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Sazetak

Priruénik “e-Matica” izraden je za tri webinara: e-Matica (kraj Skolske godine), e-Matica (po-
Setak $kolske godine) i e-Matica (nadogradnja) u sklopu projekta “e-Skole: Uspostava sus-
tava razvoja digitalno zrelih Skola koji se provodi tijekom Skolske godine 2016./2017. Sadrzaj
priruénika prati sadrzaj webinara kako bi korisnicima sluzio kao pomo¢ za samostalno kori-
Stenje e-Matice.

e-Matica je centralizirani sustav Ministarstva znanosti i obrazovanja koji sluzi za unos naj-
vaznijih podataka o u€enicima i djelatnicima osnovnih i srednjih Skola. Aplikacija je zamis-
liena kao digitalni oblik Maticne knjige koja se u Skolama ru¢no ispunjava. Na kraju Skolske
godine omogucen je ispis svjedodzbi na temelju unesenih podataka o obrazovanju ucenika
(CARNEet, 2010).

Korisnici usluge sustavu pristupaju putem poveznice https://matice.mzos.hr/. Prilikom otva-
ranja aplikacije otvorit ¢e se prozor za prijavu u koji je potrebno unijeti korisni¢ko ime i lo-
zinku. Korisnicke podatke administratoru dodjeljuje CARNet, a razrednicima korisnicke po-
datke iz HUSO sustava (admin.skole.hr) treba dodijeliti administrator imenika (CARNet
Helpdesk — Podr§ka obrazovnom sustavu, 2017a).

U e-Maticu unose se podatci o u¢enicima, djelatnicima i podatci o ustanovi. Korisnici su e-
Matice administratori i razrednici.

Administrator ureduje podatke na razini ustanove, dodjeljuje prava korisnicima sustava, for-
mira i ureduje razredne odjele, odgojno-obrazovne skupine i kombinirana razredna odjelje-
nja, dodaje nove djelatnike u sustav i ureduje podatke postojecih te prebacuje u€enike u visi
razred (CARNet, 2017a).

Razrednici pristupaju popisu u¢enika svojega razreda, ureduju osobne i obrazovne podatke
uCenika, unose predmete i ispite te ocjene za iste, ispisuju u€eniku potvrdu o Skolovanju
ispisuju svjedodzbu, preuzimaju podatke o u€enicima svojega razreda (CARNet, 2017a).

Podatke pohranjene u e-Matici (podatci o ustanovi, podatci o djelatnicima kao i podatci o
svim uc€enicima Skole, ali i podatci u€enika na razini jednoga razrednog odjeljenja) moguce
je izvesti u MS Excel dokument ili u .csv datoteku za potrebe HUSO sustava (CARNet,
2017Kk).
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https://matice.mzos.hr/

Uvod

Cilj je ovoga priru¢nika pruzanje pomoci stvaranjem prakti¢ne i korisne literature svim kori-
snicima centraliziranoga sustava za unos najvaznijih podatka o u€enicima i djelatnicima os-
novnih i srednjih Skola, odnosno e-Matice, koju je razvila Hrvatska akademska i istraZivacka
mreza CARNet.

Osim osnovnih funkcionalnosti koje su se koristile i u mati¢noj knjizi u papirnatom obliku, e-
Matica omogucava, brz, pouzdan i jednostavan pristup mnostvu podataka te generiranje
izvjeS€a o obrazovnim podatcima uc€enika, izvjeS¢a o ustanovi i djelatnicima. Takoder, omo-
guceno je preuzimanje odredenih podataka koji se mogu uvesti u drugi sustav (npr. u HUSO
sustav) (CARNet, 2017a.)

Dodatna je prednost e-Matice Cinjenica da je podatcima moguce pristupiti s bilo koje lokacije
koja je povezana na internet, a uneseni se podatci automatski sinkroniziraju s drugim servi-
sima, kao §to su NISpVU (Nacionalni informacijski sustav prijave na visoka ucilista), e-Dne-
vnik i NISpuSS (Nacionalni informacijski sustav prijave i upisa u srednje $kole) (CARNet,
2010).

Nakon uvodnih napomena o e-Matici i informiranja o nacinu prijave i odjave iz sustava te
prijavljivanja mogucih pogreSaka, priruCnik je nadalje podijeljen u devet glavnih cjelina. Prva
cjelina sadrzi upute za unos podataka za ustanovu te dodjelu prava korisnicima. Drugi dio
priruénika sadrzi upute za dodavanje djelatnika u ustanovu te evidenciju tjednih zaduzZenja
i prakti¢ne nastave. Treci dio sadrzi upute za formiranje razrednih odjela, upisa ucenika u
Skolu, prebacivanje u€enika u visi razred, ispisivanje u€enika te prebacivanje podataka iz e-
Matice u e-Dnevnik. U Cetvrtom se dijelu nalaze upute o dodavanju/promjeni nastavnoga
programa, uredivanju obrazovnih podataka u€enika i evidenciji nastavka obrazovanja. Peti
dio priruénika sadrzi upute za evidenciju uéenika s teSkoéama. Sesti dio priru¢nika sadrzi
upute za unos predmeta, unos ispita, ispis svjedodZzbi te prebacivanje podataka iz e-Dnev-
nika u e-Maticu. U sedmome i osmome dijelu nalaze se upute za evidenciju prijevoza uce-
nika i izvoz podataka u Excel i HUSO sustav. Zadnji, deveti, dio sadrZi upute za ispis potvrda
o Skolovaniju.

Ovaj je prirucnik izraden za realizaciju webinara ,Koristenje e-Matice” koja se odrzava tije-
kom 2016./2017. Sk. god. u sklopu projekta ,e-Skole: Uspostava sustava razvoja digitalno
zrelih Skola (pilot-projekt)”.
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Osnovne informacije o e-Matici?

e-Matica je centralizirani sustav Ministarstva znanosti i obrazovanja koji sluzi unosu najva-
Znijih podataka o u€enicima i djelatnicima osnovnih i srednjih Skola. Aplikacija je zamisljena
kao digitalni oblik mati¢ne knjige koja se u $kolama ru¢no ispunjava. Na kraju Skolske godine
omogucen je ispis svjedodzbi na temelju unesenih podataka o obrazovanju ucenika.

Podatke mogu uredivati administratori i razrednici.
U e-Maticu se unose:

e podatci o uéenicima
e podatci djelatnika
e podatci o ustanovi.

Na temelju podataka koji su u e-Matici omoguéeno je generiranje izvjeS¢a o obrazovnim
podatcima ucenika, izvieS¢a o ustanovi i djelatnicima. Moguée je preuzimanje odredenih
podataka koji se mogu uvesti u drugi sustav (npr. u HUSO sustav).

Korisnici se prijavljuju pomocu AAl@edu.hr podataka dobivenih u S$koli (ime.pre-
zime@skole.hr). Imenovani Skolski administrator imenika ima ovlasti administratora u e-Ma-
tici.

Administratori imaju mogucnost unosa podataka o ustanovi, djelatnicima i u€enicima, dok
razrednik moze uredivati podatke samo za razredni odjel za koji je postavljen kao razrednik.

Razrednik ima mogucénost u e-Matici:

e pristupiti popisu u€enika svojega razreda (u izborniku odaberete ,U&enici“ te, zatim,

~Popis®)

uredivati osobne podatke ucenika (na kartici ,Osnovni podatci®)

unijeti u€eniku obrazovne podatke (na kartici ,Obrazovanje®)

unijeti predmete i ispite, te ocjene predmeta i ispita (na kartici ,Predmeti i ispiti)

ispisati u€eniku potvrdu o Skolovanju (na kartici ,SvjedodzZbe, izvjeS¢a i zavrsni ra-

dovi)

ispisati sviedodzbu (na kartici ,Svjedodzbe, izvjeS¢a i zavrsni radovi®)

e grupno ispisati svjedodzbe ucenicima (na sucelju s popisom ucenika odabrati kar-
ticu ,Svjedodzbe®)

e preuzeti podatke o u€enicima svojega razreda (na sucelju s popisom ucenika klik-
nuti na ,lzvezi)

e pristupiti pisanim uputama koje su dostupne u izborniku ,Pomoc*

e preuzeti obrazac ,Prijepis ocjena“ koji je dostupan u izborniku ,Pomoc*.

Tekst preuzet s: Hrvatska akademska i istraZivatka mreza — CARNet (2017a). e-Matica za administratore.
(str. 3-4). Dostupno na https://loomen.carnet.hr/course/view.php?id=3207, 27. 8. 2017.
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https://loomen.carnet.hr/course/view.php?id=3207

Za one koji zele
znati viSe Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta donijelo je Pravilnik o za-
jedni€kom upisniku Skolskih ustanova u elektronickom obliku — e-Ma-
tici (NN 8/15, kolovoz 2015.).

Pravilnikom je definirana upotreba e-Matice u Skolama.

Prijava u sustav?

Pristup sustavu mogu¢ je putem poveznice: https://matice.mzos.hr.

Prijava u sustav omogucena je korisnicima koji imaju dodijeljena odgovarajuca prava. Prili-
kom otvaranja aplikacije otvorit ¢e se prozor za prijavu u koji je potrebno unijeti korisni€ko
ime i lozinku. Korisnicke podatke administratoru dodjeljuje CARNet, a razrednicima korisni-
Cke podatke iz HUSO sustava (admin.skole.hr) treba dodijeliti administrator imenika.

Kako bi se razrednik mogao prijaviti u aplikaciju, administrator mu treba dodijeliti prava u e-
Matici tako da u aplikaciji postavi korisnika kao razrednika odgovaraju¢ega razrednog
odjela. To je moguce napraviti prema uputama pod naslovom ,Postavljanje razrednika®“.

Prilikom prijave potrebno je upisati korisniCku oznaku koju moZete unijeti skraceno (npr.
ana.anic1) ili mozete unijeti puni naziv (npr. ana.anic1@skole.hr). Nakon toga, potrebno je
unijeti jo§ zaporku te kliknuti na ,Prijavite se“.

Korisnicka oznaka:

matica.upute@skole.hr

aporka:

' LA AL AL L L]

<

Postovani korisnici!
Za koristenje aplikacije mozZete koristiti pomoci cesto postavijena
pitanja. Sve probleme u vezi koriStenja aplikacije mozZete prijaviti

na e-mail adresu helpd ole.hr

Za prijavu administratora po no je unijeti jednokratnu lozinku

Slika 1. Prijava u sustav unosom korisnicke oznake i zaporke

Nakon §to ste kliknuli na ,Prijavite se“, otvorit ée se pocetna stranica na kojoj su dostupne
najnovije obavijesti za korisnike te glavni izbornik s opcijama za koristenje sustava.

2Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017a). e-Matica upute — koristenje
sucelja. (str. 3-4). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document_id=683&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Vjezba

Slijedeci gore navedene upute za prijavu u sustav, prijavite se u e-Ma-
=, ticu na adresi: https://matice.mzos.hr/.
(%4

2

% MINISTARSTVO ZNANOSTI, OBRAZOVANIA | SPORTA
% REPUBLIKE HRVATSKE
sustay za upravijanje standardiziranim skupinama podataka

matica.upute@skole.hr | Operater

Pozdrav i dobrodosli!

HASLOV PORUKA DATUM OTVORI
SLANJA FORUKU

Obavezno Postovani, 26.6.2013 Detalji

zakljuati razdoblja 8:20:00
uéenicima 8 Iznimno je vaZno da zakljuéate sva razdoblja uenicima 8. razreda kako bi u sustavu upisi.hr zadovoljili preduvjet zavriene osnovne Ekole.
razreda Bez obzira na planirani ispis svjedodzbi razdoblja je nuZno zakljuéati kako bi se ufenici mogli upisati u srednje Skole.

Isto vrijedi i za ufenike 6. razreda glazbenih Skola kao | uéenike 4. razreda plesnih Skola.
Srdacan pozdrav,

CARMet Helpdesk

PodrSka obrazovnom sustavu

za Matice MZO5-a

Hrvatska akademska i istrafivacka mreza - CARMet
Josipa Marohnicéa 5, 10000 Zagreb

tel: +385 1 6661 500

fax: +385 1 6661 630

URL: hitp:/fmatice.skole. hripomoc

Slika 2. Podetna stranica

Glavni je izbornik podijeljen u nekoliko kategorija. Za pristup podatcima iz neke od katego-
rija, potrebno je kategoriju odabrati u izborniku.

Slika 3. Kategorije glavnog izbornika

Na kraju rada, za odjavu iz aplikacije, potrebno je u gornjemu desnome dijelu sucelja kliknuti
na ,Odjava“.

matica.upute@skole.hr |
[ oaea

Slika 4. Odjava iz sustava

[
=
- 3 O- ﬂ
€
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Koristenje sucelja®

U uputama su crvenom bojom (|:|) oznacene poveznice ili druge opcije na koje je potrebno
kliknuti miSem. Takoder, istom su bojom na slikama oznacena polja u koja trebate unijeti
odredene podatke. Nakon §to ste unijeli odredene podatke, sve promjene, odnosno une-
sene podatke, potrebno je snimiti. Podatke je potrebno snimiti tako da kliknete na ,Prihvati®.
Na kraju je jo§ potrebno kliknuti na ,Snimi“ kako bi podatci bili spremljeni u bazu.

Ucenica Branka Fiton

Pavratak Prethodni | Uéenik 0 od 37 saliste. | Sljededi

Slika 5. Spremanje podataka u bazu putem ,Snimi“

Tek kada se prikaze obavijest da je snimanje uspjedno, podatci su snimljeni u bazu te mo-
Zete nastaviti dalje s radom.

Snimanje uspjeino!
|

Slika 6. Obavijest da je snimanje uspjeSno obavljeno

Kada se nalazite na sucelju s podatcima u€enika, sustav ¢e zabiljeziti sve promjene koje
napravite, ali iste nece ostati trajno spremljene u bazu dok ne kliknete ,Snimi“. Ako ste unijeli
neki podatak, ali ga niste spremili, sustav ¢e vas o tome upozoriti porukom u trenutku kada
napustate stranicu.

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

Odustani Nastavi
]

Slika 7. Upozorenje da uneseni podatak nije snimljen

Kada se prikaZe poruka da postoje promjene koje nisu spremljene, mozete kliknuti na ,O-
dustani“i moci Cete ostati na stranici s podatcima u€enika. Ako je potrebno snimiti promjene
koje ste napravili, kliknite na ,Snimi“, te ¢ete nakon toga moc¢i napustiti stranicu, a uneseni
Ce podatci ostati spremljeni. Ako ne Zelite snimiti promjene koje ste napravili, kliknite na

3Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017a). e-Matica upute — koristenje
sucelja. (str. 2-3). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document_id=683&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.

12
Jos

€
Europska unija e EUROPSKI STRUKTURNI s | yuoski Prq_jel_(t je suﬁnancirala”Europska Vise ir!formacija oEU fond_ovima mozete
| INVESTICIJSKI FONDOVI £ | poTencyAL unija iz Europskog socijalnog fonda. pronaci na: www.strukturnifondovi.hr

Zajedno do fondova EU



http://skole.hr/dokumenti?dm_document_id=683&dm_dnl=1

.Nastavi‘, te ¢ete tako napustiti stranicu s podatcima ucenika bez spremanja napravljenih
promjena. Navedena se validacija ne odnosi na druge oblike napustanja stranice, kao $to
je primjerice zatvaranje preglednika, zatvaranje kartice preglednika i slicni slucajevi koje nije
moguce predvidjeti i kontrolirati.

Pretrazivanje ucenika*

Popis u€enika, na kojemu je moguce pretraZivanje, mozete otvoriti tako da kliknete u glav-
nome izborniku na ,U¢&enici“ te, zatim, ,Popis®.

Uéenici

Dodaj novog..

. i Grupno dedavanje
Uc¢enica Brank

utenika

Pogi
Snimi Povratak | e

3T =saliste. | Shjedec
Provijera podataka

ucenika
Slika 8. PretraZivanje u€enika

Nakon toga, otvorit ¢e se sucelje na kojem se s lijeve strane nalazi popis razreda, te podru-
¢nih Skola ako ih odabrana mati¢na ustanova ima. S desne strane nalazi se popis ucenika,
odnosno rezultati pretrage.

Skolska godina 2012,/2013 v [Pregled’ Freva
3 redi predmete ¥
31.8.2013. 3 x
Shanje ra den x Prikazi| 10 v | zapisa lzvezi | PONISTI ODABIR | ODABER! SVE
4 Test $kola CARNet (50)
2 Razrednl odie 3 § PREZIME $ IME § DATUM RODENJA % sPoL
Andrijanovi¢ Nikola 30.10.2014 M Detalj
Andié Petra 12.1.2006 2 Detal
0 Anié Ana 1.1.2000. Z Detalj
Batic Goran 26.11.2005 M Detaly
O Bréek Zeljko 11.3.1960 M Detalj
O Cindrié Marko 5.8.2000. M Detalj
Cosi¢ Matea 1.1.2002 z Detal
4 Fiton Branka 86.2011 Z Detal!
Test $§kola CARNet Juridiceva (0) &
o Gajski Josipa 5.8.2000. Z Detaly
Gonjak Petar 591998 M Detalj

Ukupno 50 zapisa (1 do 10) 2 3 4 5 Shiedeta Posliedna

Slika 9. Popis razreda i u¢enika

Desni dio sucelja moguce je pregledati u Cetiri kartice: ,Pregled®, ,Prebacivanje u€enika“,
,Neispravni podatci® i ,Svjedodzbe".

4Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017a). e-Matica upute — korisStenje
sucelja. (str. 4-9). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document_id=683&dm _dnl=1, 1. 9. 2017.
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Pregled” Prebacivanje ucenika = Neispravni podatci | SvjedodzZbe

Slika 10. Kartice na desnome dijelu sucelja

U gornjem lijevom dijelu suc€elja moguce je odabrati koji se broj zapisa treba prikazivati na
jednoj stranici.

Prikazi| 10 ¥ |zapisa

Slika 11. Odabir broja zapisa po stranici

PretraZivanje u€enika moguce je prema OIB-u, imenu i prezimenu u€enika, po ustanovama
i razdobljima.

Pretraga u¢enika po OIB-u ili imenu i prezimenu®

Za pretragu uCenika po imenu i prezimenu potrebno je unijeti ime i prezime ucenika u polje
za pretrazivanje i kliknuti na ,,OsvjeZi“. Na slici je odabrano pretrazivanje na razini ustanove,
ali uCenike na ovaj nacCin mozete pretraZivati na razini razreda, razrednog odjela i programa
tako da prije pretrage odaberete razred, odjel ili program. Pri pretraZzivanju po imenu i pre-
zimenu mozete unijeti ime i prezime ili samo prezime (primjer na slici).

Skolska godina 2012./2013. [=]
briek | Oswjei
Stanje na dan 1.3.2013. »®

4 Test Skola CARMet (28)
4 Razredni odjeli (17)

= 1. razred osnovne Skole (3)

I» 3. razred osnovne Ekole (1

= 4. razred osnovne Skole (0)

= 1. razred srednje Skole (6)

.razred srednje Skole (2)

2
B 3. razred srednje Skole (5)

Slika 12. Pretraga ucenika po prezimenu

Nakon Sto ste kliknuli na ,,Osvjezi, na desnome dijelu sucelja prikazat ¢e se rezultati pret-
rage.

STekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017a). e-Matica upute — koristenje
sucelja. (str. 4-9). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=683&dm _dnl=1, 1. 9. 2017.
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Pregled || Prebacivanje ucenika | Meispravni podatcl | SvjedodZbe

Uredi predmete ¥

PrikaZi| 10 ¥ | zapisa

& PREZIME & IME
O Briek Marko
O Bréek Zeliko

Ukupno 2 zapisa (1 do 2)
Slika 13. Rezultati pretrage po prezimenu

Na isti je naCin moguce pretrazivanje po OIB-u, ali je umjesto imena i prezimena potrebno
unijeti OIB u polje za pretrazivanje ucenika.

Pretraga na razini razreda®

Za pretrazivanje ucenika na razini razreda potrebno je odabrati razred (npr. 3. razred sred-
nje Skole) te ¢e se nakon toga na desnome dijelu stranice prikazati u€enici koji su upisani u
treCi razred srednje Skole.

4 Test £kola CARNet (28)
4 Razredni odjeli (17)
I= 1. razred osnovne Skole (2)
.razred osnovne Skole (1)
.razred osnovne Ekole (0)
.razred srednje Skole (G)

.razred srednje Skole (2)

=
(0% [ [ e e W A ' |

.razred srednje Skaole (9)

Slika 14. Pretraga ucenika na razini razreda
Za prikaz podataka nekog od uc€enika s popisa potrebno je kliknuti na ,Detalji“.

5Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017a). e-Matica upute — koristenje
sucelja. (str. 4-9). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document_id=683&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Pregled | Prebacivanje ucenika | Neispravni podatci | Sviedodzbe

Uredi predmete ¥

PrikaZi| 10 ¥ | zapisa lzvezi | PONISTI ODABIR | ODABERI SVE
% PREZIME ¥ IME % DATUM ROBENJA & SPOL

O  Fiton Branka 8.6.2011. z

0 Horvat Milan 8.11.1987. il Detalji

O Petrovic lvan 5.3.2001. I Detalji

0O Vukic Milan 14.11.1987 il Detalji

O Zezel Milan 27.1.1986. il Detalji

Ukupno 5 zapisa (1 do 5)

Slika 15. Prikaz podataka o u€eniku klikom na ,Detalji®

Nakon toga, bit ¢e prikazani podatci za odabranog u€enika. Kada ste na podatcima ucenika,
mozete se vratiti na popis klikom na ,Povratak® ili moZete otvoriti podatke sljedeceg ucenika
s popisa klikom na ,Sljedeci“. Za odabir prethodnog u€enika s popisa potrebno je kliknuti na
~Prethodni*.

Uc¢enik Ivana Peric

Snimi Povratak Prethodni | Utenik 2 od 5 sa liste. | Sljededi

Slika 16. Listanje ucenika
Pretraga na razini razrednog odjela’

Za pretrazivanje ucenika na razini razrednog odjela potrebno je odabrati odjel (npr. 3. a) te
Ce se, nakon toga, na desnome dijelu stranice prikazati u€enici koji su upisani u 3. a odjel.

4 Test Skola CARNet (28)
4 Razredni odjeli (17)
I 1. razred osnovne Skole (3)
_razred osnovne Skole (1)
.razred osnovne Skole (0)
razred srednje Skole (6)

.razred srednje Skole (2)

5
[

.razred srednje Ekole (5)

Slika 17. Odabir razrednog odjela

"Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017a). e-Matica upute — koristenje
sucelja. (str. 4-9). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document_id=683&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Pretraga ucenika po programu?®

Za pretrazivanje uCenika po programu potrebno je kliknuti na razred, zatim razredni odjel,
a, nakon toga, potrebno je odabrati program za koji zelite pregledati popis u¢enika. Kada
ste odabrali program, prikazat ¢e se popis ucenika koji su upisani u odabrani program.

4 Test Skola CARNet (28)
4 Razredni odjeli (17)

= 1.razred osnovne Skole (3)

= 3. razred osnovne Skole (1)

I 4. razred osnovne Skole (0)

3

4
= 1. razred srednje Skole (6)

2. razred srednje Skole (2)

3. razred srednje Skole (5)
4 3 a(f)

4 Programi
4 (71303 : Konobar (3)

Slika 18. Pretraga ucenika po programu
Pretraga u¢enika koji su odjavljeni iz ustanove®

Za pretragu uc€enika koji su odjavljeni iz ustanove, odnosno koji imaju unesen ,Datum do*,
potrebno je obrisati datum u polju ,Stanje na dan” tako da kliknete na X.

Zkolska godina 2012./2013. [=]
Osviei
Stanje na dan 1.3.20135. Izl

Slika 19. Brisanje polja ,Stanje na dan”

Nakon toga, potrebno je upisati ime i prezime ili OIB uc€enika kojeg Zelite pronadi i kliknuti
na ,Osvjezi“.

Zkolska godina 2012./2013. [=]
briek | osviesi |
Stanje na dan 4

Slika 20. Pretraga u€enika putem imena i prezimena ili OIB-a
Zatim ¢e u desnome dijelu sucelja biti prikazani rezultati pretrazivanja.

8Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017a). e-Matica upute — koristenje
sucelja. (str. 4-9). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document _id=683&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
*Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017a). e-Matica upute — koristenje
sucelja. (str. 4-9). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document_id=683&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Potrebno je istaknuti da u polje ,Stanje na dan“ mozete unijeti i neki datum u proslosti te
Cete tako moci pretrazivati uCenike koji su bili upisani u ustanovu do unesenog datuma.

Pregled podataka uc¢enika koji su prethodne razrede zavrsili u podruénoj $kolit°

Ako zelite pregledati ocjene koje je ucenik ostvario dok je bio upisan u podru¢nu skolu, a
sada je upisan u mati¢nu, potrebno se prvo pozicionirati na podruénu skolu, obrisati datum
u polju ,Stanje na dan“ i upisati ime i prezime ili OIB u€enika u polje za pretrazivanje. Na-
kon toga, potrebno je kliknuti na ,,Osvjezi“.

Skolska godina 2012./2013. E]
blagkovié | | osviesi |
Stanje na dan %

4 Test Skola CARNet {28)

i Razredni odjeli (17)

4| Testna podrué¢na skola (127) |

4 Razredni odjeli (45)
razred osnovne skole (11)
razred osnovne Skole (6)

razred osnovne Skole (16)

= W N =

razred osnovne Skole (12)

4 Bez odjela (82)

Slika 21. Pretraga ucenika koji je prethodne razrede zavrsio u podru¢noj Skoli

Nakon $to ste kliknuli na ,Osvjezi“, s desne ¢e se strane prikazati rezultati pretrazivanja.
Potrebno je zatim odabrati ucenika te, nakon toga, Skolsku godinu za koju zelite pregledati
ocjene koje je ucenik ostvario u podru¢noj Skoli. Na kartici ,Predmeti i ispiti“ tada ¢ete modi
pregledati ocjene koje je u€enik ostvario u podrucnoj Skoli za odabranu Skolsku godinu.

10Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017a). e-Matica upute — kori$tenje
sucelja. (str. 4-9). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=683&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Prijava pogreske!?

Prilikom pojavljivanja gresSke u radu e-Matice dostupna je poveznica za izravnu prijavu po-
teSkoce.

Nije moguce generirati svjedoZbu u zadanoj $kolskoj godini!
Vrijeme: 31.10.2012 10:30:463.1.0
identifikator greSke: Scecdcc5-0908-4229-b4d4-6764df2405¢ce

<« Natrag ™ Kopiraj detalje u meduspremnik = Prijavi greSku

Slika 22. Moguc¢nost izravne prijave greSke helpdesku

Za povratak na prethodnu stranicu (bez prijave smetnje) potrebno je odabrati poveznicu
.,Natrag"“.

Nije moguce generirati svjedoZbu u zadanoj $kolskoj godini!
Vrijeme: 31.10.2012 10:30:463.1.0
identifikator greSke: Scecdcc5-0908-4229-b4d4-6764df9405¢ce

<« Natrag ™ Kopiraj detalje u meduspremnik & Prijavi gresSku

Slika 23. Povratak na prethodnu stranicu klikom na ,Natrag"

Odabirom poveznice ,Kopiraj podatke u meduspremnik® generirani kdd greske sprema se u
meduspremnik kako bi se mogao zalijepiti u tekstualnome obliku u nekome drugome koris-
nickom programu (npr. e-malil klijent).

Nije moguce generirati svjedoZbu u zadanoj $kolskoj godini!

Vrijeme: 31.10.2012 10:30:463.1.0

identifikator greske: Scecdcc5-0908-4229-b4d4-6764df9405¢ce

<« Natrag | ™ Kopiraj detalje u meduspremnik| & Prijavi gresSku

Slika 24. Kopiranje podataka u meduspremnik

Odabirom poveznice ,Prijavi greSku“ otvara se novi prozor za prijavu greske.

Nije moguce generirati svjedoZbu u zadanoj Skolskoj godini!

Vrijeme: 31.10.2012 10:30:463.1.0

identifikator greske: Scecdcc5-0908-4229-b4d4-6764df9405¢ce

<« Natrag ™ Kopiraj detalje u meduspremnik | Prijavi greSku

Slika 25. Prijava greske Helpdesku

UTekst preuzet s: CARNet Helpdesk — PodrSka obrazovnome sustavu (2017a). e-Matica upute — koristenje
sucelja. (str. 10-13). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=683&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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http://skole.hr/dokumenti?dm_document_id=683&dm_dnl=1

Novi prozor:

Prijava greske x

Opisite tocno $to ste radiliu
aplikaciji kada se dogodila
greska:

Unesite detaljne podatke
(ucenika, ustanove, odjeljenja)
s kojim ste radili kada se
dogodila greska:

Unesite kontakt telefon:

A Napomena: svi podaci na ekranu su obavezni. Poruka o greSci biti e poslana na
adresu helpdesk@skole.hr a odgovor na ovu poruku biti ée poslan na Vasu Huso
email adresu (matica.upute@skole.hr}.

Pripremi podatke za slanje Odustani

Slika 26. Prozor za prijavu greSke

Oznacena je polja potrebno ispuniti kako bi prijava bila uspjeSna. Nakon unosa svih potre-
bnih podataka klikom na ,Pripremi podatke za slanje” dobivamo pregled prijave koju Saljemo
korisnickoj podrsci za e-Maticu.

Prijava greske b 4

Opisite tocno Sto ste radiliu 77— T S SONASEE SR
aplikaciji kada se dogodila
greska:

Unesite detaljne podatke Qsnovna skela "I. 0S", Ugenik "Para Peric,

s kojim ste radili kada se
dogodila greska: 4
090/123456789

Unesite kontakt telefon: 01/1234-5678

Vi
A Napomena: svi podaci na ekranu su obavezni. Poruka o gre3ci biti ¢e poslanana
adresu helpdesk@skole.hr a odgovor na ovu poruku biti ée poslan na Vasu Huso
email adresu (matica.upute@skole.hr).

[Pripremi podatke za slanje | Odustani

Slika 27. Pregled prijave klikom na ,Pripremi podatke za slanje®

U sljedecem koraku moguce je pregledati podatke koji ¢e biti poslani. Ako su svi podatci
ispravni, potrebno je kliknuti na ,Po3alji greSku®.
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Provjera podataka prije slanja b 4

Datumi
vrijeme 31.10.2012 10:30:46
greske:
|dentifikator 5 4 ) 5cecdcecs-0908-4229-b4d4-6764419405¢e
greske:
Web ..._...  maticenlb3
posluzitelj:
.Kon.smcko matica.upute@skole.hr
ime:
Koristeni : ! 5 — :
... Chrome - Chrome22 ( Mozilla/5.0 (Windows NT 6.1, WOWG4) AppleWebKit/5
preglednik:
Link https://matice.mzos.hr/maticaTestlogin.aspx?
greske: ReturnUrli=%2fmaticaTest%2fUcenici%2fGetSvjedodzba2010.ashx%3fuceni
Det?“' : Ispis svjedodzbe za skolsku godinu 2011./2012.
greske:
Detalji . ; —_ . ] .
. Osnovna skola "l. 0S", Ucenik "Pero Peric, 0I1B:12121212129", 3.U razred
podataka:
| |Kontakt 490403456789 01/1234-5678

telefon:
Kontakt .
=g matica.upute@skole.hr
Posalji gresku | | Natrag |

< | m | Y

Slika 28. Slanje prijave klikom na ,Posalji greSku“

Nakon provjere podataka, klikom na ,Posalji greSku“ prijava greSke bit e poslana, te ¢e
sustav prikazati poruku o uspjeSnom slanju.

Poruka je uspjeino posiana!

Slika 29. Obavijest 0 uspjesno poslanoj prijavi

[
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Uredivanje podataka o ustanovi

Odabir ustanovel?

Za pregled i uredivanje podataka o ustanovi potrebno je u glavnhome izborniku odabrati ,U-
stanove®, te zatim ,Popis®.

% MIMISTARSTVO ZNANOSTI, OBREAZOVANIA 1 SPORTA
' REPUBLIKE HRVATSKE

SUstay Za upravijanje sia dardizira spUpinama podataka

Ustanove

Popis

Razredni odjeli

Slika 30. Opcija za prikaz popisa ustanova
Nakon toga, potrebno je odabrati ustanovu klikom na ,Detalji“.

Lista ustanova

PrikaZi| 10 ¥ | zapisa Pretraga: lzvez
5 SIFRA + PODEIFRA 5 NAZIV % TIP USTANOVE ¥ ZUPANLIA
123456789 0-0 Test kola CARMet Osnovna £kola - Redovni program ZADARSKA Detalji

Ukupno 1 zapisa (1 do 1)

Slika 31. Odabir ustanove

Kartica ,Osnovni podatci“!3

Kada ste odabrali ustanovu, otvorit ¢e se podatci za ustanovu. Bit ¢e prikazana kartica ,Os-
novni podatci“ na kojoj administrator imenika moze unijeti naziv $kole na engleskome, oda-
brati Zupaniju, oznaditi ako se ustanova nalazi u gradu, oznaciti je li Skola u aktivnome sta-
tusu, unijeti datum azuriranja, adresu Skole, kontakt podatke, napomenu i status ustanove.

Podatke o nazivu Skole, Sifri i podSifri moZete samo pregledati, te ih administrator imenika
ne moze izmjenjivati. Podatci o ravnatelju, tajniku Skole, vrsitelju duznosti ravnatelja i djela-
tniku koji zamjenjuje ravnatelja na ovoj su kartici samo prikazani, a njihovo je uredivanje
moguce prema uputama ,Imenovanje novoga ravnatelja“ za ravnatelja te, prema uputama
,Dodavanje djelatnika u ustanovu®, za tajnika Skole.
Podatci o predsjedniku uCeniCkoga vije¢a i zamjeniku na ovom su dijelu sucelja dostupni na
uvid, a uredivanje je moguce prema uputama ,Razvrstavanje u€enika u razredni odjel*.

12Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017b). e-Matica upute — uredivanje
podataka za ustanovu. (str. 3). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=688&dm_dnl=1, 1.
9. 2017.

BTekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrs§ka obrazovnome sustavu (2017b). e-Matica upute — uredivanje
podataka za ustanovu. (str. 3-5). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=688&dm_dnl=1,
1.9.2017.
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Oustanovi | Temeljna dokumentacija | Mastavni programi | Djelatnici | Infrastruktura | Ostalo | Statistike Skc

Maziv Ekole: Test skola CARNet

Maziv Skole (ime za prikaz). Test 2kola CARNet

Maziv Ekole (engleski):

Sifra: 123456789
Pod3ifra: g-p

OIB: 14042012099

Zupanija: [ zaDARSKA [=]

Grad: Ustanova se nalazi u gradu

Ravnatelj; Vi1a&ic llirik Matija
TAJNIK SKOLE:
Writel] duZznosti ravnatelja:

Djelatnik koji zamjenjuje
ravnatelja(&. 129.53. Z00):

Skola (ili podruéna &kola)
j& aktivna:

Datum aZuriranja: |12 4.2012 @

PRED. UC. VIJECA:

Skola je u aktivnom statusu

ZAMJENIK PRED. UC

VIJECA
Adrese!  ADRESA PP. P.BR MJESTO ZUPAMNIJA DETALJI OBRI&I
| Zadarska 1 23000  Zadar ZADARSKA | Detalji Brisi
Dodaj novu adresu
Komunikacije: vrsTa PODATAK MAPOMENA DETALJI oBRISI
|e—mai| ivan ivic@carnet hr | Detalji Brisi
Dodaj novi podatak
Mapomena:
Status ustanove: | Aktivna =
Slika 32. Kartica ,Osnovni podatci*
Za unos adrese potrebno je kliknuti na ,Dodaj novu adresu®.
(@4
Europska unija e ‘EDEUROPSKI STRUKTURNI : LCH) Projekt je sufinancirala Europska Vise informacija o EU fondovima mozete
Zajedno do fondova EU | INVESTICIJSKI FONDOVI F | poTeNCyALI unija iz Europskog socijalnog fonda. pronaci na: www.strukturnifondovi.hr

23



Adrese. | ADRESA PP, P.EBR MJESTO

Diadaj novu adresu

Slika 33. Dodavanje adrese
Nakon toga, potrebno je kliknuti na ,Odaberi“ i unijeti mjesto, te zatim adresu i PP.

Mjesto -
[23000 zadar, ZADAR | [odaberi |

Adresal: |Zadar5ka 12

Adresaz:

PP: 23000 |

Slika 34. Unos podataka o adresi

Nakon unosa Kliknite na ,Prihvati®, te zatim na ,Snimi“ kako biste snimili podatke. Za unos
komunikacije potrebno je kliknuti na ,Dodaj novi podatak®.

Komunikacije: wvrsTa PODATAK

| Dodaj nowvi podatak

Slika 35. Dodavanje komunikacije
Nakon toga, unesite tip komunikacije, zatim podatak o komunikaciji, te napomenu.

Tip komunikacije: | Telefon E||

Broj: ||:|23523955 |

Mapomena: |Centrala |

Slika 36. Unos podataka o komunikaciji

Nakon unosa Kliknite na ,Prihvati“ te, zatim, na ,Snimi“ kako biste snimili podatke. Ostale
podatke na kartici ,Osnovni podatci" mozZe unijeti administrator sustava.

Kartica ,O ustanovi“l4

Na kartici ,O ustanovi“ mozete unijeti podatak o nastavi na stranome jeziku, oznaciti opciju
,Vjezbaonica“ ako ustanova ima vjeZbaonicu, unijeti podatak o radu u smjenama, oznaciti
produZenu nastavu i cjelodnevni boravak.

Podatci o vrsti ustanove, podrucju drzavne skrbi, modelu i obliku Skolovanja, te jezici naci-
onalnih manjina na ovoj su kartici dani na uvid te ih nije moguce uredivati.

14Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017b). e-Matica upute — uredivanje
podataka za ustanovu. (str. 5-6). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=688&dm_dnl=1,
1.9.2017.
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Csnovni podaci Temeljna dokumentacija | Mastavni programi | Djelatnici | Infrastruk

Vrsta ustanove: Osnovna Skola - Redovni program
Izmijeni

Mastava na stranom jeziku: | Spanjolski || Izmijeni
Vjeibaﬂnicai

Podrucje driavne

~ | Odaberite...
skrbi:
Drganlzaclja rada LI | Skola radi u dvije smjene koje =e rotiraju E”
smjenama-

ProduZena nastava:
Cjelodnevni boravak:

Modeli i posebni oblici Model A (cjelokupna nastava na manjinskom jeziku)
Ekolovanja: Model B (na manjinskom i hrvatskom jeziku, dvojeziéna nastava )
Model C (uéenje jezika i kulture nacionalne manjine)

Jezici nacionalnih manjina:

Slika 37. Kartica ,,O ustanovi®
Ako Zelite odabrati nastavu na stranome jeziku, potrebno je kliknuti na ,lzmijeni*.

Mastava na stranom jeziku: I

Slika 38. Unos nastave na stranome jeziku
Nakon toga, potrebno je odabrati strani jezik te kliknuti na ,Prihvati®.

Dr'—'dbEll‘lS{i D‘%ra ok Celki DEngIE&{i DFrsncus{i
DErE{i I:lHEbrEjE-{i DKiI‘IEﬁ{i Drﬂsﬂsrs{i Dr-.-1s<E::|:}n5<i
[(Mjemzzsi [C|Remi - Liimka d Bjz: [ |Romi - Remani Chib [|Remssi  [[Rusinski
|:|F{u5<i DSI:}VEE(i DEI:}VEE{i DEI:WEns(i DErpﬁ-(i

DTEIijsns{i |:|U arajinski
[ Prihvati|| Odustani

Slika 39. Odabir jezika

Potrebno je nakon unosa podataka Kkliknuti na ,Snimi“ kako bi podatci ostali spremljeni u
sustavu.
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Kartica ,Temeljna dokumentacija“®

Na ovoj kartici mozete pregledati podatke o dokumentaciji ustanove. Potrebno je kliknuti na
,Jredi“ kako biste pristupili sucelju za pregled podataka.

Csnovni podaci || O ustanovi ' Temeljna dokumentacija | Mastavni programi

DATUM
CSNIVANJA

GRAD OSIJEK  Osijek Franje Kuhaa 9 1.5.2012.

HAZIV OSHIVACA SJEDISTE

Slika 40. Kartica ,Temeljna dokumentacija“

Nakon $to ste kliknuli na ,Uredi®, prikazat ¢e se podatci koje je moguce samo pregledati. Za
povratak mozete kliknuti na ,Odustani®.

Vjezba

_, Koristeé¢i karticu ,Temeljna dokumentacije“, u izborniku ,Ustanove®,
pregledajte podatke o dokumentaciji ustanove.

15Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrs§ka obrazovnome sustavu (2017b). e-Matica upute — uredivanje
podataka za ustanovu. (str. 7-8). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=688&dm_dnl=1,
1.9.2017.
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Europska unija
Zajedno do fondova EU

Klikom na "Prihwvati' prinvacate unesene promjene. Da biste ih snimili, potrebno je kasnije kliknuti “Snimi'.

Yrsta osnivaca:

Maziv osnivaca:
Sjediste osnivaca:

Datum o=snivanja:

Republika Hrvatska
GRAD OSIJEK
Osijek, Franje Kuhata 9

1.5.2012 (S

DOKUMENT ODOBRENJA ZA POCETAK RADA SHOLE

KLASA: UP/I-:
URBROJ:
Datum:

Financira Ministarstvo:
UFI5S U TRGOVACKI SUD

Trgovacki sud:

Dielatnost:

RBU 0001:

Maticni broj subjekta (MBS):

Datum upiza u sudski
registar:

Prawvni prednici:

Prawno ustrojbeni oblik:

REGISTRACIJA U DZ5
MNED 2007:

Maticni broj DZ5:

AKT UKIDANJA

MNaziv tijela:
KLASA: UP/-:
URBROJ:
Datum:

Datum prestanka rada:

1

1.5.2012 [m

Odaberite trgovadki sud...

Odaberite odjelatnost...

1.5.2012 [m
333
o
o

[=]

[ [

Slika 41. Prikaz podataka o temeljnoj dokumentaciji

- "is:

UROPSKI STRUKTURNI
| INVESTICIJSKI FONDOVI
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Kartica ,Nastavni programi“1®

Na ovoj kartici dostupan je uvid u nastavne programe koje odabrana ustanova izvodi.

Osnovni podaci | O ustanovi | Temeljna dokumentacija |[MEEEENIRIGHIEGTE Djelatnici | Infrastruktura | Ostalo | Statistike Ekole | Dok prosyj. inspekcije | Svjedodzbe

[F]PokaZi neaktivne programe

SIFRA MNAZIV PROGRAMA TRAJ_8K.GOD iﬂng: gLRDL:}KU%j:o 222{,\53\”“ ﬁ;ﬁ?ﬂ URBROJ DATUM OD DATUM DO STATUS

000108 Erignral:r? skola-redowni ggrag’us”a”mg” ;SH'U”;F”E‘ [Dr-;zos_: 02 31.12.2012 Egglasjsnten Detalii
s Spons s oo - osmm 5m Lo 1+ asams
oz Syonsson c-roms 2 e
000708 Osnovna 3kola-HNOS 8 ggragf”;mg” ;zﬁgﬁma ?rjgosa 43 46.2013. Egcloa;mten Detalji

Slika 42. Kartica ,Nastavni programi*

Za svaki nastavni program navedeno je koliko traje, odnosi li se na ucenike s teSkocama,
strukovno podrucje, obrazovni sektor, klasa, urudzbeni broj, datum od kada vrijedi, datum
do kada vrijedi te status programa.

Ako je za neki program unesen ,Datum do*, tada je isti neaktivan. Da biste mogli pregledati
neaktivne programe, potrebno je staviti kvacicu pokraj ,PokaZzi neaktivhe programe®“ nakon
Cega Ce se na popisu prikazati i programi koji su neaktivni.

Csnovni podaci | O ustanovi | Temeljna dokumentacija (SgEEET IR alEll

| [¥]|Pokafi neaktivne programe

Slika 43. Opcija za prikaz neaktivnih programa
Ispod popisa aktivnih programa moguce je vidjeti nepravilno unesene programe, ako ih ima.

Mepravilno uneeni programi, i Kao takvi ne postoje u odabranim tipovima ustanove:

ZA U,

5 TEE STRUKOVNO PODRUCJE

SIFRA NAZIV PROGRAMA TRAJ.5K.GOD.

010104  Strojarski tehnidar 4 01 - Strojarstvo

Slika 44. Nepravilno uneseni programi
Kartica ,Fakultativni predmeti“!’

Na kartici ,Fakultativni predmeti® vidljivi su fakultativni predmeti koje odabrana ustanova
moze izvoditi.

1Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017b). e-Matica upute — uredivanje
podataka za ustanovu. (str. 9). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=688&dm_dnlI=1, 1.
9. 2017.

Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017b). e-Matica upute — uredivanje
podataka za ustanovu. (str. 9-10).Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=688&dm_dnl=1,
1.9.2017.
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Osnovni podaci | O ustanovi | Temeljna dokumentacija | Nastavni programi (L0000 el i

PrikaZi neaktivne predmete

PrikaZi| 10 ¥ | zapisa
Predmet Majvige Sati Tjedno Godina Od Godina Do
Matematika 1 2007 ./2008.

Ukupno 1 zapisa (1 do 1)

Slika 45. Kartica ,Fakultativni predmeti®

Kartica ,Djelatnici“'®

Na kartici ,Djelatnici“ nalazi se popis djelatnika koji su dodani u ustanovu. Prikazani su po-
datci o stru¢noj spremi, radnome mjestu i datumu od kojega je djelatnik u ustanovi. Klikom
na ,Detalji moguce je otvoriti detalje djelatnika.

Osnovni podaci | Qustanovi | Temeljna dokumentacija | Mastavni programi Dje1ah'11|::i Infrastruktura | Ostalo | Statisti

[C]PokaZi neaktivne djelatnike

RB PREZIME | IME STRUGNA SPREMA RADHO MJESTO DATUM OD DATUM DO

1 Admin Janjic VEEEs KMNJIZNICAR 1322012, Dretalji
2 | Goranka Markovié VSS eitelj likovne kulture 29.7.2013. Deetalji
3 Ivan Rajid MAG (mr.sc.) Mastavnik struénih predmeta 9.8.2012. Detalj
4 | Marina Maticar VS8 KMNJIZMIEAR 242012
5 Marko lvanovid sS85 Mastavnik struénih predmeta 8.2.2012. Detalj
6 | Mate Jozic MKW ADMIMISTRATOR 722013 Deetalji
7 Matica Upute MAG (mr.sc.) Mastavnik struénih predmeta  25.3.2013. Detalj
8 | Viadic llirik Matija V5SS Ravnatel] 1262012 Deetalji
9 Vratar Jure 5355 ADMIMISTRATOR 27203, Dretalji

Slika 46. Kartica ,Djelatnici”

Nakon toga ¢e se otvoriti detalji djelatnika. U ovome prozoru nije moguée uredivanje poda-
taka. Za unos podataka o djelatnicima potrebno je pogledati upute ,Dodavanje djelatnika u
ustanovu®.

18Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2017b). e-Matica upute — urediva-
nje podataka za ustanovu. (str. 10-11).
Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=688&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Djelatnik: - —
Marina, Maticar (rod. 1.2.1988.)

Diatum od: [l

Datum da: [m]

Slika 47. Prikaz detalja o djelatniku
Za povratak na popis djelatnika kliknite na ,Odustani®.

Prihwati

Klikom na "Prihvati’ prinvacate unesene promjene. Da biste ih snirr

Djelatnik; - —

|Mar|na, Maticar (rod. 1.2.1988.)
Datum od: [m
Datum dao: (m]|

Slika 48. Povratak na popis djelatnika

Moguce je prikazati i neaktivne djelatnike tako da stavite kvacCicu pokraj ,Pokazi neaktivne
djelatnike®.

Qsnovni podaci | Qustanovi | Temeljna dokumentacija | Mastavni programi ' Dijelatnici '

[¥]PokaZi neaktivne djelatnihs%

Slika 49. Opcija za prikaz neaktivnih djelatnika
Kartica ,Infrastruktura“®

Na kartici ,Infrastruktura“ mozete pregledati podatke koji se odnose na infrastrukturu usta-
nove. Za dodavanje novog podatka kliknite na ,Dodaj*.

¥Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrs§ka obrazovnome sustavu (2047b). e-Matica upute — uredivanje
podataka za ustanovu. (str. 11-12).
Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=688&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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C=novni podaci | Oustanovi | Temeljna dokumentacija | Mastavni programi Djelatniciw

VRSTA PROSTORA BROJ FOVREINA
Sportska dvarana | 1 500 Detalji
Bazen 2 100 Dietalji

Slika 50. Kartica ,Infrastruktura®

Nakon toga, potrebno je odabrati vrstu prostora, broj, povr§inu u m? i druge podatke, ovisno

o tome kakvu vrstu prostora odaberete (u primjeru na slici to su broj racunala i broj u€enickinh
mjesta).

Vrsta prostora: | Ucionica predmetne nastave E"

Broj: |1 |

Povrdina u m2: |5,;. |

Broj racunala; |1|;, |

Broj ufenickih mjesta: |1,;. |

Slika 51. Unos podataka o infrastrukturi

Kada ste unijeli podatke, potrebno je kliknuti na ,Prihvati“ te, nakon toga, na ,Snimi“ kako
biste spremili unesene podatke.

Kartica ,Ostalo“2°

Na kartici ,Ostalo” moguce je unijeti podatke o tome je li ustanova na otoku, kakvu vrstu
grijanja koristi, broj telefonskih priklju¢aka, vrstu internetske veze, broj klimatizacijskih ure-
daja, broj u€ionica koje su klimatizirane, broj drugih prostorija koje su klimatizirane, zatim je
moguce oznaciti ima li Skola pitku vodu, zastitare i alarm. U polje ,Ostalo” moguce je unijeti
proizvoljan tekst.

Opciju ,Skola na brdsko-planinskom podrugju® moze uredivati samo administrator sustava,
a administratoru imenika ta je opcija samo dostupna na uvid, bez moguénosti uredivanja.

2Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017b). e-Matica upute — uredivanje
podataka za ustanovu. (str. 12-13).

Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=688&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Csnovni podaci | O ustanovi | Temeljna dokumentacija | Mastavni programi | Djelatnici Infrastrumura

0t0|"~1| Mije na otoku E”
Skola na brdsko-
planinskom podrudju:
Grijanje:| Flin E||
Telefonija - br0j| - |
prikljuéaka:
Intemeti| Stalna veza E||

KLIMA

Broj klima urec‘:’ajai| 5 |

Broj klimatiziranih | B |
ucionica:

Broj klimatiziranih | E |
ostalih prostora:

SIGURMNOSHNI UVJETI
Pitka vodai

Broj zastitara: | 1 |

Broj alarmnih | . |
uredaja:

Ostalo: | |

Slika 52. Kartica ,Ostalo”
Kartica ,Dok. prosvj. inspekcije“??

Na ovoj kartici moguce je unijeti dokumente prosvjetne inspekcije. Za dodavanje novoga
zapisa potrebno je kliknuti na ,Dodaj“.

Csnovni podaci | Qustanovi | Temeljna dokumentacija | Mastavni programi

Statistike Skole ([ e R el Svedodibe

VRSTA DOKUMENTA KLASA: UP/I- URBROJ DATUM DOK. HAPOMENA

| DODAJ ||

Slika 53. Dodavanje dokumenta prosvjetne inspekcije

Nakon toga, potrebno je unijeti vrstu dokumenta, klasu, urudzbeni broj, datum dokumenta i
napomenu putem slobodnog unosa.

ZTekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017b). e-Matica upute — uredivanje
podataka za ustanovu. (str. 13-14).
Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=688&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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http://skole.hr/dokumenti?dm_document_id=688&dm_dnl=1

Vrsta dokumenta: | Preinaka sviedodsbe E||

Klasa: UP/- |3539 |

URBROJ] (2358

Datum dokumenta: | |s.5.2013 @

Mapomena: |yredivanje dokumenta

Slika 54. Unos podataka o dokumentu prosvjetne inspekcije

Nakon unosa, potrebno je spremiti podatke klikom na ,Prihvati“ te, nakon toga, na ,Snimi“.
Ako Zelite urediti ve¢ uneseni zapis, potrebno je kliknuti na ,Detalji“ te napraviti potrebne
izmjene i ponovno spremiti podatke.

VRSTA DOKUMENTA KLASA: UP/I- URBROJ DATUM DOK. HAPOMENA

2013. uredivanje dokumenta | Betali | | Brisi

Preinaka svjedodZbe 3689 2368 G.

n

CoDAd

Slika 55. Opcija za prikaz detalja o dokumentu prosvjetne inspekcije
Ako je potrebno obrisati uneseni zapis, to mozete napraviti tako da kliknete na ,BriSi“.
Kartica ,Svjedodzbe“??

Na kartici ,Svjedodzbe“ moguce je unijeti Zzeljeni naziv Skole za ispis na svijedodzbama. Mje-
sto, podatak o ravnatelju i ispis zvanja nije moguce uredivati na ovome dijelu sucelja. Poda-
tak o mjestu moguce je urediti na kartici ,Osnovni podatci® (dio sucelja u kojem se unosi
adresa) prema uputama za navedenu karticu. Podatak o ravnatelju moguce je urediti prema
uputama ,Imenovanje novoga ravnatelja“.

22Tekst preuzet s CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017b). e-Matica upute — uredivanje
podataka za ustanovu. (str. 15). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=688&dm_dnl=1,
1.9.2017.
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C=novni podaci | O ustanovi | Temeljna dokumentacija

Statistike Skale | Dok prosyi. inspekcije

Zeljeni naziiv' sk-:l:a Ul Testna skola CARNet |
svjedodzbi:

Mjesto (lokativ): Zadru

Ravnatelj: Matija Viagic llirik, dipl. ing.

Ispis zvanja ravnatelja: @lspred imena @lza imena

Slika 56. Kartica ,Svjedodzbe*

Ako Zelite promijeniti naziv Skole za ispis na svjedodzbama, potrebno je unijeti novi naziv i
snimiti promjene.

Dodjela prava korisnicima sustava®

Imenovani administrator ima mogucnost u e-Matici dodijeliti administratorske ovlasti drugim
djelatnicima u Skoli koji su dodani na popis djelatnika Skole. Inicijalno, samo imenovani ad-
ministrator ima administratorske ovlasti u e-Matici za svoju ustanovu. Dodavanjem ovlasti
nekom djelatniku on ¢e imati moguénost uredivanja podataka u e-Matici za cijelu ustanovu,
odnosno, imat Ce ista prava kao i imenovani administrator, osim $to nece moci drugim dje-
latnicima dodijeliti administratorske ovlasti.

Za dodjeljivanje prava potrebno je iz glavnog izbornika e-Matice odabrati ,Djelatnici®, te za-
tim ,Popis®“. Nakon toga, trebate s popisa odabrati djelatnika kojem zelite dodijeliti adminis-
tratorske ovlasti u e-Matici. Kada ste odabrali djelatnika, potrebno je kliknuti na karticu
,Prava u e-Matici*.

Djelatnik - Markovi¢ Goranka

Snimi Powvratak

Osn. podaci | Str. sprema | Adrese | Mastavni pred. | Promaknuca | Str.ispiti | Voditelji Zup. str. vijeca

- _ — -
Pedagoske gr. pred. | Radno mjesto | Rjesenje o zaposlenju

Djelatnikova uloga: Djelatnik frenutno nema administratorska prava.

Ustanove! yaziv usTANOVE

Doda) administratorska prava

Slika 57. Prava u e-Matici

Nakon odabira navedene kartice moguce je pregledati ima li djelatnik dodijeljena prava. Ako
Zelite dodijeliti prava djelatniku kojeg ste odabrali, potrebno je kliknuti na ,Dodaj administra-
torska prava®“.

BTekst preuzet s CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017c). Dodavanje prava korisni-
cima. (str. 1). Dostupno na http://www.skole.hr/dokumenti?dm_document id=732&dm _dnl=1, 1. 9. 2017.
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Dsn. podaci | Str. sprema | Adrese | Mastavni pred. | Promaknuca | Sir. ispiti

Djelatnikova uloga: Djelatnik trenutno nema administratorska prava.

Ustanove! yaziv usTANOVE

Dodaj administratorska prava |

Slika 58. Dodavanje administratorskih prava

Nakon toga, prikazat ¢e se prozor u kojemu je navedena ustanova za koju djelatniku dodje-

ljujete prava. Potrebno je kliknuti na ,Dodaj prava“ kako biste djelatniku dodali administra-
torske ovlasti.

Dodavanje prava djelatniku x

Test kola CARNet - |

Dodaj prava || Odustani

Slika 59. Odabir ustanove za dodavanje prava

Kako bi dodijeljene ovlasti ostale spremljene, potrebno je kliknuti na ,Snimi“. Kada su po-
datci snimljeni, bit ¢e navedeno da djelatnik ima ovlasti administratora ustanove.

Djelatnik - Markovi¢ Goranka
Snimi | Powvratak

Osn. podaci | Str. sprema | Adrese | Mastavni pred. | Promaknuca

Djelatnikova uloga: |Administrator ustanove

Ustanove: yaziv usSTANOVE

Test &kola CARMNet | Brisanje

Dodaj administratorska prava

Slika 60. Dodijeljena prava

Ako je potrebno obrisati dodijeljene ovlasti, trebate kliknuti na ,Brisanje“ pokraj naziva usta-
nove za koju djelatniku Zelite obrisati prava.
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Uredivanje podataka djelatnika

Dodavanje djelatnika u ustanovu

Djelatnik postoji u sustavu — dodavanje?*

Samo administrator imenika Skole ima moguénost dodati novog ili urediti postojeceg djelat-
nika.

Kako bi dodali djelatnika u ustanovu, potrebno je iz glavnog izbornika odabrati poveznicu
,Djelatnici, te zatim ,Dodaj novog“. U polje ,,OIB* na stranici ,Dodavanje novoga djelatnika“
potrebno je upisati OIB djelatnika kojeg trazite i zatim kliknuti na ,Trazi“.

Dodavanje novog djelatnika

JIMBG [ OIB: |85593255984 ||Traii |

Slika 61. Dodavanje novoga djelatnika putem OIB-a

Ako djelatnik s trazenim OIB-om postoji u sustavu, javlja se poruka ,Naden je djelatnik...“.
Nakon $to je pronaden, djelatnika dodajete odabirom ,Dodaj djelatnika u ustanovu®.

Dodavanje novog djelatnika

JMBG/OIB: | g5693256984 Trasi

Naden je djelatnik|Jure Vratar | Dedaj djelatnika u ustanovu. ||

NAPOMENA: Klikom na "Dodaj djelatnika u ustanovu.” pokrecete pos
Promjene su snimljene tek kad kliknete "Snimi” nakon dopune i uno

Slika 62. Dodavanije djelatnika u ustanovu nakon $to je pronaden u sustavu
Unos radnoga mjesta®®

Nakon odabira navedene poveznice otvara se stranica s osobnim podatcima djelatnika na
kojoj odabirom kartice ,Radno mjesto” dobivate moguc¢nost uredivanja radnoga mjesta tako
da kliknete na ,Dodaj".

%Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017d). e-Matica upute — uredivanje
podataka djelatnika. (str. 3). http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=685&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
BTekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017d). e-Matica upute — uredivanje
podataka djelatnika. (str. 3-4). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=685&dm_dnl=1, 1.
9. 2017.
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Djelatnik - Petar Petrak
Snimi Povratak

Osn. podaci | Str. sprema | Adrese | Mastavni pred. | Promaknuca || Str.ispiti

J Rje3enje o zaposlenju

Voditelji Zup. str. vijeca | PedagoSke ar. pred. " Radno mjesto

[F]PokaZi neaktivna radna mjesta

SIFRA USTANOVA RADNO MJESTO g};TUM ggTUM

Slika 63. Dodavanje radnoga mjesta djelatniku

Zatim je na novoj stranici potrebno odabrati radno mjesto iz padajuéeg izbornika i postaviti
,Datum od“ od kojeg djelatnik radi na odabranome radnome mjestu.

El

Radno mjesto: | Mastawnik struénih predmeta

Ustanova: (123456789 - Test Skola CARNet - Zadar

Datum od: |8.2.2012 (mm

Datum do: (m]

Slika 64. Unos podataka o radnome mjestu djelatnika
Nakon unosa podataka, potrebno je kliknuti na ,Prihvati“ te, nakon toga, na ,Snimi“ kako
biste podatke spremili u bazu.

Unos nastavnih predmeta?®
Nastavne predmete koje djelatnik predaje u ustanovi dodajete tako da odaberete karticu
.,Nastavni predmeti“, a zatim kliknete na ,Dodaj“.

Osn. podaci | Str. sprema
Voditelji Zup. str. vijeca | PedagoSke gr. pred. | Radno |

[[|PaokaZi neaktivne predmete

NAZIV VRSTA NACIN VRSTA
PREDMETA USTANOVE PREDAVAN.JA CDJELA

Slika 65. Dodavanje nastavnih predmeta koje djelatnik predaje
Nakon toga, otvara se stranica za unos podataka o nastavnim predmetima za odabranog
djelatnika.

%Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017d). e-Matica upute — uredivanje

podataka djelatnika. (str. 4-5).
Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=685&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Kada kliknete na ,Odaberi“, otvara se prozor u koji je potrebno upisati nekoliko pocetnih
slova Zeljenoga predmeta, potom odabrati ,Trazi“. Na kraju je potrebno odabrati predmet iz
padajuéeg izbornika.

Maziv . -
predmeta: fizio Trazi || Odustani Odaberi

- |Fiziulugija covjeka | -
\rsta u | Fiziclogiza covieka | ekotoksikologija

Slika 66. Pretraga predmeta

Rubrike ,Vrsta ustanove®, ,Vrsta nacina predavanja“, ,Vrsta razrednog odjela“ i ,Vrsta nas-
tave“ sadrze padajuce izbornike koje aktivirate odabirom strelice, te je iz izbornika potrebno
odabrati odgovarajuci podatak.

Slika 67. Unos podataka o predmetu odabirom iz padajuéeg izbornika

Takoder je u rubriku ,Datum od“ potrebno upisati datum od kojeg djelatnik predaje nastavu
za taj predmet.

Datum od: || 28.1.2009 i}

Slika 68. Unos datuma od kojeg djelatnik predaje nastavu za odabrani predmet

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na ,Prihvati“ te, nakon toga, na ,Snimi“ kako
biste podatke spremili u bazu.

Unos rjesenja o zaposlenju?’

Za unos rjeSenja o zaposlenju trebate odabrati karticu ,RjeSenje o zaposlenju®, a zatim je
potrebno kliknuti na ,Dodaj novi ugovor® u rubrici za ustanovu za koju unosite podatke.

Osn. podaci | Str. sprema || Adrese | Nastavni pred. | Promaknuca | Sir. ispiti

Voditelji Zup. str.vijeca | Pedago3ke gr. pred. | Radno mjesto [EiEElIIER === ]

[C1PokaZi neaktivne ustanove i ugovore

EIFRA USTANOVA DATUM OD  DATUM DO

123456789 Test Skola CARMet 2772012, Detalji
NAZIV UGOVORA DATUM OD  DATUM DO

Ugovori:

| Dodaj novi ugovor |

Diodaj novu ustanowvu

Slika 69. Unos rjeSenja o zaposlenju

Nakon odabira ,Dodaj novi ugovor” pojavit ¢e se obrazac za unos detalja o ugovoru, u ko-
jemu iz padajuéeg izbornika ,Status ugovora“ birate o kojoj se vrsti ugovora radi te u rubriku
,Datum od“ upisujete datum od kada je taj ugovor o radu aktivan.

2"Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017d). e-Matica upute — uredivanje
podataka djelatnika. (str. 5-6). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=685&dm_dnl=1, 1.
9. 2017.
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Prihwati ' Odustani

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

Ustanova: Test Ekola CARNet
Status ugu-,.-nra| Meodredeno puno |El]
Datum od: i
Datum do: )

Slika 70. Unos podataka o ugovoru

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na ,Prihvati“ te, nakon toga, na ,Snimi“ kako
biste podatke spremili u bazu.

Prilikom odjave djelatnika prvo je potrebno djelatniku upisati datum do u rubriku ,Datum do*
na kartici ,Radno mjesto®. Nakon toga je potrebno evidentirati datum do na kartici ,RjeSenje
0 zaposlenju“ u rubriku ,Datum do“ za ugovor te na kraju u rubriku ,Datum do“ za ustanovu.

Djelatnik ne postoji u sustavu — unos novoga?®

Kako biste dodali djelatnika u ustanovu, potrebno je iz glavnog izbornika odabrati poveznicu
,Djelatnici“ te, zatim, ,Dodaj novoga“. U polje ,OIB* na stranici ,Dodavanje novog djelatnika“
potrebno je upisati OIB djelatnika kojeg trazite i zatim kliknuti na ,Trazi“.

Dodavanje novog djelatnika

JMBG /OIB: 321538306986 Trazi

Slika 71. Dodavanje novoga djelatnika putem OIB-a

Ako djelatnik s traZzenim OIB-om ne postoji u sustavu, javlja se poruka ,Djelatnik nije naden
u bazi“.

Novog djelatnika u sustav unosite tako da odaberete ,Dodaj novoga djelatnika®.

Dodavanje novog djelatnika

JMBG [/ OIB: 32153306086 TraZi

Djelatnik nije naden u bazi.

Dadaj novog djelatnika.

Slika 72. Dodavanje novoga djelatnika u slu€aju kad nije pronaden u sustavu

Nakon Sto ste kliknuli na ,Dodaj novog djelatnika“ na novoj ¢e se stranici otvoriti prazan
osobni profil za novoga djelatnika u kojemu je potrebno popuniti podatke na kartici ,Osn.

BTekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017d). e-Matica upute — uredivanje
podataka djelatnika. (str. 7-8). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=685&dm_dnl=1, 1.
9. 2017.
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podatci“i ,Str. sprema“ (prezime, ime, OIB, JMBG, datum rodenja, radno iskustvo (ukupno)
i radno iskustvo (obrazovno) na kartici ,Osn. podatci®).

@ Str. sprema || Adrese || Mastavni pred. | Promaknuca | Str. ispiti

Voditelji Zup. str.vijeca | PedagoSke gr. pred. | Radno mjesto | RjeSenje o zaposlenju

Prezime: | Fetrak |

Ime: |Petar |

OlB: |32158306986 |

JMBG: |0507981331184 |

Dalum 25 5ag1 (]
rodenja:

Spol: ©Mudki © Zenski
Mjesto rodenja:

Driavijanstvo: | - =

Radno
iskustvo |8
[ukupno):

Radno
iskustvo |5
(obrazovno):

Zvanje:

VRSTA PODATAK HAPOMENA DETALJI OBRIS
Komunikacije:

Diodaj novi podatak

Slika 73. Unos podataka o novome djelatniku
Kada ste podatke unijeli, potrebno je iste snimiti klikom na ,Snimi*.
Administriranje akademskih i stru¢nih naziva djelatnika®®

Kako biste djelatniku uredili akademski/stru¢ni naziv, potrebno je kliknuti na karticu ,Str.
sprema“. Na navedenoj kartici potrebno je unijeti datum kada je djelatnik stekao stru¢nu
spremu, zatim naziv ste€ene struéne spreme, te akademski/stru¢ni naziv. Potrebno je jos
unijeti naziv ustanove u kojoj je steCena stru€na sprema te rjeSenje na temelju kojega je
ostvarena stru¢na sprema djelatnika.

PTekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podréka obrazovnome sustavu (2017d). e-Matica upute — uredivanje
podataka djelatnika. (str. 8-9). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=685&dm_dnl=1, 1.
9.2017.
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Djelatnik - Jure Vratar
Snimi = Povratak

Osn. podaci Str.sprema Adrese | Mastavni pred. | Promaknuéa | Stroispiti | Voditelji Zup. str.vijeéa | PedagoZke gr. pred. | Rat
Datum: [l12.4.2002 | )

Nazi'v':| V5SS EI

Akademski/struéni naziv: | struéni/a specijalist/specijalistica menadZmenta u poljeprivredi Izmijeni

Kratica: strué. spec. cec. agr.
Ispis zvanja: (Ispredimena @lza imena

Pregled: | jure Vratar, strut. spec. oec. aar.

Ustanova:

FZZ5 |

Rjeenje:

1258 |

Slika 74. Uredivanje akademskog/struénog naziva djelatnika
Za unos akademskog/stru¢nog naziva djelatnika, potrebno je kliknuti na ,lzmijeni®.

Akademskilstruéni naziv. |Profesor geografije

Potrebno je napomenuti da akademski/stru¢ni naziv mozete uredivati tek nakon Sto ste iz
izbornika ,Naziv* odabrali vrijednost VSS ili vise. Ako je odabrana vrijednost SSS ili niza,
tada nije potrebno unositi podatke u polje ,Akademski/stru¢ni naziv®. Zatim je potrebno iz
padajuéeg izbornika odabrati odgovarajuc¢i akademski/struéni naziv.

Akademskilstruéni naziv. | Profesor geografije [=]

Kratica; |prof. geo.
|spis zvanja: @lspred imena ' lzaimena

Pregled: |Jure Vratar, prof. geo.

Slika 75. Odabir akademskog/struénog naziva iz padajuéeg izbornika

Nakon $to ste odabrali naziv, automatski ¢e se popuniti polja ,Kratica“ i ,Ispis zvanja“ te ¢e
se azurirati polje za pregled. Polje ,Ispis zvanja“ prikazuje hocCe li se kratica naziva ispisivati
ispred ili iza imena djelatnika na svjedodzbi. Kratica i pozicija ispisa zvanja unaprijed su
definirani te ih nije moguce mijenjati.

Na kraju je potrebno podatke spremiti klikom na ,Prihvati“ te, zatim, na ,,Snimi“.
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Unos adrese3°

Za unos adrese potrebno je odabrati karticu ,Adrese* te, zatim, kliknuti na ,Dodaj"“.

Osn. podaci | Str. sprema I LG Mastavni prec

Voditelji Zup. str.vijeca | Pedago3ke gr. pred. | Radr

[C|Pokafi neaktivne adrese

TIP ADRESA DATUM OD oDATUM DO

Slika 76. Unos adrese

Nakon S§to kliknete na ,Dodaj*, potrebno je unijeti podatke o adresi. ,Mjesto“ mozete odabrati
tako da u padaju¢em izborniku odaberete ,mjesto iz Sifrarnika“ ili ,slobodan unos, a u rubrici

,T1p adrese” mozete pomocu padajuceg izbornika definirati radi li se o boravistu ili prebiva-
liStu.

| mjesto iz Sifarnika E“
Mjesto: T ,
l23000 Zadar, ZADAR | odaberi

Adresat: |Dba|a 2

AdresaZ:

PP: (23000
Tip | Prebivaliste |E|]
adrese:

Y 27.7.2012 )

Vrijedi ]

do:

Slika 77. Unos podataka o adresi
Ako ste odabrali ,mjesto iz Sifrarnika“, potrebno je kliknuti na ,Odaberi*.

mjesto iz Sifarnika El
Mjesto:

| | Cdaberi

Slika 78. Odabir mjesta iz Sifrarnika
Zatim je potrebno upisati naziv mjesta te ga odabrati iz padajuceg izbornika.

30Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017d). e-Matica upute — urediva-
nje podataka djelatnika. (str. 10-11).

Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=685&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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mjesto iz Eifarnika El

Mjesto:
Pula Trazi || Odustani Odaberi

52100 Pula, PULA| -
Adresal: 52104 Pula, PULA
52105 Pula, PULA
52106 Pula, PULA
52107 Pula, PULA

Adresaz:

Slika 79. Pretraga mjesta iz Sifrarnika putem naziva
Ako ste odabrali ,slobodan unos*, potrebno je unijeti mjesto u pripadajuce polje.

Mjesto: | =lobodan unos EHEagrEb |

Slika 80. Odabir mjesta putem slobodnog unosa

Na kraju je potrebno unijeti podatke u polja ,Adresal®, ,PP“i ,Vrijedi od“. U polje ,Vrijedi od*
trebate unijeti datum koji je ispravan, odnosno za koji znate da je to€an podatak otkad je
djelatnik na navedenoj adresi.

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na ,Prihvati“ te, nakon toga, na ,Snimi“ kako
biste podatke spremili u bazu.

Unos nastavnih predmeta3!

Nastavne predmete koje djelatnik predaje u ustanovi dodajete tako da odaberete karticu
.,Nastavni predmeti“, a zatim kliknete na ,Dodaj“.

COsn. podaci | Str. sprema -'F'.-:'res.el Mastavni pred.

Voditelji Zup. str. vijeda | PedagoSke gr. pred. | Radno |

[[|PaokaZi neaktivne predmete

NAZIV VRSTA NACIN VRSTA
PREDMETA USTANOVE PREDAVAN.JA CODJELA

Slika 81. Unos nastavnih predmeta koje djelatnik predaje

Nakon odabira navedene opcije, otvara se stranica za unos podataka o nastavnim predme-
tima za odabranoga djelatnika.

Kada kliknete na ,Odaberi“, otvara se prozor u koji je potrebno upisati nekoliko pocetnih
slova Zeljenoga predmeta, potom odabrati ,Trazi“ te ga na kraju unijeti iz padajuéeg izbor-
nika.

31Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017d). e-Matica upute — urediva-
nje podataka djelatnika. (str. 11-12).
Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=685&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Maziv = . . -

pre-jmetav: fizio | TraZi | Cdustani
- Fiziologija covieka -
Vrsta Fiziologija covieka | ekotoksikologija

u

Slika 82. Pretraga predmeta

Rubrike ,Vrsta ustanove®, ,Vrsta nacina predavanja“, ,Vrsta razrednog odjela“ i ,Vrsta nas-
tave“ sadrze padajuce izbornike koje aktivirate odabirom strelice te iz njih mozZete odabrati
potrebne podatke za unos.

Slika 83. Unos podataka o predmetu odabirom iz padajuéeg izbornika

Takoder je u rubriku ,Datum od“ potrebno upisati datum od kojega djelatnik predaje nastavu
toga predmeta.

Datum od: [28.1.2009 |

Slika 84. Unos datuma od kojeg djelatnik predaje nastavu odabranoga predmeta

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na ,Prihvati“ te, nakon toga, na ,Snimi“ kako
biste podatke spremili u bazu.

Unos napredovanja®?

Za unos napredovanja potrebno je kliknuti na karticu ,Napredovanja“ te, zatim, na ,Dodaj".

Osn. podaci | Str sprema | Adrese | Mastavni pred. BRESEEMEWEN Stroispiti | Voditelji Zup. strvijeéa

[1Pokazi neaktivna napredovanja

TIP HAPREDOVANJA OBRAZOVNO PODRUEJE DATUM OD DATUM DO

Slika 85. Unos napredovanja

U sljede¢em koraku potrebno je odabrati obrazovno podrucje tako da kliknete na ,Odaberi®,
zatim u polje za pretrazivanje trebate unijeti prvih nekoliko slova obrazovnoga podrucja te
kliknuti na ,Trazi“. Nakon toga, iz padajuceg izbornika trebate odabrati odgovarajuce obra-
zovno podrudje.

%2Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017d). e-Matica upute — urediva-
nje podataka djelatnika. (str. 12-13).
Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=685&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Obrazovno podrudje:

Tip napredovanja: | ,4P2¥ TraZi || Odustani

Povezivanje racunala

Dratum od: Paovijesna grupa

Paovijesni plesovi

Povijesni razvoj vrtne umjetnosti

Dratum da:
Povijest

Slika 86. Unos obrazovnog podrucja

Potrebno je jos unijeti tip promaknuca i datum od kojega promaknuce vrijedi. Na kraju je
moguce unijeti ,Datum do“ ako je to potrebno.

Obrazovne podrucie: [Povezivanie raéunala | odaberi
Tip promaknuca: | Mentor Fﬂ
Datum od: (m
Datum do: (]

Slika 87. Spremanje podataka o promaknucu

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na ,Prihvati“ te, nakon toga, na ,Snimi“ kako
biste podatke spremili u bazu.

Unos stru¢nih ispita3?
Kako biste unijeli stru¢ni ispit, kliknite na karticu ,Str. ispiti“. Zatim trebate kliknuti na ,Dodaj".

Osn. podaci | Str.sprema | Adrese | Mastavni pred. F'rnmaknuc’:a

PedagoZke gr pred. | Radno mjesto | RjeSenje o zaposlenju

DATUM RJESENJE

Slika 88. Unos stru¢nog ispita
U sljedecemu koraku potrebno je unijeti datum stru€nog ispita i rjeSenje.

Datum: [28.5.2013 (ml

Rjeenje: |strugni ispit 899-336 |

Slika 89. Datum i rjeSenje struénog ispita

3Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017d). e-Matica upute — urediva-
nje podataka djelatnika. (str. 14).
Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=685&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.

(@4
- 3 0 ﬂ
<)
€
Europska unija e EUROPSKI STRUKTURNI ] s Projekt je sufinancirala Europska Vise informacija o EU fondovima mozete
Zajedno do fondova EU | INVESTICIJSKI FONDOVI F | poTeNCyALI unija iz Europskog socijalnog fonda. pronaci na: www.strukturnifondovi.hr


http://skole.hr/dokumenti?dm_document_id=685&dm_dnl=1,%201.%209.%202017

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na ,Prihvati“ te, nakon toga, na ,Snimi“ kako
biste podatke spremili u bazu.

Evidencija podataka o voditelju Zupanijskoga stru¢noga vije¢a3*

Odabirom kartice ,Voditelji zup. str. vije¢a“ mozete pregledati i unijeti podatke o tome je li
djelatnik voditelj Zupanijskoga stru¢noga vije¢a. Za unos novoga podatka kliknite na ,Dodaj".
Nakon toga, potrebno je unijeti podrucje struénoga vijeca, zatim podrucje predmeta, savje-
tnika koji je djelatnika imenovao, datum od kada ¢e djelatnik biti voditelj vije¢a, datum do
kada ce djelatnik biti voditelj vije¢a (ovaj podatak nije obvezno unijeti) i broj ucitelja u stru-
¢nome vijecu.

Pri unosu savjetnika moguce je unijeti podatak iz Sifrarnika ili putem slobodnog unosa. Za
unos iz Sifrarnika potrebno je odabrati ,0soba iz Sifrarnika“, zatim trebate unijeti prvih neko-
liko slova prezimena i kliknuti na ,Trazi“. Nakon toga, potrebno je s popisa odabrati djelat-
nika.

Savjetnik: || osoba iz Sifarnika E

(viagi¢ nirik, Matija (rod. 1.2.1972) || odaberi

Slika 90. Unos savjetnika iz Sifrarnika
Ako ste odabrali slobodan unos, potrebno je unijeti podatke o savjetniku u polje za unos.

Podrudje: |BJELOUARSKO-BILDGOR5KA |E||
Podrudje predmeta: [Poviestpissa || odaberi
Savjetnik: | osoba iz difarnika IE“
[[v1aéi¢ irik, Matija (rod. 1.2.1972.) || odaberi
Datum od: m
Datum do: |:| i
Broj ufitelja:

Slika 91. Unos savjetnika putem slobodnog unosa

Nakon unosa podataka, potrebno je kliknuti na ,Prihvati“ te, nakon toga, na ,Snimi“ kako
biste podatke spremili u bazu.

%4Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2017d). e-Matica upute — urediva-
nje podataka djelatnika. (str. 14-15).
Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=685&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Unos pedagoskih grupa predmeta3®

Odabirom kartice ,Pedagoske gr. pred.“ mozete unijeti ili pregledati podatke o tome je i
djelatnik poloZio pedagosku grupu predmeta. Za unos podataka potrebno je kliknuti na ,Do-
daj“ te zatim unijeti datum i rjeSenje za pedagos$ku grupu predmeta.

Datum: [[6.5.2013 | [

Rjedenje: | Pedagoika grupa 89-12|

Slika 92. Unos pedagoske grupe predmeta

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na ,Prihvati“ te, nakon toga, na ,Snimi“ kako
biste podatke spremili u bazu. Ako djelatnik ve¢ ima unesene podatke za njihov pregled,

potrebno je kliknuti na ,Detalji”.

Osn. podaci | Str sprema | Adrese | Mastavni pred. | Promaknuca | Str ispiti

S N Radno mjesto | RjeSenje o zaposlenju

DATUM RJESENJE

6.5.2013. Pedago3ka grupa 89-12 Detalji

Slika 93. Pregled podataka o pedagoskoj grupi predmeta klikom na ,Detalji

Unos radnoga mjesta3®
Za unos radnoga mjesta potrebno je odabrati karticu ,Radno mjesto® na kojoj dobivate mo-
gucnost uredivanja radnoga mjesta tako da kliknete na ,Dodaj".

Djelatnik - Petar Petrak

Snimi Povratak

Osn. podaci | Str. sprema || Adrese | Nastavni pred. | Promaknuca | Str.ispiti

Voditelji Zup. str. vijeéa | Pedago3ke gr. pred. (WEEGGLENIEEGM RizZenje o zaposlenju

[C]PokaZi neaktivna radna mjesta

SIFRA USTANOVA RADNO MJESTO gﬁTUM ggTUM

Dodaj

Slika 94. Unos radnoga mjesta klikom na ,Dodaj*

Zatim je na novoj stranici potrebno odabrati radno mjesto iz padajuceg izbornika i postauviti
datum od kojeg djelatnik radi na odabranome radnom mjestu.

®Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017d). e-Matica upute — urediva-

nje podataka djelatnika. (str. 16).
Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=685&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
%Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017d). e-Matica upute — urediva-

nje podataka djelatnika. (str. 16-17).
Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=685&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Radno mjesto: | Nastavnik struénih predmeta [+]

Ustanova: (123456789 - Test Skola CARNet - Zadar

Datum od: | 8.2.2012 |J

Dratum do: (]

Slika 95. Odabir radnog mjesta iz padajuceg izbornika

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na ,Prihvati“ te, nakon toga, na ,Snimi“ kako
biste podatke spremili u bazu.

Unos rjeSenja o zaposlenju?®’
Za unos rjeSenja o zaposlenju potrebno je odabrati karticu ,RjeSenje o zaposlenju®, a zatim
,Dodaj novi ugovor® u rubrici za ustanovu za koju unosite podatke.

Osn. podaci | Str. sprema | Adrese || Mastavni pred. | Promaknuca || Str.ispiti

Voditelji Zup. str.vijeda | PedagoZke gr. pred. | Radno mjesto F Rjesenje o zaposlenju |

[[PokaZi neaktivne ustanove i ugovore

SIFRA USTANOVA DATUM OO  DATUM DO

1234567889 Test Skola CARMNet 2772012 Detalji
HAZIV UGOVORA DATUM OO  DATUM DO

Ugovori:

Dodaj novi ugovor

Dodaj novu ustanowvu

Slika 96. Unos rjeSenja o zaposlenju

Nakon odabira ,Dodaj novi ugovor® pojavit ¢e se obrazac za unos detalja o ugovoru, u kojem
iz padajuceg izbornika ,Status ugovora“ birate o kojoj se vrsti ugovora radi te u rubriku ,Da-
tum od“ upisujete datum od kada je taj ugovor o radu aktivan.

$"Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017d). e-Matica upute — urediva-
nje podataka djelatnika. (str. 17-18).
Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=685&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Prihwati ' Odustani

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

Ustanova: Test Ekola CARNet
Status ugnunra|: Meodredeno puno E]]
Datum od: || 8.2.2012 L
Datum do: )

Slika 97. Unos podataka o ugovoru

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na ,Prihvati“ te, nakon toga, na ,Snimi“ kako
biste podatke spremili u bazu.

Evidencija tjednih zaduzenja i prakticne nastave®®

Tjedna zaduzenja moguce je evidentirati u izborniku ,Djelatnici“ odabirom opcije ,Tjedna
zaduzenja i praktiCnha nastava®“.

Djelatnici

Dodaj novog..

Pozdr: popis

Tiedna zaduZenja i
NASLOV

praktitna nastava

Slika 98. I1zbornik za unos tjednih zaduZenja

Ako Vasa ustanova ima ustrojstvene dijelove ili ste administrator u viSe ustanova, potrebno
je u padajuc¢em izborniku odabrati za koju ustanovu Zelite evidentirati tiedna zaduzenja.

Tjedna zaduZenja i prakti¢na nastava

PrikaZi neaktivne:

Slika 99. Odabir ustanove

Odabirom ustanove prikazat ce se popis aktivnih djelatnika i suradnika. Neaktivne djelatnike
i suradnike mozete prikazati klikom na ,Prikazi neaktivne®. U slu€aju da se na popisu ne
nalazi odredeni djelatnik ili suradnik, moZete ga dodati odabirom opcije ,Dodaj novoga“ u
gornjemu desnome kutu.

%Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2017e). e-Matica upute za evidenciju
tjednih zaduzenja. (str. 3). Dostupno na http://www.skole.hr/dokumenti?dm_document id=785&dm_dnl=1,
1.9.2017.
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Fretraga: Dodaj novog

| Dielatnika

| Suradnika

Slika 100. Dodavanje djelatnika i suradnika

Odabirom opcije ,Djelatnika“ pokrecCe se postupak dodavanja djelatnika u ustanovu. Postu-
pak dodavanja djelatnika detaljnije je opisan u uputi ,Uredivanje podataka djelatnika®“.

Odabirom opcije ,Suradnika“ pokrece se postupak dodavanja suradnika. Prilikom dodava-
nja suradnika treba se unijeti ime, prezime, OIB i datum od kada je osoba suradnik. Nakon
Sto se unesu navedeni podatci, potrebno je odabrati opciju ,Snimi“ kako bi se promjene
pohranile.

S desne strane pored svakog djelatnika moguce je odabrati opciju ,Tjedna zaduzZenja“ za
evidenciju tjednih zaduzenja i opciju ,PraktiCna nastava“ za evidenciju prakticne nastave i
vjezbi.

% Dis 4 PREZIME % IME 4 o 4 DATUM OD % DATUM DO

Djelatnik Admin Janjié 22447395531 8.6.2012 Tjedna zaduZenja Praktiéna nastava |
Djelatnik Baricjedan Martina 15261178812 13.5.2017 Tjedna zaduZenja Praktiéna nastava
Djelatnik Bartolovic Jedan Josip 17517273015 24.4.2017. Tjedna zaduZenja Praktiéna nastava
Dijelatnik Belak Jedan Tea BB059702617 6.5.2017. Tiedna zaduienja Prakbiéna nastava
Dijelatnik Benovicjedan Luka 56738607836 1.9.2015. Tiedna zaduZenja Praktiéna nastava
Djelatnik Broz Jedan Juraj 01555318864 4.5.2017. Tjedna zaduZenja Praktiéna nastava
Dielatnik Butigan Jedan Pavao 84958706716 2442017 Tjedna zaduZenja Praktiéna nastava

Slika 101. Evidencija tjednih zaduzenja i prakti¢ne nastave
Tjedna zaduzenja®®

Klikom na ,Tjedna zaduzenja“ otvara se prikaz podataka o tjednim zaduzenjima. Inicijalno
su prikazani aktualni podatci za trenutnu Skolsku godinu i datum. Medutim, moguce je zat-
raziti i prikaz podataka za neki odredeni datum ili Skolsku godinu odabirom iz padajuceg
izbornika te unosom datuma nakon €ega je potrebno odabrati gumb ,Osvjezi“ kako bi se
podatci prikazali za trazene parametre.

3Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017e). e-Matica upute za eviden-
ciju tjednih zaduzenja. (str. 4). Dostupno na http://www.skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=785&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Skolska godina|| 2016./2017. ¥ |Datum:| | _||05vjeii|

TJEDNA ZADUZENJA U NASTAVI

Tjedna norma: (*1) |g

Novi zapis PrikaZi neaktivna zaduZenja
RAZREDNI NASTAVNIK NASTAVNI EROJ SATI DATUM DATUM
ODJEL PREDMETA PREDMET UCEMIKA TJEDNO 0D Do

Tiedna zaduZenja u nastavi (ukupno) (*2); 0.00
OSTALA TJEDNA ZADUZENJA

Movi zapis PrikaZi neaktivna zaduZenja

KATEGORIJA ZADUZENJA SATI DATUM OD DATUM DO
Ostala zaduZenja (ukupno) (*3); 0.00
Ukupno tiedno zaduZenje (*4 = 2 + 3): 0.00
Broj sati iznad norme (*5 =4 -1): 0.00

Ostali poslovi (*6): |5
Ugovor o radu (*T = (4 + 6) - 5); 0.00
Slika 102. Unos podataka o tjednim zaduzZenjima

Tjedna zaduZenja u nastavi*®

Pregled postojecih tjednih zaduzZenja omogucen je tablicom u segmentu ,Tjedna zaduzenja
u nastavi“ pri ¢emu su prikazani samo trenutno vazeci zapisi, $to ovisi 0 odabranoj Skolskoj
godini i datumu. Odabirom opcije ,Prikazi neaktivha zaduzenja“ u tablici se prikazuju i nea-
ktivni zapisi za odabranu Skolsku godinu. Unos novoga zapisa tjednoga zaduZenja u nastavi
omogucen je klikom na ,Novi zapis®.

TJEDNA ZADUZENJA U NASTAVI

Tjedna norma: (*1} |

PrikaZi neaktivna zaduZenja

RAZREDNI NASTAVNIK NASTAVNI EROJ SATI DATUM DATUM
ODJEL PREDMETA PREDMET UCEMIKA TJEDNO OD Do

Tjedna zaduZenja u nastavi (ukupno) (*2). 0.00
Slika 103. Unos novoga zapisa tjiednoga zaduzZenja u nastavi klikom na ,Novi zapis®

U prozoru koji se otvorio moguce je unijeti podatke o tiednome zaduZenju. U polju ,Razredni
odjel” ponudeni su svi aktivni razredni odjeli za odabranu Skolu i Skolsku godinu. Nakon
odabira razrednog odjela u polju ,ZaduZenje“, mozete izabrati zaduzenije s liste. U polju ,Sati
tiedno“ unosi se broj¢ana vrijednost tjednih sati za odabrani razredni odjel i nastavni pred-
met, te ,Datum od“ i ,Datum do“. Podatak ,Datum od“ obvezno je unijeti i inicijalno je na
formi ponuden trenutni datum uz mogucnost izmjene, dok podatak ,Datum do“ nije obvezno
unijeti.

40Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2017e). e-Matica upute za eviden-
ciju tjednih zaduzenja. (str. 5). Dostupno na: http://www.skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=785&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Tjedna zaduZenja u nastavi:

Razred: | Odabente razred

il

Razredni odjel: | Odaberite odjeljenje ¥ |

Vrsta odjelienia:

ZaduZenje | Odabente vrstu zaduZenja ¥ |

Sati fledno:

Broj ucenika

Datum od

Datum do

Prihvati || Odustani

Slika 104. Unos podataka o tjednome zaduZenju

Nakon unosa svih potrebnih podataka trebate kliknuti na ,Prihvati“, nakon ¢ega ¢e se za-
tvoriti prozor u koji ste prethodno unijeli podatke. Potrebno je jo$ kliknuti na ,Prihvati te

zatim na ,Snimi“ kako biste snimili podatke.

Ostala tjedna zaduzenja**

Pregled ostalih zaduzenja omogucen je tablicom u segmentu ,Ostala tjedna zaduzenja“ pri
¢emu su prikazani samo trenutno vazeci zapisi ovisno o odabranoj Skolskoj godini i datumu.
Odabirom opcije ,Prikazi neaktivnha zaduzenja“ u tablici se prikazuju i neaktivni zapisi za
odabranu Skolsku godinu. Unos novoga zapisa ostalih tjednih zaduzenja omogucen je kli-

kom na ,Novi zapis®.

OSTALA TJEDNA ZADUZENJA

Mowvi Zapis

PrikaZi neaktivna zaduZenja

KATEGORIJA ZADUZENJA SATI DATUM OD DATUM DO

Ostala zaduZenja (ukupno) (*3); 0.00

Ukupno tiedno zaduZenje (4 =2 + 3} 0.00

Broj sati iznad norme (*5=4 -1} 0.00
Ostali poslovi (*6): g

Ugovor o radu (*7 = (4 + 6) -5): 0.00

Slika 105. Unos novoga zapisa ostalih tjednih zaduZenja klikom na ,Novi zapis®

41Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podréka obrazovnome sustavu (2017e). e-Matica upute za evidenciju
tjednih zaduzenja. (str. 6). Dostupno na http://www.skole.hr/dokumenti?dm_document id=785&dm_dnl=1,

1.9.2017.
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Nakon $to ste kliknuli na ,Novi zapis® otvorit ¢e se prozor u koji je potrebno unijeti podatke
o ostalim zaduzenjima.

Ostala zaduZenja: »®

kategorija . Odabernte kategormju ¥ |

FaduZenje] Odaberite zaduZenje ¥ |

Sati:

Datum od

Datum do
Prinvati || Odustani

Slika 106. Unos podataka o ostalim tjednim zaduzenjima

U poljima ,Kategorija“ i ,ZaduzZenje“ ponudene su kategorije i zaduzenja definirana Sifrarni-
kom. Za broj sati samostalno unosite vrijednost u navedeno polje. Podatak ,Datum od® o-
bavezno je unijeti i inicijalno je na formi ponuden trenutni datum uz moguénost izmjene, dok
podatak ,Datum do“ nije obvezno unijeti. Nakon unosa svih potrebnih podataka trebate Kli-
knuti na ,Prihvati“, nakon Cega ¢e se zatvoriti prozor u koji ste prethodno unijeli podatke.
Potrebno je jo$ kliknuti na ,Prihvati, te zatim na ,Snimi“ kako biste snimili podatke.

Prakticna nastava i viezbe*?

Klikom na ,Prakticna nastava“ otvara se prikaz podataka o prakti¢noj nastavi i vjeZzbama.
Inicijalno su prikazani aktualni podatci za trenutnu Skolsku godinu i datum. Medutim, mo-
guce je zatraziti i prikaz podataka za neki odredeni datum ili Skolsku godinu odabirom iz
padajuéeg izbornika te unosom datuma, nakon ¢ega je potrebno odabrati gumb ,Osvjezi*
kako bi se podatci prikazali za trazene parametre.

Skolska godinal| 2016./2017. '| Datum| Dsvjed

PRAKTICNA NASTAVA

MNovi zZapis PrikaZi neaktivnu praktiénu nastavu

VIJEZEE U PRAKTIKUMIMA | LABORATORIJIMA

MNovi zapis PrikaZi neaktivne vjeibe

ZDRAVSTVENE VJEZEE

MNovi zapis PrikaZi neaktivne zdravstvene vjeZbe

Slika 107. Unos podataka o prakticnoj nastavi i viezbama

42Tekst preuzet s CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017€). e-Matica upute za evidenciju
tjednih zaduzenja. (str. 7). Dostupno na http://www.skole.hr/dokumenti?dm_document id=785&dm_dnl=1,
1.9.2017.
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Pregled postojecih zapisa za prakticnu nastavu omogucen je tablicom u segmentu ,Prakti-
¢na nastava“ pri emu su prikazani samo trenutno vazeci zapisi, Sto ovisi o odabranoj Skol-
skoj godini i datumu. Odabirom opcije ,Prikazi neaktivnhu prakti¢nu nastavu“ u tablici se pri-
kazuju i neaktivni zapisi za odabranu Skolsku godinu. Unos novoga zapisa prakticne nastave
omogucen je klikom na ,Novi zapis®.

PRAKTICHA NASTAVA

Movi zapis PrikaZi neaktivhu praktiGnu nastavu

Slika 108. Unos novoga zapisa prakti¢ne nastave klikom na ,Novi zapis®

U prozoru koji se otvorio moguce je unijeti podatke o prakti¢noj nastavi. U polju ,Vrsta“ po-
nudene su vrste praktiCne nastave iz Sifrarnika. Nakon odabira vrste, u polju ,Razred pot-
rebno je odabrati Zeljeni razred te u polju ,Razredni odjel“ Zeljeni razredni odjel. U polju
,Naziv zanimanja“ trebate odabrati zanimanje koje se nalazi u odabranome razrednome
odjelu, nakon ¢ega ¢e se u polju ,Broj ucenika“ automatski ispisati broj u€enika. Poljima
,Ukupno po nastavnom planu®i ,Od toga u Skoli ukupno® definirate godiSnji broj sati. Napo-
sljetku je potrebno unijeti broj grupa u polje ,Broj grupa“ i od kojeg se datuma izvodi prakti-
¢na nastava u polje ,Datum od®.

43Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2017e). e-Matica upute za evidenciju
tjiednih zaduzenja. (str. 7-8). Dostupno na http://www.skole.hr/dokumenti?dm_document id=785&dm_dnl=1,
1.9.2017.
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Prakticna nastava ®

Vista: Odaberite v

Razred:| | pdaberite v

Razredni odjel || gdaberite r

Maziv zanimanja: || gdaberite r
Broj uéenika

GODISNJI BROJ SATI:

Ukupno po nastavnom
planu:

Od toga u Skoli ukupno:

Broj grupa:

Diatum od:

Datum do:

Prihvati | Odustani

Slika 109. Unos podataka o prakti¢noj nastavi

Nakon unosa svih potrebnih podataka trebate kliknuti na ,Prihvati“, nakon ¢ega ¢e se za-
tvoriti prozor u koji ste prethodno unijeli podatke. Potrebno je joS kliknuti na ,Prihvati®, te
zatim na ,,Snimi“ kako biste snimili podatke.

Vjezbe u praktikumima i laboratorijima**

Pregled vjezbi u praktikumima i laboratorijima omogucen je tablicom u segmentu ,Vjezbe u
praktikumima i laboratorijima“ pri Eemu su prikazani samo trenutno vazeci zapisi $to ovisi 0
odabranoj Skolskoj godini i datumu. Odabirom opcije ,PrikaZi neaktivne vjezbe“ u tablici se
prikazuju i neaktivni zapisi za odabranu Skolsku godinu. Unos novoga zapisa vjezbi u prak-
tikumima i laboratorijima omogucen je klikom na ,Novi zapis®.

VJEZBE U PRAKTIKUMIMA | LABORATORIJIMA

PrikaZi neaktivne vieZhe

Slika 110. Unos novoga zapisa za vjezbe u praktikumima i laboratorijima klikom na ,Novi
zapis*

4Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2017e). e-Matica upute za evidenciju
tjiednih zaduzenja. (str. 8-9). Dostupno na http://www.skole.hr/dokumenti?dm_document id=785&dm_dnl=1,
1.9.2017.
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U polju ,Vrsta“ ponudene su vrste koje su definirane Sifrarnikom. Odabirom Zeljenoga raz-
reda u padajuc¢em izborniku ,Razredni odjel“ ponudit ¢e se samo razredni odjeli koji su de-
finirani za taj razred. Na isti ¢e se nacin u padajucem izborniku ,Naziv zanimanja“ prikazati
samo zanimanja koja postoje u odabranome razrednome odjelu te u izborniku ,Nastavni
predmet® samo nastavni predmeti koje u€enici imaju evidentirane u odabranome zanimanju
i razrednome odjelu. Poljima ,Ukupno po nastavnome planu® i ,Od toga u Skoli ukupno*
definirate godisnji broj sati. Naposljetku je potrebno unijeti broj grupa u polje ,Broj grupa“ i
od kojega se datuma izvodi prakti¢na nastava u polje ,Datum od“. Nakon unosa svih potre-
bnih podataka trebate kliknuti na ,Prihvati“, nakon ¢ega ¢e se zatvoriti prozor u koji ste pret-
hodno unijeli podatke. Potrebno je jo$ kliknuti na ,Prihvati“, te zatim na ,Snimi“ kako biste
snimili podatke.

Vjezbe u praktikumu/laboratoriju 4
Vrsta: Odaberite v
Razred: || odaberite v
Razredni odiel: || gdaberite v
laziv zanimanja: || gdaberite v
Mastavni predmet: || odaberite v
Broj ucéenika

GODISNJI BROJ SATI

Ukupno po nastavnom
planu:

d toga u Skoli ukupno:

Broj grupa:

Datum od:

Datum do:

Prihvati || Odustani

Slika 111. Unos podataka o vjezbama u praktikumu i laboratoriju
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Pregled postojecih zapisa za zdravstvene vjezbe omogucen je tablicom u segmentu ,,Zdrav-
stvene vjezbe" pri Cemu su prikazani samo trenutno vazeci zapisi $to ovisi o odabranoj Skol-
skoj godini i datumu. Odabirom opcije ,Prikazi neaktivne zdravstvene vjezbe® u tablici se
prikazuju i neaktivni zapisi za odabranu Skolsku godinu. Unos novoga zapisa za zdravstvene
vjezbe omogucen je klikom na ,Novi zapis®.

ZODRAVSTVENE VJEZBE

PrikaZi neaktivne zdravstvene vjeZbe

Slika 112. Unos novog zapisa za zdravstvene vjezbe klikom na ,Novi zapis®

U prozoru koji se otvorio mogucée je unijeti podatke o zdravstvenim vjeZzbama. U polju ,Ra-
zred” potrebno je odabrati Zeljeni razred te u polju ,Razredni odjel” Zeljeni razredni odjel. U
polju ,Naziv zanimanja“ trebate odabrati zanimanje koje se nalazi u odabranome razrednom
odjelu, nakon ¢ega Ce se u polju ,Broj u€enika“ automatski ispisati broj u¢enika. U izborniku
,Odgojno-obrazovna skupina“ potrebno je odabrati odgojno-obrazovnu skupinu u kojoj se
ucenici nalaze. Poljima ,Ukupno po nastavnome planu®i ,Od toga u Skoli ukupno® definirate
godisniji broj sati. Naposljetku je potrebno unijeti broj grupa u polje ,Broj grupa“ i od kojeg se
datuma izvodi prakti¢na nastava u polje ,Datum od".

“Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2017e). e-Matica upute za evidenciju
tjiednih zaduzenja. (str. 9-10). Dostupno na http://www.skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=785&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Fdravstvene vjezbe »®

Razred:| | odaberite ¥

Razredni odjel| | gdaberite r

Maziv zanimanja:| | gdaberite r

Cdgojno - anazuj;na Odaberite -
skupina:

Eroj ucéenika

GODISNJI BROJ SATI:

Ukupno po nastavnom
planu:

Od toga u Skoli ukupno:

Broj grupa:

Datum od:

Datum do:

Prihvati | Odustani

Slika 113. Unos podataka o zdravstvenim vjezbama

Nakon unosa svih potrebnih podataka trebate kliknuti na ,Prihvati“, nakon ¢ega ¢Ce se za-
tvoriti prozor u koji ste prethodno unijeli podatke. Potrebno je jo$ kliknuti na ,Prihvati te
zatim na ,.Snimi“ kako biste snimili podatke.

IzvjeSéa o tjednim zaduZenjima i prakti¢noj nastavi*®

Za pregled izvjeS¢a o tjednim zaduzenjima i prakti¢noj nastavi potrebno je u glavhome iz-
borniku odabrati ,Izvje$¢a“.

Slika 114. I1zbornik za izvjeSc¢a

4Tekst preuzet s CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017€). e-Matica upute za evidenciju
tjednih zaduzenja. (str. 11). Dostupno na http://www.skole.hr/dokumenti?dm_document id=785&dm_dnl=1,
1.9.2017.
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Izvjesce o tjednim zaduzenjima?*’
Za izvjesce o tjednim zaduzenjima potrebno je odabrati ,Tjedna zaduZenja nastavnika“.

Pregled i ispis izvjestaja za skole

Popis utenika
|zostanci i nastavne mjere za osnovnu Skolu
Izostanci i nastavne mjere za srednju Skolu

Obrazovni podaci

Tjedna zaduZenja nastavnika

Uspjeh utenika

Uspjeh ucenika po razredu

Popis uéenika s ocjenom nedovoljan / neocijenjen
Praktitna nastava

Slika 115. Odabir kategorije ,Tjedna zaduzenja nastavnika“

U sljedeéem koraku potrebno je odabrati ustanovu, Skolsku godinu, datum i odabrati ,Pri-
kaZi“. Nakon toga, izvjeSce Ce biti generirano i prikazano na ekranu.

Tjedna zaduzenja nastavnika

Ustanova | Cdaberite... r
Podruéna/Matiéna | Odaberite... T
Skolska godina | Odaberite... v
Datum J

PrikaZi neaktivne

PrikaZi

Slika 116. Odabir podataka za prikaz

Ako je potrebno, izvjeS¢e mozete preuzeti u nekom od ponudenih formata tako da odaberete
Opciju za preuzimanje.

4Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017e). e-Matica upute za evidenciju
tjednih zaduzenja. (str. 11-12). Dostupno na http://www.skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=785&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Slika 117. Preuzimanije izvjeS¢a

IzvjeSée o prakti¢noj nastavi*®

Za izvjeSce o prakticnoj nastavi potrebno je odabrati ,Prakticna nastava“.

Pregled i ispis izvjestaja za Skole

Popis utenika

lzostanci i nastavne mjere za osnovnu Skolu

lzostanci i nastavne mjere za srednju Skolu

Obrazovni podaci

Tjedna zaduZenja nastavnika

Tjedna zaduZenja za glazbe

Uspjeh uéenika

Uspjeh uéenika po razredu

neiplesne Skole

Popis ufenika s ocjenom nedovoljan / neocijenjen

Tjedna zaduZenja - Praktiéna nastava

Tjedna zaduZenja - VjeZbe u praktikumu, laboratoriju

Tjedna zaduZenja - Zdravstvene vjeZbe

Slika 118. Odabir kategorije ,Prakti¢na nastava“

U sljedec¢em koraku potrebno je odabrati ustanovu, Skolsku godinu, zanimanje, datum i o-
dabrati ,Prikazi“. Nakon toga, izvjeS¢e Ce biti generirano i prikazano na ekranu.

“8Tekst preuzet s CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017e). e-Matica upute za evidenciju

tjednih zaduzenja. (str. 12-14). Neobjavljeno.
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Tjedna zaduzenja - Prakti¢na nastava

Ustanova
PodruénaMaticna
Skolska godina
Zanimanje

Dratum

PrikaZi neaktivne

Cdaberite. ..

Cdaberite. ..

Cdaberite. ..

Cdaberite. ..

FrikaZi

Slika 119. Odabir podataka za prikaz
Ako je potrebno, izvjeS¢e mozete preuzeti u nekom od ponudenih formata tako da odabe-

rete opciju za preuzimanje.

4 4 1 af 27 B Pkl <a

MNaziv skole: Test skola CARNet
Datum:

Ime i prezime osobe koja je odgovorna za to€nost podataka:

Slika 120.

Imenovanje novoga ravnatelja*

Kada se u Skoli promjeni ravnatelj, to je potrebno evidentirati u sustavu. Prije oznaCavanja
novoga ravnatelja potrebno je bivdem ravnatelju evidentirati da viSe ne obavlja funkciju rav-

natelja.

Potrebno je iz glavnoga izbornika odabrati poveznicu ,Djelatnici®, te zatim ,Popis®. S popisa
treba odabrati bivSega ravnatelja te kliknuti na karticu ,Radno mjesto®. Zatim trebate kliknuti

Find | Next FL_' !
I

PRAKTICNA NASTAVA 201
PRIKAZ |7

o
)

XML file with report data

CSV (comma delimited)
PDF

MHTML {web archive)
Excel

TIFF file

Word

Preuzimanje izvje$c¢a

na ,Detalji“ pokraj radnoga mjesta ,Ravnatelj“.

“Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2017d). e-Matica upute — urediva-

nje podataka djelatnika. (str. 23-24).

Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=685&dm_dnl=1,1. 9. 2017.
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Osn. podaci | Str sprema | Adrese | Mastavni pred. | Promaknuca | Strispiti | Voditelji 2up. str vijeda | PedagoZke gr pred. |[EGEGGMENIEEGE Rjzsenje

[CPoka#i neaktivna radna mjesta

SIFRA USTANOVA RADND MJESTO DATUM OD DATUM DO
123456789  Test Skola CARMet Ravnatelj 14.4.2002.
Dodaj

Slika 121. Unos prestanka funkcije staroga ravnatelja klikom na ,Detalji*

Potrebno je unijeti u polje ,Datum do“ datum do kojega je djelatnik obavljao funkciju ravna-
telja. Nakon unosa podataka potrebno je, prema uputama iz Predgovora, kliknuti na ,Prih-
vati“ te, nakon toga, na ,Snimi“ kako biste podatke spremili u bazu.

Radno mjesto; | Ravnatel E|

Ustanova: |123455?89—Test§k0|a CARMet - Zadar Odaberi

Datum od: | 14.4.2002 ||
Datum do: [12.6.2012 ]

Slika 122. Unos datuma do kojega je djelatnik obavljao funkciju ravnatelja

Za oznaCavanje novoga ravnatelja potrebno je iz glavnoga izbornika odabrati poveznicu
,Djelatnici“ te, zatim, ,Popis®. S popisa treba odabrati novoga ravnatelja, kliknuti na karticu
,Radno mjesto” te odabrati ,Dodaj"“.

[C1PokaZi neaktivna radna mjesta

SIFRA USTANOVA RADNO MJESTO

Slika 123. Unos novoga ravnatelja klikom na ,Dodaj*

Potrebno je novome ravnatelju za radno mjesto odabrati ,Ravnatelj“ te unijeti u polje ,Datum
od“ datum od kojega djelatnik obavlja funkciju ravnatelja.

Radno mjesto: |Ravnate|j E”

Ustanova: |123455789-Test§k0|a CARMet - Zadar Odaberi

Datum od: | 19.6.2012 ||

Datum do: ||

Slika 124. Unos datuma od kojega djelatnik obavlja funkciju ravnatelja

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

Za postavljanje razrednika odredenome razrednom odjelu potrebno je u glavhome izborniku
odabrati poveznicu ,Ustanove® te, zatim, ,Razredni odjeli“. Nakon toga, potrebno je odabrati
razredni odjel za koji Zelite odrediti razrednika.

4 TestSkola CARMet
4 Razrredni odjeli
4 1_razred srednje Skole

d

ut

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

I- 4. razred srednje Skole

[ Cdgojno-obrazovne skupine

Slika 125. Odabir razrednog odjela za koji se odreduje razrednik

Nakon §to ste odabrali odjel, potrebno je u polje ,Razrednik® unijeti dio prezimena razrednika
te, nakon toga, s popisa djelatnika odabrati razrednika.

Osnovni podaci SNl

Dznaka: |a

Posebni odjel: [

Razrednik: |vral
Yratar Jure

Predstavnik razreda:
Zamjenik pred. razreda:
ProduZena nastava:

Cjelodnevni boravak: [

Slika 126. Odabir razrednika s popisa djelatnika

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

0Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017d). e-Matica upute — urediva-
nje podataka djelatnika. (str. 24-25). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=685&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Uredivanje podataka na pocCetku Skolske godine

Formiranje razrednih odjela
Formiranje razrednih odjela®!

Savjet
Djelatnici Skole moraju imati na umu kako samo administrator Skole
9 ima mogucnost formirati novi ili urediti postojeci razredni odjel!
|

Za formiranje razrednoga odjela potrebno je u glavhome izborniku odabrati poveznicu ,Us-
tanove“ 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

|123455?89 - Test Skola CARNet - Zadar

Snimi | Odustani

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

4 Test Skola CARMet
4 Razredni odjeli

.razred srednje Skole
.razred srednje Skole

le

[1e]

1 k
2 ko
[ 3. razred srednje Sko
4 razred srednje ko

4 (Qdgojno-obrazovne skupine

Grupiranje odjela

Slika 127. Odabir razrednog odjela

Kako biste formirali novi razredni odjel, potrebno je prvo iz izbornika odabrati Skolsku go-
dinu, a zatim i razred. Nakon odabira razreda otvara se opcija ,Novi razredni odjel”.

ITekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2017f). e-Matica upute — uredivanje
podataka na poc€etku Skolske godine. (str. 3-5).
Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=686&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Snimi - Odustani |I"-.I|:wi razredni odjel |

Godina; |2011./2012.

[~]

Prikafi neaktivne odjele: [
4 Test Zkola CARMet
4 Razrredni odjeli
4 1. razred srednje Skole
a

ot

OZMAKA

a

Slika 128. Unos novoga razrednog odjela

Kada ste odabrali Zeljeni razred klikom na ,Novi razredni odjel”, otvorit Ce se stranica za

unos podataka za novi razredni odjel.

Novi razredni odjel (1. razred srednje skole)

Prihwati Cdustani

Klikom na "Prihvati’ prilvacate unesene promjene. Da biste ih snimili, potrebno je kasnije kiknuti "Snimi’.

Oznaka: || 5

Puni naziv odjeljenja 1.2

Posebni odjel: [

Razrednik: ||vratar Jure

Predstavnik razreda:

Zamjenik pred. razreda:

ProduZena nastava:

Cjelodnevni boravak:

Slika 129. Unos podataka o razrednome odjelu

Kako bi formiranje razrednoga odjela bilo uspjesSno, potrebno je upisati naziv u polje ,Oz-
naka“ (nije potrebno upisivati razred, npr. , 1. b, vec¢ je dovoljno upisati samo ,b"), te odabrati

razrednika.

Da biste odabrali razrednika, potrebno je u polje ,Razrednik” upisati jedno ili viSe slova pre-
zimena djelatnika kojega Zelite postaviti na mjesto razrednika.

Razrednik: I -..rI|

VIagic llirik Matija

milk raTrada:

Slika 130. Unos razrednika

Europska unija
Zajedno do fondova EU
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Prilikom upisa pojavljuje se padajuci izbornik (ako postoje osobe koje zadovoljavaju upisani
kriterij) s popisom djelatnika, te iz njega odaberite Zeljenoga razrednika za taj odjel.

Razrednik: ul|

|| viagi¢ lirik Matija |

mik ravrarda-

Slika 131. 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.

Formiranje odgojno-obrazovnih skupina®?

Savjet
Djelatnici Skole moraju imati na umu kako samo administrator ime-
4, nika Skole ima moguénost formirati novu ili urediti postoje¢u od-
& gojno-obrazovnu skupinu!

Za formiranje odgojno-obrazovne skupine potrebno je u glavhome izborniku odabrati pove-
znicu ,Ustanove® te zatim ,Razredni odjeli“. Nakon toga, pojavit ¢e se stranica ,AZuriranje
razrednih odjela“ na kojoj je vidljiva poveznica ,Odgojno-obrazovne skupine®.

S2Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2017f). e-Matica upute — uredivanje
podataka na poc€etku Skolske godine. (str. 5-7).
Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=686&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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AZuriranje razrednih odjela - Test 8kola CARNet

|‘123455?89 - Test 5kola CARMet - Zadar

Snimi | Odustani

Godina: | 2011./2012. [+]
Prikafi neaktivne odjele: [
4 TestSkola 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 132. Odabir odgojno-obrazovne skupine

Kako biste 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®“.

Snimi - Odustani | Mova odgojno-cbhrazovna skupina

Godina: [ 2011./2012. [=] CZNAKA
Prikaii neaktivne odjele: [
4 TestEkola CARMet

4 Razredni odjeli

I- 1. razred srednje Skole

1
- 2 razred srednje Skole
I- 3. razred srednje Skole
4

- 4. razred srednje Skole

4 Qdgojno-obrazovne skupine

Slika 133. Unos nove odgojno-obrazovne skupine

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

Prihwati Cdustani

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

Oznaka: ||Eka grupa

Puni naziv odjeljenja

Voditel]

Wlacic Ilirik Matija

ProduZena nastava:

Cjelodnevni boravak:

Slika 134. Unos podataka o odgojno-obrazovnoj skupini

Da biste odabrali voditelja, potrebno je u polje ,Voditelj“ upisati jedno ili viSe slova prezimena
djelatnika kojega Zelite postaviti na mjesto voditelja.

Voditel] | vl |

Viadic llirik Matija

el ST

Slika 135. Unos voditelja

Prilikom upisa pojavljuje se padajuéi izbornik (ako postoje osobe koje zadovoljavaju upisani
kriterij) s popisom djelatnika te iz njega odaberete Zeljenoga voditelja za tu odgojno-obra-
zovnu skupinu.

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

Formiranje kombiniranih razrednih odjela®®

Savjet
Djelatnici Skole moraju imati na umu kako samo administrator imenika
‘, Skole ima moguénost formirati novi ili urediti postoje¢i kombinirani raz-
= redni odjel.

S3Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podréka obrazovnome sustavu (2047f). e-Matica upute — uredivanje
podataka na poc€etku Skolske godine. (str. 7-9).
Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=686&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Za formiranje kombiniranih razrednih odjela potrebno je u glavhome izborniku odabrati po-
veznicu ,Ustanove” te, zatim, ,Razredni odjeli“. Nakon toga, pojavit ¢e se stranica ,,AZzurira-
nje razrednih odjela“ na kojoj je vidljiva poveznica ,Kombinirani razredni odjeli“.

AZuriranje razrednih odjela - Testna osnovna skola A

|test3 - Testna osnovna Skola A

Snimi

Odustani

Godina: | 2011./2012.
Prikaii neaktivne odjele: [

4 Testna osnovna Skola A

4 Razredni odjeli

F

[ S N R S . Y

=

3

1
2
3
4

oo

8.

.razred osnovne Skole
.razred osnovne Skole
_razred osnovne Skole
.razred osnovne Skole

razred osnovne Skole
razred osnovne Skole
razred osnovne Skole
razred osnovne Skole

4 Kombinirani razredni odjeli

4 Odgojno-obrazovne skupine

Grupiranje odjela

Nowvi kombinirani raz. odjel

El OZNAKA

Slika 136. Odabir kombiniranoga razrednog odjela

Kako biste 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 |NI:Ni kombinirani raz. odjel

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

4 Testna osnovna Skola A
4 Razrredni odjeli
4 1 razred osnovne Skole
.razred osnovne Skole

[ T L

.razred osnovne Skole

=

razred osnovne Skole
.razred osnovne Skole
_razred osnovne Skole
.razred osnovne Skole

A Y N N W T 9
m

0o =] o

.razred osnovne Skole

4 Kombinirani razredni odjeli
Slika 137. Unos novoga kombiniranoga razrednog odjela

Odabirom ,Novi kombinirani raz. odjel“ otvorit e se stranica za unos podataka za novi kom-
binirani razredni odjel.

Novi razredni odjel (Kombinirani razredni odjel)

Prihwati Odustani

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

" Dsnovni podaci |

Dozvoljeni razredi: |[E11. razred osnovne Ekole
[T]2. razred osnovne Skole
[[2. razred osnovne Ekole
[T]4. razred osnovne Skole
[T15. razred osnovne Ekole
[T]8. razred osnovne Skole
[T7. razred osnovne Ekole
[T]8. razred osnovne Skole

Razrednikc |

Predstavnik razreda:

Zamjenik pred. razreda:

Slika 138. Unos podataka o kombiniranome razrednom odjelu

Kako bi formiranje kombiniranoga razrednog odjela bilo uspjesSno, potrebno je upisati naziv
u polje ,Oznaka“, postaviti kvacice pokraj razreda koje ¢e kombinirani razredni odjel sadr-
Zavati te odabrati razrednika.
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Oznaka: | 1+3

Dozvoljeni razredi:

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

5. razred osnovne 3kole
[C]&. razred osnovne Ekole
[7. razred osnovne 3kole
[]&. razred osnovne Ekole

Slika 139. Odabir razreda u kombiniranome razrednom odjelu

Da biste odabrali razrednika, potrebno je u polje ,Razrednik® upisati jedno ili vise slova
prezimena djelatnika kojega Zelite postaviti na mjesto razrednika.

Razrednik: l v I
Viagic llirik Matija

milk raTrada:

Slika 140. Unos razrednika

Prilikom upisa pojavljuje se padajuci izbornik (ako postoje osobe koje zadovoljavaju upi-
sani kriterij) s popisom djelatnika te iz njega odaberete Zeljenoga razrednika za taj kombi-
nirani razredni odjel.

Razrednik: -..-I|
| viagié llrik Matija |

milk ravrada-

Slika 141. 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.

Upis uéenika u skolu
Unos novoga ucenika (OIB ne postoji u sustavu)>*
Na ovaj nacin nije moguce u e-Maticu unijeti ucenike u prvi razred srednjoSkolskoga obra-

zovanja buduci da se uc€enici upisani u prvi razred srednje Skole putem elektroniCkoga sus-
tava upisa prebacuju u e-Maticu izravno iz sustava e-Upisi.

Za unos ucenika potrebno je u glavnhome izborniku odabrati poveznicu ,UcCenici® te, zatim,
,Dodaj novoga“.

%4Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2017f). e-Matica upute — uredivanje
podataka na poc€etku Skolske godine. (str. 9-15).
Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=686&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Dielatnic U enici

Dodaj novog..

Grupno dodavanje ucenika

Teeni .
U¢enica Petra Popis

Znimi Bovratak Provjera podataka ucenika

27 saliste. Sljededi

Slika 142. Opcija za unos novoga ucenika

Nakon toga, otvorit ¢e se stranica za unos OIB-a. Trebate u polje za unos unijeti OIB za
pretraZivanje u€enika.

JMBG ili OIB |3593532145? |

Tra&i

Slika 143. Polje za unos OIB-a

Nakon $to ste kliknuli na ,Trazi“, sustav ¢e provijeriti postoji li u OIB sustavu zapis povezan
s OIB-om koiji ste unijeli te, ovisno o statusu podataka u OIB sustavu, prikazat ¢e se u e-
Matici odgovarajuca poruka.

U situaciji kada u OIB sustavu postoje podatci o u€eniku, prikazat ¢e se poruka da je ucenik
pronaden, a ako u OIB sustavu ne postoje podatci o tom uc€eniku, prikazat ¢e se u e-Matici
poruka da uc€enik nije evidentiran u OIB sustavu.

U sljede¢em koraku potrebno je unijeti ,Datum promjene®, odnosno datum upisa ucenika,
tip ustanove u koju u€enika upisujete, program, razred i razredni odjel.
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© nNaden je ucenik Lucija Petrinjak.

JMBGili OIB. |35985321457

Trazi
Postojeéi podaci
NAZIV USTANOVE SKOLSKA GODINA
Nema podataka
Novi podaci
Datum promjene: | |1.9.2013 i)

Tip ustanove: [ | Osnovna £kola - Redovni program

[l 1]l

Program: || Osnovna £kola - redovni program

[

Upisuje razred: | | 1, razred osnovne £kole

U odjelienju: || v

[

Slika 144. Unos podataka o programu i razredu ucenika

Pri unosu datuma promjene (kao i na drugim dijelovima sucelja u koje se unosi datum) mo-
Zete ga unijeti tako da ga unesete ru¢no ili da kliknete na ikonu pokraj polja za unos, nakon
Cega Ce se otvoriti kalendar iz kojega moZete odabrati datum.

Datum promijene: |1.9.2012 \m|

Slika 145. Opcija za odabir datuma

Nakon odabira, potrebno je kliknuti na ,Dodaj* kako biste pokrenuli proces dodavanja uce-
nika u Skolu.
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Novi podaci

Datum promjene: |1.9,2013 m

Tip ustanove: | Osnowvna £kola - Redovni program

Frogram: | osnovna £kola - redowvni program

Upisuje razred: | 1. razred osnovne Zkole

L odjeljenju; |

Slika 146. Opcija za dodavanje odabranog u¢enika u ustanovu

Ako ucenika upisujete u program osnovne glazbene Skole ili u program pripremnoga

glazbenog obrazovanja, uz odabrani je program potrebno jo$ odabrati i potprogram u koji
Ce ucenik biti upisan.

Novi podaci

Datum promjene: 19,2013 @

Tip ustanove: | Umjetnitka £kola - Glazbena skola

Program: || osnovna glazbena 2kola

Potprogram: | gsnowna glazbena Zkola: Gitara - temeljni predmet

Upisuje razred: [ 1. razred osnovne £kole

Ll odjeljenju; ||

Crodaj

Slika 147. Odabir potprograma

Nakon toga, otvorit ¢e se stranica s osnovnim podatcima uc€enika. Na kartici ,,Osnovni
podatci“ bit ¢e prikazani podatci o u€eniku koji su preuzeti iz OIB sustava.
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Utenica Lucija Petrinjak
Snimi Povratak

kolska godina: | 2012./2013. =]

Osnovni podaci Obrazovanje Predmeti i ispiti Sviedodibe, izvjesca i zavréni radovi

Ime * | Lucija |

Prezime * | Petrinjak |

olB * | 36985321457 |

JMBG | 1302984330316 |

Datum rodenia* (g4 06 2000 [g]

Roditelji
: Otac ||‘J'Elﬂ | |F'etrinjak |
Majka | lvona | | Petrinjak |
Miesto rodenia® | ppsena (34000) | w || Hivatska =
Spol * | @ Muiki @ Zenski

Slika 148. Osnovni podatci u€enika

Potrebno je istaknuti da su u e-Matici prikazani podatci iz OIB sustava za svakog ucenika.
Kada je odabran ucenik na kartici ,Osnovni podatci®, uz u€enikove podatke koji su uneseni
u e-Maticu, prikazuju se i podatci o u€eniku koji su uneseni u OIB sustav. Kako je prikazano
na slici, uz osnovne se podatke iz OIB sustava prikazuju i drzavljanstvo te adresa ako su
dostupni u OIB sustavu. Za podatke koji nisu dostupni u OIB sustavu, bit ¢e navedeno ,Ne-
poznato®.

Podatke iz OIB sustava mozete preuzeti pomoc¢u oznake s desne strane, ako su podatci u
e-Matici neispravni, a u OIB sustavu ispravni. Ako su podatci u OIB sustavu neispravni,
onda ucenik treba prvo u OIB sustavu ispraviti podatke te ¢e nakon toga Skola moci preuzeti
ispravne podatke.
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Osnovni podaci Obrazovanje Predmeti i ispiti Svjedodzbe, izvjesca i zavrsni radovi
L L
Podaci ucenika dobiveni iz OIB sustaval
Ime* | [iriztijan KRISTIJAN
Prezime * Milojevié MILOJEVIC
OIB* 175309070152 75309070152
IMBG [5512092334306 ¢ 2812992334306
Datum rodenja * 28.12.1992 i 28.12.1992
Spol* @ Muski O Zenski Muski
R e Marijan Milojevié MARIWAN  NEPOZNATO
Majka Slavica Milojevi¢ 0
Mijesto rodenja * Zagreb v || Hrvatska - o Zagreb, Hrvatska

Slika 149. Prikaz podataka u OIB sustavu

Vazno je napomenuti da, ako se s desne strane ne prikazuju podatci iz OIB sustava, znaci
da su ispravni i ve¢ preneseni. Ako su podatci u e-Matici i OIB sustavu ispravni, onda ih nije
potrebno preuzeti.

Potrebno je napomenuti da ¢e se na svjedodzbi automatski generirati mjesto rodenja u lo-
kativu ako je mjesto rodenja u Republici Hrvatskoj. Lokativ tako unesenog mjesta prikazat
Ce se na svjedodzbi.

Ako je mjesto rodenja izvan Republike Hrvatske, potrebno ga je naknadno upisati kako bi
se ispisalo na svjedodzbi. Lokativ mjesta rodenja moguce je unijeti na kartici ,Svjedodzbe,
izvje$¢a i zavrsni radovi®.

Uz navedene podatke na kartici ,Osnovni podatci“ moguée je unijeti ,Narodnost®, ,Nacio-

nalna manjina“, moguce je oznaditi je li u€enik stranac, te je li neki od razreda zavrsio izvan
Republike Hrvatske.

Marodnost

Hrvatica L
Macionalna manjina -
Stranac | -

=

Skolovanje izvan RH Uéenik je jedan ili vise razreda zavriio izvan obrazovnog sustava RH

Slika 150. Unos podataka o uceniku

Nakon $to su podatci uneseni, potrebno ih je snimiti klikom na ,Snimi“. Kada kliknete na
»Snimi“, u€enik ¢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* || ycija
Prezime * | petrinjak

Slika 151. Snimanje promjena
Unos komunikacije®®

Za unos komunikacije potrebno je kliknuti na ,Dodaj novi zapis®.

Komunikacije ||j.:,|jaj novi zapis

Slika 152. Unos nove komunikacije

Nakon $to ste odabrali dodavanje novoga zapisa, potrebno je iz padajuceg izbornika odab-
rati vrstu komunikacije, odnosno na koji je na¢in moguce uc€enika kontaktirati, zatim trebate
unijeti podatak za komunikaciju te napomenu ako je to potrebno.

Komunikacije Vrsta Podatak Mapomena Obrigi

| Tetefon | [=]| [[oa15863211 | uzenikovmoniter | [ Obriéi zapis

Slika 153. Unos podataka o komunikaciji
Ako je zapis greSkom dodan, moguce ga je obrisati klikom na ,ObriSi zapis®.

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

Unos drzavljanstva®®

Za unos drzavljanstva potrebno je kliknuti na ,Dodaj novi zapis®.

DFEE'-.-'”EI'IST-.-'CI Dndaj nﬂl“ri zapis

Slika 154. Unos drzavljanstva

%Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2017f). e-Matica upute — uredivanje
podataka na pocéetku Skolske godine. (str. 15).
Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=686&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.

6Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2017f). e-Matica upute — uredivanje
podataka na pocetku Skolske godine. (str. 15).
Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=686&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Potrebno je iz padajuceg izbornika odabrati ,Drzavljanstvo® i ,Datum od“. Kao ,Datum od*
potrebno je unijeti datum za koiji ste sigurni da je datum otkad u€enik ima drzavljanstvo koje
unosite.

Drzavijanstvo Drzavijanstvo Datum od Datum do Obridi

| hrvatsko [=] [[oe.07.2005 |[@ [@ [ obrii zapis

Slika 155. Unos podataka o drzavljanstvu

Brisanje evidentiranoga drzavljanstva u¢enika moguce je u periodu od sat vremena od tre-
nutka spremanja zapisa u sustav koje je ucCinio razrednik i administrator ustanove. U nave-
denom ¢e periodu korisniku u sustavu pored evidentiranog zapisa biti ponudena opcija ,Ob-
riSi zapis“. Nakon isteka perioda od sat vremena, korisniku viSe nece biti ponudena mo-
gucnost brisanja zapisa.

Drzavijanstvo DrZavljanstvo Datum od Datum do Obrigi

hrvatsko =] |0s.07200s (@ Q]

Slika 156. Uklanjanje greSkom unesenog drzavljanstva

Nakon unosa potrebno je, prema uputama iz Predgovora, kliknuti na ,Snimi“ kako biste po-
datke spremili u bazu.

Unos adrese®’

Za unos adrese potrebno je kliknuti na ,Dodaj novu adresu®.

Adrese | Ciodaj novu adresu |

Slika 157. Unos nove adrese

Odabirom tipa adrese moguce je unijeti prebivaliSte te, ako je potrebno, boraviste. Ako ste
odabrali unos boravista, otvorit ¢e se dodatno polje za unos razloga boravista koji je potre-
bno odabrati iz padajuceg izbornika.

STekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2017f). e-Matica upute — uredivanje
podataka na pocetku Skolske godine. (str. 16-19).
Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=686&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Tip adrese: | goravidte E3

Miesto: | mijesto iz Zifrarnika E| | Pula (52100}

* |

Adresatll |iceva 8

Adresaz:
PP:
Rarlog boravista: | Odaberite razlog za boravidte... EH
@
Vrijedi do:

Prihvati Odustani

Slika 158. 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: |F'rehi'u'ali§te E|

Mjesto: | mjesto izéiﬁarnikaE | Odaberite mjesto | » |

Slika 159. Odabir mjesta prebivaliSta iz Sifrarnika

Ako ste odabrali unos mjesta iz Sifrarnika, potrebno je unijeti prvih nekoliko slova naziva
mjesta te iz padajuéeg izbornika odabrati isto. Nakon toga, potrebno je jo$ unijeti adresu i
datum od kada ona vrijedi. U polje ,Vrijedi od“ trebate unijeti datum koji je ispravan, odnosno
za koji znate da je to€an datum otkad je u€enik na navedenoj adresi.
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Tip adrese: | prepjyaliZte v

Mjesto: | miesto iz Siframika |E||| Pula (52100) v |

Adresal: |I'ufi(:e'u'a 3 "

Adresaz:

PP:
Vrijedi od: [g9 97 2012
Vrijedi do:

Prihvati Odustani

Slika 160. Unos ostalih podataka o prebivaliStu

Na kraju je potrebno, prema uputama iz Predgovora, kliknuti na ,Prihvati“, te zatim na
»Snimi“ kako biste snimili podatke.

Ako ste odabrali unos mjesta putem slobodnog unosa, potrebno je unijeti mjesto, adresu i
datum od kojega vrijedi unesena adresa.

Tip adrese: | prepivaliate [~]

Mjesto: || slobodan unos E]”Zarilac |

Adresat: |||.ﬂ'ée.u.a g |

AdresaZ:

PP:
Vrijedi od: 01.0?.2n13
Vrijedi do:

Prihvati Odustani

Slika 161. Unos mjesta prebivaliSta putem slobodnog unosa

Nakon unosa potrebno je, prema uputama iz Predgovora, kliknuti na ,Prihvati“ te, zatim, na
»oNnimi“ kako biste podatke spremili u bazu.
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Unos darovitosti u¢enika®®

Za unos podataka o darovitosti u€enika potrebno je kliknuti na ,Dodaj novi zapis®.

Darovitost uZenika | podaj novi zapis

Slika 162. Unos darovitosti uéenika

Potrebno je unijeti naziv osobe ili ustanove koja je utvrdila darovitost. Nakon unosa naziva
ustanove potrebno je jo$ unijeti ,Podrucje darovitosti“, ,Opis®, ,Datum utvrdivanja darovito-
sti“i ,Broj dokumenta®“.

Daravitost uéenika

Maziv osobe f ustanove Slobodan unos ili odaberite E| .fgenu:ija |
Podrucje darovitosti |Sposobnosti za pojedina umjetniéka podrudja E| |
Opis }Jirtuoznostna gitari |
Datum utvrdivanja darovitosti
Broj dokumenta |128I2 |
b Qbrigi zapis

Slika 163. Unos podataka o darovitosti u€enika
Ako je zapis potrebno obrisati, to je moguce tako da odaberete ,ObriSi zapis®.
Nakon Sto su podatci uneseni, potrebno ih je snimiti klikom na ,,Snimi“.
Evidencija natjecanja i smotri®®

Za potrebe pracenja i evidencije rezultata u€enika postignutih na natjecanjima omogucden je
prihvat i evidentiranje podataka o uspjehu u€enika na natjecanju u e-Matici te prikaz nave-
denih podataka na kartici ,Osnovni podatci“ su€elja za uredivanje podataka ucenika.

Podatke ne unose ru¢no razrednik ili administrator imenika, ve¢ se preuzimaju iz postojece
evidencije ustanova zaduzenih za organizaciju i prac¢enje pojedinih vrsta natjecanja.

Natjecanja Tip natjecanja Vrsta natjecanja Disciplina Kategorija Skolska godina Ostvareno mijesto Ekipno Nagrada
Sportsko natjecanje Driavno Natjecanje u atletici 2010./2011. & DA, Detalji
Sportsko natjecanje  Driavno Natjecanje u malom nogometu 2011./2012. 2 DA Detalji

Slika 164. Prikaz podataka o natjecanjima i smotrama ucenika

8Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2017f). e-Matica upute — uredivanje
podataka na pocetku Skolske godine. (str. 19). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment_id=686&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.

Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2017f). e-Matica upute — uredivanje
podataka na pocetku Skolske godine. (str. 19-20). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=686&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Potrebno je istaknuti da e rezultati natjecanja iz tekuce Skolske godine biti vidljivi tek kada
njihova provedba bude zavrSena. Takoder, buduci da se natjecanja vrednuju za upis u sre-
dnje Skole, vazno je da su ispravno evidentirana u€enicima osmih razreda osnovne Skole.
Mati¢ni broj u¢enika®®

Na kartici ,Obrazovanje® potrebno je dodati ,Maticni broj“ pod kojim se u€enik vodi u mati¢-
noj knjizi Skole te, prema potrebi, oznaciti kvacicu kod ,Mati¢na ustanova“.

Osnovni podaci Obrazovanje Predmeti i ispiti Sviedodibe, izviesca i zavrsni radovi
Test skola CARNet (123456789 )X
SKOLSKA
GODINA Matini broj:| 3434 | Od: 01.09.2012
l.flatif:na ustanova Do:
Dodaj novi program
20122013, e———— - -
Dodaj odjeljenje za program Osnovna Skola - redovni program

Slika 165. Unos mati¢nog broja u€enika

Prilikom dodavanja ucenika u srednju Skolu koja nije umjetni€ka, odnosno nastavni program
nije u obrazovnome sektoru 14 — Umjetnost, te ako vec¢ ne postoji ustanova koja je (za to
razdoblje) definirana kao mati¢na, Skola u koju u€enika upisujete, automatski ¢e biti oznac-
ena kao mati¢na.

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

80Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podréka obrazovnome sustavu (2017f). e-Matica upute — uredivanje
podataka na pocetku Skolske godine. (str. 20). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=686&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Provjera podataka u bazi e-Matice za djecu koja se upisuju u prvi razred®!

U e-Matici je moguce provjeriti podatke za djecu koja se upisuju u prvi razred osnovne Skole.
Osnovnim je Skolama omoguceno provjeravanje osnovnih podatka o djeci bez slanja zah-
tieva Ministarstvu uprave. Osnovne podatke o djetetu moguce je provijeriti tako da u glavnom
izborniku odaberete ,,UCenici, te zatim ,Provjera podataka ucenika“.

Ucenici

Dodaj novog

Grupno dodavanje

Uc€enica Brank ., ..

Popis
Snimi Povratak P

Provjera podataka

Skolska godina: = 2012/ uéenika

Slika 166. Opcija za provjeru podataka ucenika

U sljedecemu koraku potrebno je unijeti OIB djeteta i kliknuti na ,Dohvati podatke iz OIB
sustava“. Zatim ¢e sustav provijeriti 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 pokre¢e zahtjev u
sustavu mora postojati OIB kojime 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 uéeniku

12365434564 [| Dohvati podatke iz 0IB sustava |

Slika 167. Dohvat podataka iz OIB sustava

Korisniku ¢e se prikazati rezultati koji su namijenjeni iskljucivo informiranju. Korisniku ¢e se
prikazati ime i prezime djeteta, ime i prezime majke i oca, datum rodenja, mjesto rodenja,
drzava rodenja, drZzavljanstvo i prebivaliSte (mjesto i drzava). Ako neki od tih podataka nije
zaveden u OIB sustav, tada se on nece prikazati na sucelju.

81Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2017f). e-Matica upute — uredivanje
podataka na pocetku Skolske godine. (str. 20-22). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=686&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Provjera podataka o uceniku

12365434564 Dohvati podatke iz OIB sustava

ime: LUCUJA
Prezime: HORVAT
Datum rodenja:  18.12.2006.
VARAZDIN

HRVATSKA
Drzavijanstvo: Hrvatsko
RODITELJ
Ime (M): IVICA
Prezime (M): HORVAT
PREBIVALISTE
DrZava: HRVATSKA
Grad/Opdina: VARAZDIN
Naselje: GOJANEC
Ulica:  VARAZDINSKA 12

Slika 168. Prikaz podataka iz OIB sustava

KoristeCi ovu funkcionalnost, mozete provjeriti podatke za svu djecu koja se upisuju u prvi
razred osnovne Skole. U sluc€aju bilo kakvih nepodudaranja to je potrebno rijesiti s rodite-
ljima/skrbnicima djeteta.

Dodavanje uCenika u Skolu — OIB postoji u sustavu, ucenik ¢e biti u dvije ustanove
istovremeno®?

Za unos ucenika potrebno je u glavhom izborniku odabrati poveznicu ,UCenici“ te, zatim,
,Dodaj novoga“. Nakon toga, otvorit ¢e se stranica za unos OIB-a.

Slika 169. Unos OIB-a od uéenika

Kada unesete ispravan OIB ucenika, potrebno je kliknuti na ,Trazi“, te ¢e se nakon toga
prikazati poruka da je u€enik pronaden u sustavu.

@ ntaden je ucenik Branka Fiton.

JMBGili DIB: |32879021718

TraZi

Slika 170. Poruka da je u€enik pronaden u sustavu

Kada ste uCenika pronasli, potrebno je unijeti datum promjene, tip ustanove, program, raz-
red i razredni odjel. Nakon Sto su navedeni podatci uneseni, potrebno je kliknuti na ,Dodaj".

2Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — PodrsSka obrazovnome sustavu (2017f). e-Matica upute — uredivanje
podataka na pocetku Skolske godine. (str. 22-27). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=686&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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0 taden je utenik Branka Fiton.

JMBG ili OIB: | |32379021718

Trazi
Postojeci podaci
MAZIV USTANOVE SKOLSKA GODINA
Mema podataka.
Novi podaci
Datum prnmjene:| 1.9.2013 | m

Tip UStanU"-"Ei| O=nowvna £kola - Redowvni program

PfUElelm3| O=novna £kola - redovni program

Upisuje razred: | 7. razred osnovne £kole

U udjeljenju:| a

=2

Slika 171. Unos podataka o programu i razredu 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 u€enika.

Novi podaci

Datum promjene: |[12.9.2013 J

Tip ustanove: | Srednja £kola - Trogodignji strukowni programi

=]

Program: | Kuhar - M0

Upisuje razred: | 1. razred srednje zkole

Ll odjeljenju: | a

=

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

Slika 172. Dodavanje ucenika u prvi razred srednje Skole
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Ako je potrebno uc€enika dodati u mati¢nu ili podru¢nu Skolu, potrebno je, uz navedeno,
odabrati dodajete li u€enika u mati¢nu ili podru¢nu Skolu.

U ustanovu: | Odaberite ustanovu EI

Slika 173. Odabir ustanove

U sluc¢aju da uc€enika dodajete u u€enicki dom, potrebno je samo unijeti datum promjene i
odabrati tip ustanove.

Novi podaci

Datum promjene: _|

Tip ustanove: | U&enicki doem |

Dodaj

Slika 174. Dodavanje u¢enika u u€enicki dom

Nakon odabira ,Dodaj“ otvara se profil u¢enika u kojemu je na kartici ,Osnovni podatci*
potrebno provijeriti sve dostupne podatke.
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Ucenica Branka Fiton

Snimi Povratak Ucenik 1 od 4 sa liste. Slieded

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

Osnovni podaci I Obrazovanje Predmeti i ispiti Sviedodibe, izviedca i zavréni radovi _

*
Ime | Branka |

Prezime *| Fitan |

0B *| 32879021718 |

JME'G| 0110980381471 |

Datum rodenja * 01.01.1980 @

Roditel]i

Otac |van | [[Fiton |
Majka |Wana | [Fiton |
Westorodenia® | pyjas2100) |+ || Hivatska -]

Spol ¥ @ Muki @ Zenski

Slika 175. Unos podataka koji nedostaju na kartici ,Osnovni podatci®
NiZe je, na istoj kartici, potrebno unijeti ili aZzurirati i ostale podatke koji su navedeni.
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Spol* © Mugki @ Zenski
Marodnost | gratica -
Macionalna manjina

Stranac -

Skolovanje izvan RH  [T] Ugenik je jedan ili vide razreda zavr3io izvan obrazovnog sustava RH
Komunikacije Dodaj novi zapis

Driavijanstvo

Dirzavljanstvo Datum od Datum do Obrigi

hrvatsko =] 01022012 |[@ [@ | obrigi zapis
Dodaj novi zapis

Vrsta adrese Adresa Mjesto Datumod Datum do Obrigi

Prebivalidte lica? Zagreb 23.07.2012 Obrigi adresy Detalji
Dodaj novu adresu

Darovitostucenika | podaj novi zapis

Matjiecanja MNema.

Mapomena
administratora
eMatice

Slika 176. Provjera podataka na kartici ,Osnovni podatci*

Nakon $to ste provjerili podatke, potrebno je zavrSiti proces dodavanja u€enika klikom na
»Snimi‘,

U¢enica Branka Fiton

Powvratak Utenik 1 0d 4 saliste. | Sljede

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

M Osnovni podaci I Obrazovanje Predmeti i ispiti

Slika 177. Snimanje promjena

Nakon snimanja podataka, potrebno je kliknuti na karticu ,Obrazovanje® na kojoj je sada
prikazano da je u€enik upisan u dvije ustanove.
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Test $kola CARNet (123456789 )% | Testna glazbena $kola B (test2)
SKOLSKA
GODINA Matiéni broj: 0d: |01.09.2013 @ Matini broj: 122 0d: 01.00.2012 Q
[[Imatiéna ustanova Do: Q Matiéna ustanova Do: Q
Osnouna Skola - redouni program - % Betalii | | Glazhenik - pripremno obrazovanje; Fagot - temeljni predmet X Detal
- —_— 1 ji
20132014, 1. razred osnovne Skale (v) Dodaj navi program 2 pripremni razred za Uijll‘lilkal SS (@)

Slika 178. Prikaz ustanova u koje je u€enik upisan na kartici ,Obrazovanje”

Na kartici ,Obrazovanje® potrebno je u€eniku dodati ,Mati¢ni 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 Svjedodibe, izvjedca i zavréni radovi
| [ | 1 —
Test $kola CARNet (123456789 )%
SKOLSKA
GODINA | Watini br01:| 21 | 0d: 01002013 | (O]
atitna ustanova Do: @
Osnovna $kola - redovni program x Detalji
2013.2014. 1. razred osnovne Skole (v) . .
Dodaj nowvi program
201252013,

Slika 179. Unos mati¢nog broja
Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na ,Snimi“ kako biste podatke spremili u bazu.

Prebacivanje uCenika u Skolu (OIB postoji u sustavu, ucenik ¢e biti evidentiran
samo u jednoj ustanovi)®3

Za prebacivanje uCenika potrebno je u glavhom izborniku odabrati poveznicu ,UCenici®, te
zatim ,Dodaj novoga“. Nakon toga, otvorit ¢e se stranica za unos OIB-a.

JMBG ili OIB |?zn53359315 |

Slika 180. 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.

83Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — PodrSka obrazovnome sustavu (2017f). e-Matica upute — uredivanje
podataka na pocetku Skolske godine. (str. 27-31). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=686&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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@ nraden je ucenik Ana Juric.

JMBGili OIB: | 73058369815

Trazi

Slika 181. Poruka da je u€enik pronaden u sustavu

Kada ste u€enika pronasli, potrebno je unijeti datum promjene, tip ustanove, program, raz-
red i odjeljenje. Nakon Sto su navedeni podatci uneseni, potrebno je kliknuti na ,Prebaci®.

B Maden je udenik Ana Juric.

JMBGili MB: |72058359815

Trai
Postojeéi podaci
HAZIV USTANOVE SKOLSKA GODINA
2007 /2008,
Testna glazbena Skola A 2006./2007.
201102012,

Novi podaci

Datum promjene: [1.9.2013 ]

Tip ustanove: | Os=novna kola - Redowvni program |

Frogram: | osnovna £kola - redovni program

Upisuje razred: | 7. razred osnovne Ekole |

U odjeljenju: | a |

Slika 182. Unos podataka o programu i razredu ucenika

Ako prebacujete u€enika 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 (|

Tip ustanove: | Srednja £kola - TrogodiEngi strukowvni programi E||
Program: [ Ljevaé - IMO (=]
Upisuje razred: | 1. razred srednje Zkole E||
Ll odjeljenju: | a E| |

MNapomena: [(Upisan temeljem odluke NV, 13.9.2013. Kl: 03-01/18-01/21 Ur:
a97/02-320/1-1-13

Prebaci

Slika 183. Prebacivanje u€enika u prvi razred srednje Skole

Nakon $to ste kliknuli na ,Prebaci, potrebno je odabrati razlog ispisa u€enika iz prethodne
ustanove ako ucenik nije ispisan iz prethodne ustanove.

Ispis ucenika ®

Razlog ispisa ucenika; Odaberite razlog ispisa v

Odustani  Prihvati

Slika 184. Odabir razloga ispisa

Kada ste odabrali razlog ispisa uCenika, potrebno je potvrditi da uenika Zelite prebaciti u
ustanovu.

Uenik ce automatski biti odjavijen iz
Testna glazbena Skola A
Jeste li sigurni da Zelite prebaciti uéenika?

[o4]

Slika 185. Potvrda da zelite prebaciti ucenika

Zatim Ce se otvoriti profil u€enika u kojemu je na kartici ,Osnovni podatci“ potrebno provijeriti
sve dostupne podatke.
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O=novni podaci

Obrazovanje I Predmeti i ispiti I Sviedodibe, izvje&ca i zavreni radovi -

Ime *
Prezime *
0IB =
JMBG

Datum rodenja =

Roditeli

Mjesto rodenja *

Spol

MNarodnost
Macionalna manjina
Stranac

ékuluvanj& izwan RH

Komunikacije

Drzavijanstvo

Adrese

Darovitost utenika

Matjecanja

Napomena
administratora
ellatice

Slika 186

Ana

Jurié

72058369815

1803903303041

18.03.1903

DOtac | Goran Jurié
Majka | Romana Juric
| Zadar (23000) | v || Hrvatska -
) Mudki @ Zenski

| Hrvatica - |
- -]
~ -]

Ucenik je jedan ili viZe razreda zavriio izvan obrazovnog sustava RH

Drzavijanstvo

hrvatsko

Vrsta adrese Adresa

Prebivaligte

| Dodaj novu adresu |

Nema.

Mjeste Datumod Datum do

Ivana lica 391 Pula  01.07.2013

Obrigi

Datum od Datum do

10.01.2008

=

Obrigi

Obrigi adresu | | Detalji |

. Provjera podataka o u€eniku na kartici ,Osnovni podatci®

Nakon $to ste provjerili podatke, potrebno je zavrsiti proces prebacivanja u€enika klikom na

»Snimi*,

Europska unija
Zajedno do fondova EU

- '.‘!‘-
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E
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Uéenica Ana Jurié

Povratak Ienik 1 od 2 =a liste. | Sljededi

Skolska godina: | 2012./2013.[ ]

O=novni podaci I Obrazovanje Predmeti i ispiti |

Slika 187. Snimanje promjena

Nakon snimanja podataka potrebno je kliknuti na karticu ,Obrazovanje” na kojoj trebate uce-
niku dodati ,Mati¢ni broj“ pod kojim se vodi u mati¢noj knjizi $kole te, prema potrebi, oznaditi
kvacicu kod ,Mati¢na ustanova®“.

Osnovni podaci I Obrazovanje | Predmeti i ispiti Svjedodibe, izviedca i zavrsni radovi .
) Test &kola CARNet (123456789 )%
SKOLSKA
GODINA
Maticni brox: B | od: 13.092013 | [OJ
I'.I'Iati:":na ustanova Do: [g]
2013.2014. Ljevad - JMO x Detalji
1. razred srednje Skole (a) : .
Diodaj novi program

Slika 188. Unos mati¢noga broja
Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na ,Snimi“ kako biste podatke spremili u bazu.
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Grupni unos uéenika®*

Za grupni unos ucenika potrebno je u glavhom izborniku odabrati poveznicu ,U¢€enici, te
zatim ,Grupno dodavanje ucenika“.

Dodaj novog..

Grupno dodavanje

Uc€enica Brank . u.

Popis
Snimi Povratak s

Provjera podataka
Skolska godina: = 2012 u&enika

Slika 189. Opcija za grupno dodavanje ucenika

Nakon toga, otvorit ¢e se stranica za unos uc€enika. Potrebno je unijeti OIB ucenika, te klik-
nuti na ,Trazi“.

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

Razred: Upis u 1. razred osnovne Skole
OlE: | 85236989653 | rrazi
Ime:
Prezime:
Datum rodenja: [m@
Spol: @ Mudki  ® Zenski
Mjesto rodenja Driava: | Hrvatska [=]
Dodaj ucenika u listu

Slika 190. Pretraga ucenika
U sljedec¢em koraku otvorit e se sljedeca stranica:

®4Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017f). e-Matica upute — uredivanje
podataka na pocetku Skolske godine. (str. 32-34). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=686&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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© Ovaforma predvidena je iskljucivo za dodavanje veceq broja uc¢enika u 1. razred osnovne ili 1. razred srednje Skole.

Razred: Upis u 1. razred osnovne Skole

Ol | 85236989653 | | Trazi |Naden je ugenik LUCIIA PETRINJAK.

ime: | |

Prezime: | |

Datum rodenja | |

I-Scrc=3| Mugki -;wienski|

Mjesto rodenja | RAZL Drzava: | Hrvatska

Dodaj ucenika u listu

Slika 191. Provjera podataka ucenika

Nakon Sto ste kliknuli na ,TraZi“ sustav Ce provjeriti postoji li u OIB sustavu zapis povezan
s OIB-om koji ste unijeli te, ovisno o statusu podataka u OIB sustavu, u e-Matici prikazat ¢e
se 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 podatci o u€eniku, prikazat ¢e se poruka da je u€enik
pronaden, a ako u OIB sustavu ne postoje podatci toga u€enika, u e-Matici prikazat ce se
poruka da uc€enik nije evidentiran u OIB sustavu.

Ako je u€enik pronaden u OIB sustavu, bit ¢e prikazani njegovi podatci koji su preuzeti iz
OIB sustava, dok ostala polja, koja su prazna, trebate ispuniti. Ako u€enik nije pronaden u
OIB sustavu, tada je potrebno unijeti ime, prezime, datum rodenja, spol i mjesto rodenja.

Ako u e-Matici postoji u€enik s OIB brojem koji je vec€ ranije unesen u bazu, tada nije potre-
bno unositi navedene podatke s obzirom na to 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 u€enike koje Zelite upisati, dostupni su podatci o u€enicima
koji su na listi. Ako je potrebno nekog uc€enika obrisati s liste prije dodavanja u Skolu, to je
moguce klikom na ,BriSi“.

ois IME PREZIME ol SPOL MJESTO RODENJA BRISANE
98625478935 Vladimir Pulji¢ 19.8.1997 M Petehi, Hvatska Brisi
98625478919 Oblak Uki¢ 1.8.1997 M Ernestinovo, Hrvatska Brigi
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 192. Prikaz u€enika koji se nalaze u listi

U sljedecem koraku potrebno je odabrati datum promjene, program, ustanovu, te razredni
odjel u koji je potrebno ucenike dodati.
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Datum promjene: |13.9.2012 [m

Program: [ Kuhar - IMO =]
Ustanova [ Test Skola CARNet =]
Razredni odjel |a El

| Dodaj ucenike iz liste u ustanowu |

Slika 193. Unos podataka o programu i razredu za uc€enike koji se nalaze na listi

Za dodavanje ucenika iz liste u Skolu potrebno je kliknuti na ,Dodaj u€enike iz liste u usta-
novu®.

Prebacivanje ucenika u visi razred®

Postoje dva nacina prebacivanja ucenika u visi razred iste Skole:

- grupno
- pojedinacno.

Grupno prebacivanje u¢enika u visi razred iste $kole®®

Savjet
Da biste prebacili u€enike u visi razred, potrebno je razred prethodno
kreirati u novoj Skolskoj godini (vidi upute ,Formiranje razrednih
‘, odjela®). Nadalje, svi u€enici koje zelimo prebaciti moraju imati pot-
u pune podatke (zakljuCeno obrazovno razdoblje). Samo administrator

Skole ima mogucnost prebacivanja u€enika u visi razred iste Skole.

Prvo je potrebno odabrati ucenike koje zelite prebaciti u visi razred tako da odaberete u
glavnom izborniku ,U¢&enici“, a zatim ,Popis*.

..,v ‘ A-‘.. . Ucenici

Dodaj novog..

e . Grupno dodavanje
Uc¢enica Brank

ucenika

| Popis

Snimi Povratak
Provjera podataka

Skolska godina: | 2012 uéenika

Slika 194. Opcija za prikaz popisa ucenika

®Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2017f). e-Matica upute — uredivanje
podataka na pocetku Skolske godine. (str. 34). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=686&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.

66Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrs§ka obrazovnome sustavu (2017f). e-Matica upute — uredivanje
podataka na pocetku Skolske godine. (str. 34-35). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=686&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Nakon toga, potrebno je iz izbornika s lijeve strane odabrati Skolsku godinu, razred i razredni
odjel u kojemu se nalaze ucenici koje Zelimo prebaciti (u ovome slucaju, prikazat c¢emo na
primjeru u€enika 1. razreda).

4 Test kola CARNet (6)
4 Rarredni odjeli (6)

|[> 1.razred srednje Skole (5)

_razred srednje Skole (0)

-
L [ad

.razred srednje Skole (0)

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

Slika 195. Odabir razreda

Nakon $to odaberete razredni odjel, pojavit ¢e se popis u€enika koji se u njemu nalaze.
Zatim je potrebno odabrati karticu ,,Prebacivanje ucenika“.

Pregled|| Prebacivanje ucenika || Neispravni podatci = SvjedodZbe

Uredi predmete ¥

Prikazi 50 Y Zzapisa

Slika 196. Kartica ,Prebacivanje u¢enika“

Nakon odabira navedene kartice potrebno je kliknuti na ,Promijeni“ za uredivanje odredis-
noga razreda te, zatim, na ,Prebaci“ za prebacivanje u€enika u visi razred.

Pregled | Prebacivanje ucenika Neispravni podatci = SvjedodZbe
ODREDI $NI
4 VRSTA 4 BROJ b R O e e ONIEL a STANJE A IZMJENA
PREBACIVANJA ¥ UCENIKA ¥ ¥ (KRAJ GODINE ¥ PREBACIVANJA ¥ ODREDISTA
2015./2016.)
2016./2017.)
U visi razred 1 7.d 8.d Moguce u visi
razred

Ukupno 1 zapisa (1 do 1)

Slika 197. Opcija za prebacivanje ucenika

Odabirom ,Promijeni® otvara se obrazac u kojemu postoji moguénost promjene odrediSnoga
razrednog odjela u koji prebacujemo ucenike.

Nakon odabira ,Prebaci®, svi u€enici koji su stekli uvjete za upis viSega razreda, bit Ce
upisani u odredisSni razredni odjel.
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Pregled ' Prebacivanje ucenika \ Meispravni podatci | SvjedodZbe

PREBACIVANJA UEENIKA 2011.12012.) 2012.12013.) PREBACIVANJA| ODREDISTA
Bez prebacivanja 5 1.a Vec prebaceno

Slika 198. Stanje prebacivanja
Pojedina¢no prebacivanje uéenika u visi razred iste $kole®’

Savjet Da biste prebacili u¢enika u viSi razred, potrebno je razred prethodno
kreirati u novoj Skolskoj godini (vidi upute ,Formiranje razrednih

odjela®). Nadalje, u€enik kojega Zelimo prebaciti mora imati potpune
9 podatke (zaklju¢eno obrazovno razdoblje). Prvo je potrebno odabrati
= ucCenika kojega Zelite prebaciti u viSi razred tako da odaberete u gla-

vhom izborniku ,UcCenici®, a zatim ,Popis“. Samo administrator Skole
ima mogucénost prebacivanja u€enika u visi razred iste Skole.

| Ustan ‘- Dje il Ucenici

Dodaj novog..

Grupno dodavanje

Uc€enica Brank . ..

Popis

Snimi Povratak

Provjera podataka
Skolska godina: | 2012 uéenika

Slika 199. Opcija za prikaz popisa ucenika

Nakon toga, potrebno je iz izbornika s lijeve strane odabrati Skolsku godinu, razred i razredni
odjel u kojemu se nalazi u€enik kojega Zelite prebaciti (u ovome slucaju, prikazat ¢emo na
primjeru u€enika 1. razreda).

4 Test Skola CARNet (6)
4 Razredni odjeli (6)
| = 1. razred srednje Skole (5) |
[- 2. razred srednje Skole (D)
B3

.razred srednje Skole (0)

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

Slika 200. Odabir razreda

57Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2047f). e-Matica upute — uredivanje
podataka na pocetku Skolske godine. (str. 36-38). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=686&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Nakon $to odaberete razredni odjel pojavit Ce se popis u€enika koji se u njemu nalaze te je
potrebno kliknuti na ,Detalji“ za Zeljenog u€enika.

Pregled” Prebacivanje ucenika | Neispravni podatci | Svjedodzbe

Uredi predmete v

PrikaZi 10 v | zapisa lzvezi | PONISTI ODABIR | ODABERI SVE
$ PREZIME $ IME 4 DATUM RODENJA $ spPoL

O  Fiton Branka 8.6.2011 Z Detalji

O Horvat Milan 8.11.1987 M Detalji

O  Petrovic Ivan 5.3.2001 M Detalji

O Vukic Milan 14.11.1987 M Detalji

O  Zezelj Milan 27.1.1986 M Detalji

Ukupno 5 zapisa (1 do 5)

Slika 201. Odabir u¢enika s popisa

Nakon &to kliknete na ,Detalji, otvara se profil odabranog ucenika na kojemu je potrebno
odabrati karticu ,Obrazovanje®. Nakon toga, potrebno je odabrati opciju za upis u€enika u
razredni odjel.

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

Osnovni podaci I Obrazovanje Predmeti i ispiti I Sviedodibe, izviesca i zavrsni radovi -

Test Skola CARNet (123456789

SKOLSKA
GODINA | Matiéni broj: 5486 o0d: 01002010 | [
Matiéna ustanova Do: [3]
Upigi uéenika u 3. razred srednje Skole Detalji
20122013,

Dodaj novi program

Ljevat: - JMO Detalji

201112012, 2. razred srednje Skole (a) : :
Daodaj novi program

Ljevat - JMO Detalji
20102011, 1. razred srednje Skole (3) : :
Dodaj novi program

Slika 202. Opcija za upis u€enika u visi razred
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Zatim trebate u prozoru ,Obrazovni podatci u€enika za Skolsku godinu“ odabrati razred i
razredni odjel u koji u€enika upisujete. Ako je potrebno, moguca je izmjena i drugih podataka
unutar prozora u kojemu birate razred i razredni odjel.

e —— i

-~

2012./2013. - Test $kola CARNet

Razred: | 3. razred srednje Skole E|

Razredni odjel; | = E|

Razredna uloga:  Predstavnik: [ Zamijenik:[0]
Uéenicko vijece: Predsjednik: Zamjenik:
FROGRAM a
MNaziv.  Ljevad-JMO
Akcelerirani:

3. razred srednje skole [+]

m

Kraj godine

Opéi uspjeh obrazovni dio Ddaberite opéi uspjeh.. E
(prosjek).
Opéi uspjeh naukovanje Odaberite opéi uspjeh. E
(prosjek).
lzastancl: npraydani; Neopravdani:
Sati na struénoj praksi:
Viad ia" . .
Vladanie: | pdaberite viadanje.. [=]
IZVANNASTAVNE 1 IZVAN SKOL SKE AKTIVNOSTI [+
PRODUZENA NASTAVA | CJELODNEVH|I BORAVAK [+]
FEDAGOSKE MJERE [+] i
ODGOJHO-OERAZOVHNE SKUPINE (+] -

Prihvati Odustani

Slika 203. 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.

Ispisivanje ucenika iz $kole®®

Za grupno ispisivanje u¢enika iz ustanove potrebno je u glavhome izborniku odabrati ,UCe-
nici“ te, zatim, ,Popis®.

8Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017f). e-Matica upute — uredivanje
podataka na pocetku Skolske godine. (str. 38-40). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=686&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.

(@4
€
Europska unija e EUROPSKI STRUKTURNI g | vonovm Projekt je sufinancirala Europska Vi§e informacija o EU fondovima mozete
Zajedno do fondova EU | INVESTICIJSKI FONDOVI F | poTeNCyALI unija iz Europskog socijalnog fonda. pronaci na: www.strukturnifondovi.hr


http://skole.hr/dokumenti?dm_document_id=686&dm_dnl=1
http://skole.hr/dokumenti?dm_document_id=686&dm_dnl=1

Dodaj novog..

N ) Grupno dodavanje
Uc€enica Brank . ..
Snimi Povratak Povls

Provjera podataka
Skolska godina: = 2012 uéenika

Slika 204. Opcija za prikaz popisa ucenika

Nakon toga, potrebno je odabrati Skolsku godinu u kojoj su ucenici bili zavrs$ni razred te
odabrati razred iz kojega Zelite ispisati uenike.

| Skolska godina 2012./2013. v | M] Prebacivanje ucenika | Neispravni podatci = SvjedodZbe
Osvjezi Uredi predmete ¥
SaiaTiR dafy 31.8.2013. x PrikaZi| 50 v zapisa
4 Test Skola CARNet (48) - -
4 Razredni odjeli (30) Q.ERETINE § INE

b 1. razred osnovne Skole (5) 0O  Kijaji¢ lvana
b 2.razred osnovne Skole (0)
b 3. razred osnovne Skole (1) Ukupno 1 zapisa (1 do 1)
b 4. razred osnovne skole (0)
b 5. razred osnovne Skole (0)
b 6. razred osnovne skole (6)
b 7.razred osnovne Skole (2)
4 8. razred osnovne $kole (1) |

p 8.a(1)
Slika 205. Odabir Skolske godine i razreda
Zatim je potrebno kliknuti na karticu ,Prebacivanje u¢enika®“.

f Pregled | Prebacivanje ucenika | Neispravni podatci | Svjedodzbe

Uredi predmete ¥

PrikaZi 50 Y Zzapisa
% PREZIME % IME
0O  Kljajic Ivana

Ukupno 1 zapisa (1 do 1)

Slika 206. Kartica ,Prebacivanje u¢enika“

Nakon $to ste odabrali navedenu karticu, bit ée dostupne informacije o ispisivanju uéenika.
Ako su podatci ispravni, potrebno je kliknuti na ,Prebaci“ kako biste zavrSili postupak ispisi-
vanja.
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Pregled [ Prebacivanje ucenika | MNeispravni podatci | SvjedodZbe

VRETA PREEACIVANJA BROJ UGENIKA TRENUTNI ODJEL ODREDISNI ODJEL STANJE IZMJENA

(SKOLSKA GODINA 2011./2012.) (5KOLSKA GODINA 2012./2013.) PREBACIVANJA ODREDISTA

Ispisuje se 1 3.a Moguée samo ispisivanje

Slika 207. Opcija za ispisivanje ucenika
Klikom na ,Prebaci“ u€enicima ¢e biti postavljen ,Datum do“ na kartici ,Obrazovanje® te ce
biti ispisani iz Skole.
Prebacivanje podataka iz e-Matice u e-Dnevnik®®

Nakon $to je administrator kreirao razred, automatski su iz e-Matice preuzeti i u€enici. Ako
je ulaskom u razrednu knjigu ,Imenik* prazan, popis u€enika je nepotpun ili su njihovi podatci
nepotpuni pa je u€enike potrebno ponovno povuci iz e-Matice nakon Sto se u njoj urede
podatci. Za povlacenje u€enika u razred potrebno je kliknuti na ,Izbornik®, zatim ,Povuci iz
eMatice®.

Imenik Pregled rada Dnevnik rada Zapisnici = Izbornik

[# Administracija ucenika
Povuci iz eMatice

Prebaci u eMaticu

I=  Dodijeli redne brojeve

[ Administracija predmeta

Slika 208. Povlacenje u€enika iz e-Matice

Nakon uspjeSnoga 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). Ako u€enici imaju programe
koji su identi¢ni nazivom, ali razli€iti Siframa, tada Ce sustav javljati upozorenje.

Ako su pronadeni ucenici ispravni, kliknite gumb ,Prenesi u€enike u e-Dnevnik®. U slu€aju
da neki u€enik ne bi trebao biti u razredu (ili je ispisan prosle godine), moguce ga je obrisati
nakon prijenosa u e-Dnevnik.

89Tekst preuzet s: Hrvatska akademska i istrazivacka mreza — CARNet (2016). e-Dnevnik upute za razred-
nike i struéno osoblje. (str. 4-5). Dostupno na http://www.carnet.hr/e-dnevnik?only mod ins-
tance=241 92073 0&mfs dwn=1330, 1. 9. 2017.
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Slika 209. Popis u€enika

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

Europska unija
Zajedno do fondova EU

e EUROPSKI STRUKTURNI
| INVESTICIJSKI FONDOVI

(94
A
<> .4
UCINKOVITI

E
S | yuoski
£ | porencyau

Projekt je sufinancirala Europska
unija iz Europskog socijalnog fonda.
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Obrazovni podatci u€enika

Dodavanje/promjena nastavnoga programa’®

Dodati program mozete tako da, nakon Sto ste odabrali uCenika, kliknete na karticu ,Obra-
zovanje®. Zatim je potrebno kliknuti na ,Dodaj novi program®.

Osnovni podaci I Obrazovanje | Predmeti i ispiti | Sviedodibe, izviesca i zavréni radovi l

; Test Skola CARNet (123456789 )
SKOLSKA
cotlide Matiéni broj: 21 od: 16.09.2013 [3
Maticna ustanova Do: [j]
20132014, | Dodaj novi program "

Slika 210. Opcija za dodavanje novoga programa

Nakon toga, trebate u prozoru koji se otvori odabrati odgovarajuéi razred, razredni odjel i
program u koji u€enika Zelite upisati.

_

Razred: | 3. razred srednje Skole E||
Program: || Strojarski tehniar E”

Dodaj Odustani

Slika 211. Odabir programa i razrednog odjela
Nakon odabira, potrebno je kliknuti na ,Dodaj".

Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017g). e-Matica upute — uredivanje
podataka o0 obrazovanju ucéenika. (str. 3-5). Dostupno na http:/skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=687&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Razred: 3. razred srednje Skole E|
Odjeljenje; a E|
Program: | Strajarski tehnicar E”

Odustani

Slika 212. Opcija za potvrdu unosa odabranoga programa i razrednog odjela

Otvorit ¢e se prozor ,Obrazovni podatci u€enika za Skolsku godinu® u kojemu, prema pot-
rebi, mozete izmijeniti neki od podataka. U ovome je prozoru vidljivo koji ste razred i razredni
odjel odabrali u prethodnome koraku. Nakon toga kliknite na ,Prihvati“ te, zatim, na ,,Snimi“
kako biste u€eniku dodali odabrani program.

2012./2013. - Test skola CARNet

Razred: || 3. razred srednje Ekole |T|||

Razredni odjel: || = |T|||

Razredna uloga:  Predstavnik: Zamijenik:
Ucenicko vijece: Predsjednik:[| Zamjenik: []
PROGRAM o
Maziv:  Strojarski tehnidar
Akcelerirani:

3. razred srednje skole (-]
Stalus. | Redovito upisan [+]

Opravdano odsustvo;
Kraj godine

z0stanci: | opraydani: Meopravdani:

Viadanie: | pgaberite viadanje.. [=]
IZVANNASTAVHNE | IZVAN SKOL SKE AKTIVNOSTI
PRODUZENA NASTAVA | CJELODNEVNI BORAVAK

PEDAGOSKE MJERE

o 000

ODGOJHNO-OBRAZOVNE SKUPINE

—

e
Slika 213. Obrazovni podatci u€enika za Skolsku godinu
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Ako ste odabrali prilagodeni program, tada ¢e se u prozoru ,Obrazovni podatci u€enika za
Skolsku godinu“ pojaviti dodatna polja u koja je potrebno unijeti opis teSkoce, naziv institucije
koja je izdala rjeSenje, klasu, urudzbeni broj rieSenja i datum. Navedene podatke mozete
unijeti i naknadno na ovome dijelu sucelja.

PROGRAM
Maziv: OsnovnoZkolski program prema élanku 10

Akcelerirani: | [0

Opis teSkoce: | otecenjavida - slabovidnost

Rje&enje

Institucija koja je

; Qe |Ured drZavne uprave |
izdala rjesenje:

KLASA: [125/25-635662 |

URBROJ: | g55-5R5 |

Datum:

Slika 214. Unos opisa teSkoce

Izmjena programa u tekuc¢oj Skolskoj godini”*

Ako zelite izmijeniti program, to je moguce tako da obriSete program u koji je ucenik upisan
u tekuéoj Skolskoj godini. Potrebno je istaknuti da je promjena programa na ovaj na¢in mo-
guca samo za aktualnu Skolsku godinu. Brisanjem programa bit ¢e obrisani svi predmeti i
ocjene ako su uneseni za trenutnu Skolsku godinu. Za brisanje programa trebate na kartici
,Obrazovanje® kliknuti na crveni X pokraj naziva programa koji zZelite obrisati te potvrditi bri-
sanje programa.

Osnovni podaci Obrazovanje Predmeti i ispiti Svjedodibe, izviedca i zavrsni radovi
Test skola CARNet (123456789)
SKOLSKA
GODINA | Matiéni broj: 5486 0d: 01.09.2010 | [OJ
Matitna ustanova Do: [;I]
Lievaé - JMO E Book
2012.12013. 3. razred srednje Skole (3] : :
Dodaj novi program

Slika 215. Opcija za uklanjanje programa

"Tekst preuzet s CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017g). e-Matica upute — uredivanje
podataka o obrazovanju ucenika. (str. 5-6). Dostupno na http:/skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=687&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Ako trebate promijeniti program uc€eniku koji je upisan u prvi razred srednje Skole, nakon $to
ste kliknuli na crveni X za brisanje programa potrebno je unijeti napomenu iz koje je vidljivo
na temelju Cega mijenjate podatke ucCenika. Nakon unosa napomene kliknite na ,Dodaj na-
pomenu®.

Brisanje programa

Obavezno unesite obrazloZenje u kojem navodite
temeljem Sega mijenjate podatke udenika

Promjena obrazovnog programa temeljem odluke
nastavnickog vijeda (KI: 01-0112-02/8, Urbr: 2776-20-
03-01)

A

npr. promjena obrazovnog programa prema adluci
Mastavnickog vijeca uz navedenu klasu, urudZbeni braj i
datum

Dodaj napomenu Odustani

Slika 216. Unos napomene

Nakon toga trebate jos kliknuti na ,Snimi“ kako bi promjene ostale spremljene. Kada je pro-
gram obrisan, potrebno je dodati novi prema prethodnim uputama za dodavanje programa.

Ako dodajete program uceniku koji treba biti upisan u prvi razred srednje Skole, potrebno je
unijeti napomenu iz koje je vidljivo na temelju Cega mijenjate podatke ucenika. Nakon unosa
napomene kliknite na ,Dodaj napomenu®.

Uvid u podatke iz prethodnih godina potrebne za upis u trenutnoj ustanovi’?

Trenutna ucenikova ustanova mozZe pregledati klasu, urudzbeni broj i svjedodzbu za pret-
hodne godine iz drugih ustanova u koje je u€enik bio upisan. Kako biste pregledali navedene
podatke, potrebno je odabrati u€enika te, zatim, karticu ,Obrazovanje®. Nakon toga, potre-
bno je za ustanovu i razred za koji Zelite pregledati podatke kliknuti na ,Detalji“. U primjeru
na slici administrator Test Skole CARNet pregledava u¢enikove podatke za osmi razred os-
novne Skole koju je ucenik prethodno pohadao.

"2Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017g). e-Matica upute — uredivanje
podataka o obrazovanju ucenika. (str. 6-7). Dostupno na http:/skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=687&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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L Genomipotact | Chmouame | Premmenimn | Seeote e e o

Test 3kola CARNet (123456789 )% | OSNOVNA SKOLA LJUDEVITA GAJA (01-108-002)
SKOLSKA ; ;
GODINA | Matigni broj: o0d: 04102013 ||D | matiéni broj: 1318501 0d: 05062007 ||[D)
# Matiéna ustanova Do: o Matiéna ustanova Do:|0209.2013 [T
201452015, Daodaj novi pregram
Kuhar - JMQ Detalji

201342014, = 1. razred srednje Ekole (a) .
Dodaj novi program

Osnovna &kola - redovni program i@ Detalji

2012.12013. 8. razred osnovne Ekole (b)

Slika 217. Opcija za prikaz podataka o svjedodzbi u drugoj ustanovi

Nakon toga, bit ¢e prikazani podatci iz prethodne ustanove. Klikom na ,Dohvati svjedodzbu“
mozete pregledati svjedodzbu za odabrani razred i ustanovu.

_

Frogram Osnovna Skola - redovni program

Razred 8. razred osnovne Skole
Klasa 852/8-5
UrBroj 525-55-369

Razredna sviedodzba | pohwati svjedodibu

Slika 218. Dohvat svjedodzbe iz druge ustanove

Ako ustanova u koju je ucenik bio upisan nije zaklju€ala razdoblje i generirala u¢eniku svje-
dodZbu, nece je biti mogucée dohvatiti.

Odabir mati¢noga programa za ucenike koji se nalaze u viSe programa glazbene $kole’®

Uc€enicima koji se nalaze u srednjim glazbenim Skolama koje su im oznaCene kao mati¢ne
Skole i koji u jednoj Skolskoj godini upisuju dva nastavna programa, moguce je definirati koji
je od ta dva programa mati¢ni te je moguce unijeti mati¢ni broj za svaki od tih programa.
Nakon $to ste u€eniku dodali drugi nastavni program, prema prethodnim uputama, potrebno
je odabrati karticu ,Obrazovanje” te zatim kliknuti na ,Detalji”.

3Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017g). e-Matica upute — uredivanje
podataka o obrazovanju ucenika. (str. 7-8). Dostupno na http:/skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=687&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Test Skola CARNet (123456789)

SKOLSKA
GODINA | Maticni broj: 21 0d: | 01.09.2010
Matiéna ustanova Do:
Glazbenik harfist X DCretalji
1. razred srednje Skole (a)
201202013, Dodaj novi program

Glazbenik violoncelist x
1. razred srednje Skole (a)

Slika 219. Opcija za prikaz obrazovnih podataka ucenika za Skolsku godinu

Nakon toga, otvorit ¢e se prozor ,Obrazovni podatci u¢enika za Skolsku godinu® u kojemu
mozete unijeti mati¢ni broj za svaki glazbeni program te oznaciti koji je program mati¢ni. U
istome prozoru moguce je za svaki program unijeti vladanje i izostanke.

Potrebno je istaknuti kako oznacCavanje programa kao mati¢noga nije moguce ako ustanova
u kojoj u€enik pohada program nije mati¢na ili ve¢ postoji program u toj ustanovi oznacen
kao maticni.
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2012./2013. - Test skola CARNet

Razred: | 1 razred srednje Skole [=]
Razredni odjel: | 4 =
Razredna uloga: Predstavnik: [ Zamijenik: [C]
Ucenicko vijece: Predsjednik: Zamijenik;

PROGRAM (-]

m

MNaziv. Glazbenik harfist
Akcelerirani: O

Matiéni broj za program:
Maticni program:
1. razred srednje skole [+]
Kraj godine

ostns opraeni [ | Weowrsweni| ] L

Vladanje: | Odaberite viadanje... E‘

PROGRAM -]
Maziv:  Glazbenik violonielist

Akcelerirani: [0

Matiéni broj za program:
Matiéni program:
1. razred srednje skole e
Kraj godine

Vladanje: | Odaberite viadanje... El

—

Slika 220. Oznacavanje mati¢noga programa
Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na ,Prihvati te, nakon toga, na ,Snimi“ kako bi
podatci ostali spremljeni.
Uredivanje obrazovnih podataka’™

Na kartici ,Obrazovanje“ moguce je kliknuti na ,Detalji“ pokraj naziva programa u koji je
uCenik upisan, nakon €ega Ce se otvoriti prozor s obrazovnim podatcima ucenika.

"Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017 g). e-Matica upute — uredivanje
podataka o obrazovanju ucenika. (str. 10-12). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=687&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Osnovni podaci Obrazovanje Predmeti i ispiti Sviedodibe, izviesca i zavrsni radovi

. Test $kola CARNet (123456789)
SKOLSKA :
- .. broj: 0d: 12.09.2013
Matiéna ustanova Do:
Kuhar - JMO x Detalji
20132014, 1. razred srednje Skole (a)
Doda) novi program

Slika 221. Opcija za prikaz obrazovnih podataka ucenika za Skolsku godinu

Unutar prozora ,,Obrazovni podatci u€enika za Skolsku godinu® moguce je odabrati razred i
razredni odjel u koji je u€enik upisan.

Takoder, ako je u€enik predstavnik razreda ili ¢lan u€eni¢koga vijeéa, potrebno je to oznaciti
kvaCicom. Ako je potrebno oznaciti da je u€enik €lan u€eni¢koga vijeéa, to ¢e biti moguce
nakon Sto oznacite da je on predstavnik razreda.

Unutar obrazovnih podataka potrebno je odabrati status pod kojim je u€enik upisan u razred.

Ako se radi o akceleriranom uceniku, potrebno je to oznaciti postavljanjem kvacice pokraj
»2Akcelerirani u€enik®. U slu€aju da je uceniku potrebno oznaditi produljeno obrazovanje u
Skolskoj godini, tada moZzete oznaditi opciju ,Produljeno obrazovanje®. Ako oznacite u¢eniku
produljeno obrazovanije, bit ¢e potrebno unijeti odgovarajuci razlog za produljeno obrazova-
nje, klasu, urudzbeni broj i ostale podatke s dokumenta na temelju kojega je u€enik ostvario
pravo na produljeno obrazovanje.
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2017./2018. - Test skola CARNet

Razred

Razredni odjel

Razredna uloga
Uéenitko vijece

FROGRAM
Naziv

Akcelerirani

|2_ razred osnovne Skole

[ ap v
[Predstavnic 0 zamenic: () |
|F'redsjednik: Zamijenil: |

Osnovna $kola - redovni program

=]

2. razred osnovne skole

Status | Redovito upisan W

Mastava u kuci
Fonavljanje bez pada
Produljieno obrazovanje:

Produljeno obrazovanje

Europska unija
Zajedno do fondova EU

Kategorija:

Klasa:

Ur. Broj:

Dokument:

Datum:

Odaberite kategorije...

Klasa
Ur. Broj

Dokument

)

Slika 222. Unos obrazovnih podataka

Na drugome dijelu prozora ,Obrazovni podatci u¢enika za Skolsku godinu®“ moguce je uce-
niku unijeti izostanke, vladanje, izvannastavne i izvanskolske aktivnosti. Ako ucenik ima pro-
duZeni boravak ili cjelodnevnu nastavu, potrebno je to oznaditi postavljanjem kvacice na
navedenim opcijama. Na istome dijelu su€elja moguce je dodavanje pedagoske mjere Kli-

kom na ,Dodaj novi zapis®.

| EUROPSKI STRUKTURNI
| INVESTICIJSKI FONDOVI

(@4
Cay
<)
€ | uemkovm
LUDSKI
F | poTencyALI

Projekt je sufinancirala Europska
unija iz Europskog socijalnog fonda.
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| Obrazovni podaci uéenika za $kolsku godinu |

PROGRAM o
1. razred osnovne Skole (+]
Kraj godine

Izostanci: Opravdani:|‘1 3 | Neopravdani:|0 =

Viadanje: | ma v|
IZVANNASTAVIE | IZVAN SKOLSKE AKTIVHOSTI e

Izvannastavne aktivnosti: {jieauna arupa

lzvanikolske aktivnosti: koZarka

PRODUZENI BORAVAK | CJELODNEVNA NASTAVA (-]
ProduZeni boravak: @
Cjelodnevna nastava: @

PEDAGO SKE MJERE (-]

Slika 223. Unos obrazovnih podataka za kraj godine

Nakon unosa potrebno je kliknuti na ,Prihvati“ te, nakon toga, na ,Snimi“ kako biste spremili
unesene podatke.

Evidencija nastavka obrazovanja’™

Za ucenike dvogodisnijih i trogodisnjih programa, a koji nakon zavrSnoga razreda nastavljaju
obrazovanje, potrebno je evidentirati nastavak obrazovanja. Naime, uCenici koji su zavrsili
dvogodisniji ili trogodisnji strukovni program imaju pravo upisati nastavak obrazovanja i za-
vrSiti odgovarajuci program tijekom dvije godine. U€enici mogu prvu godinu polagati razli-
kovne ispite, a drugu redovito pohadati nastavu. UCeniku je moguce oznaciti nastavak ob-
razovanja najkasnije 365 dana od ispisa svjedodzbe za prethodni razred. Prije oznaCavanja
navedene opcije u e-Matici, u€eniku treba biti izdana razredna i zavrSna svjedodzba za za-
vréni razred srednje Skole.

Za ispravnu evidenciju potrebno je u€eniku nakon zavrSetka dvogodisSnjeg ili trogodisSnjeg
obrazovanja unijeti ,Datum do“ na kartici ,Obrazovanje®, te ga ponovno dodati u ustanovu.
Pri dodavanju uc€enika potrebno ga je upisati u izdvojeni razredni odjel treCega, odnosno
Cetvrtoga razreda ako ¢e u toj Skolskoj godini samo polagati razlikovne ispite. Ako ¢e uéenik
u istoj godini pohadati nastavu, tada ga trebate upisati u razredni odjel s ostalim u€enicima
koji su upisani u isti program.

Nakon $to je u€enik upisan u program i odgovarajuci razredni odjel, potrebno je oznaciti da
je nastavio obrazovanje. Za oznaCavanje nastavka obrazovanja trebate s popisa odabrati

“Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017g). e-Matica upute — uredivanje
podataka o obrazovanju ucenika. (str. 12-13). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=687&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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uCenika te kliknuti na karticu ,Obrazovanje®. Nakon toga, potrebno je pokraj programa u koji
je ucenik upisan kliknuti na ,Detalji“, nakon ¢ega ¢e se otvoriti prozor s obrazovnim podat-
cima ucenika. Unutar prozora koji se otvorio, potrebno je oznaciti opciju ,Nastavak obrazo-
vanja“.

OznaCavanjem nastavka obrazovanja sustav ¢e dodati i oznaku pokraj opcije ,Ponavljanje
bez pada®“.

| Obrazovni podaci utenika za $kolsku godinu

2013./2014. - Test skola CARNet

Razred: | 4 razred srednje Ekole v

Razredni odjel: | 4 v
Razredna uloga: Predstavnik: Zamjenik:
LIcenicko vijece: Predsjednik; Zamjenik:

FROGRAM
Maziv:  Tehniar za brodostrojarstvo
Akcelerirani:
4. razred srednje skole

Status: | Redovito upisan W

Ponavljanje bez pada:

Opravdano odsustvo:
Mastavak obrazovanja:

Slika 224. OznacCavanje nastavka obrazovanja ucenika

Nakon $to ste oznacili navedenu opciju, potrebno je kliknuti na ,Prihvati te, nakon toga,
na ,Snimi“ za spremanje podataka.

Ako je uCenik u Skolskoj godini za koju ste oznacili opciju ,Nastavak obrazovanja“ samo
polagao razlikovne ispite, potrebno ga je na po€etku nove Skolske godine ru¢no prebaciti u
sljedecu Skolsku godinu u odgovarajuéi razred.

Unos izvannastavnih i izvanskolskih aktivhosti’®

lzvannastavne i izvanskolske aktivnosti mozete unijeti tako da odaberete ucenika, kliknete
na karticu ,Obrazovanje” te, zatim, na ,Detalji“ pokraj naziva programa za koji Zelite unijeti
podatke. Nakon toga, otvorit ¢e se prozor ,Obrazovni podatci uCenika za Skolsku godinu®.
Potrebno se klizatem pozicionirati u donji dio otvorenoga prozora i unijeti izvannastavne i
izvanskolske aktivnosti.

8Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017g). e-Matica upute — urediva-
nje podataka o obrazovanju ucenika. (str. 14).
Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=687&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Ugenicko vijece: Predsjednik: [ | Zamijenik: [ ]

PROGRAM o

3. razred srednje $kole [+]

Kraj godine
lzostanci: opraygani: MNeopravdani: —
Vladanje: | ngaberite viadanje... E

IZVANHASTAVHE | IZVAN SKOL SKE AKTIVNOSTI o

lzvannastavne aktivnosti:  [jjkovna arupa

lzvan3kolske aktivnosti: | [kngarka

m

FPRODUZENA NASTAVA | CJELODNEVHI EORAVAK o
ProduZena nastava:

Cjelodnevni boravak:

PEDAGOSKE MJERE o
Dodaj novi zapis
ODGOJHNO-OBRAZOVNE SKUPINE o L4

Prihvati Odustani

Slika 225. Unos izvannastavnih i izvanskolskih aktivnosti

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na ,Prihvati“ te, nakon toga, na ,Snimi“ kako
biste podatke spremili u bazu.
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Evidencija uCenika s teSkocama

Nacin evidencije uCenika s teSkocama u e-Matici ovisi 0 programu u Koji su ucenici upisani.

Oznacavanje predmeta uz prilagodbu za programe ,Redoviti program uz prila-
godbu“ i ,Redoviti program uz individualizirani pristup“ (prema ¢l. 4)"’

Za ucenike koji su upisani u osnovnoskolski program uz prilagodbu ili uz individualizirani
pristup potrebno je za svaki predmet oznaditi je li to predmet koji uCenik pohada uz prila-
godbu ili ne. Za oznacCavanije je li predmet uz prilagodbu potrebno je s popisa odabrati uCe-
nika kojemu zelite oznaciti da neki od predmeta pohada uz prilagodbu. Kada ste odabrali
ucenika na kartici ,Predmeti i ispiti“, u koloni ,Grupa predmeta“ moguce je za svaki predmet
oznaciti je li uz prilagodbu ili ne. U primjeru na slici oznacili smo da uc€enik pohada prvi
predmet uz prilagodbu, dok drugi predmet na popisu nije uz prilagodbu. Na ovaj je nacin
moguce za sve predmete na popisu odabrati jesu li uz prilagodbu ili ne.

Osnovni podaci Obrazovanje Predmeti i ispiti Sviedodibe, izviesca i zavréni radovi

1. razred osnovne Skole, program: Osnovna 8kola - ¢lanak 4 / prilagodeni program, k. god.: 2013./2014.

Predmetiiocjene

Redosljed Predmet Status Grupa predmeta Kraj godine Obrii predmet
A v Hrvatski jezik Obvezan v | Uz prilagodbu "| Odaberite ocjenu... ¥ Obrigi zapis
A v Matematika Obvezan v | Mije uz prilagodbu r | Odaberite ocjenu... ¥ Obrigi zapis

Slika 226. Oznacavanje predmeta uz prilagodbu

Evidencija u€enika koji su upisani u program ,Osnovnoskolski program — djelomi-
¢na integracija“ (prema ¢l. 7)78

Uc€enike koji pohadaju osnovnoskolski program — djelomi¢na integracija, u e-Matici je potre-
bno voditi u razrednom odjelu u kojem ucenik pohada viSe od 70 % nastavne satnice obra-
zovnih programa. Ako ucenik pohada vise od 70 % nastavne satnice u posebnom razred-
nom odjelu, onda je odjel potrebno kreirati na nacin opisan u poglavlju ,Evidencija u€enika
koji su upisani u program ,Redoviti osnovnoskolski program u manjim razrednim odjelima“
(prema cl. 10)".

""Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — PodrSka obrazovnome sustavu (2017h). e-Matica upute — evidencija
ucenika s teSko¢ama. (str. 2-3). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=730&dm_dnl=1,
1.9.2017.

8Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — PodrSka obrazovnome sustavu (2017h). e-Matica upute — evidencija
ucenika s teSko¢ama. (str. 3). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=730&dm_dnl=1, 1.
9. 2017.

116

7
m .

€
Europska unija 'E EUROPSKI STRUKTURNI s :‘fu‘ggz‘”‘ Projekt je sufinancirala Europska Vi§e informacija o EU fondovima mozete

Zajedno do fondova EU | INVESTICIJSKI FONDOVI £ | poTencyAL unija iz Europskog socijalnog fonda. pronaci na: www.strukturnifondovi.hr



http://skole.hr/dokumenti?dm_document_id=730&dm_dnl=1
http://skole.hr/dokumenti?dm_document_id=730&dm_dnl=1

Evidencija uCenika koji su upisani u program ,Redoviti osnovnoskolski program u
manjim razrednim odjelima“ (prema ¢l. 10)"°

UcCenike koji pohadaju redoviti osnovnoskolski program u manjim razrednim odjelima u e-
Matici je potrebno voditi u posebnome razrednom odjelu za u€enike s teSkocama u razvoju,
a ako takav odjel nije ustrojen u Skoli, u€enici trebaju biti upisani u redoviti odjel.

Pri kreiranju takvoga razrednog odjela potrebno je oznaciti da se radi o posebnom odjelu.
Razredni odjel moZete kreirati tako da u glavhome izborniku odaberete ,Ustanove“te, zatim,
.-Razredni odjeli“.

Razredni odjel a (1. razred osnovne 5kole)

Prihwvati Odustani

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

Oznaka: |5

Puni naziv odjeljenja a
Posebni odjel:| &

Razrednik: wratar Jure
Predstavnik razreda:
Zamjenik pred. razreda:

ProduZena nastava:

Cjelodnevni boravak:

Slika 227. Oznacavanje posebnog odjela

Evidencija u€enika koji su upisani u posebne osnovnoskolske programe (prema cl.
12)80

Uc€enike koji su upisani u posebni osnovnoskolski program / usvajanje vjestina (¢l. 12 prila-
godeni program i €l. 12 usvajanje vjestina) moZete voditi kroz odgojno-obrazovne skupine —
ucenici s teSko¢ama. Skupine su definirane prema dobi u€enika $to je u skladu s regulati-
vom. U€enike je moguce voditi vise godina u istoj skupini, a isto tako, moguce je prebaciva-
nje iz jedne skupine u drugu kada je to potrebno.

®Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — PodrSka obrazovnome sustavu (2017h). e-Matica upute — evidencija
ucenika s teSko¢ama. (str. 3). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=730&dm_dnl=1, 1.
9. 2017.

80Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — PodrSka obrazovnome sustavu (2017h). e-Matica upute — evidencija
ucenika s teSko¢ama. (str. 3-5). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=730&dm_dnl=1,
1.9.2017.
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Odgojno-obrazovne skupine — ucenici s teSkocama, potrebno je kreirati na su€elju na ko-
jemu se ureduju razredni odjeli. Za kreiranje nove skupine trebate u glavnom izborniku oda-
brati ,Ustanove® te, zatim, ,Razredni odjeli“. Nakon toga, potrebno je odabrati odgovarajucu
skupinu te kliknuti na ,Nova odgojno-obrazovna skupina — ucenici s teSkocama®“.

Azuriranje razrednih odjela - Test skola CARNet

|123456789 - Test Skola CARNet - Zadar Lo
Snimi - Odustani Mowva odgojno obrazovna skupina - ucenici sa tezkocama |
. OZNAKA
Godina: | 2013./2014. r

FrikaZi neaktivne odjele:
4 TestZkola CARMet
[~ Razredni odjeli
4 (dgojno obrazovne skupine -
uéenici sateSkodama
4 0035711
4 0051114
4 0051417
4 00517-21

Slika 228. Kreiranje nove skupine — ucenici s teSkocama

Nakon toga, potrebno je unijeti oznaku, voditelja, te ostale podatke za skupinu koju zelite
kreirati.

Nova odgojno-obrazovna skupina - uéenici sa teskoéama (0O0S 11-14)

Prihwvati Odustani

Klikom na ‘Prihvati’ pribvacate unesene promjene. Da histe ih snimili, potrebno je kasnije kliknuti "Snimi’.

Oznaka: |a

Puni naziv odjeljenja

Posebni odjel: ¥

Voditel] |‘-.-‘ratar Jure

ProduZena nastava:
Cjelodnevni boravak:

Model i posebni oblik Skol.:

Jezik nacionalne manjine:

Slika 229. Unos podataka za novu odgojno-obrazovnu skupinu
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Kada ste unijeli sve potrebne podatke, za spremanje je potrebno kliknuti na ,Prihvati te,
nakon toga, na ,Snimi“.

Kada ste kreirali odgojno-obrazovnu skupinu, moci ¢ete u nju dodati u¢enika. Ako dodajete
novog ucenika u Skolu, tada ¢ete pri dodavanju moci odabrati odgojno-obrazovnu skupinu
u koju uCenika Zelite upisati. Ako Zelite uCenika koji je vec upisan u Skolu dodati u odgojno-
obrazovnu skupinu, tada je potrebno odabrati u€enika te, zatim, kliknuti na karticu ,Obrazo-
vanje“. Ako ucenik nema dodan program pri dodavanju programa i odabiru odjeljenja, moci
Cete odabrati odgojno-obrazovnu skupinu koja je kreirana. Ako je uc€enik upisan u program,
tada je, za odabir odgojno-obrazovne skupine u koju je ucenik upisan, potrebno kliknuti na
,Detalji“ pokraj programa. Nakon toga moci ¢ete odabrati odgojno-obrazovnu skupinu.

‘ Obrazovni podaci ucenika za Skolsku godinu |

2013./2014. - Test skola CARNet

Razred: | 008 11-14 v |
Razredni odjel: | 5 v |
PROGRAM [+
00S 11-14 [+]
PSP | odaberite PSP... v
Kraj godine

Zawvrino misljenje — preporuka:

e

lzostanci:

Opravdani: Meaopravdani:
Viadanje: | pdaberite viadanje... v
Vrsta odgojno-obrazovne = -
potpore Odaberite vrstu potpaore... v Dodaj novu potporu

Slika 230. Dodavanje u€enika u odgojno-obrazovnu skupinu

Nakon odabira skupine potrebno je kliknuti na ,Prihvati“ te, nakon toga, na ,,Snimi“ za spre-
manje podataka.

Uc€enike koiji su upisani u posebni osnovnoskolski program uz individualizirani pristup (¢l. 12
posebni program) potrebno je voditi kroz razredne odjele.

Unos vise teSkoc¢a za jednog uéenika®!

Za ucenike s teSko¢ama koji imaju viSe od jedne teSkoée u e-Matici je potrebno unijeti tes-
koce koje u€enik ima, pri ¢emu je potrebno definirati koja je teSkoc¢a primarna. TeSkoce se
evidentiraju na kartici ,Obrazovanje“ nakon $to ste odabrali uCenika. Na navedenoj kartici
potrebno je kliknuti na ,Detalji“ pokraj naziva programa za koji zelite unijeti teSko¢e. Nakon
toga, otvorit ¢e se prozor s obrazovnim podatcima u€enika te na tom dijelu su€elja mozete
odabrati teSkocu iz izbornika ,Opis teSkoce“. Ako se teSkoc¢a evidentira za uenika u sred-

81Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — PodrSka obrazovnome sustavu (2017h). e-Matica upute — evidencija
ucenika s teSko¢ama. (str. 5-6). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=730&dm_dnl=1,
1.9.2017.
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njoSkolskome programu, onda je prije odabira teSkoce potrebno oznaciti ,UCenik s teSko-
¢ama*“ te je nakon toga potrebno oznaciti ima li u€enik prilagodbu sadrzaja ili individualizirani
pristup. Kada ste odabrali teSko¢u iz padajuceg izbornika, potrebno je Kkliknuti na ,Dodaj
novu tesko¢u®“. Nakon klika na opciju za dodavanje nove teSko¢e, moci Cete unijeti podatke
o instituciji koja je izdala rjeSenje, klasu, urudzbeni broj i datum. Pokraj teSko¢e moguce je
oznaciti da se radi o primarnoj teSkoci. Kao primarnu teSko¢u moguce je oznaciti samo jednu
od unesenih teSkoca.

Obrazovni podaci uéenika za $kolsku godinu

2013./2014. - Test $kola CARNet

Razred: | gog 11-14 v
Razredni odjel: | 5 v

PROGRAM [-]
Maziv. Osnovnodkolski program prema clanku 12 / usvajanje vjedtina

Akcelerirani:

Opis teSkoce: | pZtedenja vida - sljepoca v Dodaj novu teskodu
. PRIMARNA
RJESZENJE TEEKOCA

Skoce oStecenjavida - sljepoca

Institucija koja je izdala || - |
- o nstitucija
riesenje: L Obrigi

Kiasa, Urroji datum: - [51.g/5-22 |[e5-5 |psoz 2014 T

Slika 231. Unos viSe teSkoca za jednog ucenika

Za dodavanje druge teSkoce potrebno je na istome dijelu suc€elja u izborniku ,Opis teSkoce*
odabrati sljedecu teSkoc¢u koju unosite, kliknuti na ,Dodaj novu teSkocu“ te na isti nacin uni-
jeti sve potrebne podatke za teSkocu. Kada ste dodali sve potrebne teSkoce, potrebno je
kliknuti na ,Prihvati“ te, nakon toga, na ,,Snimi“ za spremanje unesenih podataka.

Evidencija viSe odgojno-obrazovnih potpora®?

Osim evidencije teSkoéa, na kartici ,Obrazovanje“ mozete u€eniku unijeti odgojno-obra-
zovne potpore. Za unos odgojno-obrazovnih potpora potrebno je kliknuti na ,Detalji“ pokraj
naziva programa u koji je u€enik upisan. Nakon toga je iz izbornika ,Vrsta odgojno-obra-
zovne potpore* potrebno odabrati odgovarajuéu potporu te kliknuti na ,Dodaj novu potporu®.

82Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — PodrSka obrazovnome sustavu (2017h). e-Matica upute — evidencija
ucenika s teSko¢ama. (str. 6-7). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=730&dm_dnl=1,
1.9.2017.
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Obrazovni podaci uéenika za Skolsku godinu

2013./2014. - Test skola CARNet

Razred: | pps 11-14 M
Razredni odjel: | 5 v

PROGRAM
00s 11-14

PSP | 0daberite PSP...

Kraj godine

Zavrino misljenje — preporuka:

-

lzostanci:  opraydani: Meopravdani:
Wadanje: | gdaberite viadanje... ¥
Wrsta odgojno-obrazovne — :
potpore vjeZbacavida ¥ | | Dodaj novu potporu |

Slika 232. Unos odgojno-obrazovnih potpora za u€enika

Na isti je nac¢in moguce uceniku dodati i druge vrste odgojno-obrazovnih potpora koje u¢enik
ima. Nakon §to ste unijeli odgojno-obrazovne potpore, potrebno je podatke snimiti klikom
na ,Prihvati“ te, nakon toga, na ,Snimi“.

Evidencija produzenog stru¢nog postupka®?

Za unos produzenoga stru¢nog postupka za u€enike koji su upisani u odgovarajuci osnov-
noskolski program, za uCenike s teSkocama potrebno je odabrati u€enika te kliknuti na kar-
ticu ,Obrazovanje®. Nakon toga, potrebno je na navedenoj kartici odabrati ,Detalji“ pokraj
naziva programa za koji zelite unijeti PSP. Zatim ¢e se otvoriti prozor s obrazovnim podat-
cima ucenika u kojemu moZzete iz izbornika ,PSP“ odabrati ustanovu u kojoj u€enik pohada
produzeni strucni postupak.

8Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017h). e-Matica upute — evidencija
ucenika s teSko¢ama. (str. 7-8). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=730&dm_dnl=1,
1.9.2017.
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2013./2014. - Osnovna skola 22. lipnja

Razred: | 3 razred osnovne &kole v
Razredni odjel: || 5 r
Razredna uloga: | Predstavnik: |+ Zamjenik:

Uéeniéko vijece: Predsjednik; [+ Zamijenik: ]
PROGRAM

2. razred osnovne skole

PSP || Centar za odgoj i obrazovanje Lug

Slika 233. Unos produzZenoga struénog postupka

Nakon odabira produZenoga stru¢nog postupka, potrebno je za spremanje podataka kliknuti
na ,Prihvati“ te, nakon toga, na ,Snimi“.
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Unos podataka na kraju Skolske godine

Unos podataka o obrazovanju ucenika

Unos predmeta®*

Unos predmeta moguc je grupno za sve u€enike koji su upisani u isti program ili je predmete
moguce unijeti pojedina¢no za svakoga ucenika.

Grupni unos predmeta®

Za grupni unos predmeta potrebno je odabrati iz glavnog izbornika poveznicu ,UCenici‘ te,
zatim, ,Popis®“. Nakon toga, trebate odabrati razred, te program unutar razreda za koji Zelite
unijeti predmete.

4 Test £kola CARNet (28)
4 Razredni odjeli (19)
4 1 razred osnovne Skole (4)
4 1 v(4)
4 Praogrami

4 000108 : Osnovna
Skola - redovni
program (4)

Slika 234. Odabir programa unutar razreda za unos predmeta

Kada je odabran program, potrebno je oznaciti uCenike kojima treba unijeti predmete te
kliknuti na ,Dodaj predmete®. Zatim je potrebno odabrati Skolsku godinu i program te kliknuti
na ,Odaberi“ kako biste odabrali predmet.

Odabir razdoblja X

Sk godina: | 2011./2012. [+]
Program: | kuhar - JMO [<]

Lista predmeta

Predmet: | | Odaberi

Slika 235. Odabir Skolske godine, programa i predmeta

Kada ste kliknuli na ,Odaberi“ otvorit ¢e se polje za unos naziva predmeta. Unesite dio na-
ziva predmeta i kliknite na , Trazi“.

8Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — PodrSka obrazovnome sustavu (2017i). e-Matica upute — uredivanje
podataka na kraju Skolske godine. (str. 3). Dostupno na http:/skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=684&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
8Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — PodrsSka obrazovnome sustavu (2017i). e-Matica upute — uredivanje
podataka na kraju Skolske godine. (str. 3-5). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=684&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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hrv | Trazi Cdustani

Hrvanje

Hrvatska mitologija
Hrvatska nacionalna kuhinja
Hrvatski jezik

Slika 236. Unos naziva predmeta

Na kraju, iz padajuéeg izbornika odaberite odgovarajucéi predmet. Kada je predmet odabran,
potrebno je joS odabrati status predmeta i kliknuti na ,Dodaj u listu“ kako bi predmet bio
dodan na listu predmeta.

Predmet  [Hrvatski jezik || odaberi

Status: | Obwvezan IEI

Crodaj u listu

Slika 237. Odabir statusa predmeta i dodavanje na listu

Nakon $to ste dodali potrebne predmete, moguce im je na listi promijeniti redoslijed tako
da kliknete na strelicu prema dolje ako predmet Zelite staviti nize na listi, odnosno trebate
kliknuti na strelicu prema gore ako predmet Zelite pomaknuti prema gore.

Redosljed Predmet Vrsta Status
¥ A Hrvatski jezik Obvezan Brii
[v] & wmatematika Obvezan | Brigi
v E| Engleski jezik Obvezan | Brigi
v A Tehnicka kultura [zborni Brigi

Slika 238. Promjena redoslijeda predmeta

Ako neki predmet Zelite obrisati s liste, to je moguce tako da kliknete na ,Brisi“ (desno od
naziva predmeta).

Nakon $to ste dodali sve predmete, potrebno je kliknuti na ,Snimi ozna¢enim ucenicima“
kako bi se predmeti, koje ste ranije oznacili, dodali u€enicima.
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Odabir razdoblja

Sk godina: | 2012./2013.

Program: Os=novna £kola - redovni program

Lista predmeta

[~]
[~]

Fredmet  [informatiéka grupa

| Cdaberi

Status: Izborni

Dodaj u listu

Redosljed Predmet
Hrvatski jezik
Matematika

Fizika

>

>

Engleski jezik

4 4 4 4

Informaticka grupa

>

Odabrano ucenika: 4

Status

Obwvezan
Obwvezan
Obwvezan
Obwvezan

[zbarni

| Snimi oZnacenim ucenicima |

[+

Brigi
Brigi
Brigi
Brigi

Brigi

Slika 239. Spremanje podataka klikom na ,,Snimi oznacenim ucenicima®“

Unos predmeta pojedinacno®®

Za unos predmeta pojedina¢no svakome uceniku potrebno je odabrati uCenika te kliknuti na
karticu ,Predmeti i ispiti“. Zatim je potrebno u polje ,Dodaj novi“ unijeti prvih nekoliko slova

predmeta koji zelite unijeti.

8Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — PodrSka obrazovnome sustavu (2017i). e-Matica upute — uredivanje

podataka na kraju Skolske godine. (str. 5-7).

Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=684&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Osnovni podaci Obrarovanje Predmeti i ispiti Svjedodibe, izvjel

1. razred osnovne 5kole, program: Osnovna $kola - redovni |

Predmetii ocjene

Mema stavki.

Dodaj novi: | Odaberite predmet A
[ nnd | Q (L
tspiti - | -
Hrvanje

Hrvatski poslovni jezik

m

Dodaj novi:| C Hrvatska nacionalna kuhinja

Hryatska marijanska svetiZta

Darradd
Slika 240. Unos predmeta pojedinacno za ucenika

Nakon toga, potrebno je odabrati predmet iz padajuceg izbornika te kliknuti na ,Dodaj oda-
brani predmet”.

Dodaj novi: | Hrvatski jezik + | /|Dodaj odabrani predmet |

Slika 241. Dodavanje predmeta klikom na ,Dodaj odabrani predmet"

U sljede¢emu koraku potrebno je odabrati status predmeta te ocjenu ako je zakljuCena.
Ocjenu je moguce unijeti i naknadno, te stoga to polje mozZete ostaviti prazno. Pri unosu
ocjena mozete je odabrati iz padajuceg izbornika ili mozete unijeti broj€anu ocjenu.

Predmetii ocjene

Redosljed Predmet Status Kraj godine Obrisi predmet

A Y Hvatskijezik | Obvezan [=| | Odaberite ocjenu... [«] Obrigi zapis

Slika 242. Odabir statusa predmeta i unos ocjene

Nakon $to ste na isti nacin unijeli sve potrebne predmete, trebate kliknuti na ,Snimi“ kako bi
podatci ostali spremljeni.

Kada je predmet dodan, pojavit ¢e se na popisu predmeta. Na popisu predmeta moguce je
vidjeti koje predmete u€enik ima dodane te je mogucée promijeniti status predmeta i unijeti
ocjene za taj predmet. Na ovoj kartici moguce je promijeniti poredak predmeta na listi tako
da kliknete na strelicu prema dolje ako predmet Zelite staviti nize na listi, odnosno trebate
kliknuti na strelicu prema gore ako predmet Zelite pomaknuti prema gore.
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Ako je potrebno, predmet je moguce obrisati odabirom ,ObriSi zapis®.

5. razred osnovne $kole, program: Osnovna $kola - redovni program, sk. god.: 2012./2013.

Predmetiiocjene

Redosljed Predmet Status Kraj goding
El ¥ Hrvatski jezik Obvezan EI | Odlican |ZI
A El Likovna kultura Obvezan |Z| Cdlican |Z|
A ¥  Glazbena kultura Obvezan E Vrlo dobar |Z|
A ¥ Engleski jezik Obvezan [=] | Oditan [«]
1. strani jezik [=]
A ¥ Matemnatika Obvezan E Dobar |z|
A ¥  Priroda Obvezan |Z| Cdlican |Z|
A ¥  Povijest Obvezan E Vrlo dobar |Z|
A A J Geografija Obvezan |z| Dobar |z|
" ¥ Tehnicka kultura Obvezan [=] | Odican [«]

0brisi predmet
5
5| | Obrigi zapis
4| | Obrigi zapis

5| | Obrigi zapis

3| | Obrigi zapis
5| | Obrigi zapis
4| | Obrigi zapis
3 Obrisi zapis

5 | Obrigi zapis

Slika 243. Brisanje predmeta klikom na ,Obrisi zapis®

Predmeti u¢enika u umjetnickim skolama i uéenika koji su u programu naukovanja®’

Ako unosite predmete za ucenike umjetniCke Skole ili u€enike koji su u programu naukova-
nja, postupak je unosa isti kao i u redovnih u¢enika uz iznimku da ce takvi u€enici na popisu
predmeta imati kolonu ,Grupa predmeta za svjedodzbe“ gdje je mogucée odabrati je li pred-
met dio opéeobrazovnoga programa, glazbeni dio programa ili je predmet iz programa nau-
kovanja.

2. razred srednje $kole, program: Kuhar - JMO, 8k. god.: 2015./2016.

Predmeti i ocjene

Redosljied
A v
A v
A v

Predmet Status
Hrvatski jezik Obvezan
Tielesna i zdravstvena kultura Obvezan
Politika i gospodarsivo Obvezan

Grupa predmeta za sviedodZbe

v || Opéeobrazovni dio programa ¥

L Opéeobrazovni dio programa v

v Opéeobrazovni dio programa v

Kraj godine Obrisi predmet
Odaberite ocjenu... v Qbrisi zapis
Odaberite ocienu... v Obrisi zapis
Odaberite ocjenu... v Qbrisi zapis

Slika 244. Odabir grupe predmeta za svjedodzbe

87Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — PodrsSka obrazovnome sustavu (2017i). e-Matica upute — uredivanje

podataka na kraju Skolske godine. (str.
ment id=684&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Dijeljenje predmeta medu potprogramima ucenika osnovne glazbene skole88

U slu€ajevima kada je u€enik upisan u viSe od jednoga potprograma tijekom svojega Skolo-
vanja u osnovnoj glazbenoj Skoli, omoguceno je dijeljenje predmeta medu potprogramima.

Primjerice, ako u€enik u jednoj Skolskoj godini upisuje prvi razred osnovne glazbene Skole i
dva potprograma: ,Tambure — temeljni predmet” i ,Gitara — temeljni predmet®, nakon $to mu
se predmeti evidentiraju na jednome od ta dva potprograma, oni ¢e biti prikazani i na dru-
gome potprogramu bez mogucnosti uredivanja i ispisivat e se na zavrSnoj svjedodzbi za
oba potprograma.

Na sljedecoj slici mozete vidjeti unesena dva programa za ucenika.

Test Skola CARNet (123456789)
SKOLSKA
GODINA | Maticni broj: 21 0d: 01.09.2010
[ matiéna ustanova Do:
Osnovna glazbena $kola: Tambure - temeljni predmet x Detalji
1. razred osnovne Skole (v) : :
2012.12013. Osnovna glazbena $kola: Gitara - temeljni predmet x Dodaj novi program
1. razred osnovne Skole (v)

Slika 245. UCenik s unesena dva programa

Kako bi se predmeti ispravno prikazali na oba potprograma, potrebno je najprije uceniku
evidentirati jedan potprogram i pripadajuce predmete pa zatim unijeti drugi potprogram.
Ucenik u istoj Skolskoj godini mora biti u istome razrednom odjelu za oba potprograma.
Predmeti evidentirani na prvome potprogramu ne mogu se brisati i za njih se ne mogu unositi
ocjene na pregledu predmeta drugoga potprograma, ve¢ se svako azuriranje obavlja na
popisu predmeta prvoga potprograma.

1. razred osnovne Skole, Osnovna glazbena Skola: Gitara - temeljni predmet, 2012./2013 B

Predmeti i ocjene

Redosljed Predmet Status Grupa predmeta za svjedodZbe Kraj godine Obri&i predmet
A ¥  Glazbeni oblici Dbvezan Dpéenbrazovni dio programa Dabar 3
A ¥  Glazbena radionica lzborni Opéeobrazovni dio programa Vrlo dobar 4
A v Gitara - temeljni predmet | Obvezan E| Glazbeni dio programa E Vrlo dobar E 4 Obridi zapis
A v Povijest glazbe lzborni Opceobrazovni dio programa Yrio dobar 4

Informativni izragun prosjeka: Kraj godine: 375

Slika 246. Unos predmeta za svaki potprogram

8Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017i). e-Matica upute — uredivanje

podataka na kraju Skolske godine. (str. 8-9). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=684&dm dnl=1, 1. 9. 2017.
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Dijeljenje predmeta ostvaruje se i u sluajevima kada je ucenik u prethodnim Skolskim go-
dinama ve¢ poloZio pojedine predmete npr. prvoga razreda u sklopu jednoga potprograma,
a u sljede¢im Skolskim godinama upisuje prvi razred nekoga drugog potprograma. Ocjene
iz ve€ polozenih predmeta za prvi razred bit ¢e mu vidljive medu predmetima novoupisanoga
potprograma.

Unos ispita®®

Za unos ispita u€eniku potrebno je s popisa odabrati u¢enika te, zatim, izabrati karticu ,Pre-
dmeti i ispiti“. Na navedenoj kartici moguce je unijeti:

- Dopunski rad — unos je mogu¢ nakon Sto u€enik ima iz nekog predmeta ocjenu ,Ne-
dovoljan®

- Popravni ispit — unos je moguc¢ nakon sto u€enik ima iz nekog predmeta ocjenu ,Ne-
dovoljan®

- Predmetni ispit — unos je mogué¢ ako je u€eniku za neki predmet unesena ocjena
.,Neocijenjen®

- Razlikovni ispit — pri unosu razlikovnog ispita potrebno je odabrati razred za koji se

ispit polaze

Dopunski ispit.

Vrstu ispita potrebno je odabrati iz padajuceg izbornika.
Ispiti

Mema stavki.

Diodaj nowi:

Cdaberite vrstu ispita... |E||

Slika 247. Odabir vrste ispita
Unos dopunskoga rada®®

Dopunski rad moguce je unijeti tek nakon $to u€enik ima ocjenu ,Nedovoljan“ iz nekog pre-
dmeta. Za unos dopunskoga rada potrebno je iz padajuceg izbornika odabrati ,Dopunski
rad®. Nakon toga, treba odabrati predmet, status predmeta i kliknuti na ,Dodaj novi ispit".

Ispiti
Nema stavki
Dodaj novi[| Dopunski rad v | Predmet: | Hrvatski jezik v |status [ Obvezan ]' lDOdaJ novi ispit

Slika 248. Unos dopunskoga rada

U sljedecem koraku potrebno je unijeti datum polaganja dopunskoga rada i ocjenu.

8Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — PodrSka obrazovnome sustavu (2017i). e-Matica upute — uredivanje
podataka na kraju Skolske godine. (str. 9). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=684&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.

9Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — PodrSka obrazovnome sustavu (2017i). e-Matica upute — uredivanje
podataka na kraju Skolske godine. (str. 9-10). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=684&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Ispiti

Vrstaispita Razred Predmet Status predmeta Broj pelaganja  Datum polaganja Ocjena Obrisi
Dopunski rad Hrvatski jezik Obvezan 21062013 !I Dobar '] Obrisi

Slika 249. Unos datuma dopunskoga rada i ocjene

Unos popravnog ispita®!

Za unos popravnog ispita potrebno je iz padajuceg izbornika odabrati ,Popravni ispit®. Na-
kon toga trebate odabrati predmet, status predmeta i kliknuti na ,Dodaj novi ispit".

Ispiti

MNema stavki.

Dodaj novi:

Popravni ispit |L||Pr-3-jmet:| Hrvatski jezik |L|| 8tatus:| Obvezan uﬂ Diodaj novi ispit

Slika 250. Unos popravnog ispita

U sljedec¢em koraku potrebno je unijeti datum polaganja ispita i ocjenu.

Ispiti
Vrstaispita Razred Predmet  Status predmeta Brojpolaganja Datum polaganja Ccjena Obrigi
Papravni ispit Hrvatski jezik Obvezan |21.UE.2E|13 |[J |Dnbar m Obrigi

Slika 251. Unos datuma polaganja popravnog ispita i ocjene
Ako je zapis greSkom dodan, moguce ga je obrisati klikom na ,Obrisi“.
Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na ,Snimi“ kako biste podatke spremili u bazu.
Unos predmetnog ispita®?

Predmetni ispit moguce je unijeti tek nakon Sto je u€enik neocijenjen iz nekog predmeta. Za
unos predmetnoga ispita potrebno je iz padajuceg izbornika odabrati ,Predmetni ispit“. Na-
kon toga, trebate odabrati predmet, status predmeta i kliknuti na ,Dodaj novi ispit".

Ispiti

Mema stavki.

Dodaj novi:

Predmetni ispit [=]|Predmet: | Hivatski jezik [+] statust| obvezan [=]|_podai novi ispif

Slika 252. Unos predmetnog ispita

%1Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2047i). e-Matica upute —uredivanje
podataka na kraju Skolske godine. (str. 10). Dostupno na http:/skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=684&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
92Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — PodrSka obrazovnome sustavu (2017i). e-Matica upute — uredivanje
podataka na kraju Skolske godine. (str. 11). Dostupno na http:/skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=684&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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U sljedecem koraku potrebno je unijeti datum polaganja ispita i ocjenu.

Ispiti
Vrsta ispita Razred Predmet Status predmeta Broj polaganja Datum polaganja Ocjena Obrigi
Predmetni ispit Hrvatski jezik  Cbvezan p8.06.2013 |Eﬂ [vrio dobar [=]| [ obrisi

Slika 253. Unos datuma polaganja predmetnog ispita i ocjene
Ako je zapis greSkom dodan, moguce ga je obrisati klikom na ,ObriSi“.
Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na ,Snimi“ kako biste podatke spremili u bazu.
Unos razlikovnog ispita®3

Kako biste unijeli razlikovni ispit, potrebno ga je odabrati iz padajuceg izbornika. Nakon
toga, potrebno je unijeti naziv ispita te status.
Ispiti

Mema stavki.

Dodaj novif | Razlikovni ispit [=] Status:l Obvezan |Z|| Diodaj novi ispit

Predmet || Hvatski jezik .

Slika 254. Unos razlikovnog ispita
Nakon toga, potrebno je unijeti razred za koji unosite ispit, te datum polaganja i ocjenu.

Ispiti
rsta ispita Razred Predmet  Status predmeta Broj polaganja Datum polaganja Ocjena Obrigi
Razlikovni ispit | 4. razred osnovne Skole E‘l Hrvatski jezik Obvezan |U4.UB.2U13 |=|] "{rlo dobar E|| Obrigi

Slika 255. Unos razreda, datuma polaganja razlikovnog ispita i ocjene
Ako je zapis greSkom dodan, moguce ga je obrisati klikom na ,Obrisi“.
Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na ,Snimi“ kako biste podatke spremili u bazu.
Unos dopunskog ispita®

Dopunski ispit mozete unijeti tako da ga odaberete iz padajuceg izbornika. Nakon toga,
potrebno je unijeti naziv ispita te status.
Ispiti

Mema stavki.

Daodaj n':l'v'i:l Dopunskiispit EI Predmet:| Hrvats ki jezik ,| Status:l Obwvezan E]

Dodaj novi ispit

Slika 256. Unos dopunskog ispita
U sljedecem koraku unesite razred za koji se ispit polaze, datum polaganja i ocjenu.

9Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — PodrSka obrazovnome sustavu (2017i). e-Matica upute — uredivanje
podataka na kraju Skolske godine. (str. 11). Dostupno na http:/skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=684&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
%Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — PodrsSka obrazovnome sustavu (2017i). e-Matica upute — uredivanje
podataka na kraju Skolske godine. (str. 12). Dostupno na http:/skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=684&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Vrsta ispita Razred Predmet  Status predmeta Broj polaganja Datum polaganja Ocjena Qbrigi

Dopunski ispitl 1. razred osnovne Ekole Eﬂ Hrvatski jezik Obvezan 1 |03.UB.2U13 |[;|] |D0bar |ZI Obrigi

Slika 257. Unos razreda, datuma polaganja dopunskog ispita i ocjene
Ako je zapis greSkom dodan, moguce ga je obrisati klikom na ,Obrisi“.

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na ,Snimi“ kako biste podatke spremili u bazu.
Unos razrednog ispita®

Razredni ispit moguce je odabrati samo ako ucenik ima ocjenu ,Neocijenjen® iz nekog pre-
dmeta. Za unos ispita potrebno je odabrati ,Dodaj novi razredni ispit".

Razredni ispiti

Mema stavki.

| Dodaj novi razredni ispit |

Slika 258. Unos razrednog ispita

U sljede¢emu koraku potrebno je unijeti datum polaganja razrednog ispita, predmet i status,
te kliknuti na ,Dodaj novi predmetni ispit®.

Datum polaganja Obrigi
Datum: [13.06.2013 |(DJ o

Mema stavki.

Crodaj novi:

Hrvatski jezik [+] lstatus: | obvezan E”mdaj novi predmetni ispit

Slika 259. Unos podataka o razrednom ispitu
Zatim je potrebno unijeti datum polaganja predmetnog ispita i ocjenu.

Predmet  Status predmeta Brojpolaganja Datum polaganja Ccjena Obrisi

Hrvatski jezik Obvezan b20s2012 |[@ [Dobar [~]| | obrisi

Slika 260. Unos datuma polaganja razrednog ispita i ocjene

Kada ste unijeli sve predmetne ispite koje je uCenik polagao unutar razrednog ispita, pot-
rebno je kliknuti na ,Snimi“ kako biste spremili unesene podatke.

%Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2017i). e-Matica upute — uredivanje

podataka na kraju Skolske godine. (str. 12-13). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment_id=684&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Ispis svjedodzbi®

Generator svjedodzbi na profilu u€enika, na kartici ,Svjedodzbe, izvjeS¢a i zavrsni radovi®,
nije aktivan tijekom cijele godine, ve¢ samo na kraju Skolske godine. Kako bi se svjedodzba
uspjeSno generirala i sadrzavala potpune podatke, potrebno je definirati pojedine parame-
tre.

Izdavanje razrednih svjedodzbi®

Prije ispisa razredne svjedodzbe, potrebno je unijeti odredene podatke na razini ustanove,
na razini razrednoga odjela i na razini uenika.

Podatci na razini ustanove 8

Za unos, odnosno provjeru podataka na razini ustanove potrebno je odabrati ustanovu tako
da u glavnome izborniku kliknete na ,Ustanove“ pa zatim ,Popis“. Nakon toga, potrebno je
odabrati ustanovu i na kartici ,Osnovni podatci“ provjeriti je li odabran ravnatelj ustanove.

Custanovi | Temeljna dokumentacija

Maziv kole: Test fkola CARNet

Maziv Zkole (ime za prikaz), Test kola CARNet
Maziv Skole (engleski):
Sifra; 123456789
Pod3ifra; g-o
OB 14042012099
Zupanija: | ZADARSKA

Grad: lstanova se nalazi u gradu

Ravnatelj; [VIagic llirik Matija

Slika 261. Provjera podataka na razini ustanove

Na ovome dijelu suCelja omogucen je samo pregled podataka o ravnatelju Skole. Ako je
potrebno odabrati ravnatelja ili aZzurirati akademski/stru¢ni naziv, to je mogucée naprauviti
prema uputama ,Imenovanje novoga ravnatelja“.

%Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — PodrSka obrazovnome sustavu (2017i). e-Matica upute — uredivanje
podataka na kraju Skolske godine. (str. 13). Dostupno na http:/skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=684&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
9Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — PodrSka obrazovnome sustavu (2017i). e-Matica upute — uredivanje
podataka na kraju Skolske godine. (str. 13). Dostupno na http:/skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=684&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
%Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — PodrSka obrazovnome sustavu (2017i). e-Matica upute — uredivanje
podataka na kraju Skolske godine. (str. 13-14). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=684&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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U sljedecemu koraku potrebno je odabrati karticu ,Svjedodzbe® te unijeti Zeljeni naziv Skole
za ispis na svjedodzbama.

Ustanova - Test skola CARNet

sSnimi Ustrojstveni dijelowi Povratak

Csnovni podaci | Qustanovi | Temeljna dokumentacija

Statistike Skole | Dok prosy]. inspekcije

Zeljeni naziiv' Sk-:uI:a U [Testna zkala CARNet |
svjedodzbi:

Slika 262. Odabir Zeljenoga naziva Skola za ispis na svjedodzbama
Nakon unosa potrebno je snimiti podatke klikom na ,Snimi*.
Podatci na razini razrednog odjela®®

Za odabir razrednog odjela za koji zelite urediti podatke, a koji su potrebni za ispis svje-
dodzbi, trebate kliknuti u glavhome izborniku na ,Ustanove® te, nakon toga, ,Razredni odjel“.
U sljede¢emu koraku trebate odabrati razred te, nakon toga, odjel. Otvorit ée se odabrani
razredni odjel za koji je potrebno na kartici ,Osnovni podatci unijeti razrednika tako da upi-
Sete prvih nekoliko slova prezimena razrednika.

Razredni odjel a (3. razred srednje skole)

Pribwati Cdustani

Klikom na ‘Prihvati’ prihvacate unesene promjene. Da biste ih snimili, potrebno je kasn

Oznaka: | g

Puni naziv odjeljenja 3. a

Posebni odjel: O

Razrednik: [1van Rajié

Slika 263. Unos razrednika za odabrani razredni odjel

Nakon odabira razrednika, potrebno je kliknuti na karticu ,Svjedodzbe“. Na ovoj kartici mo-
guce je odabrati vrstu svjedodzZbe za koju zelite unijeti podatke. Nakon Sto ste odabrali raz-
rednu svjedodzbu, potrebno je definirati koji ce se podatak generirati automatski (klasa ili
urudzbeni broj).

99Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017i). e-Matica upute — uredivanje
podataka na kraju Skolske godine. (str. 14-16). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=684&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Klasu i urudzbeni broj (ur. br.) moguce je generirati tako da se upiSe klasa i poCetni dio ur.
broja bez posljednje dvije znamenke koje se automatski generiraju odabirom opcije ,Gene-
riraj“. Ako Skola prakticira urudzbeni broj nadreden klasi, moguce je odabrati automatsko
generiranje klase dok je urudzbeni broj fiksan. Brojevi se dodjeljuju abecednim redom po
prezimenima ucenika. Potrebno je jos unijeti datum ispisa svjedodzbe za cijeli razredni odjel,
te kliknuti ,Generiraj“ kako bi se datum dodao svim ucenicima. Na ovome dijelu sucelja pri-
kazan je podatak o razredniku razrednog odjela.

Frihwati Odustani

Klikom na ‘Prihvat®’ prinvacate unesene promjene. Da biste ih snimili, potrebno je kasnije kiknuti “Snimi".

Osnovni podaci

Vrsta svjedodzibe: | Razredna svijedodiba IE”

Automatsko generiranje: | @KLASA @URBROJ

KLASA: | 36056 |

URBRO: | 963 | | Generiraj

Datum ispisa svjedodzhi za

pIS: ol |2?.5.2013 |_|| Generiraj |
cijeli razredni odjel:

Razrednik Rajic lvan

Slika 264. Unos podataka na kartici ,Svjedodzbe*

Klasa, urudzbeni broj i datum ispisa svjedodZbe mogu se upisivati i pojedinacno za svakog
ucenika na kartici ,Svjedodzbe, izvjeS¢a i zavrdni radovi“ na pregledu podataka za u€enika.

Nakon unosa podataka potrebno je kliknuti na ,Prihvati“ te, nakon toga, na ,Snimi“ kako
biste snimili unesene podatke.

Podatci na razini uéenikal®

Potrebno je odabrati u€enika tako da kliknete na ,UCenici te, zatim, ,,Popis®. Na kartici ,,Os-
novni podatci“ u¢enik mora imati uneseno ime, prezime, OIB, datum rodenja, ime i prezime
oca i majke, mjesto rodenja i spol.

10T ekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017i). e-Matica upute — uredivanje
podataka na kraju Skolske godine. (str. 16-22). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=684&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Osnovni podaci I Obrazovanje Predmeti i ispiti Sviedodibe, izviesca i zavrini radovi

Marko |

-j * -
Prezime |Elr|:ek |

il |53259853324 |

JMBG

Datum rodenja* (pg gg 1998 [g]

Roditelji

Otac |Iuan | |Elruiek |

Majka |Iuana | | Bréak |

Mjesto rodenja * Zagorje (47307) |« || Hrvatska -

Spol *| @ Mudki ® Zenski

Slika 265. Osnovni podatci na razini u¢enika

Na istoj kartici u€enik mora imati uneseno drzavljanstvo.
Driavijanstvo DrZavijanstvo Datum od Datum do Obrigi

Innvatsko [=]] [03.06.2013 |(@ @

Slika 266. Unos drZavljanstva u€enika

Ako ste neki podatak unijeli ili azurirali, potrebno je snimiti podatke klikom na ,Snimi*.

Na kartici ,Obrazovanje“ potrebno je provjeriti je li u€enik upisan u pripadajuci obrazovni
program i razredni odjel. Na ovoj kartici prikazan je mati¢ni broj pa ga je potrebno unijeti ako
nije naveden.
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Osnovni podaci I Obrazovanje | Predmeti i ispiti | Svjedodibe, izviedca i zavréni radovi .
Test skola CARNet (123456789)
SKOLSKA
GODINA | Matiéni broj: [965 | 0d: 01.09.2011 | [OJ
Mati¢na ustanova Do: [g]
Osnovna Skola - redovni program x Detalji
20122013, 1. razred osnovne Skaole (v) : :
Diodaj novi program

Slika 267. Unos podataka na kartici ,Obrazovanje”

Potrebno je pokraj naziva programa kliknuti na ,Detalji“ gdje mozete urediti podatke o odjelu
i statusu upisa u razred. Ovdje trebate unijeti izostanke, vladanje, izvannastavne i izvan-
Skolske aktivnosti.
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2012./2013. - Test skola CARNet

Razred: | | 1. razred osnovne kole EI

Razredni odjel: | [ [«

Razredna uloga; Predstavnik: [ Zamjenik: [

UZenicko vijece: Predsjednik; [] Zamjenik; []

PROGRAM -]
Maziv. Osnovna kola - redovni program
Akcelerirani:
1. razred osnovne $kole (-]
Status: | | Redovito upisan |T|
Opravdano odsustvo:
Kraj godine
Izostanci: Opravdani”b‘ | Neopravdani||1
Vladanje: || Uzorno |zl|
IZVANNASTAVNE | IZVANSKOLSKE AKTIVNOSTI -]
Izvannastavne aktivnosti: | | Exa grupa
lzvan3kolske aktivnosti: | (yggomet
PRODUZENA NASTAVA | CJELODNEVHNI BORAVAK [+
PEDAGOSKE MJERE (4]
ODGOJNO-OBRAZOVHE SKUPINE o

Prihvati Odustani

Slika 268. Unos podataka nakon odabira ,Detalji

Ako ste neki podatak unijeli ili azurirali, potrebno je snimiti promjene klikom na ,Prihvati® te,
zatim, na ,Snimi*.

Na kartici ,Predmeti i ispiti“ potrebno je unijeti predmete i ocjene za njih.

(94
=
€
Europska unija e EUROPSKI STRUKTURNI s ﬂﬂg;fl"”' Projekt je sufinancirala Europska Vise informacija o EU fondovima mozete
Zajedno do fondova EU | INVESTICI|SKI FONDOVI F

POTENCIALI unija iz Europskog socijalnog fonda. pronaci na: www.strukturnifondovi.hr



Osnovni podaci

Obrazovanje

Predmeti i ispiti

Sviedodibe, izviesca i zavrsni radovi

1. razred osnovne $kole, program: Osnovna skola - redovni program, k. god.: 2012./2013.

Predmetii ocjene

Redosljed
n \d
A A4
n \d
n \d
A A4
n \d

Predmet

Hrvatski jezik

Matematika

Engleski jezik

Likovna kultura

Glazbena kultura

Vieronauk

Informativni izradun prosjeka:

Status
Obvezan E|
Obvezan E|
Obvezan E|
1 strani jezik [=]
Obvezan E|
Obvezan E|
Izborni E|

Obridi predmet

Kraj godine
Vrlo dobar |E|
Vrlo dobar |Z|
Vrlo dobar |E|
Vrlo dobar |E|
Odlitan [+]
Odligan [=]

4| | Obrigi zapis

4| | obrigi zapis

4| | Obrigi zapis

4| | Obrigi zapis

51| obrigi zapis

51| Obrigi zapis

kKraj godine:

[
]

Slika 269. Unos predmeta i ocjena na kartici ,Predmeti i ispiti“

U sljedec¢emu koraku trebate odabrati karticu ,Svjedodzbe, izvjeS¢a i zavrsni radovi“. Potre-
bno je odabrati odgovarajuéi obrazac za ispis svjedodzbe. Na ovoj kartici uCeniku je moguce
unijeti klasu i urudzbeni broj ako nisu generirani za cijeli razred, ime roditelja u genitivu te je
potrebno unijeti datum ispisa svjedodzbe ako nije definiran za cijeli razred.

Za ucenike kojima je mjesto rodenja (na kartici ,Osnovni podatci“) uneseno putem slobod-
nog unosa, potrebno je na ovoj kartici unijeti naziv mjesta rodenja u lokativu. Ako je u€eniku
mjesto rodenja uneseno iz Sifrarnika (kao za u€enika na slici), tada nije potrebno unositi
mjesto rodenja u lokativu na ovoj kartici.

Europska unija
Zajedno do fondova EU

)

| EUROPSKI STRUKTURNI
| INVESTICIJSKI FONDOVI

<

UCINKOVITI

v

LUDSKI
F | poTENCHALI

Projekt je sufinancirala Europska
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i Osnovni podaci I Obrazovanje Predmeti i ispiti

Svjedodibe, izviedca i zavréni radovi h

Ispis svjedodzbe za 1. razred osnovne skole, program: Osnovna 3kola - redovni

Vrsta obrasca Oprazac 14 - razredna svjedodZba za osnovnu Skolu

Ispis svjedodibe

Zakljuéavanje

Ime i prezime
Matiéni broj

Klasa

UrBroj

oIB
Spol

Datum rodenja

Dohwati probnu svijedodZzbu

Zakljuéaj podatke ucenika

Warko Briek

965

|os-52-85 |

|2353595 |

G3269853324
]
06.06.1998

Mjesto rodenja (lokativ)

Fagorju

Drzava rodenja
Drzavljanstvo (genitiv)

Otac (nominativigenitiv)
Majka (nominativigenitiv)

Broj polaganja razreda
Razred

Yladanje

[zvannastavne aktivnosti
lzvanZkolske aktivnosti
[zostanci

Opdi uspjeh (instrumental) *

Datum ispisa svjedodzbe

Slika 270.

Republika Hrvatska
Republike Hrvatske

Ivan ! |Elrt':ek:

Ivana IlElrt':ek

pri

prvi

Uzorno

Eko grupa

Kiogarka

ukupno: 18, neopravdano: 1

Wrlo dobrim

ez |

Unos podataka u obrazac za ispis svjedodzbe

Nakon unosa podataka mozete kliknuti na ,Dohvati probnu svjedodzbu“ kako bi se na ek-
ranu prikazala probna svjedodzba.
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Ispis svjedodzbe za 1. razred osnovne skole, program: Osnovna skola

VISt3 0DraSCa | qprasae qA - razredna syjedodZba za osnovnu kolu

|zpis svjedodibe || Dehvati probnu sviedodzbu

Zakljucavanje | zakljuZaj podatke ugenika

Slika 271. Dohvat probne svjedodzbe
Na dokumentu koji se nakon toga prikaze bit ¢e navedeno ,Probni ispis®.

REPUBLIKA HRVATSKA

Testna Skola CARNet, Zadar

Matiéni broj Skole: 333 Maticni broj uéenika: 965 Klasa: 96-52-85 Urbroj: 23685-96

SVJEDODZBA

oB|elal2]|elals|s]|alsla]a]

Marko Bréek Spol: M

roden 6.6.1998. godine u Zagorju, Republika Hrvatska,
drzavljanstvo Republike Hrvatske, ime roditelja/skrbnika Ivan i lvana,

polazio je u Skolskoj godini 201242013, prvi (1.) put prvi razred i postigao ovaj uspjeh:

Izborni predmeti

Hrvatski jezik ..............................vro dobar (4)

(V)] VJBIONAUK ooccoooooeoooerrererereeoeeoeoeo.. OCHliEEN (5)
— == Matematika ... vrio dobar (4)

Q— Engleski jezik ........c.coceieiiicinivcceeceeec. vilo dobar (4)

cn Likovna kultura ........ccococeiceecievnveneeneen.o. Vo dobar (4)
N

Posebni i klasiénih jezika

o | | Glazbena Kultura ..ooooooooooooceereceeeeeee.. odllian (5) osebri programi kiasicnih Jex

Vladanje: uzorno

lzvannastavne aktivnosti:
Eko grupa

Probn

Slika 272. Probni ispis svjedodzbe
Za konacni ispis svjedodzbe potrebno je kliknuti na ,Zaklju¢aj podatke ucenika“.
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Ispis svjedodzbe za 1. razred osnovne skole, program: Osnovna skola

VISt3 0DraSCa | qprasae qA - razredna syjedodZba za osnovnu kolu

|zpis svjedodibe | Dohwvati probnu sviedodzbu

Zakljucavanje | zakljuZaj podatke ugenika

Slika 273. Zaklju€avanje podataka u€enika za konacni ispis svjedodzbe

Nakon toga, potrebno je potvrditi da Zelite zaklju€ati podatke, nakon ¢ega Ce se otvoriti pro-
zor u kojemu mozete pregledati sviedodzbu. Ako Zelite nastaviti sa zaklju€avanjem, kliknite
na ,Zaklju€aj podatke ucenika®“. Na kraju je potrebno kliknuti na ,Dohvati svjedodzbu“ za
ispis kona¢ne svjedodzbe.

Osnovni podaci Obrazovanje Predmeti i ispiti Sviedodibe, izvjes$ca i zavrsni radovi

Ispis svjedodzbe za 1. razred osnovne skole, program: Osnovna skola - redovni program,

Ispis svjedodibe

Dohvati sviedodzbu |

Slika 274. Ispis konacne svjedodzbe klikom na ,Dohvati svjedodzbu“

Ako je razdoblje zaklju¢ano, kod reizdavanja svjedodzbe, s posluZitelja se preuzima posto-
je¢a svjedodzba. Ako je razdoblje otklju¢ano, svjedodzba se ponovno generira na temelju
trenutnih podataka u bazi.

Svjedodzbe je moguce i grupno ispisati za viSe u€enika, $to je objasnjeno u poglavlju 3. 3.
Izdavanje zavr$ne svjedodzbe!%?

Prije ispisa zavrSne svjedodzbe potrebno je unijeti odredene podatke na razini ustanove, na
razini razrednog odjela, te na razini u¢enika.

Podatci na razini ustanovel02

Za odabranu ustanovu (iz glavnog izbornika potrebno je odabrati ,Ustanove® te, zatim,
,Popis“) trebate unijeti podatke prema uputama za izdavanje razredne svjedodzbe.

101Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017i). e-Matica upute — uredivanje
podataka na kraju Skolske godine. (str. 23). Dostupno na http:/skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=684&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.

102Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017i). e-Matica upute — uredivanje
podataka na kraju Skolske godine. (str. 23). Dostupno na http:/skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=684&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Podatci na razini razrednog odjela'®®
Potrebno je odabrati razrednika prema uputama za izdavanje razredne svjedodzbe.

Nakon odabira razrednika potrebno je kliknuti na karticu ,Svjedodzbe“. Na ovoj kartici mo-
guce je odabrati vrstu svjedodzbe za koju Zelite unijeti podatke. Nakon Sto ste odabrali za-
vrSnu svjedodzZbu, potrebno je definirati koji e se podatak generirati automatski (klasa ili
urudzbeni broj).

Klasu i urudzbeni broj (ur. broj) moguce je generirati tako da se upiSe klasa i po€etni dio ur.
broja bez posljednje dvije znamenke koje se automatski generiraju odabirom opcije ,Gene-
riraj“. Ako Skola prakticira urudzbeni broj nadreden klasi, moguce je odabrati automatsko
generiranje klase dok je urudzbeni broj fiksan. Brojevi se dodjeljuju abecednim redom po
prezimenima ucenika. Potrebno je jos unijeti datum ispisa zavréne svjedodZbe za cijeli raz-
redni odjel te kliknuti ,Generiraj“ kako bi se datum dodao svim u€enicima. Na ovome dijelu
sucelja prikazan je podatak o razredniku razrednog odjela.

Csnovni podaci

Vrsta sviedodZbe: | Zavrdni rad |E||

Automatsko generiranje: |; TKLASA @URBROUJ

KL%S%S|36935 |

URBROJ: [oe1 | |Generiraj

Datum ispisa svjedodZhi za

- ) | 27.6.2013 | m| |Generiraj |
cijeli razredni odjel:

Razrednik Rajic Ivan

Slika 275. Unos podataka na kartici ,Svjedodzbe*

Klasa, urudzbeni broj i datum ispisa svjedodZzbe mogu se upisivati i pojedinacno za svakog
ucenika na kartici ,Svjedodzbe, izvjeSc¢a i zavrdni radovi“ u dijelu u kojemu unosite podatke
za zavrsni rad.

Podatci na razini uéenikal%4

Uceniku je potrebno unijeti podatke o zavrSnome radu na kartici ,Svjedodzbe, izvje$c¢a i
zavrsni radovi“. Trebate unijeti temu, mentora, izradu i obranu rada.

Pri unosu izrade i obrane potrebno je prvo unijeti podatke za izradu klikom na ,Dodaj novi
zapis®.

103Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017i). e-Matica upute — uredivanje
podataka na kraju Skolske godine. (str. 23). Dostupno na http:/skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=684&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.

104Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017i). e-Matica upute — uredivanje
podataka na kraju Skolske godine. (str. 24-26). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=684&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.

143

7
m .

3 T Sy 3 s = : g
Europska unija 'E EUROPSKI STRUKTURNI s :‘fu‘gzz‘”" Projekt je sufinancirala Europska Vi§e informacija o EU fondovima mozete

Zajedno do fondova EU | INVESTICIJSKI FONDOVI £ | poTencyAL unija iz Europskog socijalnog fonda. pronaci na: www.strukturnifondovi.hr


http://skole.hr/dokumenti?dm_document_id=684&dm_dnl=1
http://skole.hr/dokumenti?dm_document_id=684&dm_dnl=1
http://skole.hr/dokumenti?dm_document_id=684&dm_dnl=1
http://skole.hr/dokumenti?dm_document_id=684&dm_dnl=1

lzrada i obrana zavrdnog rada  Mema stavki.

Dodaj novi Zapis

Slika 276. Unos podataka o izradi i obrani zavrSnoga rada klikom na ,Dodaj novi zapis®

Nakon toga, trebate unijeti rok, datum polaganja i ocjenu za izradu. Na isti se nacin unosi i
obrana rada.

zradai ob zavrinog rad :
lzrada i obrana zavrénog rada |zrada / obrana Rok polaganja R.br. Datum Ocjena
polaganja polaganja

03.06.2013 -

lzrada rada Ljetni ispitni rok [=]| = Odlican
— 11.06.2013 =

Obrana rada Ljetni ispitni rok Iz‘ 1 [;l] QOdlican

Slika 277. Unos roka, datuma polaganja i ocjene zavrSnoga rada

Kada ste unijeli izradu i obranu, potrebno je unijeti godinu kada je uenik upisao program
obrazovanja, datum pocetka izrade i zavrSetka obrane rada. Zatim je potrebno odabrati ob-
razac za ispis zavrsne svjedodzbe, unijeti klasu, urudzbeni broj i datum ispisa ako nisu ge-
nerirani prema prethodnim uputama za cijeli razredni odjel.

Zavrsni rad
Tema zawinog ra-jal Nacini obrade metala
Izrada i obrana zavrsnog rada lzrada / obrana Rok polaganja R.br. Datum

polaganja  polaganja

03.06.2013
| |zrada rada E]] | Ljetni ispitni rok |ZI 1

11.06.2013
Toaens 5 [T 5

Dodaj novi zapis
Skolska godina kada je ufenik upisao program D:razwama.l 20102011, Eﬂ

Datum poéetka izrade rada (g4 g 2p13 [;ﬂ
Datum zaw&etka obrane rada (g7 0g 2013 g

Opéiuspjeh Odlidan

Ispis svjedodZbe

Obrazac 9 - svjedodZba o izradbi i obrani zavrénoga rada za stru. L

Dohvati probnu svjedodzbu

Datumispisa @
Zakljuéavanje | ZakljuZaj podatke za zavrini rad uenika

Slika 278. Unos podataka za izradu i obranu zavrSnoga rada

Kada ste unijeli sve podatke, mozete kliknuti na ,Snimi“ kako biste ih spremili u bazu. Za
ispis probne zavr$ne svjedodzbe kliknite na ,Dohvati probnu svjedodzbu®.
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is svjiedodZbe . . . . . .
Ispis ] Obrazac 8 - svjedodiba o izradbi i obrani zavrénoga rada za stru... | =

Dohwati probnu svjedodzbu

Slika 279. Ispis probne svjedodzbe klikom na ,Dohvati probnu svjedodzbu®

Nakon toga, otvorit ¢e se probna svjedodzba na kojoj je s lijeve strane navedeno ,Probni
ispis®. Da bi svjedodzba postala konacna, trebate odabrati ,ZakljuCaj podatke za zavrSni rad
ucenika“. Potrebno je jo§ potvrditi da Zelite nastaviti sa zaklju€avanjem i u prozoru koji se
otvori kliknuti na ,Zaklju€aj podatke u€enika“. Za ispis konacne svjedodzbe kliknite na ,Do-
hvati svjedodzbu®.

Ispis svijedodibe || Dohwati sviededzbu

Slika 280. Ispis konacne svjedodzbe klikom na ,Dohvati svjedodzbu*

Ako je razdoblje zaklju¢ano kod reizdavanja svjedodzbe, s posluZitelja se preuzima posto-
jeca svjedodzba. Ako je razdoblje otklju¢ano, svjedodzba se ponovno generira na temelju
trenutnih podataka u bazi.

Otklju¢avanje podataka ucenikal®

Ako je neki podatak neispravan na svjedodzbi, svjedodzZbu je potrebno otklju€ati kako bi se
podatci ispravili. Moguce ju je otklju€ati odabirom ,Otklju¢aj podatke ucenika“ na kartici
~ovjedodzbe, izvjeSca i zavrsni radovi®.

Osnovni podaci Obrazovanje Predmeti i ispiti Svjedodzbe, izvjesca i zavrsni radovi

Ispis svjedodzbe za 8. razred osnovne $kole, program: Osnovna $kola - redovni |

Vrsta obrasca

Obrazac 1A - razredna svjedodZba za osnovnu $kolu

spis sviedodzbe | pohvati svjedodzbu

OtkljuCavanje | | Otkljuéaj podatke ucenika

Slika 281. Otklju€avanje podataka

Nakon odabira navedene opcije, otvorit ¢e se prozor u koji je potrebno unijeti klasu i urudz-
beni broj s upravnoga postupka kojim se poniStava trenutno izdana svjedodzba i razlog ot-
klju€avanja podataka. Otklju¢avanjem podataka, gdje je proveden upravni postupak, vise
nije moguce izdati svjedodzbu s istom klasom i urudzbenim brojem, ve¢ je na kartici ,Svje-
dodzbe, izvjes€a i zavrsni radovi“ potrebno unijeti novu klasu i urudzbeni broj za svjedodzbu.

105Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017i). e-Matica upute — uredivanje
podataka na kraju Skolske godine. (str. 26-27). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=684&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Ako je neispravan podatak primije¢en prije izdavanja svjedodzZbe, onda nije potrebno pro-
vesti upravni postupak. U tom sluCaju potrebno je postaviti kvaCicu kod ,Nije proveden u-
pravni postupak®. Nakon postavljanja kvacice, klasa i urudzbeni broj viSe nisu obavezna
polja te je potrebno unijeti samo razlog otkljuCavanja.

Odabirom opcije ,,Otklju¢aj podatke ucenika“ u€enikovi ¢e se podatci otkljucati i moci cete
ih uredivati za odabranu Skolsku godinu.

|f Otkljutavanije podataka uienika |

Mije proveden upravni postupak: |:|

Klasa: |

UrBroj:
Unesite razlog otkljucavanja:

Povratak na uredivanje podataka ucenika Otkljucaj podatke ucenika

Slika 282. Unos podataka za otklju¢avanje
Grupni ispis svjedodzbit®®

Razredne i zavrSne svjedodZbe mozete ispisati i grupno za vedéi broj u€enika (npr. za cijeli
razredni odjel). Za pristup grupnom ispisu svjedodzbi, potrebno je u glavnhome izborniku
odabrati ,UCenici“ te, zatim, ,Popis“. Nakon toga, potrebno je odabrati razred ili odjel za koji
zelite grupno ispisati svjedodzbe te kliknuti na karticu ,Svjedodzbe“. Na ovoj kartici sada ¢e
biti dostupan popis uenika odabranoga razreda. S desne su strane prikazane opcije za
grupni ispis svjedodzbi:

Pl — probni ispis razredne svjedodzbe

RS — ispis razredne svjedodzbe

PI1ZS — probni ispis zavrdne svjedodZbe (opcija je dostupna za ucenike zavrdnih razreda
srednijih Skola)

ZS — ispis zavrSne svjedodzbe (opcija je dostupna za u€enike zavrsnih razreda srednjih
Skola).

16T ekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu (2017i). e-Matica upute — uredivanje
podataka na kraju Skolske godine. (str. 27-28). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_docu-
ment id=684&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Sviedodibe

Grupkral | Po tipu svjedodibe ¥
Prikadi 25
A 4 4 4 A a OPCi 4 RAZREONA 4 SVJEDODZBA ZA 4 ZAKLJUCANO PI RS PiZ 25
§ PREZIME $ e § DATUM RODENJA § KLASA $ URBROJ $ Uspien ¥ SVIEDODZBA ¥ ZAVRSNI RAD ¥ RAZDOBLJE
Bab 1.6.2000 1231 123-12-0401 Odiitan 9_2013 NE

Kiasa Urbro; Nedov NE
Denene Den 1392016 123-1 123-12-0402 NE

NE
0 4 2ap

Slika 283. Odabir grupnog ispisa svjedodzbi

Nakon $to ste odabrali karticu ,Svjedodzbe®, prikazani su podatci koji su uneseni za svakog
ucenika i opcije grupnog ispisa.

Na popisu uCenika potrebno je oznaciti koju svjedodzbu zZelite ispisati za svakog ucenika.
Ako uceniku nisu uneseni svi podatci potrebni za ispis odgovarajuce svjedodzbe, tada nece
biti moguce oznaditi ispis svjedodzbe za tog u€enika. Npr. ako u€eniku nije zaklju¢ano raz-
doblje, nece biti moguce odabrati ispis konacne svjedodzbe ili, ako nije odabran obrazac
svjedodzbe, tada nece biti mogucée odabrati ni jedan tip svjedodzbe za ispis.

Pri oznaCavanju u€enika kojima Zelite ispisati svjedodzbe, mozete oznaciti svakog ucenika
pojedinacno ili klikom na vrhu pokraj tipa svijedodZzbe mozete oznaciti sve uenike u odab-
ranome razredu. Nakon §to ste odabrali u€enike za koje Zelite ispisati svjedodzbe, potrebno
je jos odabrati kako ¢e svjedodzbe biti grupirane u dokumentu koji ¢e se generirati. Grupi-
ranje je moguce prema tipu svjedodzbe, prema uceniku i prema vrsti obrasca. Kada je oda-
bran nacin grupiranja, potrebno je kliknuti na ,IspiSi svjedodzbe®, nakon ¢ega ¢e biti generi-
ran dokument s odabranim svjedodzbama.

Sviedodibe
Grupeaf Po tipu sviededibe ¥ lspisi svpedodibe
Orbeda Slaven 521997 e e Necoviol| 3A_20M13 DA v
Jor KreSimir o 4 o A 9_20 oA o
Ao D o4 5 5 [ E
L a b zapisa &
Slika 284. Oznacavanje ucenika za grupni ispis svjedodzbi
Savjet
U slucaju da se zaklju€a barem 1 razredna svjedodzba, nece biti mo-
9 guce grupno generiranje klasei urudzbenih brojeva za zavrdne svje-
H dodzbe, stoga je bolje da se klase i urudzbeni brojevi istovremeno u-

nose i za razredne i za zavrSne svjedodzbe.
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OtkljuCavanje/zaklju¢avanje podataka vrSi samo administrator ime-

Savjet nika. U sluCaju da je razrednik zaklju€ao i razrednu i zavrSnu svje-
dodzZbu te naknadno primijetio neki neto€an podataka na razrednoj

‘, svjedodzbi, potrebno je prvo otkljuCati podatke na zavr$noj svje-

5 dodzbi kako bi se omogucilo otklju¢avanje podataka na razrednoj

svjedodzbi. Nakon unesene promjene na razrednoj svjedodzbi pono-
vno se zakljuCavaju podatci za razrednu, a onda i za zavrSnu svje-
dodzZbu.

Prebacivanje podataka iz e-Dnevnika 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.

.menik* > | Izbornik* (kvadrati¢ s tri crte) > ,Administracija u€enika“ > ,Izbornik“ > ,Prebaci
u eMaticu®

Klikom na ,Prebaci u eMaticu® prikazat ¢e se podatci koji ¢e biti preneseni.

UCenici kojima Ce se podaci prebaciti u eMaticu

Ivan Petrovic Zakljuéna ocjena na kraju godine

Informatika 3 (Dobar)

Fzika 4 (Vrio dobar

Opravdano / neopravdano 112

Viadange dobro

Pedagoske mjere 10.06.2013 - Pohvala Razrednog vijeca

Slika 285. Prebacivanje podataka u e-Maticu

Za potvrdu prebacivanja kliknite gumb ,Prebaci podatke u eMaticu®. UspjeSnost prebaciva-
nja podataka mozete dodatno provjeriti u e-Matici.

107Tekst preuzet s Hrvatska akademska i istraZivacka mreza — CARNet (2016). e-Dnevnik upute za razred-
nike i struéno osoblje. (str. 61). Dostupno na http://www.carnet.hr/e-dnevnik?only mod ins-
tance=241 92073 0&mfs dwn=1330, 1. 9. 2017.
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Evidencija prijevoza uc¢enikal®®

Podatke koji su potrebni za evidenciju prijevoza u€enika potrebno je unijeti u e-Maticu na
dijelu sucCelja na kojemu se ureduju podatci ucenika. Unos ovih podataka omogucen je raz-
rednicima i administratorima ustanove na Kartici ,,Prijevoz u¢enika®“.

Ucenica Branka Fiton

Snimi Powratak Prethodni | Uéenik 14 od 60 saliste. | Sljededi

Skolska godina; | 2014./2015. T

Osnovni podaci Obrazovanje Predmeti i ispiti Sviedodibe, izvie&ca i zavréni radovi Prijevoz uéenika

Ime ™ |Branka

Prezime * | Fiton

Slika 286. Evidencija prijevoza uc€enika

Uz podatke svakog ucenika srednje Skole navedena je kartica ,Prijevoz u€enika“ na kojoj
su prikazani podatci u dvjema cjelinama. Navedena je kartica vidljiva samo u ustanovi koja
je uCeniku ozna€ena kao mati¢na. Prva cjelina prikazuje osnovne podatke o uceniku:

e _Ime ucenika“

e Prezime ucenika“

e ,OIB udenika“

¢ ,Naziv mati¢ne ustanove ucenika“

e Trenutni razred u mati¢noj ustanovi®

e ,Adresa ucenika“ (aktivna adresa ucenika, boraviste (ako je uneseno), a ako
nije, onda prebivaliste).

18T ekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2017j). e-Matica upute za evidenciju
prijevoza ucenika. (str. 3-5).
Dostupno na http://www.skole.hr/dokumenti?dm_document id=728&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Osnovni podaci Obrazovanje Predmeti i ispiti Svjedodibe, izvjedca i zavréni radovi Prijevoz uéenika

Podaci o uceniku

Ime ugenika: Branka
Prezime ucenika: Fiton

OIB ugenika: 20000000009
Matina ustanova: Test 2kola CARMet

i razred itnaoj
Trenutni razred u matiénoj ustanovi: Razred Program

5. razred srednje Skale Medicinska sestraftehnicar opce njege

Adresa ucenika: Selska 49, Zagreb

Slika 287. Osnovni podatci o ueniku na kartici ,,Prijevoz u¢enika“

Ovi su podatci preuzeti s ostalih kartica u€enika te ih nije moguce uredivati na ovoj kartici.
Za njihovo uredivanje potrebno je odabrati odgovarajuéu karticu na kojoj ste te podatke ra-
nije unosili.

Druga cjelina unutar kartice ,Prijevoz u€enika“ sadrzi podatke koji su potrebni za evidenciju
prijevoza u€enika. Unutar ove cjeline potrebno je za svakog u€enika oznaciti ako je putnik.

Nakon sto ste uCeniku oznacili da je putnik, sustav ¢e omoguciti unos ostalih podataka o
prijevozu.

Ovdje je prikazana ,Relacija prijevoza od®, odnosno adresa uc€enika. Ako je u€eniku une-
seno boraviste, tada Ce biti prikazana ta adresa, a ako boraviste nije uneseno, bit ¢e prika-
zana adresa prebivalista.

Na ovome dijelu trebate unijeti ,Relacija prijevoza do“, odnosno odgovarajucu adresu Skole.
U izborniku su prikazane adrese koje su evidentirane za mati¢nu ustanovu. Za ,Relacija
prijevoza do“ moguce je unijeti opciju ,Praksa“ za evidenciju podataka o praksi. Ako ste
odabrali ,Praksa“ potrebno je odabrati grad/mjesto i unijeti adresu.

Putnik: | ® Da Me

Relacija prijevoza od: | Selska 49, Zagreb

Relacija prijevoza do: | Zadarcka 45. Zadar v |

Slika 288. Unos relacije prijevoza

U sljede¢emu koraku trebate odabrati prijevoznika. Potrebno je iz izbornika odabrati prije-
voznika te zatim kliknuti na ,Dodaj novi zapis®. Tek nakon Sto ste kliknuli na ,Dodaj novi
zapis® bit ¢e dodan podatak o novome prijevozniku.

Prijevoznik | prijevoznik... ¥ || Dedaj novi zapis

Slika 289. Odabir prijevoznika
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Nakon toga, potrebno je unijeti udaljenost prijevoza u jednome smjeru (km) i cijenu mje-
se¢noga prijevoza (100 % iznosa) odabranoga prijevoznika.

Prijevoznik. Frijevoznik Kilometraza Cijena Obrigi

APPdd [[20 | [T400 Obridi zapis

Ukupno: 30.00 km 400.00 kn

Slika 290. Unos udaljenosti prijevoza i cijene prijevoza
Ako ucenik koristi viSe prijevoznika, na isti je nacin potrebno dodati sliedecega prijevoznika
te unijeti udaljenost prijevoza u jednome smjeru (km) i cijenu mjeseCnoga prijevoza (100 %
iznosa) toga prijevoznika.

Ako je potrebno obrisati dodani zapis, to je moguce klikom na ,ObriSi zapis®.

Zatim je potrebno unijeti kategoriju subvencije, oznaciti ako je ucenik smjesten u dom te
oznaciti ako se radi o posebnome obliku prijevoza. U polje ,Napomena“ moguce je unijeti
napomenu.

Kategorija subvencile: | Kategorija 1 - uenici 75% v |
Utenik smjesten u uéenicki dom: Da® Me
Poseban oblik prijevoza: Da® Ne
Mapomena:

Datum zadnje izmjene: 10, 10. 2014. 3:48:58
Zadnju iZmjenu napravio: matica.upute@test-cp.skole.hr
Slika 291. Unos podataka o prijevozu
Nakon unosa, potrebno je snimiti podatke klikom na ,,Snimi*.

Nakon snimanja podataka bit ¢e prikazano koji je korisnik unio podatke te kada su podatci
uneseni.
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Izvoz podataka

Izvoz podataka prikazanih na ekranu iz e-Matice u MS Excel dokument%°

U sljedecCim uputama bit ¢e objasnjeno kako izvesti podatke o u€enicima jednoga razrednog
odjeljenja, iako je navedena funkcionalnost omoguéena i za podatke o ustanovi, podatke o
djelatnicima i podatke o svim ucenicima Skole.

Kliknite na ,Uc¢enici“ te odaberite ,Popis".

.5; lano :.; elatn ;.- Ucenici

Dodaj novog..

Grupno dodavanje

Ucenica Brank ucenika

Snimi Povratak | il

37 saliste. | Sleded

Provjera podataka

ucenika

Slika 292. Popis u€enika
Nakon toga, odaberite razredni odjel za koji Zelite izvesti podatke.

Lista ucenika - Test skola CARNet

Zkolska godina 2012./2013. v | |["Pregled’| Frebacivanje ucenika
Osvjesi Uredi predmete ¥
Stanje na dan 31.8.2013. »® Prikazi| 10 v | zapisa
4 Test skola CARMNet (48) -
4 Razredni odjeli (30) v PREZIME
4 1.razred osnovne Skole (5) 0 Andrijanovié
H 1. v (2)
i= 2. razred osnovne Skole (0) O Andic

t- 3. razred osnovne Skole (1)
Slika 293. Odabir razrednog odjela za izvoz podataka

U gornjem desnom dijelu ekrana potrebno je odabrati ,lzvezi“. Nakon toga ¢e se ponuditi
opcija za izvoz .xlIsx i .csv datoteke. Odabirom Zeljene vrste datoteke automatski ¢e se po-
krenuti postupak generiranja datoteke i njezino preuzimanje na racunalo.

109Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2017k).e-Matica upute — izvoz po-
dataka. (str. 3-4). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document_id=682&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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lzvezi | POMISTI ODABIR | ODAEERI SVE

1.1.2000. Z | Detalii
12.5.2000. M | Detalii
17.2013. M | Detaliil
9.6.2004. M
6.6.1998. M | Detalii |

Pofetna Prethodna 1 Sliedeca Posljedna

Slika 294. Odabir vrste datoteke

Nakon toga, ponudit ¢e se opcija za izvoz .xIsx i .csv datoteke. Odabirom Zeljene vrste da-
toteke automatski ¢e se pokrenuti postupak generiranja datoteke i njezino preuzimanje na
racunalo.

Slika 295. Preuzimanje datoteke putem ,lzvezi“
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Izvoz podataka u HUSO sustav*®

Za preuzimanje podataka za HUSO sustav potrebno je odabrati ,Eksport podataka“ te klik-
nuti na ,Podatci za HUSO".

Eksport podataka “

| Podaci za HUSO |

Pozdrav i dobrodosli!

Slika 296. Preuzimanje podataka klikom na ,Podatci za HUSO"

Nakon toga je u padaju¢em izborniku potrebno odabrati Skolsku godinu za koju izvozimo
podatke.

Eksport podataka za HUSO

| 2006./2007. ¥ ] Preuzmi

| 2006./2007.
| 2007./2008.
2008./2009.
2009./2010.
2010./2011.

2011./2012.

2012./2013.

Slika 297. Odabir Skolske godine

Klikom na ,Preuzmi“ sustav automatski pokre¢e preuzimanje .csv datoteke s odabranim
podatcima na racunalo.

Eksport podataka za HUSO
2012./2013. =]

Status:

Slika 298. Preuzimanje .csv datoteke na racunalo

110Tekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr§ka obrazovnome sustavu (2017k). e-Matica upute — izvoz po-
dataka. (str. 5). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=682&dm_dnl=1, 1. 9. 2017.
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Ispis potvrda o Skolovanjul!?

Za ispis potvrde o Skolovanju potrebno je s popisa odabrati u€enika. Nakon odabira ucenika
potrebno je kliknuti na karticu ,Svjedodzbe, izvjeS¢a i zavr$ni radovi“. Zatim je potrebno u
donjem dijelu stranice kliknuti na ,Dodaj novu potvrdu®.

Potvrde o skolovanju

Mema stavki.

| Dodaj novu potvrdu |

Slika 299. Dodavanje nove potvrde

U sljedecemu koraku potrebno je odabrati razred i svrhu potvrde te, nakon toga, kliknuti na
.Prihvati“. Ako svrha potvrde nije na popisu, postoji mogucénost odabira opcije ,Ostalo®. O-
dabirom ove opcije korisniku se otvara polje za slobodan unos svrhe izdavanja potvrde i
propisa.

[ Izrada nove potvrde J

Razred:| | tre¢j razred programa Ljevaé - JMO E |

Svrha potvrde:| | petvarivanja prava na uéenicki prijevoz E |

IPi&—I Odustani

Slika 300. Odabir razreda i svrhe potvrde

Nakon toga, bit e generirana nova potvrda koju moZete preuzeti tako da kliknete na ,Doh-
vati‘.

Potvrde o skolovanju

Svrha izdavanja Propis Datum Dohvati
poturde izdavanja
ostvarivanja prava  élanku 7. Zakona o upravnim pristojbama ("Marodne novine®, br. 8/96, 30.07.2013
na ucenicki 77196, 95/97, 131/97, 68/98, 66/99, 145/99, 30/2000, 116/2000, 163/2003,
prijevoz 1712004, 11042004, 141/2004, 15042005, 153/2005, 129/2006, 117/2007,

2512008, 60,2008, 2012010, 69/20101 126/2011).

Slika 301. Preuzimanje nove potvrde putem ,Dohvati*

Sustav automatski sprema generiranu potvrdu te administrator Skole naknadno moze
ponovno doci do izdane potvrde odabirom ,Dohvati“ pokraj naziva potvrde.

MTekst preuzet s: CARNet Helpdesk — Podr$ka obrazovnome sustavu (2017l). e-Matica upute — ispis po-
tvrde o Skolovanju. (str. 3-4). Dostupno na http://skole.hr/dokumenti?dm_document id=681&dm_dnl=1, 1.
9. 2017.
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Zaklju€ak

e-Matica je centralizirani sustava MZO-a koja je zamis$ljena kao digitalni oblik mati¢ne knjige,
a sluzi za unos podataka o ucenicima i djelatnicima u osnovnoj i srednjoj Skoli. (CARNet,
2010).

e-Matica omogucuje brzu i funkcionalniju obradu podataka razrednicima i administratorima.
Takoder, povezanost e-Matice s e-Dnevnikom ubrzala je i olakSala unos podataka na poce-
tku i kraju Skolske godine.

Pravo koriStenja aplikacije imaju administratori i razrednici.
U e-Maticu se unose:

e podatci o uenicima
e podatci djelatnika
e podatci o ustanovi (CARNet, 2017).

Administratori imaju moguénost unosa podataka o ustanovi, djelatnicima i u€enicima, dok
razrednik moze uredivati podatke samo za razredni odjel za koji je postavljen kao razrednik.
Korisnici se prijavljuju pomocu AAl@edu.hr podataka dobivenih u S$koli (ime.pre-
zime@skole.hr). Administrator imenika kojega je imenovala Skola ima ovlasti administratora
u e-Matici (CARNet Helpdesk — Podrska obrazovnome sustavu, 2017a).

Uloga je administratora u e-Matici:
e uredivanje podataka na razini ustanove
e formiranje i uredivanje razrednih odjela, odgojno-obrazovnih skupina i kombiniranih
razrednih odjela
e dodjeljivanje prava korisnicima sustava
e dodavanje djelatnika i uredivanje podataka
e prebacivanje u€enika u visi razred (CARNet, 2017).

Uloga razrednika u e-Matici:

pristupiti popisu u¢enika svojega razreda

uredivati osobne i obrazovne podatke ucenika

unijeti predmete i ispite, te ocjene predmeta i ispita

ispisati u€eniku potvrdu o Skolovanju

ispisati sviedodzbu

preuzeti podatke o u€enicima svojega razreda

preuzeti obrazac ,Prijepis ocjena“ koji je dostupan u izborniku ,Pomoc¢® (CARNet,
2017).

Najvaznije prednosti sustava u odnosu na ru¢ni unos podataka su te $to su ovim nacinom
podatci dostupni s bilo koje lokacije koja je povezana na internet, a uneseni se podatci au-
tomatski sinkroniziraju s drugim servisima, kao $to su NISpVU (Nacionalni informacijski su-
stav prijave na visoka ucilista), e-Dnevnik, NISpuSS (Nacionalni informacijski sustav prijave
i upisa u srednje $kole) itd.(CARNet, 2010.)
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