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1 Predgovor

U uputama su na slikama crvenom bojom (|:| ) oznacene poveznice ili druge opcije na koje je
potrebno kliknuti misem te polja u koje trebate unijeti odredene podatke. Zutom bojom ( )
ispod pojedinih naslova je oznacen put do sucelja u aplikaciji.

Nakon unosa ili promjene podataka, iste je potrebno potvrditi klikom na gumb ‘Unesi', 'Spremi' ili
'Promijeni'. Za odustajanje od unosa kliknite gumb 'Zatvori'.

Razrednik ureduje podatke na razini razreda, a sukladno podacima na razini skole.

Razrednik moze povudéi ucenike iz e-Matice i uredivati njihove osobne podatke te uredivati predmete
i nastavnike razreda. Za svoj razred moZe opravdavati izostanke ucenika te unositi podatke o razredu
poput izvannastavnih Skolskih aktivnosti, struénih posjeta, roditeljskih sastanaka i sl.

Da bi nastavnici mogli poceti s radom, potrebno je razredu dodati predmete i nastavnike.

Strucno osoblje Skole moZe pregledavati sve podatke svih razreda u skoli (razrednici vide samo
podatke svojeg razreda), no ne moze uredivati podatke izuzev upisa podataka o pregledu razredne
knjige, zaklju¢avanje razredne knjige te u iznimnim situacijama zakljucivanje ocjena umjesto
nastavnika.

2 Odabir razredne knjige

U sucelju za odabir razredne knjige, razrednik vidi one razredne knjige u kojima predaje neki predmet
(bijela pozadina) te razrednu knjigu svog razreda (zelena pozadina). Nastavnik takoder moze imati
ulogu zamjenika razrednika (narancasta pozadina) kojem pripadaju jednake ovlasti kao i razredniku.

Skolska godina: [2016./2017. v

Odaberite razrednu knjigu

1a Marko Juric 1. razred osnovne Skole
1.b Marin Milovi¢, Marko Juri¢ 1. razred osnovne Skole
4a Marin Milovié 4. razred srednje Skole

Slika 1 Odabir razredne knjige
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3 Administracija ucenika

'Imenik' > Administracija >'Administracija ucenika'

3.1 Povlacenje ucenika iz e-Matice

Nakon Sto je administrator kreirao razred, automatski su iz e-Matice preuzeti i ucenici. Ako ulaskom u
razrednu knjigu Imenik prazan, popis ucenika je nepotpun ili su njihovi podaci nepotpuni, uc¢enike je
potrebno ponovno povudi iz e-Matice nakon $to se u istoj urede podaci. Za povlacenje ucenika u
razred potrebno je kliknuti na 'lzbornik’, zatim 'Povuci iz eMatice'.

o

rada & Zapisnici 3 Izvjestaji L Administracija Q PrefraZivanje - .
P v ZVestal ! : Administracija ucenika

#
Grupni unos vladanja

L

Povuci iz eMatice

L

Prebaci u elMaticu

=
Dodijeli redne brojeve

B.
Administracija predmeta

Slika 2 Povlacenje ucenika iz e-Matice

Nakon uspjesnog povlacenja ucenika iz e-Matice, prikazat ¢e se njihov popis te podatci koji su u e-
Dnevniku i e-Matici (koji ¢e se prenijeti u e-Dnevnik). Ukoliko uéenici imaju programe koji su identi¢ni
nazivom ali razliciti Siframa, tada ée sustav javljati upozorenje.

Ako su pronadeni ucenici ispravni, kliknite gumb 'Prenesi ucenike u e-Dnevnik'. U sluc¢aju da neki
ucenik ne bi trebao biti u razredu (ili je ispisan prosle godine), istog je moguce obrisati nakon
prijenosa u e-Dnevnik.
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Popis uéenika pronadenih u eMatici (3)
— Za prijenos ugenika u e-Dnevnik kliknite na gumb 'Prenesi uéenike' koji se nalazi ispod tablice
— Ukoliko smatrate da neki uenik ne bi frebao biti u Vaem razredu, slobodno ga obridite nakon prijenosa u e-Dnevnik
— Uéenici koji nemaju upisan OIB u eMatici nee biti na ovom popisu niti e biti prenedeni u e-Dnevnik.

Podaci Maticni Mjesto Driava

Uéenik [o]]:] Program Razred = Status  Spol Narodnost Majka = Otac  Datum rod. rod rod Prebivaliste
) (000108) Osnovna . .
Vinko 5 Redovito Ana Stipe Pradka 11,
Gregec eMatice 00686833298  Skola - redovni 1 XV upizan m Hrvat Gregec | Gregec 01.11.2000. | Zagreb Hrvatska Zagreb
1 program
e .
Dnevnika z
(000108) Osnovna Tamo
Es&zt eMatice | 53454776554  &kola - redovni 1 EEI‘; :ﬁ"“ 3 15052013  Zagora | Hrvalska  negde,
program P 10020
2
(000108) Osnovna
Marta e- L Redovito =
Horvat Eeals 53464776554  Skola - redovni 1 upizan Z 15.05.2013.  Zagora Hrvatska
program
: Redovito 5 .
Test24 T = eMatice 95315871409  (111223) 1 upisan 4 09.11.2017.  Daranovci  Hrvaiska
3
&= Redovito s "
Test24 T Dnevnika 95315871409 1 upisan Z 09.11.2017. Daranovci = Hrvatska

Prenesi ucenike u e-Dnevnik

Slika 3 Popis ucenika

Ako ucenici nisu pronadeni, tada ucenici nisu upisani u e-Maticu.

Ucenicima je jos potrebno dodijeliti redne brojeve klikom na 'lzbornik’, zatim 'Dodijeli redne brojeve'.
3.2 Uredivanje podataka ucenika

Nakon $to su ucenici povuceni iz e-Matice, moguce je uredivati njihove osobne podatke tako da u
administraciji u¢enika kliknete na Zeljenog ucenika.

Administracija u¢enika

1. Valentina Bilic
(000108) Osnovna Ekola - redovni program

~ 2. Karlo Leko
“ (000108) Osnovna Skola - redovni program

™ 3. lvan Marjanovic
- (000108) Osnovna 3kola - redovni program
|
Slika 4 Administracija u¢enika

Nakon toga kliknite na opciju koja se Zeli urediti (Osobni podaci, fotografija, pedagoske mjere, e-mail,
vladanje, opdi uspjeh).

Ako ucenik nema nikakve dodatne zapise (ocjene i izostanke), u¢enika mozete obrisati klikom na
gumb 'Ukloni'. Ova opcija se koristi ukoliko je ucenik greSkom dodan u razred. Ako se ucenik ispisao
nakon pocetka godine. Istog je potrebno oznaciti kao neaktivnog u 'Osobni podaci'.
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Administracija u¢enika

1. Valentina Bili¢
(000108) Osnovna Ekola - redovni program Osobni podaci
~ 2. Karlo Leko Fotografija
(000108) Osnovna Ekola - redovni program
— Pedagoske mjere
™~ 3. Ilvan Marjanovic Predmeti
(000108) Osnovna Ekola - redovni program
i '
Kontakti
Vladanje
Op¢i uspjeh
Ukloni

Slika 5 Uredivanje podataka ucenika

3.2.1 Osobni podaci

U ucenikovim osobnim podacima mozete mijenjati podatke koji se ne prenose iz e-Matice. Podatci
koji se prenose iz e-Matice su razred, program, maticni broj, status, prebivaliste i imena roditelja. Ako
je doslo do promjene tih podatka, potrebno ih je izmijeniti u e-Matici te povuci podatke ucenika
opcijom iz izbornika 'Povuci iz eMatice'.

Moguce je urediti redni broj ucenika u razredu (kojim redoslijedom ¢e ucenici biti prikazani u
imeniku), izvannastavne aktivnosti, izvanskolske aktivnosti i biljeSku razrednika.

Ako se ucenik ispisao iz razreda ili se upisao u razred u drugom polugodistu, potrebno mu je pod
"Status #. polugodiste" staviti oznaku "Neaktivan" za polugodiste koje nije zavrsio ili ne zavrSava u
razredu. Neaktivan ucenik ¢e u imeniku na popisu uéenika biti ispisan sivom bojom.

Nakon unosa potrebno je kliknuti na "Spremi" kako biste podatke spremili.
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1. £L Tibor Agi¢ «
Osobni podaci | Fotografila = PedagoSke mjere  Predmeti  Kontakti = Vladanje = Opci uspjeh

— Za azuriranje podataka o razredu, programu, mati¢nom broju, prebivalidtu i roditeljima poirebno je koristiti opciju 'Povuci iz eMatice' koja se nalazi u desnom izborniku!
— Zadnja izmjena: 03.05.2018. - 09:46

Rednibroj | 1 |* Razred: 1. razred osnovne Skole Ime oca: Marko Agic

Adresa: marko.agic0009@gmail.com

Program: (000108) Osnovna $kola - redovni program (8 god.} Kontakt telefon:

Matiéni broj: — Status: Redovito upisan e-adresa’
Prebivaliste: QIB: 45045253153
Status polugodista: 1. Aktivan v| 2. |Aktivan v

|zvannastavne aktivnosti

lzvanskolske aktivnosti

Biljeska razrednika

P

Slika 6 Osobni podaci

Osim navedenih podataka na ovoj kartici mogudée je obrisati program u koji je ucenik upisan. Program
se prenosi iz e-Matice pa ako je ucenik promijenio isti trebate podatke povuci iz e-Matice, a ovu

opciju brisanja potrebno je koristiti ako su u¢eniku navedeni programi u koje nije upisan, a e-Matici je
program ispravno unesen. Klikom na X moZete obrisati program ako za isti nisu uneseni nikakvi zapisi.

:_ Vinko Gregec

Osobni podaci  Fotografija  Pedagoske mjere  Predmeti  Kontakti  Viadanje

— Za aZuriranje podataka o razredu, programu, matiénom broju, prebivaliétu i roditeljima potreb
— Fadnja izmjena; 11.06.2018. - 13:37

Redni broj * Razred: 1. razred osnovne Skole

Program: (000108) Osnovna $kola - redovni program (8 god.) | <

Program: (000958) Redovit program uz prilagodbu (& god.) hd

Slika 7 Brisanje programa

Klikom na strelice uz ime ucenika moguce je pregledati podatke drugih ucenika.
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M. Juric (g

Skolski admin

taji 2 Administracija Q, PretraZivanje

-

Slika 8 Listanje u¢enika

3.2.2 Fotografija

Uceniku moZzete pridruZiti njegovu fotografiju. Fotografija se mora nalaziti na racunalu s kojeg se
postavlja te uz pomo¢ gumba 'Browse..."' moZete odabrati istu. Nakon Sto je fotografija odabranaii
spremljena, mozete ju izrezati tako da crvenim kvadraticem oznacite lice uéenika i kliknete na gumb s
nacrtanim Skarama. Ovime je slika uc¢enika postavljena i bit ¢e vidljiva u imeniku svuda gdje su
prikazani ucenikovi podatci.

; Vinko Gregec

Osobni podaci | Fotografija | Pedagoike mjere  Predmeti  Kontakti  Viadanje — Qpéiuspjeh

Fotografija:

| Odaberi datoteku | Nije odabrana niti jedna datoteka.

Grupna fotografija

— Ograni€enja pri slanju fotografije
— Maksimalne dimenzije: 2000px = 2000px
— Maksimaina veliina: 2M

Slika 9 Dohvat fotografije

Fotografije uCenika moZete dodavati i iz grupne fotografije. Grupnu fotografiju moZete postaviti tako
da prije spremanja fotografije stavite kvacicu na 'Grupna fotografija'. Nakon toga ée se pojaviti gumb
'Izrezi iz grupne fotografije' uz svakog ucenika te ¢ete modi birati izmedu rezanja iz grupne fotografije
ili odabira zasebne fotografije kao Sto je prethodno opisano. Pri rezanju grupne fotografije takoder je
potrebno crvenim kvadrati¢em oznaciti cijelo uéenikovo lice i kliknuti gumb s nacrtanim skarama.
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Postavljanjem nove grupne fotografije u opciji 'lzrezi iz grupne fotografije' bit ée prikazana nova
fotografija.

Ukoliko je uceniku fotografija (grupna ili pojedinac¢na) ucitana u nekom od prethodnih razreda ista ¢e
automatski biti pridruzena tom uceniku u aktualnoj skolskoj godini, odnosno u trenutnom razredu.

3.2.3 Pedagoske mjere

Klikom na gumb 'Dodaj podagosku mjeru' mozZete dodati pedagosku mjeru tako da se odabere mjera
(Ukor, opomena, pohvala razrednika, itd.), unese datum donoSenja mjere te upise biljeSka koja
opisuje mjeru. Sve unesene pedagoske mjere bit ¢e automatski evidentirane u izvjestajima.

Za brisanje ili uredivanje pedagoske mjere kliknite na Zeljenu mjeru te zatim kliknuti na odgovarajuci
gumb koji ¢e se pojaviti.

1. £ Marija Arnus «

Osobni podaci  Fotografija Pedago$ke mjere  Predmeti  Kontakti Viadanje = Opdiuspjeh

Dodaj pedago$ku mjeru

Pedago$ka mjera Napomena Datum

Pohvala Razrednog vijeca Izniman doprinos razredu 08.05.2018

* Pedagoske mjere (poticanja i sprie€avanja) unesene u ovu tablicu bit ¢e automatski evidentirane u izvjestajima 'Zapisnici->ostali podaci’ (tablica 6)

Slika 10 Pedagoske mjere

Potrebno je istaknuti da korisnici koji imaju dodanu ulogu ,,stru¢ni suradnik” unesene pedagoske
mjere mogu pregledati tako da nakon odabira razredne knjige odaberu ucenika i zatim iz desnog
izbornika odaberu opciju "Pedagoske mjere".

r

G. FiIi|:|-|:|1.Ii|:".{I

strugni suradnik %,

1)

Q PretraZivanj = . .
relasivans Osohbni podaci

PadagoZke mjere

O

lzostanci

Slika 11 Odabir prikaza pedagoskih mjera ucenika

3.2.4 Predmeti
Pod karticom "Predmeti", mogudée je pojedinom uceniku dodati ili ukloniti pojedini predmet. Brisanje
predmeta je moguce raditi za aktualnu i proslu Skoslku godinu.
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Na ovoj kartici moguce je promijeniti smjer pojedinom predmetu ukoliko je to potrebno. Za
promjenu smjera potrebno je oznaciti predmet i kliknuti na "Promjeni smjer".

1. £L Tibor Agic > |

Osobni podaci | Fotografija  PedagoSke mjere  Predmeti  Kontakli | Viadanje =~ Opci uspjeh

Dodaj ueniku predmet | Dodaj uéeniku SVE predmete

Predmet Smjer Nastavnik I00P

Osnovna Skola - redovni

Hrvatski jezik program

M. Abramic, M. Abramic Da

Ukloni . .
Osnovna Skola - redovni

Likovna kultu M. Abramié Ne
Promijeni status program
Osnovna skola - redovni -,
Glazbena kul promijeni I00P status program M. Abramic Ne
: Promijeni smjer Osnovna skola - redovni G. Filipovic, M. Fister, M.
Matematika program Abramic Ne

Slika 12 Promjena smjera predmeta

Nakon toga potrebno je odabrati odgovarajuéi smjer ii kliknuti na "Spremi". Smjer uc¢eniku moze
promijeniti administrator e-Dnevnika i razrednik.

Matej Andrijevi¢

Novi smjer: || Osnovna k¢ v

Slika 13 Spremanje izmjene

Za ucenike kojima je potrebno unijeti prilagodbu sadrZaja razrednik na ovom dijelu sucelja treba
odabrati predmet za koji je potrebno unijeti prilagodbu te kliknuti na "Promjeni status prilagodbe".
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ﬂ Branka Fiton n

Osobni podaci  Fotografija  PedagoSke mjere Predmeti  Kontakti  Vladanje = Opci uspjeh

Dodaj uceniku predmet | Dodaj uceniku SVE predmete

Predmet Smjer Nastavnik Prilagodbe sadrzaja
Hrvatski jezik Osnovna 3kola - redovni broaram . M. Abramovié, |. Goranka  Da 4
Likovna kultura Osnoy Promiient status M. Abramavié Ne
Glazbena Kultura Osnoy Promijeni status prilagodbe Ne
Matematika asnoy . Ne

| Promijeni smjer I
Priroda CISNOVITa SRUlE = TEuovITT Prograrnt Ne

Slika 14 Status predmeta za prilagodbu sadrzaja

Nakon Sto ste odabrali navedenu opciju nastavnik koji predaje taj predmet moci ¢e unijeti podatke za
prilagodbu sadrZaja za u€enike s teSkoéama za odabrani predmet.

3.2.5 Administracija predmeta za IBDP razrednu knjigu

Za IBDP razrednu knjigu na ovoj kartici mozZete definirati kojih Sest predmeta su glavni za IBDP
program, te mozete unijeti razine za te predmete. Za dodavanje predmeta za IBDP potrebno je
odabrati,, Dodaj uceniku predmet”. Nakon toga odaberite predmet koji dodajete, odaberite razinu za
taj predmet i oznacite je li predmet glavni (jedan od Sest glavnih predmeta za IBDP). Za spremanje
kliknite na ,Unesi“.

SENERTEL (e

Dodaj uceniku predmet: = Osnove informatike v

IBDP razina: HL v

Glavni predmet:

Unesi

Slika 15 Administracija predmeta za IBDP razrednu knjigu

Kada definirate razinu predmeta (HL ili SL) na sucelju ¢e uz predmet biti prikazano na kojoj razini
ucenik taj predmet pohada.
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Status ,Redovan predmet” oznacava predmete koje uéenik dodatno pohada, a koji se ocjenjuju po
IBDP sustavu i ulaze u prosjek ocjena prema HR sustavu ocjenjivanja.

3.2.6 Kontakti

e-Dnevnik roditelju nudi mogucénost da nakon izostanka djeteta s nastave sljedeéi dan u 7:30 sati
ujutro primi obavijest o izostanku na e-mail adresu koju je dostavio razredniku. Poruka sadrzi redni
broj sata i predmeta iz kojeg je ucenik izostao te zamolbu roditelju da se javi razredniku radi
dogovaranja termina za informativne razgovore. Podatke moZete unijeti klikom na gumb 'Dodaj
kontakt'. Ukoliko roditelj ne Zeli primati automatske obavijesti, ve¢ npr. osobnu obavijest razrednika,
tada je potrebno kod "Email obavijesti" odabrati opciju "NE".

Aplikacija sama generira obavijesti na temelju unesenog izostanka u Dnevniku rada.

Osim podataka potrebnih za slanje obavijesti, moZete unijeti i ostale osobne podatke jednog ili viSe
roditelja ili skrbnika.

Polje elDAS korisnicki identifikator ne trebate ispunjavati.

Napominjemo da ¢e se u e-Dnevnik za roditelje modi prijaviti samo roditelji ili skrbnici za koje ste
unijeli OIB na ovom dijelu sucelja te za opciju "Pristup e-Dnevniku za roditelje" odabrali "Da".
Potrebno je naglasiti da trebate unijeti osobne podatke roditelja ili skrbnika koji imaju pravo uvida u
ocjene i izostanke ucenika.
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Karlo Bari¢ X

Ime: *

Prezime: *

Vrsta: - wrsta - Yok
e-adresa:
OIB:

elDAS korisnicki identifikator:
Telefon:

Adresa:

Napomena:

Email obavijesti:

Pristup e-Dnevniku za roditelje:

Slika 16 Uredivanje kontakta

3.2.7 Vladanje
Vladanje mozete klikom na gumb 'Dodaj vladanje' unijeti za prvo ili drugo polugodiste te za cijelu
godinu, a moZze biti "uzorno", "dobro" ili "lose". Uz vladanje mozZete unijeti i biljesku.
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Matej Andrijevi¢

Polugodiste: cijela godina ¥ * Vladanje: uzorno

Napomena:

Uzornog viadanija|

Slika 17 Unos vladanja

Vladanje mozZete unijeti i za veci broj u¢enika koristeci grupni unos. Za grupni unos vladanja
ucenicima potrebno je u glavhom izborniku odabrati "Imenik", te zatim "Administracija predmeta".
Nakon toga potrebno je u glavhom izborniku odabrati "Grupni unos vladanja".

7

Administracija ucenika

4

Grupni unos vladanja

Slika 18 Grupni unos vladanja

Koristedi grupni unos vladanje moZete unijeti tako da odaberete polugodiste i vladanje, te kliknete na
"Dodijeli svima" ¢ime ¢e polugodiste i vladanje koje ste unijeli biti odabrano. Ako je potrebno moZete
za nekog od ucenika odabrati drugo polugodiste ili cijelu godinu, te iz izbornika vladanje moZete
odabrati drugo vladanje. Za svakog ucenika moZete unijeti i napomenu. Nakon Sto ste podatke unijeli
potrebno je kliknuti na "Unesi" kako bi vladanje bilo dodano ucenicima.
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GRUPNI UNOS VLADANJA

e :

Viadanje: uzorno v
Ime | prezime Polugodiste Viadanje Napomena
Ida Jambrusié prea polugodiste v] | [uzomo \zamag visdania
Ana Koli prva polugodiste 2 uzomo
Minael Kolié prva polugodiste . uzomo
Daroteja Kuhtic: prva polugodidte 2 uzomo
Jakov Pisatit pria polugodiste 2 uzomo
Filip Sotec pra polugodiste 3 uzemo
Jakob Tomec prva polugodiste . uzomo

Slika 19 AZuriranje podataka vezanih uz grupni unos vladanja

3.2.8 Opédi uspjeh
Imate uvid u opdi uspjeh ucenika. Klikom na "Preracunaj opéi uspjeh" moguce je generirati opdi
uspjeh na temelju ocjene koje su uéeniku zakljuéene.

Op¢i uspjeh se automatizmom izradunava i svaki puta kada pokrenete slanje podatka u e-Maticu.

Hrvatski jezik 2. r

Likovna kultura 2. r

Glazbena kultura 2. r

Matematika 2. r

Priroda 1 drustvo 2. 1

Vieronauk - Katoliéki (izbomni) 2. r
Tielesna i zdravstvena kultura 2. r

Mjemacki jezik | 2. 1

| Preracunaj opci uspjeh

Slika 20 Opci uspjeh

3.2.9 Podaci za razrednu knjigu O
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Administracija ucenika

~ Bruno Bezjak
(000948) Poset

— Osobni podaci
T oz, Fologaa
. )
Pedagoske mjere
Predmeti

Kontakti

Viadanje

Misljenja o napretku

Odgojno-obrazovne potpore

Ukloni

e

1je

Slika 21 Misljenje i napretku i odgojno obrazovne potpore

Uz podatke koji su objasnjeni u prethodnim tockama za ucenike za koje se evidencija vodi u razrednoj

knjizi O potrebno je upisati misljenje o napretku i odgojno — obrazovne potpore.

3.2.9.1 Misljenje o napretku

Za unos misljenja o napretku potrebno je odabrati navedenu karticu te kliknuti na "Dodaj misljenje".

Nakon toga trebate odabrati period za koji unosite misljenje te trebate unijeti misljenje o napretku.
Nakon unosa potrebno je kliknuti na "Spremi" kako biste spremili unesene podatke.
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Dodaj misljenje o napretku

Polugodiste: - odaberite polugodiste — v %

Misljenje: x

Slika 22 Unos misljenja o napretku
3.2.9.2 0Odgojno - obrazovne potpore
Za unos odgojno obrazovne potpore uceniku potrebno je odabrati istoimenu karticu te kliknuti na

"Dodaj potporu". Potrebno je unijeti podatke prema slici i kliknuti na "Spremi" kako biste iste
spremili.
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Dodaj potporu X

Potpora: -— odaberite potporu — v % | Struéno: darv %
Suradnik: — odaberite suradnika — v %
Broj sati: *  Datum od: Datum do:
Biljeska: *
g

Slika 23 Unos odgojno - obrazovne potpore

3.2.10 Akceleracija uc¢enika u glazbenim skolama

Ucenike glazbenih Skola moguce je akcelerirati u visi razred. Za akceleriranje ucenika u visi razred
potrebno je, nakon Sto ste odabrali administraciju ucenika, kliknuti na ,,Akceleracija“.
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Osobni podaci
Fotografija
Pedagoske mjere
Predmeti
Kontakti

Viadanje

Opci uspjen

Akceleracija

Ukloni

Slika 24 Akceleracija ucenika

U sljedec¢em koraku potrebno je odabrati razredni odjel u kojeg ucenika akcelerirate te zatim kliknuti
na , Akceleriraj“. Nakon potvrde da ucenika zelite akcelerirati u odabrani razredni odjel sustav ée ga
dodati u imenik tog razrednog odjela. Nakon akceleracije ucenik ¢e biti dostupan u imeniku viseg
razreda te ¢e nastavnici modi evidentirati ocjene, biljeske i ostale podatke o uceniku.

Za ucenike koji su akcelerirani nije moguce prebaciti zakljucne ocjene i ostale podatke u e-Maticu za
viSi razredni odjel te ¢ete te podatke na kraju nastavne godine trebati ru¢no upisati u e-Maticu.

3.3 ViSestruki unos ocjena

Opcija visestrukog unosa ocjena omogucéava unos ocjena za vise od mjesec dana unatrag. Opcija je
dostupna samo razredniku koji moZe unijeti ocjene uceniku za prethodne mjesece za tekucu i
prethodnu skolsku godinu. Za unos ocjene potrebno je odabrati "Imenik" te zatim ucenika kojem je
potrebno unijeti ocjenu za neki od prethodnih mjeseci. Nakon sto ste odabrali u¢enika potrebno je
odabrati predmet za koji unosite ocjenu i zatim kliknuti na glavni izbornik u gornjem desnom kutu te
kliknuti na "Visestruki unos".

stranica 19 od 62



CARNET Helpdesk - Podrska obrazovnom sustavu tel: +385 1 6661 500
e-Dnevnik upute za razrednike i stru¢no osoblje fax: +385 1 6661 630
mail: helpdesk@skole.hr

b 4

Osobni podaci

O

|zostanci

b 43

Popis ucenika

EI,/'

Vi Administracija ucenika

[

Administracija predmeta

(|
Odaberi predmet

Hrvatski jezik

4

na: 3,00 Vigestruki unos

Slika 25 Visestruki unos ocjena
Nakon toga potrebno je unijeti element vrednovanja, ocjenu, datum i biljesku.

Predmet: Hrvatski jezik

Uéenik: Leonardo Andrijevié

Element ocjenjivanja Ocjena Datum Biljeska

u :
jeziéno izrazavanje i stvaranje - usmeno v 5 v 08. 05. 2018. smeni

Slika 26 AZuriranje viSestrukog unosa ocjene

Na ovom sucelju moZete unijeti ocjene za viSe elemenata ocjenjivanja za predmet koji ste odabrali.
Nakon $to ste unijeli ocjene potrebno je jos unijeti jednokratnu lozinku s tokena i kliknuti na "Unesi".
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Jednokratna lozinka: *

Odustani

Unesi

Slika 27 Unos jednokratne lozinke

Nakon toga ocjena ¢e biti dodana za odabrani datum. Napominjemo da ovu opciju moze koristiti
samo razrednik u iznimnim situacijama kada je potrebno unijeti ocjene za viSe od mjesec dana
unatrag.

3.4 Administracija ucenika za skolu u bolnici

U ovom poglavlju pojasnit ¢emo dodatne funkcionalnosti koje na administraciji u¢enika imaju
korisnici koji imaju Skolu u bolnici.

Za dodavanje ucenika u skolu u bolnici potrebno je odabrati razrednu knjigu onog razreda u koji Zelite
dodati ucenika, pozicionirati se u imenik, te zatim iz izbornika "Administracija" odabrati opciju
"Administracija ucenika". Nakon toga bit ¢e dostupna opcija "Dodaj uéenika za Skolu u bolnici". Opcija
dodavanja ucenika dostupna je korisnicima koji imaju ulogu razrednik, zamjenik razrednika ili
administrator.

Administracija u¢enika

3+ Dodaj ucenika za skolu u bolnici

1. Lamia Avdi
2. razred osnovne Skole / (000108) Osnovna Skola - redovni program

™ 2 vio Cekada
1. razred osnovne Skole / (000108) Osnovna gkola - redovni program

™ 3 Matias Cuiie
2. razred osnovne Skole / (000108) Osnovna £kola - redovni program

Slika 28 Dodavanje ucenika u skolu u bolnici

U sljedecem koraku potrebno je unijeti OIB ucenika kojeg Zelite dodati u Skolu bolnici te kliknuti na

"Pretrazi".
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oB: || B

Slika 29 Dodavanje ucenika u Skolu u bolnici - unos OIB-a

Nakon toga bit ¢e prikazani podaci koji su dohvaceni iz e-Matice za tog ucenika. Trebate uceniku
unijeti bolnicki odjel, datum od i datum do (ovaj podatak nije obavezan te ga je moguce i naknadno
unijeti).

U istom prozoru bit ¢e prikazane i informacije o u¢enikovoj mati¢noj skoli te razredu u koji je upisan u
maticnoj skoli.

Nakon $to ste unijeli potrebne podatke trebate kliknuti na "Spremi" te ée nakon toga ucenik biti
dodan u skolu u bolnici.

Ime: Andro Prezime: Anjikov QIB:
32983024577
8k. godina: 2017 /2018 Datum od: * | Datum do:

Bolnica: Klinika za djedje bolesti Zagreb + Bolniéki odjel:
- odjel - v

Matiéna skola: Testna skola CARNet Zadar Oznaka odjela: a

Razred: 1. razred osnovne Skole
Zanimanje: 000108 Osnovna Skola - redovni program

v [

Slika 30 Dodavanje ucenika u Skolu u bolnici - podaci iz e-Matice
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Nakon sto je ucenik dodan u skolu u bolnici bit ¢e prikazan na popisu ucenika u odabranoj razrednoj
knjizi.

Na kartici ,,Periodi u bolnici“ mogude je za svakog ucenika pojedinacno definirati od kojeg do kojeg
datuma je uéenik bio u $koli u bolnici. Zutom bojom su oznac&eni periodi koji su trenutno aktivni,
bijelom bojom koji su zavrsili, a crveno su oznaceni periodi koji se preklapaju. Odabirom pojedinog
reda isti je moguce izmijeniti, a odabirom ,Dodaj novi period” se moZe unijeti novi period.

. Andro Anjikov (¢ ] ]

Osobni podaci  Periodi u bolnici  Fotografija Pedago3ke mjere = Predmeti  Kontakti  Viadanje  Opéiuspjeh

Periodi u bolnici Dodaj novi period

Bolnicki . s Skola u e- Datum . ] . -
odjel Bolnica Matiéna Skola Doeenike Datum od do Upisano Upisao lzmjena lzmjenio
- - L : Mario
Klinika za djecje Testna skola CARNet 11.06.2018. Mario 11.06.2018 .
NePOZNaI0. ojasti 7agreb  Zadar, Zagreb DA 04.06.2018. 154516  Banozic 154516  Danozc
Nije postavljen "Datum do™ Periodi se preklapaju

Slika 31 Periodi u bolnici

U prozoru za dodavanje novog perioda potrebno je unijeti bolnicki odjel i od kojeg datuma je ucenik
u skoli u bolnici. Odabirom opcije ,,Unesi“ u¢eniku ¢e se dodati novi period u skoli u bolnici.

Bolnica: Klinika za djecje bolesti Zagreb v |
Bolnicki odjel: - nepoznato - v
Datum od: *
Datum do:
Maticna Skola: Testna skola CARNet Zadar

Slika 32 Unos novog perioda

Za ispisivanje ucenika iz Skole u bolnici potrebno je odabrati karticu "Osobni podaci" te uceniku
odabrati status neaktivan za odgovarajuée polugodiste.

Ispisani, odnosno neaktivni u€enici, nece biti navedeni na popisu ucenika u imeniku. Ukoliko Zelite
pregledati popis neaktivnih ucenika potrebno je kliknuti na gumb "PrikaZi neaktivne ucenike".
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£ Administracija Q Pretrazivanje

PrikaZi neaktivhe ucenike | 4 Slué odabir

Slika 33 Neaktivni ucenici u skoli u bolnici

4 Administracija predmeta

'Imenik' > 'Administracija' > 'Administracija predmeta’

U sucelju administracije predmeta prikazana je tablica s popisom predmeta razreda, programa,
razdoblje odrzavanja predmeta i planirani fond sati. Uz to su upisani nastavnici koji predaju predmet
razredu, zvanje/zanimanje nastavnika, stru¢na sprema te razdoblje u kojem predaju predmet
razredu.

Administracija predmeta u razredu

=+ Dodaj predmet

— Akou

zredu postoji vise smjerova i ako Je jedan predmet za sve smijerove, predaje ga isti nastavnik | fond sati je isti, predmet dodajte samo jednom na ovaj popis i pri dodavanju odaberite sve smjerove

— Z-zamjena
NZ - nestruéna zamjena
Nastavni predmet Smijer Trajanje Sati Ime i e Zvanje - zanimanje Struéna od do
nastavnika sprema
1. Hrvatski jezik 7 | (300158) Dsnoma stcia- reconni ;‘é‘;‘ﬁm 33/56| Marta Skegro (2) 7 hkademik VsSS 08.05.2018
2. Likovna kultura 4 ;?E;ffri'w"‘""“""“"’“ ;!ﬂﬁ\a 0/0  Vanja Mati¢ akademski muziar - trubaé i profesor trube VSS 08.05.2018
; (000108 Osnovna kola - redovni cijela akademski muziéar - ¢embalist i profesor
3. Glazbena kultura program godina 0/0  Ivi¢ Goranka sembala VER] 08.05.2018

Slika 34. Administracija predmeta

Ukoliko uredujete predmete u kombiniranom odjelu potrebno je odabrati razred za koji Zelite
aZurirati popis predmeta i nastavnika.

Administracija predmeta u razredu

=+ Dodaj predmet

— Ako u razredu postoji vise smjerova i ako je jedan predmet za sve smjerove, predaje ga isti nastavnik i fond sati je isti, predmet dodajte samo jednom na ova
— Z-zamjena
— NZ - nestru¢na zamjena

1.razred | 2. razred

Ime i prezime

Nastavni predmet Razred Smjer Trajanje  Sati N
nastavnika

Zvanje - zanimanje

Slika 35. Administracija predmeta u kombiniranom odjelu
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4.1 Dodavanje i uredivanje predmeta u razredu

Za dodavanje predmeta razredu, kliknite gumb 'Dodaj predmet'.

Za "Predmet" odaberite Zeljeni predmet koji je administrator ranije dodao na razini Skole. Ako je
odabran predmet s oznakom "(nije u eMatici)", tada je moguce odabrati i mati¢ni predmet s kojim ce
se potpredmet grupirati i kojem ¢e pridodavati svoj fond odrzanih sati.

Ako se razred sastoji od viSe programa, odaberite za koji program Zelite dodati predmet. (Korisno ako

Za vrstu predmeta odaberite "redovni", "izborni", "fakultativni", "praksa", "dodatna nastava",
"dopunska nastava", "dopunski rad" ili “izvannastavna aktivnost”.

Ovdje je bitno istaknuti da se status "dopunski rad" treba koristiti samo na kraju nastavne godine za
dodavanje predmeta s navedenim statusom samo za one ucenike koji su imali ocjenu nedovoljan na
kraju nastavne godine te su upuéeni na dopunski rad.

Status "izvannastavna aktivnost" potrebno je dodati za predmet koji se odnosi na evidenciju
izvannastavnih aktivnosti.

Ako je predmet strani jezik, tada mu je potrebno odrediti status koji ¢e se prenositi u e-Maticu (I.
strani jezik, Il. strani jezik ili Ill. strani jezik).

Odaberite odrzava li se predmet u prvom polugodistu, drugom polugodistu ili cijelu godinu.

Za planirani broj sati u prvo polje unesite planirani broj sati na polugodistu (nula ako se ne odvija u
prvom polugodistu), a u drugo polje ukupni planirani broj sati u godini.

Pod "Dodaj predmet svim ucenicima" moZete kliknuti na "DA" (pa kasnije ukloniti predmet

pojedinom uceniku ako je potrebno) ili kliknuti "NE" ¢ime ¢e se predmet pojaviti u razredu ali nece
biti dodan niti jednom uceniku (pa ga kasnije moZete dodati pojedinom uceniku).

Pod , Nastava u kuci“ evidentirate predmet koji u¢enik pohada kod kuée, daljnje radnje imate u
poglavlju ,Dodavanje i uklanjanje predmeta pojedinom uceniku®.

Ukoliko uredujete predmet u IBMYP razrednoj knjizi na ovom dijelu sucelja bit ée uz opcije na slici 35
prikazana i dodatna opcija "Broj cjelina (IB)". Broj cjelina je potrebno definirati na ovom dijelu sucelja
za svaki predmet koji se izvodi u IBMYP programu kako bi nastavnik koji predaje pojedini predmet
mogao unositi razine postignuca tijekom skolske godine za svaku cjelinu.
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Dodavanje predmeta u razred

Predmet: — predmet — v =

Smjer: = (000108) Osnovna Skola - redovni program+

*
Vrsta: | — vrsta — v « | Stranijezik? | nije strani jezik v
Predmet se odrZava: = cijela godina v « | Planirani sati (1. / UK.): =

Dodaj predmet svim uéenicima: ﬂ Ne Nastava u kuéi:  Da ﬂ
(e

Slika 36 Dodavanje predmeta

Za uredivanje ranije dodanog predmeta, kliknute na njegovo ime te na gumb 'Uredi' koji ¢e se
pojaviti, odnosno na 'Obrisi' za brisanje. Nije moguce obrisati predmet iz razreda koji ima zapise o
ocjenama, izostancima ili odrzanim satima.

Nakon unosa predmeta, iste moZete poredati Zeljenim redoslijedom klikom na gumb 'Gore' ili 'Dolje'.

B Imenik B Pregled rada @ Dnevnik rada &= Zapisnici € |zvjestaji & Administracija Q PrefraZivanje

Administracija predmeta u razredu

=+ Dodaj predmet

— Ako u razredu postoji viSe smjerova i ako je jedan predmet za sve smjerove, predaje ga isti nastavnik i fond sati je isti, predmet dodajte samo jednom na ovaj

popis i pri dodavanju odaberite sve smjerove.

— Z -zamjena
— NZ- —
Uredi
. - . Ime i prezime Zvanje - Struéna
Nast3 o Smjer Trajanje Sati prez anje - od do
Obriéi nastavnika zanimanje sprema
:00010%) Osnowna Ekola - redowni
Dodaj nastavnikal 7682s) oznouna trois -na cijela Tomislav Neguli¢
I ) O3 -na jeziky g
1. Hrvatg nacionalng manjine odina 0/0 ry pT’Of. VSS
000255) Redowiti program vz g
Dolje Srilagedbu
:00010%) Gsnowna Ekola - redowni
A o s |'n[ﬁn1acﬂ‘(‘.=nmnaikna-rzi='7f|| ciiela P va P 2 - v na oA ARan

Slika 37. Uredivanje predmeta
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4.1.1 Evidencija predmeta pojedinacne nastave za glazbene Skole

Ukoliko u razred dodajete predmet pojedinacne nastave za glazbene Skole tada je na ovom dijelu
sucelja uz navedene opcije potrebno oznaditi "Da" uz opciju "Pojedinacna nastava". Oznacavanjem
ove opcije za predmet nastavnik koji isti predaje ¢e imati nakon toga moguénost unosa podataka za
pojedinacnu nastavu u glazbenoj skoli. Ukoliko je predmet koji dodajete temeljni predmet tada je

potrebno odabrati "Da" uz opciju "Temeljni predmet" kako bi predmetni ucitelj koji predaje taj
predmet imao opciju uvida u ostale predmete za ucenike kojima predaje taj temeljni predmet.

Predmet: Truba - temeljni predmet v o«

Smjer:

(290016:1992) Osnovna glazbena Skola: Truba - temeljni predmet v

Vrsta: (redowvni) A Strani jezik? nije strani jezik v

Predmet se odrzava: cijela godina e Planirani sati (1. / Uk.): 12 24 -

Dodaj predmet svim uéenicima: H Ne Nastava u kuéi: Da n
Pojedinaéna nastava: H Ne Temeljni predmet: ﬂ Ne

Slika 38 Predmet za pojedinacnu nastavu za glazbene $kole

4.1.2 Dodavanje predmeta za ucenike koji su upuéeni na dopunski rad

Za ucenike koji su na kraju nastavne godine imali ocjenu "Nedovoljan" iz najvise dva predmeta te su
upuceni na dopunski rad potrebno je na razini razrednog odjela dodati predmete iz kojih ucenici
trebaju pohadati dopunski rad. Pri dodavanju predmeta za "Vrstu" je potrebno odabrati "Dopunski
rad" te unijeti ostale podatke za predmet. Kako bi nastavnik mogao unositi radne sate nakon Sto ste
predmet dodati potrebno je dodati nastavnika tom predmetu.
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Dodavanje predmeta u razred X

Predmet: = Hrvatski jezik v o«

Smjer: = (000108) Osnovna Skola - redovni program «

Vrsta: | {dopunskirad) v |« | Stranijezik? | nije strani jezik v

Predmet se odrzava: = drugo polugodidte ¥ + | Planirani sati (1./Uk): 0 12| =

Dodaj predmet svim uéenicima: H Ne Nastavau kuéi: Da H

Unesi

Slika 39 Dopunski rad

Pri dodavanju predmeta na razini razrednog odjela mozete odabrati "Ne" za opciju "Dodaj predmet
svim ucenicima" te nakon toga pojedinacno predmet dodati samo onim ucenicima koji pohadaju
dopunski rad. U dnevnik rada nastavnik ¢e nakon toga modi unijeti nastavne sate za predmet sa
statusom "dopunski rad". Bitno je istaknuti da nastavnici u dnevnik rada sate unosi za ovaj predmet
(status "dopunski rad"), dok uspjeh nakon dopunskog rada uceniku u imenik trebaju unijeti za onaj
predmet za koji je ranije unesena zaklju¢na ocjena "Nedovoljan". Ocjenu iz dopunskog rada potrebno
je ru¢no upisati u e-Maticu.

4.2 Dodavanje i uredivanje nastavnika predmeta
Za dodavanje nastavnika kliknite na ime Zeljenog predmeta u popisu nastavnih predmeta i nastavnika
te zatim na gumb 'Dodaj nastavnika'.

U padajuéem izborniku moguce je odabrati one nastavnike za koje je administrator ranije na razini
Skole odredio da predaju predmet u pitanju.

Nastavniku mozZete odrediti datum od kojeg predaje predmet razredu (ako nije od pocetka skolske
godine) te datum do kojeg predaje predmet razredu (ako nije do kraja sSkolske godine). Dodatno,
nastavnika moZete oznaciti kao zamjenu ako je rije¢ o zamjeni.
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Unos nastavnika

I

Datum od:

Nastavnik: —

¥ |+ | Predmet. Hrvaiski jezik

> | Datum do: > Zamjena: nev

=

Slika 40 Dodavanje nastavnika

Za osnovne Skole moguce je predmetu dodijeliti i nastavnika kojem nije dodan taj predmet na razini
Skole. U tom slucaju sustav ¢e takav odabir prepoznati kao nestru¢nu zamjenu. Pri odabiru nastavnika
posebno su izdvojeni oni nastavnici koji ne predaju taj predmet.

Unos nastavnika

I

Nastavnik: | --———- ¥ |« | Predmet: Hrvatski jezik

Predaju predmet:
Juri¢ Marko
Kirchmayer Dalibor
hMandic lvan
Mastavnik Test
Neguli¢ Tomislav
Stanic Zvonimir
test test
Test Marko

Ne predaju predmet:
2.0 admin
Admin Janjic
Agic Tibor
atest atest
Barba Sara
Baric Martina
Bartolovic Josip

Datum od:

Ho: % Zamjena: nev

Slika 41 Odabir nastavnika — nestru¢ne zamjene

Ukoliko odaberete nastavnika koji ne predaje odabrani predmet sustav ce javiti poruku da je

prepoznao unos nestru¢ne zamjene. Klikom na "U redu" za odabrani predmet modi ¢ete unijeti

nestru¢nu zamjenu.
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Odabrani nastavnik ne predaje predmet
Hrvatski jezik
te se smatra nestrutnom zamjenoml

U redu

Slika 42 Obavijest prilikom unosa nestrucne zamjene

Kada je odabran nastavnik za nestru¢nu zamjenu moZete unijeti datum od kada traje zamjena i
datum do kada traje zamjena (ukoliko unaprijed znate do kada ¢e nastavnik biti na zamjeni). U polje
"Zamjena" sustav je postavio da se radi o zamjeni dok je u polje "Stru¢na zamjena" automatizmom
uneseno "Ne". Ukoliko je potrebno polja "Zamjena" i "Stru¢na zamjena" moZete dodatno izmijeniti
odabirom odgovarajuce opcije iz padajuceg izbornika. Potrebno je jos kliknuti na "Unesi" kako bi
zamjena bila evidentirana u sustavu.

Unos nastavnika X

Nastavnik: = Bartolovic Josip * = | Predmet: Hrvatski jezik
Datum od: | 17 05 2018 % | Datum do: 24 05 2018 X Zamjena: dar

Struéna zamjena: ne v

Slika 43 Dodavanje nastavnika na nestrucnoj zamjeni

Ukoliko ste za zamjenu u osnovnoj Skoli odabrali nastavnika koji predaje predmet tada ¢e na ovom
dijelu sucelja biti prikazan dodatni izbornik "Stru¢na zamjena". Ako je potrebno iz ovog izbornika
moZete odabrati je li nastavnik stru¢na ili nestru¢na zamjena.
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Unos nastavnika X

Nastavnik: Valentina Humski v + Predmet: Hrvatski jezik

Datum od: 04.06.201¢ ¥ | Datum do: 13.06.201¢ ¥ Zamjena: da~

Struc¢na zamjena: da~

Unesi

Slika 44 Dodavanje nastavnika na strucnoj zamjeni

Za urediti ili obrisati nastavnika iz predmeta, kliknite na njegovo ime u popisu nastavnih predmeta i
nastavnika te na gumb 'Uredi', odnosno 'Obrisi'. Ne moZete obrisati nastavnika koji je unio ocjenu ili
radni sat. Ako nastavnik viSe ne predaje predmet razredu, potrebno mu je postaviti "Datum do".

4.3 Dodavanje i uklanjanje predmeta pojedinom uceniku

'Imenik' > 'Administracija’ > 'Administracija ucenika' > Uéenik > 'Predmeti'

Odredeni predmet moZete dodati ili ukloniti pojedinom uceniku. Klikom na gumb 'Dodaj uc¢eniku
predmet' moZete dodati Zeljeni predmet koji je ranije dodijeljen razredu. Gumbom 'Dodaj uceniku
sve predmete' uceniku se dodaju svi predmeti koji su ranije dodijeljeni razredu. Uklanjanje predmeta
moguce je za aktualnu i proslu Skolsku godinu.

Klikom na predmet na listi moguce ga je obrisati (samo ako ne postoje zapisi ocjena ili izostanaka iz
tog predmeta za ucenika) ili mu promijeniti status u neaktivan (ako je ucenik prestao pohadati
predmet, a ima ocjene ili izostanke iz istoga).
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1. ﬂ Ana Bjelogevié

Osobni podaci  Fotografija  PedagoSke mjere = Predmeti

Dodaj uceniku predmet | Dodaj uceniku SVE predmete

Viadanje = Opéi uspjeh

«

| Predmet Smjer Nastavnik I00OP
Hrvatski jezik Osnovna Skola - redovni program T. Neguli¢, M. Milovi¢ Ne /7
Likovna kultura Osnaovna 3kola - redovni program I. Mandi¢ Ne ./
Glazbena kultura Osnaovna 3kola - redovni program I. Mandic Ne
Matematika Osnovna Skola - redovni program N. Glavor, |. Mandi¢ Ne ./
Priroda i drustvo Osnaovna Skola - redovni program I. Mandic Ne /7
Tjelesna i zdravstvena kultura Osnovna skola - redovni program Ne

Slika 45 Dodavanje i uklanjanje predmeta pojedinom uceniku

Takoder, nastavnik ima mogucénost provjere upisanih i/ili obrisanih ocjena/biljeski na predmetu za
svakog ucenika pojedinacno. Za pregled, potrebno je kliknuti na ,lzvjestaji" u glavnom izborniku,
zatim "lzvjestaji za razredni odjel" te odabrati "Povijest izmjena ocjena".

& Zapisnici G lzvijestaji

lzvjestaji za Skolu
|zvjestaji za razredni odjel
|zvjestaji za nastavnika

Swi izvjestaji

IX X Xl Xl

Ocjena

£ Administracija Q PretraZivanje

Sve ocjene iz predmeta
Ocjene iz svih predmeta

Ispis ocjena u periodu

Povijest izmjena ocjena

Povijest izmjena nastavnika

Ispis imenika

Popis predmeta i nastavnika

Ispis svih u€enika s ocjenama
Skraceni ispis svih uenika s ocjenama
Ocjene po predmetima

Vladanje | pedagoske mjere

Statistika izostanaka svih uéenika
Statistika izostanaka svih u€enika po tipu izostanka
Izostanci po predmetu

Radni sati po predmetu

Podaci o uspjehu i vladanju

Slika 46 Povijest izmjena ocjena
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5 Uredivanje osobnih podataka

Za otvaranje postavki kliknite na svoje ime, zatim na opciju 'Postavke'.

e-Dnevnik Testna ED skola 12-13 1a . Test

Postavke

B Pregled rada Wl Dnevnik rada  Zapisnici G I1zvjektaji £ Administracija

B imenik

QOdjava

Ostalo

Odabir razredne knjige

Dodaj kombiniranu grupu ucenika

Osobni podaci (e-adresa, konzultacije)

Odabir jezika za prikaz
Prilagodba veli¢ine slova

Promijeni PIN

Slika 47 Uredivanje osobnih podataka

Pod 'Osobni podaci (e-mail, konzultacije)' moZete urediti podatke o informacijama za roditelje i
vidjeti izgled poruke koju ¢ée roditelji dobiti iduc¢i dan u slucaju izostanka svojeg djeteta.
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Osobni podaci

e-adresa: mtest@skole.hr
informacije:

Uredi osobne podatke

Ukoliko ste razrednik, Va3a e-adresa i informacije za roditelje se prikazuju u automatskim
obavijestima roditeljima o izostancima. E-poruka koju roditelji primaju, izgleda otprilike ovako:

Postovani,

obavjestavamo Vas kako je VVase dijete Pero Peric, izostalo jucer (26. 05. 2018.) s nastave.
Ukoliko zelite odgovoriti na ovu e-poruku, odgovorite iskljucivo razredniku na adresu:
miest@skole.hr

1. sat, Biologija
3. sat, Hrvatski
4. sat, Matematika
5. sat, Matematika

Molimo Vas da se obratite razredniku u terminu:
- Marko Test

S postovanjem,
Testna ED 2kola

ovo je automatski generirana poruka iz e-Dnevnik sustava

Slika 48 Uredivanje podataka o informacijama

6 Upozorenja o neazuriranim izostancima i jedinicama ucenika

Struc¢no osoblje u Skoli moZe vidjeti ,,alarme” (oznake upozorenja) za pojedine ucenike. Upozorenja
oznacavaju da je ucenik dobio tri ili viSe jedinica u zadnjih mjesec dana (trokuti¢ i brojka koja govori
koliko to¢no jedinica) ili da za ucenika postoje neaZurirani izostanci (crveni sati¢) koje razrednik treba
aZurirati u opravdane ili neopravdane.

B3 Imenik H Pregled rada Wl Dnevnik rada & Zapisnici & |zvjesta)i & Administracija Q PrefraZivanje
UcCenici u 1.a razredu 2 Sluéajan odabir

1. Tibor Agi¢

Osnovna Skola - redovni program

2. Andro Anjikov

Osnovna Ekola - redovni program

3. Karlo Baric

Osnovna Ekola - redovni program

[ 2]
o o [o

4. Luka Benovic
Osnovna &kola - redovni program

b> 1 o 3o

Slika 49. Upozorenja o neaZuriranim izostancima i jedinicama ucenika
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7 Opravdavanje izostanaka

Opravdanost izostanka moZze evidentirati isklju¢ivo razrednik.

7.1 Azuriranje izostanaka preko Dnevnika rada

U Dnevniku rada su crvenom bojom oznaceni dani koji imaju neaZzurirane izostanke.

ponedjeljak

14. radni tjedan ujutro
28.05.2018.

Marina Horvat / Marko Horvat

Sati odrzani: 0 neodrZani: 0  ukupno: 0 Opravdano: 0 Neopravdano: 0 Ostalo: 0 Ukupno: 0

ponedjeljak (57) utorak (58) srijeda (59) cetvrtak (60) petak (61)

13. radni tjedan ujutro
21.05.2018. 22.05.2018. 23.05.2018. 24.05.2018. 25.05.2018.

Ivan Horvat / Karlo Horvat

Sati odrZani:2 neodrZani: 0 ukupno: 2 Opravdano: 1 Neopravdano: 0  Ostalo: 0 Ukupno: 4

Slika 50 Prikaz neaZuriranih izostanaka u Dnevniku rada

Klikom na Zeljeni dan, a zatim na gumb 'lzostanci' u gornjem desnom kutu prikazuju se izostanci svih
ucenika za odabrani dan. Strelicama mozete listati dane, a za povratak na nastavne sate potrebno je
kliknuti gumb 'SadrZaj nastavnih sati'.

B imenik B Pregled rada Wl Dnevnik rada & Zapisnici G 1zvjestaji £ Administracija Q Pretrazivanje =
8. radni tiedan Dezumi ucenici: ponedjeljak A
ujutro Juraj Broz i Pavac Butigan 18.12.2017 i Ll i
1ZOSTANCI UCENIKA Izostali sati
Sati RAZLOG IZOSTANKA
Prezime i ime oprav. neoprav.
0 1 2 3 4.5 6 7 8 9 10 1 12
" 4 3 Ostalo
Anjikov Andro / I ! @ [ A ! ! (ostalo) 0 1
Benovic Luka T ! / N A 0 0

Slika 51 Popis izostanaka u Dnevniku rada

MoZete aZurirati pojedini sat klikom na njega i odabirom odgovarajucih podataka (prelaskom misa
preko sata biti ¢e prikazan predmet). Status moZze biti "opravdan”, "neopravdan" ili "ostalo" (,,ostalo”
se nece brojati u statistiku izostanaka), a pod tipom odaberite neki od ponudenih razloga (za
neopravdani sat se odabire "ostalo"). Dodatno, slobodnim unosom moguce je upisati razlog

izostanka.
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Benovic¢ Luka - 1. sat

Informatika

Status: opravdano v |« | Tip: Bolest-lijecni v =

Razlog:

Gripd|

=

Slika 52 Uredivanje pojedinog izostanka

Uceniku moZete i zajednicki azurirati sve ili nekoliko izostanaka odjednom u danu, tako da se kliknete
na ucenikovo ime. Klikom na pojedine sate, iste je moZete azurirati u zajednicki status i tip izostanka,
a ako je rije¢ o svim satima tada je mogucde kliknuti na gumb 'Odaberi sve'.

Uredivanje izostanaka za PekCec Matej X

Odaberite sate: *

B -

Odaberi sve

Status:  -—-status-- v = Tip:  -—--tip— Ak

Napomena nastavnika:

Razlog:

Slika 53 Uredivanje viSe izostanaka
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Izostanci se takoder mogu azurirati u izborniku Uredi dan. Klikom na Zeljeni radni dan, zatim 'lzbornik'
i 'Uredi dan' prikazat ¢e se svi izostanci koji su uneseni za pojedini nastavni sat. Uneseni izostanka
moguce je urediti na nacin da se odabere Zeljeni izostanak i nakon toga klikne na gumb 'Uredi'.
Nakon klika gumba 'Uredi' prikazat ¢e se prozor za uredivanje izostanka. Prema slici 51 trebate
odabrati status i tip izostanka te upisati razlog izostanka. Klikom na gumb 'Unesi' promjene ¢e se
pohraniti te e izostanak biti azuriran.

B3 imenik B Pregledrada @l Dnevnik rada & Zapisnici G 1zvjedtaji & Administracija | Q PretraZivanje =

Sgtgé 2018 2> Sadrzaj nastavnih sati [Jil# {8

1 [1] Informatika i informatiéki poslovni sustavi M. Jurié - 25.05.2018 u 15:04:10 - upisano
= edukacija
[12] Hrvatski jezik M. Juri¢ - 25.05.2018 u 15:04:46 - upisano
test
et Status Razlog Napome_na Datum i_vrijeme Datqm i_vrijeme
nastavnika upisa izmjene
25.05.2018 u 25.05.2018 u
Tibor Agié opra.  Dojest- opravdao 15:04-47 15:07:12
! (M. Juri¢) (M. Jurié)

Slika 54. Prikaz izostanaka u izborniku 'Uredi dan'

7.2 AZuriranje izostanaka preko Imenika

Svaki ucenik koji ima neazurirane izostanke ima u Imeniku prikazan crveni satié.

~ 8. Pavao Butigan @
l l Osnovna skola - redovni program

Slika 55 Prikaz neazuriranih izostanaka u Imeniku

MoZete kliknuti na Zeljenog ucenika, zatim desni 'lzbornik' i 'lzostanci'.
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2

sija Q PretraZivanje

Osobni podaci

O

|zostanci

b AN

Popis ucenika

r=

Slika 56 Izostanci u imeniku

Prikazani su izostanci po danima i satima. Klikom na gumb 'Opravdaj' uz pojedini dan, mozete je

grupno azurirati izostanke tog dana, kao Sto je ranije opisano.

m~
8. aam P2avao Butigan

Ukupno neopravdano:

Ukupno izostanaka u Ukupno opravdano: 0 <

sk. godini 2017-2018 Ukupno: 1

lzostanci za 04. mjesec

Opr. | Neopr. 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

11.04.2018
(Srijeda)
Ukupno: 0 0

Slika 57 Popis izostanaka za uc¢enika u Imeniku

8 lzvjestaj o ucenikovim ocjenama iz skole u bolnici

Ukupno ostalo: 0

1" 12 | Razlog

Opravdaj

Ukoliko je u¢enik pohadao skolu u bolnici onda je u e-Dnevniku mogucée prikazati izvjeStaj s podacima
koje su nastavnici uceniku unijeli za vrijeme pohadanja nastave u skoli u bolnici. Za prikaz izvjestaja
potrebno je odabrati ucenika te zatim kliknuti na ikonu za prikaz izvjestaja. Ukoliko je uceni boravio u
Skoli u bolnici vise puta u istoj Skolskoj godini u ovom izvjeStaju ée svaki period boravka biti posebno

naveden uz datum od i datum do.
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- i M. Abramic
e-Dnevnik Testna skola CA... v 2017./2018. v Skolski admin \.

B imenik B Pregled rada W Dnevnik rada & Zapisnici & |zvjestai 0 Administracija Q PretraZivanje

f\ 3. Karlo Bari¢

Osnovna Skola - redovni program
=

Slika 58. lzvjestaj iz druge Skole

Nakon odabira bit ¢e prikazan izvjestaj s podacima koji su evidentirani za ucenika.

Uéenik : Karlo Bari¢
OIB: 85296396358

Naziv Skole: Osnovna Skola Izidora Krinjavoga Zagreb
Skola u bolnici: Klinika za djeéje bolesti Zagreb

Pohadao je nastavu u Skoli u bolnici u periodu od 04. 06. 2018.
Tijekom boravka u bolnici s u€enikom su se obradivale dolje navedene nastavne teme i postignuti su sljedeci rezultati

Hrvatski jezik

Dnevnik rada

Datum Radni sat Nastavna jedinica Nastavnik
13.06. 2018 1 Ponavljanje Marko Test
14.06. 2018 2 Knjizevnost Marko Test

Ocjene i biljeske

Datum ¥ Nastavnik

ar

Ocjena ¥ Element ocjenjivanja b= Biljeska

Odlican poZetno itanje i pisanje 13.06. 2018 Marko Test

Slika 59 Prikaz izvjestaja iz druge skole

9 lzvjestaj s ucenikovim ocjenama iz druge skole ili razreda

Ukoliko je ucenik tijekom skolske godine promijenio Skolu ili je u istoj Skoli promijenio razred moguce
je pregledati njegove ocjene iz druge sSkole ili razreda. U slucaju kada je ucenik promijenio skolu uvid
u ocjene iz druge Skole moguc je samo ako ta Skola koristi e-Dnevnik. Kako bi razrednik mogao
pregledati te ocjene potrebno je odabrati ucenika te nakon toga izbornik u gornjem desnom dijelu
sucelja. Iz izbornika je potrebno odabrati opciju " Ocjene iz drugog razreda".
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Osobni podaci

©

|zostanci

&

Popis ucenika

Ocjene iz drugog razreda

o

Administracija uéenika

o

Administracija predmeta

Elementi ocjenjivanja

Slika 60 Prikaz ocjena iz drugog razreda ili Skole

Nakon odabira navedene opcije bit ¢e prikazan izvjestaj s ocjenama i biljeSkama iz druge Skole ili
drugog razreda. lzvjestaj je mogude izvesti u PDF.

10 Ispis ocjena za period
U imeniku je moguce pregledati u¢enikove ocjene za odredeni period. Ako pregledavate podatke za
razrednu knjigu O onda je moguc pregled biljeski za odredeni period.

Za pregled je potrebno iz izbornika "lzvjestaji" odabrati "lzvjestaji za razredni odjel" te zatim opciju
"Ispis ocjena u periodu". Nakon odabira navedene opcije potrebno je unijeti datum od kojeg te
datum do kojeg Zelite pregledati ocjene te kliknuti na "Ispisi".
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e-Dnevnik Testna skola CA... v 2017./2018. v Ekolal o

B imenik H Pregled rada Wl Dnevnik rada & Zapisnicl € |zvjestai 0 Administracija Q PretraZivanje

ISPIS OCJENA U PERIODU
Ocjene od Ocjene do

Andro Anjikov
Prikaz ocjena u periodu od 26. 03. 2018. do 27. 04. 2018.

Hrvatski jezik

Element Ocjena Biljeska Datum Upisano Upisao
e ’ . Vrlo dobar 27.052018.  Marko
Jjezitno izraZavanje i stvaranje - usmeno ) 11.04 2018 16-16-56 Abramic
Informatika

Element Ocjena Biljeska Datum Upisano Upisao
pisana proviera Odliican (5) | broj bodova 60/70 11042018 11042018 Profesore-

10:25:08 Dnevnik

Slika 61 Pregled ocjena za period

11 Pregled rada

11.1 Podaci o provedbi programa profesionalnog informiranja i usmjeravanja
ucenika

U podatke o provedbi programa profesionalnog informiranja i usmjeravanja ucenika trebate upisati
biljeske o odrzanim individualnim i skupnim razgovorima, predavanjima, anketiranjima i testiranjima
te zapise o upucivanju ucenika na postupak savjetovanja u sluzbi profesionalnog orijentiranja. Ova
cjelina je dostupna samo za razredne knjige srednje skole.

BiljeSke o provedbi programa profesionalnog informiranja i usmjeravanja ucenika moZzete unijeti
klikom na gumb 'Dodaj' i slobodnim unosom unijeti aktivnost. Unesene biljeSke moZete uredivati i
brisati na nacin da se odabere Zeljena biljeska i nakon toga klikne na gumb 'Uredi' odnosno 'Obrisi'.

BiljeSke su poredane od najnovije prema najstarijoj.
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i M_ Abramic (
e-Dnevnik TesmaskoaCA.. v | 207./20%. Vi Abramc

B} Imenik B Pregled rada & Dnevnik rada & Zapisnici G |zvjedtai 2 Administracija Q PretraZivanje

Podaci o provedbi programa profesionalnog informiranja i usmjeravanja uéenika

Sadrzaj Upisao

Slika 62 Podaci o provedbi programa profesionalnog informiranja i usmjeravanja ucenika

11.2 Godisnji plan o radu razrednika

Godisnji plan o radu razrednika u razrednome odjelu moZete unijeti klikom na gumb 'Dodaj' nakon
Cega je potrebno odabrati datum i slobodnim unosom unijeti naslov i napomenu. Odabirom
unesenog podatka mozete pregledati, urediti, obrisati podatke, ali i pridruziti datoteke klikom na
gumb 'Postavi datoteku'.

Unos podataka u ovu cjelinu nije obavezan

Biljeske su poredane kronoloski, od najstarijeg prema najnovijem datumu.

e-Dnevnik Testna 3kola CARNET Za. v 2018. /2019 v -

B3 Imenik B Pregled rada @ Dnevnik rada &= Zapisnici € lzvjestaji

Godiénji plan o radu razrednika

I — Unos podataka u ovu cjelinu nije obavezan

Datum Naslov

Slika 63 Godisnji plan i tjedna evidencija te biljeske o radu razrednika u razrednom odjelu

11.3 Tjedni raspored sati razrednog odjela

Za osnovne Skole unutar izbornika ,Pregled rada“ je omogucden i tjedni raspored sati. Nakon odabira
gumba ,,Uredi” polja ¢e biti moguce uredivati. Klikom na polje se pojavljuje padajuci izbornik s
predmetima iz kojeg je mogude izabrati sve predmeta za razredni odjel.
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Tjedni raspored sati razrednog odjela

Ujutro  Popodne

Sat ponedjeljak utorak srijeda cetvrtak petak subota
0.

1. Informatika Informatika Likovna kultura Matematika

2. Likovna kultura Glazbena kultura Hrvatski jezik Matematika Likovna kultura

3 Glazbena kultura Matematika Hrvatski jezik Matematika

4. Matematika Matematika Matematika Glazbena kultura  Glazbena kultura

5. Glazbena kultura

Slika 64 Tjedni raspored sati razrednog odjela

Ukoliko se radi o kombiniranom razrednom odjelu tada ¢ete, odabirom odgovarajuce kartice, na
ovom dijelu sucelja modi pojedinacno unijeti raspored za svaki razred koji je u tom kombiniranom
odjelu.

B Imenik B Pregled rada @ Dnevnik rada &= Zapisnici

Tjedni raspored sati razrednog odjela

Ujutro - 1. razred | Popodne - 1. razred Ujutro- 2 razred Popodne - 2. razred

Slika 65 Prikaz tjednog rasporeda sati u kombiniranom razrednom odjelu

11.4 Dnevnik rada stru¢nih suradnika

Unos je omogucen strué¢nim suradnicima. Iznimno, u situaciji kada je stru¢ni suradnik ujedno i
administrator e-Dnevnika tada je i s ulogom ,,Skolski admin“ moguce unijeti podatke u ovu cjelinu.
Potrebno je kliknuti na Dodaj, nakon toga odabrati u¢enika za kojeg unosite podatke i unijeti opis. Za
spremanje podataka trebate kliknuti na ,,Unesi“.
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Uéenik: | -— odaberite u€enika —- v %

Slika 66 Dnevnik rada strucnih suradnika

12 Dnevnik rada

12.1 Definiranje broja sati u radnom danu

Razrednik ima moguénost za svoj razredni odjel unijeti broj sati u radnom danu. Uz razrednika, ovu
opciju ima i administrator za sve razredne odjele u Skoli. Broj radnih sati se definira na razini dnevnika
rada jedne razredne knjige. Osnovna vrijednost koja je postavljena je 12 sati u radnom danu, a
razrednik to moze postaviti na manju ili ve¢u vrijednost. Kako biste postavili broj sati u radnom danu
potrebno je odabrati "Dnevnik rada" i zatim iz desnog izbornika opciju "Uredi broj sati za radni dan".

B Fregled rada @ Dnevnik rada & Zapisnici & zvjedtaji & Administracija Q Fretrazivanje = Napo-mene
Ispis dnevnika rada
i=
evno 4 ponedjeljak (12) Uredi braj’sati zaradni
08.10.2018. wer
irZani: 0 ukupno: 0 (1) Opravdano: 0  Neopravdano: 0 Ostalo: 0  Ukupno: 0
evno 4 detvrtak (11)
04.10.2018.
irZani: 0 ukupno: 0 (1) Opravdano: 0 Neopravdano: 0 Osfalo: 0 Ukupno: 0

Slika 67 Broj sati u radnom danu

Nakon toga potrebno je iz izbornika odabrati odgovarajuci broj sati i kliknuti na "Spremi".
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Maksimalan broj radnih sati za trenutni razredni odjel

Broj radnih sati: 12 v

[oen

Slika 68 Odabir broja sati u radnom danu

Ukoliko tijekom Skolske godine promijenite broj sati u radnom danu to nece utjecati na radne dane
koji ve¢ imaju upisane radne sate, a u kojima je broj sati koji su upisani u radni dan veci od broja sati
koji ste definirali za radne dane.

Ukoliko za odredeni predmet iz razreda postoji kombinirana grupa tada voditelj kombinirane grupe
moze definirati u kombiniranoj grupi broj sati za radni dan.

12.2 lzvannastavne Skolske aktivnosti

Izvannastavne sSkolske aktivnosti mozete dodati pomocu gumba 'Dodaj aktivnost' i slobodnim
unosom unijeti aktivnost. Unesene aktivnosti mozete urediti i/ili izbrisati klikom na njih i odabirom
odgovarajuéeg gumba.

B Imenik B Pregled rada o Dnevnik rada & Zapisnici 6 1zvjedtai £ Administracija Q Pretfrazivanje

lzvannastavne Skolske aktivnosti Dodaj aktivnost

Popis aktivnosti

Slika 69. Izvannastavne Skolske aktivnosti

12.3 Podaci o strucnim posjetima, skolskim izletima i ekskurzijama

Podaci o stru¢nim posjetima, izletima i ekskurzijama obuhvacdaju sve organizirane odlaske izvan skole,
koji su u svezi sa sadrzajima pojedinih nastavnih predmeta i odgojno-obrazovnom aktivnoscu
razrednog odjela

Podatke o stru¢nim posjetama, skolskim izletima i ekskurzijama moZete dodati pomoéu gumba
'Dodaj'. Prilikom dodavanja, iz padajuceg izbornika odaberite tip, datum od i do, upisati mjesto, broj
ucenika, odabrati voditelja te upisati napomenu.
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Dodaj Skolski izlet X

Tip:  maturalac v
Mjesto: *
Voditelj:  Marko Abramic v
Datum od: *
Datum do: *
Broj ucenika: *
Napomena:
S
| Unesi ‘

Slika 70 Podaci o struénim posjetima, Skolskim izletima i ekskurzijama

13 Zapisnici

13.1 Zapisnici

Popis svih zapisnika koje je unio razrednik. Nastavnici koji predaju tom razrednom odjeljenju mogu
samo pregledati unesene zapisnike dok razrednik moZe mijenjati ve¢ unesene zapisnike ili unijeti
nove klikom na gumb ,,Novi zapisnik”.

Za pregled, promjenu ili brisanje ve¢ unesenih zapisnika potrebno je odabrati Zeljeni zapisnik i nakon
toga odabrati Zeljeni gumb (,,Pregledaj“, ,Uredi“ li , Obrisi“).

Prilikom unosa novog zapisnika, potrebno je iz padajuceg izbornika odabrati vrstu zapisnika, a zatim
slobodnim unosom upisati naslov, broj sudionika, datum i opis zapisnika.
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Uredivanje zapisnika X

Vrsta zapisnika: Roditeljski sasti v | =

Naslov:

Datum: = | Broj sudionika: ®

Opis: =

Slika 71 Uredivanje zapisnika

Kako bi postavili datoteku unutar zapisa potrebno je kliknuti na zapis kojem Zelite pridruZiti datoteku.
Nakon Sto oznacite Zeljeni zapis potrebno je kliknuti na gumb ,Postavi datoteku” na vrhu prozora.

Vrsta

TS

Foditeljskd sastanak

Pregledaj

Postavi datoteku

Uredi

Obrisi

Slika 72 Postavljanje datoteke

stranica 47 od 62



CARNET Helpdesk - Podrska obrazovnom sustavu tel: +385 1 6661 500
e-Dnevnik upute za razrednike i stru¢no osoblje fax: +385 1 6661 630
mail: helpdesk@skole.hr

13.2 Nazocnost roditeljskim sastancima

Zapisnik za evidenciju prisutnosti roditelja na roditeljskim sastancima i pojedina¢nim razgovorima.
Klikom na gumb "Novi roditeljski sastanak" potrebno je odabrati samo datum roditeljskog sastanka
nakon ¢ega ¢ée sustav inicijalno za sve ucenike plusom ("+") oznaciti prisutnost roditelja na sastanku.

Prisutnost roditelja mozete promijeniti klikom na "+" koji nakon toga postane

Pojedinacne razgovore s roditeljima uc¢enika moguce je dodati ili urediti na nacin da se za pojedinog
ucenika u stupcu "Nadnevak pojedinac¢nih razgovora" odabere polje i nakon toga klikne na "Dodaj" ili
"Uredi".

Klikom na "Dodaj" u novom prozoru potrebno je odabrati datum pojedinac¢nog razgovora i u polje
"Napomena" slobodnim unosom unijeti biljeSku. Klikom na "Uredi" otvara se popis svih unesenih
razgovora za ucenika koje je mogude urediti i/ili obrisati.

Nazoénost roditeljskim sastancima i pojedinaénim razgovorima Dodeaj roditeljski sastanak

Datum roditeljskog sastanka
Rbr Prezime i ime ucenika 13.09.2016 Datum pojedinacnih razgovora

1. Andro Anjikov -

2. MiSo Ata -

3. Karlo Bari¢ - 13.12.2016 4

4. Antonijo Cosi¢ -

5. Vedrana Bundek -

Slika 73 Nazocnost roditeljskim sastancima i pojedinacnim razgovorima

13.3 Podaci o suradnji s roditeljima

Za osnovne Skole moguce je unijeti podatke o suradnji s roditeljima i ostalim odgojim ciniteljima.
Nakon sto kliknete na "Dodaj" bit ¢e moguce unijeti potrebne podatke.

Podaci o suradnji s roditeljima i ostalim odgojnim ciniteljima Dodaj

ar

Upisao s Datum upisa Zapis

Slika 74 Podaci o suradniji s roditeljima

Nakon toga potrebno je unijeti podatke i kliknuti na "Spremi".
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Unos podataka o suradniji s roditeljima X

Biljeska: =

=

Slika 75 Unos podataka o suradniji s roditeljima

13.4 Podaci o radu razrednog vijeca
Za osnovne Skole moguce je unijeti podatke o radu razrednog vijeca. Podatke moZete unijeti na isti
nacin kao i za prethodni zapisnik.

13.5 Podaci o ostvarivanju plana razrednog odjela
Na ovom dijelu sucelja mogudée je unijeti podatke koji se odnose na ostvarivanje plana razrednog
odjela za osnovne skole.

13.6 Prehrana

Za osnovne Skole razrednik ima mogucnost evidencije prehrane za uc¢enike u svom razrednom odjelu.
Klikom na "?" pokraj svakog u€enika bit ée mogucée oznaciti ru¢ak i obrok svakom uceniku
pojedinacno za svaki mjesec tijekom skolske godine.

Prehrana ucenika lzvoz ¥

Mjeseci
Uéenici 9 10 1 12 1 2 3 4 5
Obrok Rucak Obrok Rucak Obrok Rucak Obrok Rucak Obrok Rucak Obrok Rucak Obrok Rucak Obrok Rucak Obrok Ru

Andro ? ? ? ? ? ? ? ? ?
Anjikov : ' : . : : : : :
Miso Ata ? 2 ? 2 ? 2 2 ? ?
Karlo Bari¢ ? + + ? ? ? ? ? ? ?

Slika 76 Prehrana ucenika
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13.7 Zdravstvena i socijalna zastita

Korisnici osnovnih Skola na ovom dijelu mogu evidentirati podatke o zdravstvenoj i socijalnoj zastiti
ucenika. Klikom na odgovarajuce podrucje rada mogude je unijeti sadrzaj rada nositelja i vrijeme
ostvarivanja.

Zdravstvena i socijalna zastita

Podruéje rada Sadrzaj rada Nositelji/nositeljice zada¢a Vrijeme ostvarivanja
Zdravstvena zastita uéenika/ucenica 4
Zdravstveni i ekoloski odgoj ucenika/ucenica 4

Izleti | ekskurzije
Slika 77 Zdravstvena i socijalna zastita

13.8 Kulturna i drustvena djelatnost

Za osnovne Skole u ovoj cjelini moguce je evidentirati podatke o kulturnoj i drustvenoj djelatnosti u
Skoli. Klikom na vrstu pojavit ée se izbornik iz koje trebate odabrati "Unesi" za unos novog zapisa.

Kulturna i drustvena djelatnost

Vrsta Plan ostvarivanja Sadriaj Nositelji Ostvarivanje

priredbe u razrednim odjelima 4 5.9.2016. Priredba za pocetak Skolske godine razrednik 13.09.2016.

susreti s piscem, pjesnikom i sl.
svecanosti (u Skoli, izvan Skole)

natjecanje (u razrednom odjelu, u skoli, izvan
Skole - Lidrano, Znanost mladima, Lijepa nasa...)
/

posjeti izvan Skole

sudjelovanje u pripremi Skolskog lista, djecjih
listova 4

Unesi

Slika 78 Kulturna i drustvena djelatnost

13.9 Biljeske o pregledu razredne knjige
Biljeske o pregledu razredne knjige koje unosi stru¢ni suradnik ili ravnatelj. Sve unesene biljeske
razrednicima su vidljive u tablicnom prikazu.

Biljeske o pregledu razredne knjige

Datum Napomena Pregledao

08.08.2013 10:52 e-

01.07.2013 Razredna knjiga uredna Dnevnik Ravnatelj #

Slika 79 Biljeske o pregledu razredne knjige
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13.10 Podaci o broju u¢enika u razrednom odjelu

Tablica koja prikazuje ukupan broj ucenika u razrednom odjelu tijekom Skolske godine. Nakon klika
na neko od polja prvog stupca s olovkom, mozete kliknuti "Uredi" i upisati podatke. Ova cjelina je
dostupna samo za razredne knjige srednje Skole.

Podaci o broju uéenika u razrednom odjelu tijekom $kolske godine
Tablica 1
Po spolu Broj ucenika po uspjehu
Ukupno _
Zenske Muski Odlican Vrlo dobar Dobar Dovoljan Ponavljaéi Nepoznato

Makon upisa na pocetku Skolske godine 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Upisani tijekom Skolske godine 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Ispisani zbog prelaska u drugu Skolu 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Napustili Skolu 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Iskljuéeni iz Skole 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Na kraju §kolske godine 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Slika 80 Podaci o broju ucenika u razrednom odjelu tijekom skolske godine

13.11 Podaci o broju ucenika prema programima i prethodnim uspjesima

Tablica koja prikazuje broj ucenika u razrednom odjelu prema obrazovnim programima i uspjehu
prethodnog razreda. Nakon klika na neko od polja prvog stupca s olovkom, mozete kliknuti "Uredi" i
upisati podatke. Ova cjelina je dostupna samo za razredne knjige srednje Skole.

Podaci o broju uéenika u razrednom odjelu prema obrazovnim programima i uspjehu iz prethodnog razreda

Tablica 2
Ucenici po spelu  Broj prvi puta upisanih ucenika prema uspjehu iz prethodnog razreda
Naziv programa Ukupno
Zenske Muski Odlican Vrlo dobar Dobar Dovoljan Ponavljaéi Nepoznato
Instalater grijanja | klimatizacije - JIMO " | 12 0 12 0 0 0 0 0 0
Plinoinstalater - JMO 8 0 8 0 0 0 0 0 0

Slika 81 Podaci o broju u¢enika u razrednom odjelu prema obrazovnim programima i uspjehu iz prethodnog
razreda

13.12 Podaci o broju ucenika prema programu i stranim jezicima
Tablica koja prikazuje broj u€enika prema programu i u¢enju stranih jezika. Klikom na gumb ,,Dodaj“
moZete izabrati program, predmet, tip stranog jezika i broj ucenika.

Netocno unesene podatke moZete izbrisati odabirom polja s olov¢icom i zatim klikom na gumb
,0brisi“. Ova cjelina je dostupna samo za razredne knjige srednje skole.
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Podaci o broju uéenika prema programu i uéenju stranih jezika
Tablica 3

Ucenje stranih jezika u obaveznoj nastavi
Strani jezici u izbornoj

Naziv 1. strani jezik 2. strani jezik :'séz?;ram TR
programa !
Engleski Njemacki
jezik jezik
Opca gimnazija | 21 4 21

Slika 82 Podaci o broju u¢enika prema programu i uc¢enju stranih jezika

13.13 Razredna knjiga zaklju¢ana

Po zavrsetku Skolske godine, nakon sjednica i popravnih ispita, razrednu knjigu je potrebno zakljucati
kako bi se onemogucili dodatni unosi i eventualna zloupotreba. Razrednu knjigu moze zakljucati
razrednik ili ravnatelj tako da odabere datum zakljucavanja i zatim na ,,Zakljucaj”. Kada ravnatelj
zakljuca razrednu knjigu tada je onemogucéen unos podataka ili izmjena istih.

Razredna knjiga zakljucena = Datum: Zakljucaj

Zakljucao razrednik: Zakljucao ravnatelj: Datum:
Ne Ne Nije upisan

Slika 83 Razredna knjiga zakljucana

Ispravak unosa pogresnog datuma razrednik moZze ispraviti ukoliko ravnatelj nije zakljucao razrednu

knjigu.

13.14 Podaci o radu uéenika/uéenica

Izvjestaj je dostupan za razrednu knjigu O. lzvjestaj je moguce pregledati za polugodiste ili za kraj
Skolske godine. Za unos podataka koje nije moguce generirati iz e-Dnevnika potrebno je kliknuti na
"Odgojno-obrazovna skupina" te odabrati "Uredi".
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Podaci o radu u¢enika/uéenica
na kraju prvog polugodista

Kraj 8kolske godine

ODGOJNO-OBRAZOVNA SKUPINA Broj ucenika/ucenica lzostanci: Broj razrednih izleta:
ukljuéenih
ukupno 1 od opravdano: - broj br.
Broj ucenika uizborne programe 0 nastavnog vrs izleta  uéenika/uéenica
od toga ucenica 1 rada neopravdano: 0
u izvannastavne 0
Ukupno je zavrsilo program odgojno-obrazovne 0 aktivnosti od opravdano: 0
skupine: nenastavnog
L. L o . u posebne programe 0 rada neopravdano: 0
Broj ucenika/ucenica koji/koje su tijekom 0 izvan &kole
razdoblja presli u drugu skupinu: opravdano: 0
ukupno
pohvaljenih 0 neopravdano: 0
Broj uéenikal/ucenica nagradenih 0
Lijecnicki pregledi:
kaznjenih 0
ukupno (1]

Broj ucenikal/ucenica koji/koje

nisu redovito dolazilifle od toga uéenica | 0

ukupno 0

Ucenici/uenice naknadno
ukljuéeni/ne u rad:

ucenica 0

organizirana
posebna pomoé

Slika 84 Podaci o radu uéenika/uéenica

13.15 Oblici pruzanja socijalne skrbi

Cjelina je dostupna za razrednu knjigu O. Razrednik podatke moze unijeti tako da odabere "Dodaj" te
u biljesku unese podatke.

14 lzvjestaji

Izvjestaji sluze stru¢nom osoblju skole za pregled podataka na razini Skole. Dostupni su tako da,
nakon odabira razredne knjige, iz padajuceg izbornika "lzvjestaji" odaberete odgovarajudi.

Klikom na gumb "lzvoz" na odredenim stranicama, izvjestaj je moguce prebaciti u druge aplikacije za
tabli¢no racunanje (npr. Excel, Calc) radi daljnjih obrada podataka ili u pdf format.

14.1 Realizacija sati za glazbene skole
IzvjeStaj je dostupan samo za glazbene Skole. Sadrzi podatke o realiziranim satima grupne i
pojedinacne nastave prema mjesecima.

14.2 Popis pisanih zadaca za sve razrede

Raspored pisanih zadac¢a koje su unijeli nastavnici u svim razredima. Moguce je vidjeti samo prvo
polugodiste, samo drugo polugodiste ili cijelu godinu.

14.3 Popis ucenika
Nakon odabira razreda i atributa ucenika, klikom na gumb ,IspisSi“ ispisuju se svi u€enici koji pripadaju
odabranim razredima. Odabrani razredi i atributi oznaceni su zelenom kvacicom.
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Popis uéenika ~ Odaberite 8k. godinu:  2016./2017. v Ispisi

| lme v |
Prezime v
Datum rodenja v

Slika 85. Popis ucenika

14.4 Popis ucenika sa prilagodbom sadrzaja
Na ovom sucelju dostupan je popis ucenika kojima je odabrano da imaju prilagodbu sadrzaja za neki
od predmeta. Izvjestaj je moguce preuzeti u excel ili pdf.

14.5 Raspored odrzanih sati
Tablica s odrzanim satima po radnim tjednima. Vidljivi su samo oni razredi i predmeti koje nastavnik
predaje. Klikom na strelice mogude je pregledati zapis drugih radnih tjedana.

14.6 Srednje ocjene po razredima i predmetima
Tablica sa srednjim ocjenama po razredima i predmetima koju nije mogucée mijenjati. Osim tekude,
moguce je odabrati i prethodne sSkolske godine.

14.7 lzostanci po razredima i tipu izostanaka

Tablica sa izostancima po razredima i tipovima izostanaka. Podatke je mogude aZurirati po svim
poljima iz prvog retka klikom na polje sa strelicama u odgovaraju¢em polju drugog retka. Osim
tekuce, moguce je odabrati i prethodne skolske godine.

14.8 lzostanci ucenika pojedinacne nastave
U ovom izvjestaju dostupan je popis ucenika s izostancima koji su evidentirani za pojedinacnu
nastavu u glazbenim Skolama. Izvjestaj je dostupan samo za glazbene Skole.

14.9 Prikaz dnevnika rada za ucenike pojedinacne nastave
U izvjeStaju je prikazan dnevnik rada pojedinacne nastave sa svim podacima koje su pojedini
nastavnici evidentirali. 1zvjestaj je dostupan administratorima i ravnateljima glazbenih skola.
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14.10 Usporedni izvjestaj za kraj godine
Niz izvjesStaja koji se generiraju na temelju unesenih podataka. Vidljivi su podaci (tablice i grafovi) o
pozitivno i negativno ocijenjenim ucenicima, pedagoskim mjerama, izostancima itd.

14.11 Zaduzenja nastavnika

Izvjestaj prikazuje zaduzenja nastavnika prema razrednim odjelima.

14.12 Realizacija sati
Izvjestaj realizacija sati prikazuje za svakog nastavnika realizirane sate prema datumima.

14.13 Zamjene nastavnika

U ovom izvjeStaju dostupan je prikaz zamjena kroz Skolsku godinu. Za prikaz predmeta za pojedinog
nastavnika potrebno je odabrati ikonu za odredeni mjesec. Buduci da osnovne Skole imaju i
nestru¢ne zamjene stupac s podacima o nestru¢nim zamjenama se prikazuje samo ako su u sustavu
evidentirane nestru¢ne zamjene.

Na popisu nastavnika moZete odabrati nastavnika za detaljan prikaz zamjena. Potrebno je nakon
odabira nastavnika iz gornjeg izbornika odabrati "Detalji" nakon ¢ega ce se detaljno prikazati zamjene
za odabranog nastavnika.

14.14 lzvjestaj o koristenosti IKT opreme iz pilot projekta e-Skole

Za $kole koje su ukljuéene u pilot projekt e-Skole dostupan je na postavkama izvjestaj o koristenosti
IKT opreme iz pilot projekta e-Skole. Nakon odabira izvjestaja potrebno je datum od, datum do, vrstu
izvjeStaja i nastavnika te kliknuti na "Prikazi".

14.15 Podaci o suradnicima u nastavi
Izvjestaj je dostupan za razrednu knjigu O. Ovdje se prikazuju podaci koji su upisani u cjelini
"Odgojno-obrazovne potpore" na administraciji ucenika.

14.16 Ispis svih ucenika s ocjenama

Abecedni popis ucenika sa svim predmetima, biljeSkama i ocjenama koje su ucenici ostvarili. Klikom
na gumb 'Sakrij biljesSke' moZete prikazati samo predmete i ocjene za sve ucenike u razredu, bez dijela
'BiljeSka' za predmete. Prilikom ispisa, vidljiva je naslovna stranica s podacima razrednika, ravnatelja
te razreda.

Ako pregledavate podatke za razrednu knjigu O onda je mogu¢ pregled biljeski.

14.17 Skraceni ispis svih ucenika s ocjenama
Izvjestaj koji u tabliécnom obliku prikazuje ucenika i njegove ocjene po predmetu bez obzira na
element vrednovanja. Ako pregledavate podatke za razrednu knjigu O onda je mogu¢ pregled biljeski.

14.18 Ocjene po predmetima

IzvjesStaj sa zaklju¢nim ocjenama i izostancima za pojedine ucenike te srednje ocjene pojedinih
predmeta. MoZete odabrati prikaz zaklju¢nih ocjena za kraj nastavne godine ili za kraj Skolske godine
te izvesti podatke u dostupnim formatima.
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14.19 Vladanje i pedagoske mjere

Izvjestaj prikazuje vladanje i pedagoske mjere za odabrani razredni odjel. Pregled je mogu¢ za prvo ili
drugo polugodiste ili za cijelu godinu. Bitno je naglasiti da u ovom izvjesStaju pedagozi mogu vidjeti
vladanje i pedagoske mjere od svih ucenika u razrednom odjelu. Podatke iz izvjeStaja mozZete preuzeti
izvesti klikom na "Excel".

14.20 Mjesecna statistika izostanaka
Izvjestaj ,Mjesecna statistika izostanaka” je dostupan osnovnim Skolama. Za svakog uéenika u
razrednom odjelu prikazuje podatke o prisustvu na nastavi za svaki mjesec tijekom Skolske godine.

U izvjeStaju ,+“ oznacava da je ucenik taj dan bio u Skoli barem na jednom nastavnom satu. Oznaka
“-, oznacava da je ucenik izostao sa svih nastavnih sati koji su odrzani u tom radnom danu, odnosno
da je taj dan izostao sa nastave. , X“ oznacava dan koji je potrebno dodatno provjeriti zbog nastavnih
sati upisanih preko grupa ili zbog neodrzanih sati. U sustavu nije zabiljeZzena informacija koji u¢enik
pohada koju grupu (npr. grupa A ili grupa B u istom razrednu odjelu) pa je stoga mogude da ¢e u
izvjestaju biti prikazana oznaka ,X“ za neke specifi¢ne situacija koje onda razrednik treba dodatno
provjeriti prije nego izvjestaj koristi za daljnje obrade i analize podataka. Oznaka ,,/“ se odnosi na
radni dan kada nije bilo upisanih radnih sati iz predmeta koje ucenik ima dodane.

Pregled izvjestaja je mogué na mjesecnoj razini te je moguc izvoz u pdf i xIs format. Pregled je
dostupan razredniku, stru¢nom suradniku, ravnatelju i e-Dnevnik administratoru.

14.21 Statistika izostanaka svih ucenika

Izvjestaj koji prikazuje izostanke uéenika s izradenom statistikom opravdanih, neopravdanih i sati
koje je joS potrebno aZurirati u kojem razrednici i ostalo stru¢no osoblje mogu vidjeti izostanke od
svih ucenika u razrednom odjelu.

Klikom na pojedino polje u prvom retku tablice (pr. na 'Ime’, 'Prezime’, 'Opravdano'...) podatke je
moZete poredati uzlazno ili silazno.

14.22 Statistika izostanaka svih ucenika po tipu izostanka

Izvjestaj koji prikazuje izostanke ucenika razvrstane prema tipu izostanka.
Klikom na pojedino polje u drugom retku tablice podatke mozZete poredati uzlazno ili silazno.
U gornjem lijevom kutu je moguce oznaciti da se vide ili sakriju ispisani ucenici.

14.23 lzostanci po predmetu

Izvjestaj koji nudi uvid u izostanke svih ucenika po pojedinim predmetima. Potrebno je odabrati
predmet nakon ¢ega sustav generira tablicu s postotcima izostanaka za odabrani predmet. Odabirom
pojedinog ucenika mozZete vidjeti datume, statuse i razloge izostanaka te napomenu nastavnika
vezanu za svaki izostanak. U kombiniranim razrednim odjelima je moguce po karticama vidjeti
izostanke.
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14.24 Radni sati po predmetu
Izvjestaj koji nudi pregled odrzanih nastavnih jedinica za sve predmete razrednog odjeljenja.
Potrebno je odabrati predmet nakon ¢ega sustav generira tablicu s brojem i pregledom odrzanih sati.

Redci oznaceni Zutom bojom oznacavaju satove koji su uneseni 14 ili viSe dana kasnije od datuma
odrZanog sata.

Iznimno za predmet 'Sat razrednika', unesene nastavne sate moZete uredivati i brisati na nacin da se
odabere Zeljeni nastavni sat i nakon toga klikne na gumb 'Uredi' odnosno 'Obrisi'.

14.25 lzvjesée o ocjenama (IBMYP program)

Za IBMYP razrednu knjigu dostupan je izvjeStaj o ocjenama koji sadrzi podatke o uéenicima i razine
postignuda za kraj godine za svaki element vrednovanja te zaklju¢nu ocjenu iz IB sustava. lzvjestaj je
moguce izvesti u PDF klikom na gumb "lzvoz".

14.26 Podaci o broju odrzanih nastavnih sati i nedovoljnih ocjena

Tablica koja prikazuje podatke o broju odrzanih nastavnih sati i broju nedovoljnih ocjena prema
nastavnim predmetima. Podatci se generiraju na temelju unesenih podataka i iste nije moguée
mijenjati u tablici. Potrebno je napomenuti da je, kod predmeta koji imaju potpredmet, u zagradi
kod glavnog predmeta prikazan ukupan broj sati odrZzanih kroz potpredmet.

Cjelina je dostupna samo za razredne knjige srednje skole.

14.27 Podaci o uspjehu i vladanju
Tablica koju nije moguce mijenjati i koja se generira na temelju unesenih podataka.

14.28 Ostali podaci

Tablica s ukupnim podacima o pedagoskim mjerama, izostancima, radnim danima i stru¢nim
posjetima i ekskurzijama koju nije moguce mijenjati jer se generira na temelju ranije unesenih
podataka. Ova cjelina je dostupna samo za razredne knjige srednje skole.
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15 Kraj godine i prebacivanje podataka u e-Maticu

Na kraju godine potrebno je prebaciti podatke razreda u e-Maticu. To moze uciniti razrednik te po
potrebi i administrator e-Dnevnika. Prije prebacivanja podataka u e-Maticu svakako provjerite imaju
li u€enici zakljuéene sve ocjene, azurirane izostanke uneseno vladanje i eventualne pedagoske mjere.

'Imenik' > 'lzbornik' (Kvadratié s tri crte) > 'Administracija uc¢enika' > 'lzbornik' > 'Prebaci u eMaticu'

Klikom na 'Prebaci u eMaticu' prikazat ée se podatci koji ¢e biti preneseni.

Prijenos podataka u eMaticu
Uéenici kojima ¢e se podaci prebaciti u eMaticu
Tibor Agié - O3novna ikola - redovni program Zakljuéna ocjena na kreju godin
Elektronidka ratunala 1 (Nedovoljan
Informatia | informatEs posiovs sustavi 1 iNedovolan)
Informatia (zbem § (Oantan
Opravaanc | necprawdane 1o
Viacarje aoeo

. . 22052018 - Pohvala Nastavmikog vjeca
Pedagoike miere 25.05.2018 - Opomena

Slika 86. Prebacivanje podataka u e-Maticu

Za potvrdu prebacivanja kliknite gumb 'Prebaci podatke u eMaticu'. UspjeSnost prebacivanja
podataka mozete dodatno provijeriti u e-Matici.

15.1 Ispis imenika

Za ispis imenika potrebno je odabrati "lzvjestaji", nakon toga "lzvjestaji za razredni odjel" te zatim iz
izbornika "Ispis imenika".
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G 1zvjestaji @ Administracija Q PretraZivanje

Izvjestaji za Skolu

Izvjestaji za razredni odjel Sve ocjene iz predmeta
lzvjestaji za nastavnika Qcjene iz svih predmeta =
Svi izvjestaji Ispis ocjena u periodu

Povijest izmjena ocjena

Ispis imenika

Papis predmeta i nastavnika

Ispis svih uéenika s ocjenama

Skraceni ispis svih u€enika 5 ocjenama

Ccjene po predmetima

Vladanje i pedagoske mjere

Statistika izostanaka svih uéenika

Statistika izostanaka svih uéenika po tipu izostanka
Izostanci po predmetu

Radni sati po predmetu

Podaci o uspjehu i viadanju

Slika 87. Ispis imenika

Nakon $to ste odabrali ispis sustav ¢e generirati dokument s podacima iz imenika.
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