Unos podataka o kombiniranom razrednom odjelu

Kako bi formiranje kombiniranog razrednog odjela bilo uspjesno potrebno je upisati naziv u polje
"Oznaka", postaviti kvacice kraj razreda koje ¢e kombinirani razredni odjel sadrZavati, te odabrati
razrednika.
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Oznaka: | 1+3

Dozvoljeni razredi:

[¥[1. razred osnovne éknle|
[[]2. razred osnovne Ekole
| [¥]3. razred osnovne §kn|e|
[[l4. razred osnovne Ekole

[]5. razred osnovne Ekole
6. razred osnovne Skole
[]7. razred osnovne Ekole
8. razred osnovne Skole

Slika 17. Odabir razreda u kombiniranom razrednom odjelu

Da bi odabrali razrednika potrebno je u polje "Razrednik" upisati jedno ili viSe slova prezimena
djelatnika kojeg Zelite postaviti na mjesto razrednika.

Razrednik: | -..rl|

Wlagic llirik Matija

milr rarrada-
Slika 18. Unos razrednika

Prilikom upisa pojavljuje se padajuci izbornik (ukoliko postoje osobe koje zadovoljavaju upisani
kriterij) s popisom djelatnika, te iz istog odaberete Zeljenog razrednika za taj kombinirani razredni
odjel.

Razrednik: vl|
| Wladic llirik Matija

milr ravrada-
Slika 19. Odabir razrednika iz izbornika

Nakon unosa podataka potrebno je, prema uputama iz Predgovora, kliknuti na "Prihvati", te nakon
toga na "Snimi" kako biste podatke spremili u bazu.

3. Upis uc€enika u skolu

3.1. Unos novog ucenika (OIB ne postoji u sustavu)

Na ovaj nacin nije moguce u e-Maticu unijeti u¢enike u prvi razred srednjoskolskog obrazovanja
buduci da se ucenici upisani u prvi razred srednje Skole putem elektronickog sustava upisa prebacuju
u e-Maticu izravno iz sustava e-Upisa.

Za unos ucenika potrebno je u glavnom izborniku odabrati poveznicu "U¢enici", te zatim "Dodaj
novog".
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[ Ustanove ™ Dielatnici | Ucenici
D'odaj nowveg..

Grupno dodavanje

Ucenica Brank ..

Bapi
Snimi Povratak e
Provjera podataka

Skoleka godina: | 2012 udenika

Slika 20. Opcija za unos novog ucenika

Nakon toga otvorit ¢e se stranica za unos OIB-a. Trebate u polje za unos unijeti OIB za pretraZzivanje
ucenika.

JMBG ili OIB: |36985321457

-
I razi

Slika 21. Polje za unos OIB-a

Nakon Sto ste kliknuli na "TraZzi" sustav ¢e provijeriti postoji li u OIB sustavu zapis povezan s OIB-om
koji ste unijeli, te ovisno o statusu podataka u OIB sustavu u e-Matici ¢e se prikazati odgovarajuca
poruka.

U situaciji kada u OIB sustavu postoje podaci za ucenika prikazat ¢e se poruka da je uc¢enik pronaden,
a ako u OIB sustavu ne postoje podaci za tog ucenika u e-Matici ¢e se prikazati poruka da ucenik nije
evidentiran u OIB sustavu.

U sljedecem koraku potrebno je unijeti "Datum promjene", odnosno datum upisa ucenika, tip
ustanove u koju ucenika upisujete, program, razred i razredni odjel.
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© Naden je ucenik Lucija Petrinjak.

JMBG ili OIB

36985321457

Trazi

Postojeéi podaci

Nema podataka

MNAZIV USTANOVE

SKOLSKA GODINA

Novi podaci

Datum promjene:

1.9.2013

Tip ustanove: | Osnovna £kola - Redovni pregram

Program:

Osnovna skola - redovni program

Upisuje razred: | 1. razred osnovne £kole

U odjeljenju

v

Slika 22. Unos podataka o programu i razredu od ucenika

Pri unosu datuma promjene (kao i na drugim dijelovima sucelja gdje se unosi datum) mozete isti
unijeti tako da ga unesete rucno ili da kliknete na ikonu pokraj polja za unos nakon c¢ega ce se otvoriti

kalendar iz kojeg moZete odabrati datum.

Datum promjene. |1.9.2012

||

Slika 23. Opcija za odabir datuma

Nakon odabira potrebno je kliknuti na "Dodaj" kako biste pokrenuli proces dodavanja ucenika u

skolu.
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Novi podaci

Datum promijene: |1.9.2013 (]

Tip ustanove: | osnowvna £kola - Redowni program
Frogram: | osnovna £kola - redovni program

Upisuje razred: | 1. razred osnovne £kole

U odjeljenju: |

Slika 24. Opcija za dodavanje odabranog ucenika u ustanovu

Ako ucenika upisujete u program osnovne glazbene $kole ili u program pripremnog glazbenog
obrazovanja uz odabrani program potrebno je jos odabrati i potprogram u koji ¢e ucenik biti upisan.

Novi podaci

Datum promjene: |1,9,2013 (]

Tip ustanove: | Umjetniéka gkola - Glazbena £kola

Program: | osnovna glazbena ékola

Fotprogram: | gsnovna glazbena kola: Gitara - temeljni predmet

Upisuje razred: | 1. razred osnowvne skole

Ll odjeljenju: |

Dlodaj

Slika 25. Odabir potprograma

Nakon toga otvorit ¢e se stranica s osnovnim podacima ucenika. Na kartici "Osnovni podaci" bit ée
prikazani podaci o uceniku koji su preuzeti iz OIB sustava.
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Ucenica Lucija Petrinjak
Snimi Powratak

kolska godina: | 2012./2013. [=]

Osnovni podaci Obrazovanje

Predmeti i ispiti Sviedodibe, izvjesca i zavrini radovi

* .
Ime |Luu:|Ja

Prezime * [ petrinjak

o> |3598532145?

JMBG |‘13E|2984-33E|3‘1E |

Datum rodenja* [p4 062000 (]

Roditelji
: Otac ||VEIH ||F'etrinjak |
Majka |Iv0na | |F'etrinjak |
Wjesto rodenia” | pojega (24000) |+ || Hrvatska =
Spol * | @ Muski @ Zenski

Slika 26. Osnovni podaci od ucenika

Potrebno je istaknuti da su u e-Matici prikazani podaci iz OIB sustava za svakog ucenika. Kada je
odabran ucenik na kartici "Osnovni podaci" uz u¢enikove podatke koji su uneseni u e-Maticu
prikazuju se i podaci za u€enika koji su uneseni u OIB sustav. Kako je prikazano na slici uz osnovne

podatke iz OIB sustava prikazuju se i drzavljanstvo te adresa ukoliko su dostupni u OIB sustavu. Za

podatke koji nisu dostupni u OIB sustavu bit ¢e navedeno "Nepoznato".

Podatke iz OIB sustava moZete preuzeti pomocu oznake s desne strane, ukoliko su podaci u e-Matici

neispravni, a u OIB ispravni. Ukoliko su podaci u OIB sustavu neispravni onda ucenik treba prvo u OIB

sustavu ispraviti podatke te ¢e nakon toga Skola modi preuzeti ispravne podatke.
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Osnovni podaci
9

Obrazovanje Predmeti i ispiti Svjedodzbe, izvjesca i zavrsni radovi

Ime *

Prezime *

ol *

JMBG

Datum rodenja *

Spol *

Roditelji

Mijesto rodenja *

Kristijan
Milojevic
75309070152
2812992334306
28.12.1992 )|
® Muski O Zenski
Otac  Marijan

Milojevic

Majka |Slavica Milojevi¢

Zagreb v || Hrvatska -

&

&)

Podaci ucenika dobiveni iz OIB sustava!

KRISTIJAN

MILOJEVIC

75309070152

2812992334306

28.12.1992

Muski

MARIJAN NEPOZNATO

Zagreb, Hrvatska

Slika 27. Prikaz podataka u OIB sustavu

Bitno je napomenuti, ako se s desne strane ne prikazuju podaci iz OIB sustava znaci da su ispravni i

vec prenesi. Ukoliko su podaci u e-Matici i OIB sustavu ispravni, onda iste nije potrebno preuzeti.

Potrebno je napomenuti da ée se na svjedodzbi automatski generirati mjesto rodenja u lokativu

ukoliko je mjesto rodenja iz Republike Hrvatske. Lokativ tako unesenog mjesta ¢e se prikazati na

svjedodzbi.

Ako je mjesto rodenja izvan RH potrebno ga je naknadno upisati kako bi se ispisalo na svjedodzbi.

Lokativ mjesta rodenja moguce je unijeti na kartici "Svjedodzbe, izvje$éa i za-vr$ni radovi".

Uz navedene podatke na kartici "Osnovni podaci" moguce je unijeti "Narodnost", "Nacionalna

manjina", moguce je oznaciti je li u€enik stranac, te je li neki od razreda zavrsio izvan RH.

Marodnost

Macionalna manjina

Hrvatica

Stranac |

éﬁ'.-jlc'-;an,e izvan RH Duﬁenihje jedan ili vise razreda zavrgio izvan obrazovnog sustava RH

Slika 28. Unos podatak o uceniku

Nakon Sto su podaci uneseni potrebno je iste snimiti klikom na "Snimi". Kada kliknete na "Snimi"

ucenik ¢e biti dodan na popis ucenika Skole.
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Ucenica Lucija Petrinjak

Povratak

Skolska godina: | 2012./2013. [=]

{ Osnovni podaci Obrazovanje Predmeti i ispiti

Ime ™ || cija

Prezime * | petrinjak

Slika 29. Snimanje promjena

3.1.1. Unos komunikacije

Za unos komunikacije potrebno je kliknuti na "Dodaj novi zapis".

Komunikacile | podaj novi zapis

Slika 30. Unos nove komunikacije

Nakon Sto ste odabrali dodavanje novog zapisa potrebno je iz padajuéeg izbornika odabrati vrstu
komunikacije, odnosno na koji nacin je moguce ucenika kontaktirati, zatim trebate unijeti podatak za
komunikaciju, te napomenu ako je to potrebno.

Komunikacije Vrsta Podatak MNapomena Obrigi

Telefon | =] [o915563211 | |ugenikov mobitel Obrisi zapis

Slika 31. Unos podataka o komunikaciji
Ako je zapis greSkom dodan moguce je isti obrisati klikom na "Obrisi zapis".

Nakon unosa potrebno je, prema uputama iz Predgovora, kliknuti na "Snimi" kako biste podatke
spremili u bazu.

3.1.2. Unos drzavljanstva

Za unos drzavljanstva potrebno je kliknuti na "Dodaj novi zapis".

Drzavijanstvo | podaj novi zapis

Slika 32. Unos drzavljanstva

Potrebno je iz padajuéeg izbornika odabrati drzavljanstvo i datum od. Kao datum od potrebno je
unijeti datum za koji ste sigurni da je uc¢enik imao drzavljanstvo koje unosite.

stranica 15 od 43



CARNet Helpdesk - Podrska obrazovnom sustavu tel: +385 1 6661 500
e-Matica upute fax: +385 1 6661 630
e-mail: helpdesk@skole.hr

url: skole.hr/eMatica

Drzavljanstvo Drzavijansivo Datum od Datum do ObriZi

hrvatsko [+] |/08.07.2005 | Obrizi zapis

Slika 33. Unos podataka o drzavljanstvu

Brisanje evidentiranog drzavljanstva ucenika mogudée je u periodu od sat vremena od trenutka
spremanja zapisa u sustav od strane razrednika i administratora ustanove. U navedenom periodu ¢e
korisniku u sustavu pored evidentiranog zapisa biti ponudena opcija "Obrisi zapis". Nakon isteka
perioda od sat vremena korisniku vise neée biti ponudena mogucnost brisanja zapisa.

Driavljanstvo Drzavljansivo Datum od Datum do Obrii

hrvats ko [=] |08.07 2005

Slika 34. Uklanjanje greSkom unesenog drzavljanstva

Nakon unosa potrebno je, prema uputama iz Predgovora, kliknuti na "Snimi" kako biste podatke
spremili u bazu.

3.1.3. Unos adrese

Za unos adrese potrebno je kliknuti na "Dodaj novu adresu".

Adrese | Diodaj novu adresu|

Slika 35. Unos nove adrese

Odabirom tipa adrese moguce je unijeti prebivaliSte, te ukoliko je potrebno i boraviste. Ukoliko ste
odabrali unos boravista otvorit ¢e se dodatno polje za unos razloga boravista koji je potrebno
odabrati iz padajuceg izbornika.
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Tip adrese. | goravidte E

Miesto: | mjesto iz iframnika [=] | Pula (52100) - |

Adresal: ||igaya 8

Adrezaz:
PP:
Razlog boravista: | (Odaberite razlog za boraviste... E"
(1]
Vrijedi do:

Prihvati Odustani

Slika 36. Odabir razloga za boraviste

Za unos prebivaliSta potrebno je za tip adrese odabrati "Prebivaliste", zatim odabrati unosite li
mjesto iz Sifrarnika ili slobodnim unosom.

Tip adrese: | Prehivaliste E|

Mjesto: | mijesto iz 3ifrarnika [ =] | Odaberite mjesto | » |

Slika 37. Odabir mjesta prebivalista iz Sifrarnika

Ako ste odabrali unos mjesta iz Sifrarnika, potrebno je unijeti prvih nekoliko slova naziva mjesta, te iz
padajucéeg izbornika isto odabrati. Nakon toga potrebno je jos unijeti adresu i datum od kada ista
vrijedi. U polje "Vrijedi od" trebate unijeti datum koji je ispravan odnosno za koji znate da je
ucenik na navedenoj adresi.
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Tip adrese: | prahivalidte E

Mjesto: || mjesto iz Eifrarnika B| Pula (52100} -

Adresat: ||M|:':eva8 |

Adresaz:
PE-
Vrijedi do:

Prinvati Odustani

Slika 38. Unos ostalih podataka o prebivalistu

Na kraju je potrebno, prema uputama iz Predgovora, kliknuti na "Prihvati", te zatim na "Snimi" kako

biste snimili podatke.

Ukoliko ste odabrali unos mjesta putem slobodnog unosa potrebno je unijeti mjesto, adresu i datum

od kojeg vrijedi unesena adresa.

Tip adrese: | prepivalite v

El |Zan'lac |

Adresal: |Mém8 |

Mjesto: | slobodan unos

Adresaz:

PP
Vrijedi od:
Vrijedi do:

Prihvati Odustani

Slika 39. Unos mjesta prebivaliSta putem slobodnog unosa
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Nakon unosa potrebno je, prema uputama iz Predgovora, kliknuti na "Prihvati", te zatim na "Snimi"
kako biste podatke spremili u bazu.

3.1.4. Unos darovitosti ucenika

Za unos podataka o darovitosti u¢enika potrebno je kliknuti na "Dodaj novi zapis".

Darovitost uenika | podaj novi zapis

Slika 40. Unos darovitosti ucenika

Potrebno je unijeti naziv osobe ili ustanove koja je utvrdila darovitost. Nakon unosa naziva ustanove
potrebno je jos unijeti "Podrucje darovitosti", "Opis", "Datum utvrdivanja darovitosti" i "Broj
dokumenta".

Darovitost uéenika

Maziv osobe / ustanove Slobodan unos ili odaberite E| |Agencija
Podrudje darovitosti | Sposobnosti za pojedina umjetnicka podrudja EH
Opis |Virtunznostna gitari |
Datum utvrdivanja darovitosti [;I]
Broj dokumenta |128;’2 |
Ohbrigi Obrigi zapis

Slika 41. Unos podataka o darovitosti u¢enika

Ako je zapis potrebno obrisati to je moguce tako da odaberete "Obrisi zapis".
Nakon $to su podaci uneseni potrebno je iste snimiti klikom na "Snimi".

3.1.5. Evidencija natjecanja i smotri

Za potrebe pradenja i evidencije rezultata ucenika postignutih na natjecanjima omoguden je prihvat i
evidentiranje podataka o uspjehu ucenika na natjecanju u e-Matici te prikaz navedenih podataka na
kartici "Osnovni podaci" sucelja za uredivanje podataka ucenika.

Podaci se ne unose ru¢no od strane razrednika ili administratora imenika veé se preuzimaju iz
postojece evidencije ustanova zaduzenih za organizaciju i pracenje pojedinih vrsta natjecanja.

Natjecanja Tip natjecanja Vrsta natjecanja Disciplina Kategorija Skolska godina Ostvareno mjesto Ekipno Nagrada
Sportsko natjecanje DrZavno Natjecanje u atletici 2010./2011. & DA Detali
Sportsko natjecanje Driavno Natjecanje u malom nogometu 2011./2012. 2 DA Deali

Slika 42. Prikaz podataka o natjecanjima i smotrama ucenika
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Potrebno je istaknuti da ¢e rezultati natjecanja iz tekuce Skolske godine biti vidljivi tek nakon Sto
provedba istih bude zavrsena. Takoder, bududi da su natjecanja vrednuju za upis u srednje Skole
bitno je da su ispravno evidentirana ucenicima osmih razreda osnovne Skole.

3.1.6. Maticni broj uc¢enika

Na kartici "Obrazovanje" potrebno je dodati "Maticni broj" pod kojim se ucenik vodi u mati¢noj knjizi
Skole te prema potrebi oznaciti kvacicu kod "Mati¢na ustanova".

Osnovni podaci Obrazovanje Predmeti i ispiti Sviedodibe, izvjesca i zavréni radovi
Test Skola CARNet (123456789 )%
SKOLSKA
GODINA Matiéni hrc-j:|3-¢34 | od: |01.00.2012 |[IJ

l.ﬂatiu:“:na ustanova Do: [;l]

Dodaj novi pragram

2012.12013. = -
Dodaj odjeljenje za program QOsnovna Skola - redovni program

Slika 43. Unos matic¢nog broja ucenika

Prilikom dodavanja ucenika u srednju skolu koja nije umjetnicka, odnosno nastavni program nije u
obrazovnom sektoru 14 - Umjetnost, te ukoliko veé ne postoji ustanova koja je (za to razdoblje)
definirana kao matic¢na, skola u koju ucenika upisujete automatski ¢e biti oznacena kao maticna.

Nakon unosa podataka potrebno je, prema uputama iz Predgovora, kliknuti na "Snimi" kako
biste podatke spremili u bazu.

3.2. Provjera podataka u bazi e-Matice za djecu koja se upisuju u prvi
razred

U e-Matici je moguce provjeriti podataka za djecu koja se upisuju u prvi razred osnovne skole.
Osnovnim Skolama je omoguéeno da provjere osnovne podatke o djeci bez slanja zahtjeva
Ministarstvu uprave. Osnovne podatke o djetetu moguce je provijeriti tako da u glavnom izborniku
odaberete "UcCenici", te zatim "Provjera podataka ucenika".
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Ucenici

D'odaj nowveg..

Y . Grupno dodavanje
Ucenica Brank ..

Pogi
Snimi Povratak o

Provjera podataka

Skoleka godina: | 2014 udenika

Slika 44. Opcija za provjeru podataka uc¢enika
U sljedec¢em koraku potrebno je unijeti OIB djeteta i kliknuti na "Dohvati podatke iz OIB sustava".

Zatim ¢e sustav provjeriti je li OIB ispravan i nakon toga poslati zahtjev prema sustavu OIB-a.

Potrebno je istaknuti da je preduvjet sustava OIB-a da za korisnika koji pokrece zahtjev u sustavu
mora postojati OIB kojim se on identificira na strani sustava OIB-a. Ako djelatnik nema unesen OIB u
e-Matici sustav Ce javljati da nije moguce poslati zahtjev sve dok se taj podatak ne unese u e-Maticu.

Provjera podataka o u¢eniku

12365434564 | Dohwati podatke iz OIB sustava |

Slika 45. Dohvat podataka iz OIB sustava

Korisniku ¢e se prikazati rezultati koji su namijenjeni iskljuéivo u svrhu informacije. Korisniku ¢ée se
prikazati ime i prezime djeteta, ime i prezime majke i oca, datum rodenja, mjesto rodenja, drzava
rodenja, drzavljanstvo i prebivaliste (mjesto i drzava). Ako neki od tih podataka nije zaveden u OIB
sustavu tada se isti neée prikazati na sucelju.
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Provjera podataka o uceniku

12365434564 Dohvati podatke iz OIB sustava

Ime: LUCIJA
Prezime: HORVAT
Datum rodenja: 18.12.2006.
Mjesto rodenja: VARAZDIN
Drzava rodenja: HRVATSKA
Drzavijanstvo: Hrvatsko
RODITELJI
Ime (M) IVICA
Prezime (M). HORVAT
PREBIVALISTE
Drava: HRVATSKA
Grad/Opéina: VARAZDIN
Naselje: GOJANEC
Ulica: VARAZDINSKA 12

Slika 46. Prikaz podataka iz OIB sustava

Koristeéi ovu funkcionalnost mozete provijeriti podatke za svu djecu koja se upisuju u prvi razred
osnovne Skole. U slucaju bilo kakvih nepodudaranja to je potrebno rijesiti s roditeljima/skrbnicima
djeteta.

3.3. Dodavanje ucenika u $kolu - OIB postoji u sustavu, ucenik ce biti u
dvije ustanove istovremeno

Za unos ucenika potrebno je u glavnom izborniku odabrati poveznicu "Ucenici", te zatim "Dodaj
novog". Nakon toga otvorit ¢e se stranica za unos OIB-a.

~an
=

&
s

32879021718

Trak

Slika 47. Unos OIB-a od ucenika

Kada unesete ispravan OIB ucenika, potrebno je kliknuti na "Trazi", te ¢e se nakon toga
prikazati poruka da je uéenik pronaden u sustavu.
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O MNaden je uenik Branka Fiton.

JMBGili OIB: |32879021718

Tradi

Slika 48. Poruka da je ucenik pronaden u sustavu

Kada ste ucenika pronasli potrebno je unijeti datum promjene, tip ustanove, program, razred i
razredni odjel. Nakon S$to su navedeni podatci uneseni potrebno je kliknuti na "Doda;j".

& Maden je udenik Branka Fiton.

JMBG ili OIB: |32879021718

Traii
Postojeéi podaci
NAZIV USTANOVE SHOLSKA GODINA
Mema podataka.
Novi podaci
Datum promjene: |]__g_2|:|13 |‘_]

Tip ustanove: | Denovna £kola - Redovni program |

Program: | O=novna £kola - redovni program |

Upisuje razred: | 7. razred o=novne £kole |

U odjeljenju: | - |

[Dodai ]

Slika 49. Unos podataka o programu i razredu od ucenika

Ako ucenika dodajete u prvi razred srednje Skole potrebno je uz navedene podatke unijeti napomenu
iz koje je vidljivo na temelju ¢ega mijenjate podatke uéenika.
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Novi podaci

Datum promjene: [12.9.2013 m

Tip ustanove: | Srednja £kola - Trogodigngi strukowni programi

Program: | Kuhar - M0

Upisuje razred: | 1. razred srednje Ekole

N

Ll odjeljenju: | a

Mapomena: |promjena ustanove i obrazovnog programa temeljem odluke
nastavnickog vijeca (Kl: 001-04/12-01/33, Urbr: 2173-7-12)

Slika 50. Dodavanje ucenika u prvi razred srednje skole

Ukoliko je potrebno ucenika dodati u mati¢nu ili podruc¢nu skolu uz navedeno potrebno je odabrati
dodajte li u¢enika u mati¢nu ili podru¢nu skolu.

U ustanovu: | Cdaberite ustanowvu E"

Slika 51. Odabir ustanove

U slucaju da ucenika dodajete u u€enicki dom potrebno je samo unijeti datum promjene i odabrati
tip ustanove.

Novi podaci

Datum promjene: |1.9.2013 (mm

Tip ustanove: | Ugenicki dom |

Diodaj

Slika 52. Dodavanje ucenika u u¢enicki dom

Nakon odabira "Dodaj" otvara se profil u¢enika u kojem je na kartici "Osnovni podaci" potrebno
provijeriti sve dostupne podatke.
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Uc¢enica Branka Fiton

Snimi Povratak Uenik 1 od 4 sa liste. Sljeded

Skolska godina: | 2012./2013. [=]

Dsnovni podaci I Obrazovanje Predmeti i ispiti Sviedodibe, izviesdca i zavrsni radovi _

Ime * |Elranka |

Prezime * |Fitc|n |

OI8* (32879021718 |

IMBG |n1109303314‘:‘1 |

Datum rodenja* [p4 g1.1920 [j

S Otac |Iuan | |Fit0n |
Majka [Wana ||Fit0n |
Wjestorodenja” | pyja 52100) | v || Hivatska -

Spol * | Muki @ Zenski

Slika 53. Unos podataka koji nedostaju na kartici "Osnovni podaci"

NiZe na istoj kartici potrebno je unijeti ili aZurirati i ostale podatke koji su navedeni.

stranica 25 od 43



CARNet Helpdesk - Podrska obrazovnom sustavu

e-Matica upute

tel: +385 1 6661 500
fax: +385 1 6661 630
e-mail: helpdesk@skole.hr
url: skole.hr/eMatica

Spol *

Marodnost
Macionalna manjina
Stranac

Skolovanje izvan RH

Komunikacije

Drzavljanstvo

Darovitost uenika

Matjecanja

MNapomena
administratora
eMatice

) MuBki @ Zenski

Hrvatica

-

[[JUcenik je jedan ili vite razreda zavrSio izvan obrazovnog sustava RH

Doda) novi zapis

Drzavijanstvo

hrvatsko

Dodaj novi zapis

Vrsta adrese Adresa

Prebivalidte llica 3

Dodaj novu adresu

Doda) novi zapis

Nema.

Mjesto

Zagreb

Datum od
= |01022012 |[@
Datumod Datum do Obrisi
23.07.2012 Chbrigi adresu

Datum do

@

Detalji

Slika 54. Provjera podataka na kartici "Osnovni podaci"

Obrigi

Obrigi zapis

Nakon Sto ste provijerili podatke potrebno je zavrsiti proces dodavanja ucenika klikom na "Snimi".

U¢enica Branka Fiton

Fowratalkc

Skolska godina: | 20

12./2013. =]

Uéenik 1 od 4 5a liste.

Sljede

L Osnovni podaci

Obrazovanje

Predmeti i ispiti

Slika 55. Snimanje promjena

Nakon snimanja podataka potrebno je kliknuti na karticu "Obrazovanje" na kojoj je sada prikazano da

je ucenik upisan u dvije ustanove.
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Test skola CARNet

(123456789 )%

SKOLSKA
GODINA

Matiéni broj:

[[1matiéna ustanova

0Od: 01.09.2013

Do:

@
@

Testna glazbena $kola B (test2)
Matiéni broj: 122 0Od: 01.09.2012 @
Matiéna ustanova Do: m

Osnovna $kola - redovni program X

2013./2014. 1. razred osnovne Skole (v)

Detalji

Dadaj novi program

Glazbenik - pripremno obrazovanje: Fagot - temeljni predmet b 4

2 Detalji
2. pripremni razred za umjetnidku 55 (a)

Slika 56. Prikaz ustanova u koje je ucenik upisan na kartici "Obrazovanje"

Na kartici "Obrazovanje" potrebno je uceniku dodati "Maticni broj" pod kojim se uc¢enik vodi u

mati¢noj knjizi Skole te prema potrebi oznaciti kvacicu kod "Matiéna ustanova".

Osnovni podaci | Obrazovanje |

Predmeti i ispiti

Svjedodibe, izvjedca i zavrsni radovi

|Test $kola CARNet (123456789 )%
SKOLSKA
GODINA | Maticni broj: 21 | 0d: 01.002012 |[dJ
| atitna ustanova Do: @
Osnovna $kola - redovni program x Detalji
201372014, 1. razred osnovne Skole (v)
Dodaj nowvi program
201252013,

Slika 57. Unos mati¢nog broja

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na "Snimi" kako biste podatke spremili u bazu.

3.4.

Prebacivanje ucenika u Skolu (OIB postoji u sustavu, ucenik ¢e biti

evidentiran samo u jednoj ustanovi)

Za prebacivanje ucenika potrebno je u glavhom izborniku odabrati poveznicu "Ucenici", te zatim

"Dodaj novog". Nakon toga otvorit ¢e se stranica za unos OIB-a.

JMBG ili N8 |?2u.53_3593_15

Slika 58. Unos OIB-a

Kada unesete ispravan OIB ucenika, potrebno je kliknuti na "Trazi", te ¢e se zatim otvoriti stranica na

kojoj ¢e biti navedena poruka da je pronaden ucenik.
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B Naden je ucenik Ana Juric.

JMBG ili OIB: | 72058369815

Traii

Slika 59. Poruka da je ucenik pronaden u sustavu

Kada ste ucenika pronasli potrebno je unijeti datum promjene, tip ustanove, program, razred i
odjeljenje. Nakon Sto su navedeni podatci uneseni potrebno je kliknuti na "Prebaci".

O nMaden je uéenik Ana Jurid.

JMBG ili OIB: | | 72058369815

Trazi
Postojeéi podaci
NAZIV USTANOVE S5KOLSKA GODINA

2007 /2008.

Testna glazbena Skola A 20062007,
20112012,

Novi podaci

Datum promjene: |]__g_2|:|]_3 |‘_]

Tip ustanove: | O=novna £kola - Redowvni program |

Frogram: | osneovna $kola - redowni program

Upisuje razred: | 7. razred osnowvne Skole |

IJ odjeljenju: | 3 |

Slika 60. Unos podataka o programu i razredu od ucenika

Ako prebacujete ucenika koji je upisan u prvi razred srednje Skole potrebno je uz navedene podatke
unijeti napomenu iz koje je vidljivo na temelju ¢ega mijenjate podatke ucenika.
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Novi podaci

Datum promjene: |13,9.2013 (m

Tip ustanaove: | Srednja £kola - Trogodignji strukowvni programi E||
Program: | Ljevag - JMO [=]
Upisuje razred: | 1. razred srednje zkole E”
LI odjeljenju: | a E||

Napomena: |ypisan temeljem odluke NV, 13.9.2013. Kl: 03-01/18-01/21 Ur:
997/02-320/1-1-13

Frebaci

Slika 61. Prebacivanje ucenika u prvi razred srednje skole

Nakon Sto ste kliknuli na "Prebaci" potrebno je odabrati razlog ispisa ucenika iz prethodne ustanove
ukoliko uéenik nije ispisan iz prethodne ustanove.

Ispis ucenika »®

Razlog ispisa utenika:| Odaberite razlog ispisa v

Cdustani || Prihvati

Slika 62. Odabir razloga ispisa

Kada ste odabrali razlog ispisa ucenika, potrebno je potvrditi da u¢enika Zelite prebaciti u ustanovu.

Uéenik ce automatski biti odjavijen iz:
Testna glazbena kola A
Jeste li sigurni da Zelite prebaciti uéenika?

DA || NE

Slika 63. Potvrda da Zelite prebaciti ucenika

Zatim ce se otvoriti profil u¢enika u kojem je na kartici "Osnovni podaci" potrebno provijeriti sve
dostupne podatke.
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Osnovni podaci

Obrazovanje I Predmeti i ispiti

I Sviedodibe, izvijesca i zavrini radovi -

Ime *
Prezime *
0B *
JMBG

D:atum rodenja *

Roditelj

Wjeste rodenja *

Spol *

Narodnost
Nacionalna manjina
Stranac

§k|:|l|:|vanje izvan RH

Komunikacije

Driavijanstvo

Adrese

Darovitost ucenika

Natjecanja

MNapomena
administratora
eMatice

Ana

Jurié

72058368815

1803903303041

18.03.1903

Otac | Goran Jurié
Majka |Fomana Juric
|' Zadar (23000) |+ || Hrvatska -
) MuBki@ Zenski

| Hrvatica - |
(- -
= -

UUZenik je jedan ili vige razreda zavriio izvan obrazovnog sustava RH

DrZavijanstvo

hrvatsko

Vrsta adrese Adresa

Prebivalifte  Ivana lica 831 Pula

| Diodaj novu adresu |

Nema.

Mieste

Datum od Datum do Obrigi
& fovzwe (3

Datumod Datum do Obrigi

01.07.2013 Obrisi adresu | | Detalji |

Slika 64. Provjera podataka o u¢eniku na kartici "Osnovni podaci”

Nakon $to ste provijerili podatke potrebno je zavrsiti proces prebacivanja uc¢enika klikom na "Snimi".
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Uéenica Ana Jurié

Povratak

Icenik 1 od 2 sa liste. | Sljededi

Skolska godina: | 2012./2013.[ |

O=nowni podaci

Obrazovanje Predmeti i ispiti

Slika 65. Snimanje promjena

Nakon snimanja podataka potrebno je kliknuti na karticu "Obrazovanje" na kojoj trebate u¢eniku
dodati "Maticni broj" pod kojim se vodi u mati¢noj knjizi Skole te prema potrebi oznaciti kvacicu kod

"Matic¢na ustanova".

Osnovni podaci

I Obrazovanje | Predmeti i ispiti |

Sviedodibe, izvjedca i zavrsni radovi .

Test skola CARNet

(123456789 )%

SKOLSKA
GODINA
Matiéni broj:|‘12 | od: 13002013 | [
atitna ustanova Do: [3
20132014, | Ljevac - JMO x

1. razred srednje Skole (a)

Detalji

Diodaj novi program

Slika 66. Unos matic¢nog broja

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na "Snimi" kako biste podatke spremili u bazu.
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4. Grupni unos ucenika

Za grupni unos ucenika potrebno je u glavnom izborniku odabrati poveznicu "Ucenici", te zatim

"Grupno dodavanje ucenika".

D'odaj nowveg..

Grupno dodavanje

Ucenica Brank] ..

o Popi
Snimi Povratak o

Provjera podataka

Skoleka godina: | 2012 udenika

Slika 67. Opcija za grupno dodavanje ucenika

Nakon toga otvorit ¢e se stranica za unos ucenika. Potrebno je unijeti OIB ucenika, te kliknuti na

"Trazi".

© Ovaforma predvidena je iskljucivo za dodavanje veceq broja ucenika u 1. razred osnovne ili 1. razred srednje Skole. Sva polja prikazana na ekranu su obavezna.

Razred: Upis u 1. razred osnovne Skole
OIE: | 85236989653 | |7eazi ||
Ime:
Prezime:
Datum rodenja: _J
Spol: @ Mudki @ Zenski
Mjesto roGenja Drzava: | Hrvatska [=]
Dodaj ucenika u listu

Slika 68. Pretraga ucenika

U sljedec¢em koraku otvorit ce se sljededa stranica:
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© Ovaforma predvidena je iskljucivo za dodavanje veceq broja ucenika u 1. razred osnovne ili 1. razred srednje Skole.

2,

c

Razrec

OIB:

Ime

Prezime:
Datum rodenja;
Spol

Mjesto rodenja

© Upis u 1. razred osnovne Skole

| 85236989653 | Trazi | Naden je ucenik LUCIJA PETRINJAK.
e |

E |

| |

| Mugki «{»Zenski|

| RAZL Drzava: | Hrvatska

Dodaj ucenika u listu

Slika 69. Provjera podataka od ucenika

Nakon $to ste kliknuli na "TraZzi" sustav ¢e provijeriti postoji li u OIB sustavu zapis povezan s OIB-om
koji ste unijeli, te ovisno o statusu podataka u OIB sustavu u e-Matici ¢e se prikazati odgovarajuca
poruka. Takoder, sustav Ce provjeriti postoji li u e-Matici u¢enik s OIB-om koji ste unijeli.

U situaciji kada u OIB sustavu postoje podaci za ucenika prikazat ¢e se poruka da je uc¢enik pronaden,
a ako u OIB sustavu ne postoje podaci za tog ucenika u e-Matici prikazat ¢e se poruka da ucenik nije
evidentiran u OIB sustavu.

Ako je ucenik pronaden u OIB sustavu bit ée prikazani njegovi podaci koji su preuzeti iz OIB sustava,
dok ostala polja koja su prazna trebate ispuniti. Ukoliko ucenik nije pronaden u OIB sustavu tada je

potrebno unijeti ime, prezime, datum rodenja, spol i mjesto rodenja.

Ukoliko u e-Matici postoji u¢enik s OIB brojem koji je ve¢ ranije unesen u bazu tada nije potrebno

unositi navedene podatke s obzirom da su ve¢ uneseni u bazu.

Kada su svi podatci uneseni u€enika treba dodati u listu klikom na "Dodaj u€enika u listu".

Nakon $to ste dodali u listu sve ucenike koje Zelite upisati dostupni su podaci o u¢enicima koji su na

listi. Ukoliko je potrebno nekog ucenika obrisati s liste prije dodavanja u skolu to je moguce klikom na

"Brisi".
ois IME PREZIME DTN, SPOL MJESTO RODENJA BRISANE
98625478935 Vladimir Pulji¢ 19.8.1997 M Petehi, Hvatska Brisi
98625478919 Oblak Ukié 1.8.1997 M Ernestinovo, Hrvatska Brisi
98625478113 Lino Sikora 15.5.1996 M Trogir, Hrvatska Brisi
98625478189 Ines Anic 1.7.1997 Z  Alaginci, Hrvatska Brisi
85236989653 Lucija Petrinjak 12.01.2006 7 Varazdin, Hvatska Bri&i

Slika 70. Prikaz uc¢enika koji se nalaze u listi
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U sljedec¢em koraku potrebno je odabrati datum promjene, program, ustanovu, te razredni odjel u
koji je potrebno ucenike dodati.

Datum promjens: [13.9.2012 @

Program: [Kuhar - M0 =1
Ustanova: [Test £kola CARNet [+
Razredni odjel: |a E“

|Duda] ucenike iz liste u ustanovu |

Slika 71. Unos podataka o programu i razredu za ucenika koji se nalaze na listi

Za dodavanje ucenika iz liste u Skolu potrebno je kliknuti na "Dodaj ucenike iz liste u ustanovu".

5. Prebacivanje ucenika u visi razred

Postoje dva nacina prebacivanja ucenika u visi razred iste Skole:

- grupno
- pojedinacno

5.1 Grupno prebacivanje ucenika u visi razred iste Skole

VAZNO: Da bi prebacili u¢enike u visi razred, potrebno je isti prethodno kreirati u novoj gkolskoj
godini (vidi upute "Formiranje razrednih odjela"). Nadalje, svi ucenici koje Zelimo prebaciti moraju
imati potpune podatke (unesene zakljucne ocjene na kraju skolske godine). Samo Administrator
imenika Skole ima moguénost prebacivanja ucenika u visi razred iste Skole.

Prvo je potrebno odabrati u¢enike koje Zelite prebaciti u visi razred tako da odaberete u glavhom
izborniku "Uc¢enici", a zatim "Popis".

U&enici

Drodaj nowveg..

Grupno dodavanje

Ucenica Brank ...

Popis
Snimi Povratak | >

Provjera podataka

Skolska godina: | 2012 uéenika

Slika 72. Opcija za prikaz popisa ucenika

Nakon toga je potrebno iz izbornika s lijeve strane odabrati Skolsku godinu, razred i razredni odjel u
kojem se nalaze ucenici koje Zelimo prebaciti (u ovom slucaju koristit éemo ucenike 1. razreda).
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4 Test £kola CARNet (6)
4 Razredni odjeli (6)
B
[ 2. razred srednje Skole (0)
[ 3

-

.razred srednje Skole [5}|

.razred srednje Ekole (0)

I- 4 razred srednje Skole (1)
[ Cdgojno-obrazovne skupine (0)
4 Bez odjela (0)

Slika 73. Odabir razreda

Nakon Sto odaberete razredni odjel pojavit ¢e se popis ucenika koji se u njemu nalaze. Zatim je
potrebno odabrati karticu "Prebacivanje ucenika".

Pregled | Prebacivanje ucenika || Meispravni podatci | SvjedodZbe

Uredi predmete ¥

Prikazi| 50 ¥ | zapisa

Slika 74. Kartica "Prebacivanje u¢enika"

Nakon odabira navedene kartice potrebno je kliknuti na "Promijeni" za uredivanje odredisnog
razreda, te zatim na "Prebaci" za prebacivanje ucenika u visi razred.

Pregled [“Prebacivanje ucenika | Meispravni podatci | Svjedodibe

[ecebac]

ODREDISNI
4 VRSTA 4 BROJ " m:.mlggn?ﬁéjﬂ 4 ODJEL 4 STANJE 4 IZMJENA
PREBACIVANJA ¥ UCENIKA ¥ ¥ [KRAJ GODINE ¥ PREBACIVANJA ¥ ODREDISTA

2015./2016.) 2016./2017.}

U vidi razred 1 7.d 8.d Moguée u visi

razred

Ukupno 1 zapisa (1 do 1)

Slika 75. Opcija za prebacivanje ucenika

Odabirom "Promijeni" otvara se obrazac u kojem postoji mogucnost promjene odredisnog razrednog
odjela u koje prebacujemo ucenike.

Nakon odabira "Prebaci" svi ucenici koji su stekli uvjete za upis viSeg razreda bit ¢e upisani u
odredisni razredni odjel.

Pregled | Prebacivanje ucenika = Meispravni podatci | SviedodZbe

PREBACIVANJA UCENIKA 201112012 | 2012.12013.) PREBACIVANJA| ODREDISTA
Bez prebacivanja 5 1.a Yed prebaceno

Slika 76. Stanje prebacivanja
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5.2 Pojedinacno prebacivanje ucenika u visi razred iste Skole

VAZNO: Da bi prebacili u¢enika u vidi razred, potrebno je isti prethodno kreirati u novoj $kolskoj
godini (vidi upute "Formiranje razrednih odjela"). Nadalje, ucenik kojeg Zelimo prebaciti mora imati
potpune podatke (unesene zakljuéne ocjene na kraju skolske godine). Prvo je potrebno odabrati
ucenika kojeg Zelite prebaciti u visi razred tako da odaberete u glavnom izborniku "U¢enici", a zatim
"Popis". Samo Administrator imenika Skole ima moguénost prebacivanja uéenika u visi razred iste
Skole.

Dodaj novog..

Grupno dodavanje

Ucenica Brank ...

Pogi
Snimi Povratak | s

Provjera podataka

Skolska godina: | 2012 uéenika

Slika 77. Opcija za prikaz popisa u¢enika

Nakon toga je potrebno iz izbornika s lijeve strane odabrati Skolsku godinu, razred i razredni odjel u
kojem se nalazi ucenik kojeg Zelite prebaciti (u ovom slucaju koristit ¢emo ucenika 1. razreda).

4 Test Skola CARMNet (6)
4 Razredni odjeli (6)
I- 1. razred srednje Skole [5}|
- 2. razred srednje Skole (0)
[ 3

.razred srednje Skole (0)

- 4. razred srednje Skole (1)
[ Odgojno-obrazovne skupine (0)
4 Bez odjela (0)

Slika 78. Odabir razreda

Nakon $to odaberete razredni odjel pojavit ¢e se popis ucenika koji se u njemu nalaze, te je potrebno
kliknuti na "Detalji" za Zeljenog ucenika.
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“Pregled’| Prebacivanje ucenika | Neispravni podaici | Svjedodzbe

Uredi predmete ¥

Prikazi| 10 ¥ | zapisa | Izvezi | PONISTI ODABIR | ODABERI SVE
% PREZIME & IME % DATUM ROBENJA & SPOL

a Fiton Eranka 8.6.2011. Z Detalji

O Horvat Milan 8.11.1987. M Detalji

a Petrovic Ivan 5.3.2001. M Detalji

a Vukic Milan 14.11.1987. M Detalji

a Z'eielj Milan 27.1.1986. M Detalji

Ukupno 5 zapisa (1 do 5)

Slika 79. Odabir ucenika iz popisa

Nakon Sto kliknete na "Detalji" otvara se profil odabranog ucenika na kojem je potrebno odabrati

karticu "Obrazovanje". Nakon toga potrebno je odabrati opciju za upis ucenika u razredni odjel.

Skolska godina: | 2012./2013. [=]

Osnovni podaci Obrazovanje

Predmeti i ispiti

Svjiedodibe, izviesca i zavrsni radovi

| |
Test skola CARNet (123456789)
SKOLSKA
GODINA | Matiéni broj: 5436 od: 01.00.2010 | [
Matiéna ustanova Do: [;I]
Upigi ugenika u 3. razred srednje Skole Detalji
2012.12013. S
Dodaj novi program
Lievad - JMO Dietalji
2011.12012. 2. razred srednje Skole (a)
Dodaj novi program
Lievac - JMO Detalji
2010.J2011. 1. razred srednje Skole (a)
Dodaj novi program

Slika 80. Opcija za upis ucenika u visi razred

Zatim trebate u prozoru "Obrazovni podaci ucenika za Skolsku godinu" odabrati razred i razredni
odjel u koji u¢enika upisujete. Ako je potrebno moguda je izmjena i drugih podataka unutar prozora u

kojem birate razred i razredni odjel.
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2012./2013. - Test skola CARNet

»

Razred: I 3. razred srednje Ekole E

Razredni odjel: I - |z]

Razredna uloga:  Predstavnik Zamijenik:
UZenicko vijece: Predsjednik:[] Zamijenik: [ |
PROGRAM (-]
Maziv:  Ljevad - IMO

Akcelerirani: | [

3. razred srednje $kole [+]
Kraj godine 3
Opciuspjen obra(:?:g}ed;; Odaberite opdi uspjeh... |E|
Opdi uspjen naukov_anjg Ddaberite opéi uspjeh... E
{prosjek):
Izostanci | opraygani: MNeopravdani:

Sati na struénoj praksi:

Vliadanje: | odaberite viadanje... E
IZVANNASTAVNE | IZVANSKOLSKE AKTIVNOSTI [+]
PRODUZENA NASTAVA | CJELODNEVNI BORAVAK (4]
PEDAGOSKE MJERE (+] L
ODGOJNO-OBRAZOVNE SKUPINE o -

Prihvati Odustani
5

Slika 81. Odabir razreda i razrednog odjela

Nakon odabira potrebno je kliknuti na "Prihvati" u prozoru koji je otvoren, te zatim na "Snimi" kako
biste snimili promjene.

6. Ispisivanje ucenika iz Skole

Za grupno ispisivanje ucenika iz ustanove potrebno je u glavhome izborniku odabrati "U¢enici", te

zatim "Popis".
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D'odaj nowveg..

Grupno dodavanje

Ucenica Brank

ucenika

o Popi
Snimi Povratak e

Provjera podataka

Skoleka godina: | 2012 udenika

Slika 82. Opcija za prikaz popisa ucenika

Nakon toga potrebno je odabrati Skolsku godinu u kojoj su ucenici bili zavr$ni razred te odabrati
razred iz kojeg Zelite ispisati ucenike.

| Skolska godina 2012./2013. v | PBregied) Prebacivanje uZenika | Neispravni podatci | SvjedodZbe
Osvjedi Uredi predmete ¥
Stanje na dan 31.8.2013. ® Prikasi| 50 v | zapisa
4 Test Skola CARNet (48) = =
4 Razredni odjeli (30) v FREZIME v IME

1. razred osnovne Skole (5) O Kijajié Ivana
i 2. razred osnovne Skole (0)
i 3. razred osnovne Skole (1) Ukupno 1 zapisa (1 do 1)
- 4. razred osnovne kole (0)
b 5. razred osnovne Skole (0)
i 6. razred osnovne Zkole ()
- 7. razred osnovne kole (2)
4 (8. razred osnovne Skole (1 )|

b 8. a(l)
Slika 83. Odabir Skolske godine i razreda

Zatim je potrebno kliknuti na karticu "Prebacivanje ucenika".

rPregIedw| Prebacivanje ucenika | Meispravni podatcl | SvjedodZbe

Uredi predmete ¥

Prikazi| 50 ¥ | zapisa
%+ FREZIME & IME
O Kljajic lvana

Ukupno 1 zapisa (1 do 1)

Slika 84. Kartica "Prebacivanje ucenika"
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Nakon Sto ste odabrali navedenu karticu bit ée dostupne informacije o ispisivanju ucenika. Ukoliko su
podaci ispravni potrebno je kliknuti na "Prebaci" kako bi postupak ispisivanja zavrsili.

Pregled [“Prebacivanje ucenika™ | Meispravni podatci | SvjedodZbe
s ymsTa ssRos , IRENUTMICDJEL , ODEDISM DJEL , sranse s 1zusEna
L L L v L
PREEACIVANJA UCENIKA 2012 12013 ) 2013 12014 ) FREBACIVANJA ODREDISTA
lzpisuje se 1 8. a Moguie samo

ispisivanje

Ukupno 1 zapisa (1 do 1)

Slika 85. Opcija za ispisivanje ucenika
Klikom na "Prebaci" ucenicima ¢e biti postavljen "Datum do" na kartici "Obrazovanje", te ¢e biti

ispisani iz Skole.

Osim grupnog ispisivanja ucenika jo$ postoji i pojedinacno ispisivanje ucenika. Kako biste ispisali
ucenika potrebno je odabrati Zeljenog ucenika s popisa ucenika. Nakon toga je potrebno na kartici
,Obrazovanje” odabrati ,Uredi“.

Osnovni podaci | Obrazovanje Predmeti i ispiti Svjedodzbe, izvjeséa i zavréni radovi

Test Skola CARNet JuriSiceva (123456789 ) | Test 8kola CARNet (123456789 )
SKOLSKA | Maticni broj: 0d: 01.09.2016 | MatiZni broj: 0d: 01.09.2016
GODINA
« Mati¢na ustanova Do: p————
| 1spis uéenika
|
Datum od: 01.09.2016 L) =
. i i x : m
Osnovna $kola - redovni program | Datum do: 02.11.2017 J |
PR 7. razred osnovne Skole (API)
Razlog ispiza uéenika: | Odaberite razlog ispisa T
Qdaberite razlog ispisa m
Osnovna $kola - redovni program i& Detalj DD
- etalj 5 " "
2016./2017. (. e pe e 4 e AR Promjena prabivalita Ddustani
Promjena programa
Prekid Ekolovanja

Promjena ustanove
Prekid boravka u ugenickom domu
72 karigtenje 2o mesets korstt pomod i 6g SMIT “éem_ka maZete prijaviti na e-ma
Odlazak u inozemstvo

Slika 86. Pojedinacni ispis ucenika

Odabirom opcije ,,Uredi” otvorit ¢e se prozor za ispis ucenika. U navedenom prozoru potrebno je
unijeti datum do kojeg je ucenik bio u ustanovi u polje ,,Datum do“ i odabrati razlog ispisa ucenika. Za
razlog ispisa je potrebno odabrati jednu od ponudenih opcija: ,,ZavrSeno obrazovanje” (ucenik je
zavrsio upisani program), ,,Promjena prebivalista“ (ucenik se preselio te je upisao skolu koja je u
njegovom mjestu prebivalista), ,,Promjena programa“ (ucenik je upisao drugi program u drugoj skoli),
,Prekid skolovanja“ (u€enik se ispisao iz skole i nije nastavio Skolovanje u drugoj skoli), ,,Promjena
ustanove” (ucenik je upisao isti program u drugoj skoli), ,,Prekid boravka u u¢enickom domu”, ,,Smrt
ucenika” ili ,0dlazak u inozemstvo“. Odabirom opcije ,Prihvati“ te nakon toga ,,Snimi“ unesene
promjene ce se pohraniti te ¢e ucenik biti ispisan iz ustanove.
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