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1. Uvod u rad sa Studomaticom

1.1. Prijava na portal

Student se prijavljuje na portal unosom dobivenog korisni¢kog imena i lozinke. Lozinku je potrebno unijeti pazeéi
na razliku izmedu malih i velikih slova.

Nakon unosa korisni¢kog imena i lozinke kliknuti na gumb W

7 ™
Korisnicko ime: |
Lozinka: | eesssss
Walickgy ) Pome
‘\Studnmaticje dio sustava Eduneta. Developed by BIP. Zatvori grnznr/‘

Slika 1: Prijava korisnika

U slucaju problema sa ulazom na portal klikom na gumb = otvara se pop-up prozor za pomoc¢ Koji sadrZi
osnovne upute za ispravan ulaz na portal. U istom prozoru pronaci cete e-mail adresu i broj telefona na koji se
mozete obratiti za pomoc.
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1.2. Pocetna stranica
Nakon unosa korisni¢kog imena i lozinke, pojavljuje se pocetna stranica prikazana na slici 2:

NASTAWEB o | OM6 (1.god) | zimski sem. 2016-z/2017-§ | 25.01.2017 10:26 KRAJ RADA
—GLAVNI IZEORNIK— obavi est1 0 2 3
e ’ Uvod u inovativnost poduzeca Dobrodosii u sustav nastaweb
Poruke ./ O Docent Tomislav Galovi¢ objavio je prvo izdanje & Dobrododli u sustav nastaweb Iscrpnije...
Obavijesti » e sveucilisnog udibenika ,Uvod u inovativnost .
Ostalo » poduzeca” Iscrpnije...
Dokumenti
Preslike dokumenata Poruke 2 K2
Pomoc’ POSLANO POEILJRTELJ NASLOV
Kraj rada m 4¥ 06.12.16 19:59  Alen Host ‘orak do najbolieg seminara”.
| 4¥ 06.12.16 19:54  Alen Host I imiena u rasporedu
Proditano ——FREEACI——

Financijske obaveze

Raspored

ovor

Primijene poruke

Primijene obavijesti

OYCRORAG
:

daualopad ng ElP
Slika 2: Pocetna stranica

Pocetna stranica sastoji se od Cetiri osnovne cjeline (oznacene zutim brojevima na slici) i funkcionalno je
organizirana kao web-portal:

1. Glavni izbornik
sluzi za navigaciju po svim segmentima portala (izvjestaji, poruke, obavijesti, dokumenti, preslike
dokumenta, pomo¢, ostalo, kraj rada).

2. Obavijesti
mjesto na portalu gdje su prikazane obavijesti nastavnika i administracije. Klikom na obavijest ista se
otvara u cijelosti u novom prozoru.

3. Poruke

sredi8nji prostor portala za komunikaciju privatnim (jednom ili viSe korisnika) ili javnim (mogucnost slanja

svima) porukama. Poruke su prikazane od najnovije prema starijima.
4, Precaci

brzi linkovi na najéesée koristene ili trenutno aktualne funkcije portala (stalni pre€aci: financijske obaveze,

raspored/upisani kolegiji; aktualni pre€aci: ugovor, prijava ispita i sl.)
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1.3. Glavni izbornik

Glavni izbornik je centralno mjesto navigacije na portalu. Uz osnovne prikazane opcije, prelaskom kursorom misa
preko pojedinih elemenata izbornika pojavljuju se podizbornici koji nakon klika vode na odabranu cjelinu portala.

STUDOMATIC

—~GLAVNI! IZBORNIK—

» | Kolegiji na roku/predroku

Obrasci » Redovitost na nastavi
Poruke » Financijske obaveze
Obavijesti » Raspored

Ispitni rok » Upisani kolegiji
Ostalo : Procitano
Dokumenti

Preslike dokumenata
Pomoc
Kraj rada

Slika 3: Glavni izbornik

1.4. Lista opcija glavnog izbornika sa podizbornicima (i njihovi kratki opisi):

Izvjestaji
= Kolegiji na roku
Redovitost na nastavi (detaljna evidencija pohadanja nastave po kolegiju)
Financijske obaveze (stanje financijskih obaveza prema Skoli)
Raspored (individualni raspored predavanja po tjednima)
Moj indeks/Upisani kolegiji (popis kolegija sa ocjenama, ECTS bodovima, brojem izlazaka,
pregledom prijava, brojem odjava i nositeljem predmeta)

Obrasci

= Ugovor (preuzimanje ugovora)
= Primjer popunjene uplatnice

Poruke

= Nova poruka

o Brza poruka (slanje tekstualne poruke jednom ili vise primatelja)

o Akademska poruka (slanje tekstualne poruke akademskog sadrzaja grupama primatelja)
» Primljene poruke (prikaz arhive primljenih poruka)
= Poslane poruke (prikaz arhive poslanih poruka)

Obavijesti
= Primljene obavijesti (prikaz arhive primljenih obavijesti)

Ispitni rok

* Prijava na ispitni rok
= QOdjava na ispitni rok
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Ostalo
* Promjena lozinke (forma za promjenu lozinke za ulaz na portal)

= Dokumenti (lista dokumenata za download)

= Preslike dokumenata

= Objava dokumenata (domovnica, rodni list, osobna iskaznica, maturalna svjedodzZba, preslika
potvrde o uplati, ugovor)

= Pomoé¢

» Preuzimanje uputa za koridtenje portala u PDF obliku
= Kontakt podaci tehnic¢ke podrske

= Kraj rada (izlazak sa portala)
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2. lzvjestaji

2.1. Kolegiji na roku

Ovaj izvjestaj prikazuje prijavljene i odjavljene kolegije na roku. Poéetno se prikazuje trenutno aktivan ispitni rok a

arhivni rokovi se odabiru iz padajuceg izbornika.

EFRI - Studomatic | < Natrag | Krajrada @ OM-MZP (1.god) | fietni sem. 2016-z/2017- | 15.03.2017 09:47

Godina:

Prijavljeni i odjavljeni kolegiji na roku/predroku

Ispitni rok: [ [01.03.2017] 1. Ispitni rok Bjelovar v |

Prijavljeni kolegiji na izabranom roku:

Godina Predmet Predavac |Termin ispita  Ucionica Vrijeme prijave Ocjena
1 |Analiza i planiranje . n|18.03.2017 12:00|BJ-8 15.03.2017 09:23
1 |Analiza i planiranje|.« ¥n|24.04.2017 12:00|BJ-8 15.03.2017 09:23
1 |Analiza i planiranje|. |20.05.2017 12:00|BJ-8 15.03.2017 09:23

Nema$ odjavijenih kolegija na izabranom roku.

Slika 4: Prijavljeni i odjavljeni kolegiji na roku

2.2. Redovitost na nastavi

Ovaj izvjestaj prikazuje detaljnu evidenciju pohadanja nastave po akademskoj godini, semestrima, kolegijima i
drugim parametrima. Na kraju tablice prikazan je postotak redovitosti studenta na nastavi iz odabranog kolegija.

Baltazar i prijatelji d.o.o0., Zagreb

IZVIESTAII > Redovitost studenta

Akademska godina:

Semestar:

Predmeti: I Medunarodna ekonomija VI
Prikaz: O predavanja Ovjezbe @ ukupno

Ukoliko Zeli$, moZe$ unijeti datume unutar kojih te zanima redovitost za izabrani predmet:

Primjeni Otkazi

Datum od:

Datum do:

Datum i vrijeme | Prisutan | Kasnio | I5ao ranije | Osloboden | Grupa | Vrsta nastave

Predavac na nastavi

12.12.2016 16:15 5/5 BJ OM 10| REDOVNA NASTAVA | Zaninovi¢, Vinko

10.12.2016 14:00 5/5 BJ OM 10| REDOVNA NASTAVA | Host, Alen

10.12.2016 09:00 5/5 BJ OM 10| REDOVNA NASTAVA | Host, Alen

09.12.2016 16:00 5/5 BJ OM 10| REDOVNA NASTAVA | Host, Alen
20720 (100%)| 0 0 0

* Postotak i zbroj prisutnosti odnosi se samo na redovnu nastavu te odradu i zamjenu u redovnoj nastavi.

Slika 5: Redovitost studenta
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2.3. Financijske obaveze
Izvjestaj prikazuje stanje financijskih obaveza na dan, te iznose pojedinih zaduzenja i uplata.

Baltazar i prijatelji d.o.o0., Zagreb

IZVIESTAIJI > Financijske obaveze

Stanje na danasnji dan (26.01.2017 ) je 0,00 Kn. Trenutno se nalazi3 u zoni placanja: @ (zeleno)

Godina:

Datum Naziv Opis | Uplata (Kn) | Dugovanje (Kn) | Stanje (Kn)
01.01.2016 | preneseno stanje iz 2015. godine 0,00
01.10.2016 | uplata 300,00 300,00
01.10.2016 | uplata 1.000,00 1.300,00
01.10.2016 | Skolarina za : Skolarina OM10 2016 rata br.: 0 300,00 1.000,00
01.10.2016 | Skolarina za - Skolarina OM10 2016 rata br.- 1 1.000,00 0,00

Slika 6: Financijske obaveze

2.4. Raspored

Izvjestaj prikazuje raspored predavanja za izabranu akademsku godinu i semestar.

petak, 09. 12. 2016. |

(Kliknite za promjenu datums)

Datum: |

<< Prethodni tjedan

IZVIESTAJI > Raspored

Prikazani tjedan:
05. prosinac. 2016. - 11. prosinac. 2016.

Sliedeci tjedan >>

l PONEDJELJAK ‘ ‘ UTORAK ‘ ] SRIJEDA
CETVRTAK PETAK SUBOTA
Host Alen Host Alen Host Alen
08.12.2016. 09.12.2016. 10.12.2016.
16:00 Medunarodna ekonomija 16-00 Medunarodna ekonomija 09:00 Medunarodna ekonomija
BJ1 predavanje BJ1 predavanje BJ1 predavanje
B 5.3k.h., BJOM 10 B 5.5k.h., BJOM 10 i 5.3k.h., BJOM 10

U izabranom tjednu nemate ispitnih rokova.

Slika 7: Raspored
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2.5. Upisani kolegiji

Izvjestaj prikazuje upisane kolegije na programu studija, zaklju¢nu ocjenu, ECTS bodove, broj izlazaka na ispit,
pregled prijava/odjava na ispit i nositelja kolegija.

EFRI - Studomatic | Kraj rada [+ | OM-MZP (1.god) | fietni sem. 2016-z/2017-f | 15.03.2017 09:31
Upisani kolegiji

| OSNOVNI MODUL: Financije za poduzetnike v]
Izaberi nacin prikaza: ’ svi kolegiji ¥
= = . . _|ECTS |Broj Pregled Broj  Nositelj
p S Rl a Sl bodova|izlazaka® prijava odjava predmeta
s Y Vitezic¢
5A (80 ’
1. 1 |Analiza i planiranje (80) 6 0 O\ 0 Neda
2. 1 |Poslovne financije 6 0 O\ 0 a_mltnc‘
ira
Restrukturiranje i sanacija Dimitri¢,
. . poduzeca 3 P O\ ; Mira

Slika 8: Upisani kolegiji na program studija

Ukoliko polaznik ima viSe upisanih modula na padaju¢em izborniku moze odabrati modul u kojeg Zeli imati uvid.
Ukoliko je kolona ,,Zakljuéna“ ocjena prazna polaznik nema zaklju¢nu ocjenu iz tog kolegija.

Broj izlazaka oznacava broj izlazaka (pristupa) ispitnom roku iz tog kolegija.

Klikom na Pregled prijava prikazuje se izvjestaj sa svim podacima o prijavi i odjavi na odabrani kolegij.

Napomena: Broj prijava/odjava ispita je neograni¢en ukoliko se odvija unutar navedenih okvira (3 dana
prijava/jedan dan odjava).

Broj izlazaka na predmetu se racuna na dan i sat ispita (primjer: ako je ispit 13.13. u 12 h broj izlazaka na
predmetu pretvara se iz 0 u 1). S obzirom na to da se 4. i viSe izlazaka naplaéuje obratite pozornost da na vrijeme
prijavite/odjavite ispite.
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3. Obrasci

3.1. Ugovor

Preuzimanje (generiranje) ugovora moguce je klikom na link Ugovor (link se nalazi na naslovnici studentskog
portala na desnoj strani pod Precacima ili u glavnom izborniku Obrasci/Ugovor).

Otvori se prozor za generiranje ugovora.

Klikom na Dalje otvara se novi ekran Preuzimanje dokumenata.

Klikom na Preuzmi dokument na svoje racunalo se preuzima (generira) ugovor i pohranjuje na racunalo
korisnika.

Klikom na na Otkazi i vrati se na pocetnu stranicu odustaje se od akcije preuzimanja (generiranja) ugovora.

Ugovor je potrebno ispisati (isprintati). Nakon ispisivanja ugovor je potrebno potpisati i skeniranog objaviti na
studentskom portalu pod linkom Preslike dokumenata (vidi poglavlje 7. Preslike dokumenata).

Ugovor kojeg ste potpisali ima u zaglavlju ID broj. Sluzba evidencije aktivira ugovor sa ID brojem kojeg ste
skeniranog objavili pod Preslike dokumenata.

Ukoliko je polaznik aktivan na viSe programa tada je potrebno preuzeti ugovor za svaki program, ispisati, potpisati
i objaviti na istom linku. (vidi poglavlje 7. Preslike dokumenata)

3.2. Uplatnica

Primjer popunjene individualne uplatnice moze se dohvatiti na linku Obrasci/Primjer popunjene uplatnice.
Klikom na link otvara se primjer individualne uplatnice.

EFRI - Studomatic | Krajrada ] | OM2 (1.god) | zimski sem. 2016-z/2017-f | 10.02.2017 10:10
Primjer popunjene uplatnice (Nalog za placanje HUB 3)

VAZNO: U polje poziv na broj primatelja potrebno je upisati osobni identifikacijski broj (OIB) studenta (toéno kako je na primjeru).Polja
oznacena plavo ti popunjavas.

PLATITELJ (naz "
IME PREZIME
BUKOVAC 88
10000 ZAGREB
Republika Hrvatska

UNIVERZALNI NALOG ZA PLACANJE
=2.100,00 | |

""" HR8623600001101586015
PRIMATELJ (naziv/ime i adresa Poziv na broj pnmatelja
Ekonomski fakultet u Rijeci HRO00 OlIB
Ivana Filipovi¢a 4 Rty ¢

51000 Rijeka

uplata Skolarine: IME PREZIME

Slika 9: Glavni izbornik — slanje nove poruke

Primjer popunjene uplatnice je individualan i korisnik treba prepisati svoje podatke oznacene plavom bojom na
uplatnicu.

Crvena oznaka @ u zaglaviju kraj imena korisnika oznagava da je korisnik u crvenoj zoni §to znaéi da je u
dospijeCu za placanje i da je duzan podmiriti zaduzenje.

Zelena oznaka ® u zaglavlju kraj imena korisnika oznagava da je korisnik u zelenoj zoni to znaéi da trenutno
nema dospjelih zaduzenja.

10
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4. Poruke i obavijesti

4.1. Slanje nove brze poruke

Poruka odabranom primatelju (ili vise primatelja) salje se klikom na opciju 'Poruke/Nova poruka/Brza poruka’,
kao Sto je prikazano na slici ispod:

—~GLAVNI IZBORNIK—

| Obavijesti

s

lzvjestaji b

Obavijesti » Primljene poruke Akademska poruka
Ostalo » Poslane poruke

Dokumenti |

Preslike dokumenata

Pomoc

Kraj rada

Slika 10: Glavni izbornik — slanje nove poruke

Otvori se forma za unos brze poruke.

Brza poruka

Primatelji: [ I

Naslov: | |

Tekst poruke: —

'
(1]
1]
1]
(1]
i
4
.
|
4
)

Posalji

Slika 11: Forma za brzu poruku

11
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U polju Primatelj potrebno je upisati primatelja (ili vise njih) tako da se upise minimalno tri (3) slova imena
i/ili prezimena. Pojavit ce se popis osoba. Klikom na ime odabire se primatelj. Ukoliko korisnik Zeli jos
primatelja potrebno je ponoviti postupak. U polju Naslov unosi se naslov poruke. U polju Tekst poruke unosi se

tekst poruke. Poruka se $alje klikom na gumb PoSalj

4.2. Slanje nove akademske poruke

Poruka odabranom primatelju (ili grupi primatelja) salje se klikom na opciju Poruke-Nova poruka-Akademska
poruka.

Slanje se odvija u 3 koraka.
1. korak: Odabir primatelja

U prvom koraku potrebno je odabrati primatelja poruke.

Nova akademska poruka
} i 3: Unos primatelja
Grupe Osobe Primatelji
Prebaci odabranu grupu u primatelje >> = i < X << Izbaci odabrano iz primatelja
Trazi (upiSite pocetak prezimena)
B4 J‘Grupe ‘
;I Administracija
& &5 Polazni Odabrana grupa: KA OM 10
B Ak. godina 2016/2017
B-£3 Napredni modul Prebaci odabranu osobu u primatelje >>
;,KANP 2 Busic , Nikolina
:'KANPG Cindric , Josipa
b S Cohan, Tihomir
B3 p Cubrani¢ , Natasa
¥ | Domitrovic¢ , Fran
CaBI0M6 Hrvat, Vedran
_, Jarnevic, Ivana
;'KA oM 2 Jurcevic , Jasminka
KAOMS6 Markovi¢, Angela
Martinac, Janko
=+ ;JRainknvni diplomski Medarive¢, Marija
o) JRazhkovni poslijediplomski spedijalisticki Oregkovi¢, Sandra
) Predavadi Pavlakovic, Ana
Pavli¢, Snjezana
Pavlovi¢, Dragan Posiljatelj:
Pugkari¢, Srdan [Alen Host v
Sucevic, Aleksandra ;
Vlasi¢ , vana | Nastavak >
Osoba u grupi: 18

Slika 12: Odabir primatelja

Oznaka plus (+) oznaCava da grupa sadrzava podgrupe. Najprije se odabire grupa u kojoj se nalazi primatelj (ili
viSe njih) — klikom na grupu (prozor 1 - u ovom primjeru grupa KA OM 10). Ukoliko se poruka Salje svim ¢lanovima

te grupe, potrebno je kliknuti na gumb Prebaci odabranu grupu u primatelie >> ) Ukoliko se 3alje poruka
pojedinacnim primateljima, tada se nakon odabira primatelja (prozor 2 — na primjer klikom na Busi¢ Nikolinu ime

poplavi) klikne na gumb Prebaci odabranu osobu u primatelje >

b Mastawak > |

. Kada su izabrani svi zeljeni primatelji, potrebno

je kliknuti na gum (prozor 3).
2. korak: Unos teksta poruke

Obavezno je unijeti naslov poruke te tekst same poruke. Moguce je i formatiranje uredivanje teksta (Izbor boja,
veliCine itd.) klikom na traku sa alatima iznad polja za tekst poruke.

12
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Nova akademska poruka

Korak 2 od 3: Unos teksta

Naslov: |Podsjetnik zaispit
Poruka: | [Nomal v [Size =] [Black 2 gin 2 uis =S

Postovani, ispit ée biti odrZan u utorak u 17:00 b

il
]
1]
¥
L]
L]

| g Desion | [ HTML |

< Uredi I Nastawvak > ]

Slika 13: Unos teksta poruke
Nakon unosa teksta klikom na gumb Ml slijedi posljedniji korak slanja poruke.
3. Prikaz prije slanja

Posljedniji korak prikazuje poruku onako kako ¢ée ju vidjeti primatel;j(i).

Ukoliko je korisnik zadovoljan porukom, slanje se obavlja klikom na gumb 2252l {1 primatel) I
< Lredi I

Ukoliko korisnik Zeli unijeti promjene, klikom na gumb vraca se korak unazad.

4.3. Arhiva primljenih poruka

Primljene poruke (one koje nisu oznaCene kao procitane) prikazuju se na po€etnoj stranici kod ulaska na portal.
Klikom na naslov poruke ista se otvara u cijelosti u novom prozoru, a sa liste primljenih poruka se moze otkloniti
klikom na gumb Zatvori i oznaci kao procitano. Ukoliko se klikne na gumb Zatvori, poruka ostaje na pocetnoj
stranici.
Primljene i poslane poruke takoder se mogu dohvatiti klikom ikone koje oznaavaju:

1. = = poslane poruke (klik na ikonu otvara listu poslanih poruka)

2. = =primljene poruke (klik na ikonu otvara listu primljenih poruka)

Do poruka se takoder moze doc¢i odabirom iz glavnog izbornika (Poruke/Primljene poruke). Tada se prikazuje
sljededi ekran:

Prikazi- [sve poruke v
PretraZi po posiljatelju: |upisi prezime... Trazi

Poslano Posiljatelj Primatelj Naslov Procitano Odgovoreno
0 = f‘; g; 2017 Visnja Grozdani¢  Predavaci ZavrSetak nastave i drugi potpis
= 22.01.2017 Hana 2 Usluge lekture korekture zavrsnih i diplomskih radova pisanje eseja i seminarskih
O = o Studenti Usluge lekture. korekture zawsnih i diplomskih radova. isanje eseja | seminarsiih
20:54 Osmancevic radoval
0 = 115 215 2017 Andrea Zutié Studenti Upitnik - IstraZivanje trZista
10.01.2017 & x A
[0 = 1436 NUSA HAJEC Studenti Upitnik o stavovima mladih prema kulturnim dogadajima
O = }g g; 2017 MARIJA IGRC Studenti Brze i povoljne lektorske usluge! !'!
& 10.01.2017 NIKOLINA 5 2 gt i -
O &8 09-12 GRUBAC Studenti Dodite na uvodni sat jezika u veljaéi

Slika 14: Primljene poruke
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STUDOMATIC - uputstvo za koristenje (verzija 1.0) Baltazar i prijatelji d.o.o0., Zagreb

Rad sa porukama ovim putem identic¢an je kao na po€etnoj stranici.
Iz padajucéeg izbornika iznad liste poruka moguce je odabrati vrstu prikaza: samo neprocitane poruke, ili sve
poruke. Takoder je moguce pretraZiti poruke prema poSiljatelju.

4.4. Arhiva poslanih poruka

Do arhive poslanih poruka moZze se doc¢i odabirom iz glavnog izbornika (Poruke/Poslane poruke).
Takoder se arhiva poslanih poruka moze dohvatiti klikom ikone koja oznacava:

1. = = poslane poruke (klik na ikonu otvara listu poslanih poruka) /
Tada se prikazuje sljedeéi ekran:

Poslane poruke

Pretrazi po primatelju: iupi§i prezime... ‘ Trazi

Poslano Primatelj(i) Naslov Procitano
O = 27.06.2009 18:45 Kolega, Maja Re:Re:upit 28.06.2009 21:06
[0 = 26.06.2009 18:34 Kolega. Maja Fw:Re:upit 28.06.2009 21:02
0O = 24.06.2009 10:43 Kolega, Maja upit 24.06.2009 17:50
[0 = 06.04.2009 12:19 Kutnjak, Vlatka Materijali  15.04.2009 22:43
O = 03.02.2009 16:23 Radonic¢, Marko Zamolba  05.02.2009 08:01
0O = 01.10.2008 11:55 Akalovic Anti¢, Josipa Upit 02.10.2008 08:11
0 = 27.08.2008 13:55 Kolega, Maja Upit 01.09.2008 12:36
[0 = 27.08.2008 13:53 Juric, Boris Upit 09.09.2008 12:55
O = 27.08.2008 13:50 Strmecki Markovi¢, Sonja Upit 01.09.2008 23:36
0O = 24.06.2008 22:19 Juri¢, Boris Upit 02.07.2008 19:31
0 = 24.06.2008 10:07 Kolega. Maja,... 2/2 {(100%)
o

I g

[ €]

07.01.2008 17:13 Akalovic Anti¢, Josipa 08.01.2008 18:21

Obrisi oznacene poruke Spremi oznaene poruke

Slika 15: Poslane poruke

Poslane poruke je moguce pretraziti prema posiljatelju.
U koloni Pro€itano moZe se vidjeti kojeg datuma, u koliko sati i koji primatelji su poruku proditali.
Poslane poruke se mogu oznaciti (kvadratic) te obrisati ili spremiti.

4.5. Obavijesti

Prikaz arhive primljenih obavijesti. U izborniku Prikazi mozZete odabrati dvije opcije — prikaz svih obavijesti i prikaz
neprocitanih obavijesti.

Obavijesti mozete pretraziti po posiljatelju u polju Pretrazi po posiljatelju - potrebno je upisati poSiljatelja tako da
se upiSe minimalno tri (3) slova prezimena.

Obavijesti su jednosmjerna komunikacija. Korisnici Studomatica mogu primiti obavijest, a na istu ne mogu
odgovoriti.

Obavijest moze biti imperativna $to znaci kada korisnik Studomatica primi imperativnu obavijest ona se pojavi
odmah nakon prijave u studentski portal i mora se oznaciti kao procitana kako bi korisnik mogao dalje pristupiti
studentskom portalu- Studomaticu.
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Prikadi. | sve obavijesti

Pratrafi po posiljatelu. |upidi prezime. .. Tradi |

O O o a oo

29.00.2007
17,48
26002017
18:50
20.00.2007
11:51
18.01.2017
11:00
16.01.2017
16:50

16.01.2017
11:49

LHH T

Primijene obavijesti

Slika 16: Primljene obavijesti

Baltazar i prijatelji d.o.o0., Zagreb
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5. Ispitni rok

Polaznik prijavljuje ispite na linku Ispitni rok koji se nalazi u glavnom izborniku i u pre¢acima (desno) na
poCetnom ekranu.
Polaznik odjavljuje ispite na linku Ispitni rok koji se nalazi u glavnom izborniku i u pre¢acima (desno) na
poCetnom ekranu.

sTuDOMATIC -] | OM-MZP (1.god) | fetni sem. 2016-z/2017-j | 14.03.2017 15:17 KRAJ RADA
—GLAVNI IZBORNIK— Obavijesti &2
Izvjestaji 2 Nema neprocitanih obavijesti.
Obrasci » _
Poruke » Poruke = E3 T e
Obavijesti » POSLANO POSILIATELY NASLOV \Q,/ Financiiske obaveze
Ispitni rok »| Prijava na 1. Ispitni rok Bjelovar Nastavni materiali
Ostalo » | Prijava na 1. Ispitni rok Karlovac N HELLE
Dokumenti Od_java nal Ispﬁtr{i rok Bjelovar ; Upisani koleaii
Preslike dokumenata  Odjava na 1. Ispitni rok Karlovac
Pomoc
; A Ugovor
Kraj rada
L, Priava na 1. Ispitni rok
. Bielovar
-, Priava na 1. Ispitni rok
™ Karlovac
3 Odiava na 1. Ispitni
™ 1ok Bielovar

Odiava na 1. Ispitni
rok Karlovac

&

— —DOKUMENTI——

L Upute za koriétenie

Slika 17: Linkovi za ispitne rokove

U periodu kada ispitni rokovi nisu aktivni linkovi se ne prikazuju.
Otvaranjem linka Prijava na ispitni rok otvara se stranica sa popisom kolegija koje je moguce prijaviti:

Prijava na rok: 1. Ispitni rok Bjelovar

Analiza i planiranje

18.3.2017. 12:00:00; Neda Vitezi¢ ; BJ-8

-~

Broj izlazaka na predmetu: 0

24.4.2017. 12:00:00;Danijela Sokoli¢; BJ-8
2

Broj izlazaka na predmetu: 0

20.5.2017. 12:00:00;Ksenija Jureti¢ ; BJ-8

Broj izlazaka na predmetu: 0

Poslovne financije

O 23.4.2017. 16:00:00:Mira Dimitri¢ ; BJ-8
Broj izlazaka na predmetu: 0
O 20.5.2017. 14:00:00; Host Alen; BJ-8

Broj izlazaka na predmetu: 0

Prijavi oznacene ispite
Slika 18: Popis kolegija za prijavu ispita (podaci nisu stvarni)

Prijava kolegija se izvrSava oznacavanjem kvadratica pored odabranog termina.

Klikom na gumb Prijavi oznacene ispite

prijavljenih kolegija.

potvrdujemo prijavu te se otvara potvrdna informacijska stranica Popis
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Popis prijavijenih kolegija

Datum ispita Kolegij Predava¢ | Prostorija

18.3.2017. 12:00:00 | Analiza i planiranje | Neda Vitezic | Bjelovar - BJ-8

24 .4 .2017.12:00:00 | Analiza i planiranje |Danijela Sokoli¢| Bjelovar - BJ-8

20.5.2017.12:00:00 | Analiza i planiranje | Keenija Jureti¢ | Bjelovar - BJ-8

Slika 19: Popis prijaviljenih ispita

Otvaranjem linka Odjava na ispitni rok otvara se stranica sa popisom kolegija koje je moguce odjaviti:

Odjava na rok: 1. Ispitni rok Bjelovar

Analiza i planiranje

18.3.2017. 12:00:00; Neda Vitezi¢ ; BJ-8

O 2

Broj izlazaka na predmetu: 0

24.4.2017. 12:00:00;Danijela Sokoli¢; BJ-8
2 Broj izlazaka na predmetu: 0
0 20.5.2017. 12:00:00;Ksenija Jureti¢; BJ-8

Broj izlazaka na predmetu: 0

Poslovne financije

o 23.4.2017. 16:00:00;Mira Dimitri¢; BJ-8
Broj izlazaka na predmetu: 0
O 20.5.2017. 14:00:00; Host Alen; BJ-8

Broj izlazaka na predmetu: 0

Odjavi oznacene ispite

Slika 20: Popis kolegija za odjavu ispita

Odjava kolegija se izvr§ava oznaCavanjem kvadratic¢a pored odabranog termina i mogucée je odjaviti samo
kolegije koji su prijavljeni.

Klikom na gumb Odjavi oznacene ispite

odjavljenih kolegija.

potvrdujemo odjavu te se otvara potvrdna informacijska stranica Popis

Informacije o prijavljenim i odjavljenim ispitima prikazane su u izvjeStaju Kolegiji na roku (u glavnom izborniku).

Dodatne napomene i pravila:

Polaznik je duzan prijaviti ispit najkasnije tri dana prije odrzavanja ispita. Ispit se moze odjaviti najkasnije 24 sata
(jedan dan) prije odrzavanja ispita. Primjer: ako je ispit 13.3. u 12 h ispit mozete prijaviti 10.3. do 23:59, a
odjaviti 11.3. u 23:59.

Broj prijava/odjava ispita je neograni€en ukoliko se odvija unutar navedenih okvira (3 dana prijava/jedan dan
odjava).

Broj izlazaka na predmetu se raCuna na dan i sat ispita (primjer: ako je ispit 13.13. u 12 h broj izlazaka na
predmetu pretvara se iz 0 u 1). S obzirom na to da se 4. i viSe izlazaka naplacéuje obratite pozornost da na vrijeme
prijavite/odjavite ispite.

Ispit koji je prijavljen u jednom centru ne mozZe se prijaviti u drugom centru unutar 14 dana. Za ispit prijavljen u

jednom centru nece biti kvadrati¢a pored odabranog termina ve¢ poruka: Ispit je prijavljen na drugom roku!
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6. Ostale funkcije
6.1. Promjenalozinke

Preporuca se da korisnik promijeni po€etno dodijeljenu lozinku radi sigurnosti te lakSeg paméenja. Lozinku je
moguce promijeniti odabirom opcije iz glavnog izbornika 'Ostalo — Promjena lozinke'. Pri odabiru lozinke potrebno
je voditi raCuna o sljedec¢em:

» Jozinka mora sadrzavati barem 8 znakova (preporu¢a se kombiniranje slova i brojeva)

» treba paziti na razliku izmedu malih i velikih slova. Lozinka Skolal23 nije jednaka lozinki skolal23 ili
SKOLA123!
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7. Dokumenti

Dokumentima koje Skola objavljuje studentima moze se pristupiti pomocu opcije 'Dokumenti' iz glavnog izbornika.
Dokumenti su rasporedeni po kategorijama. Klikom na + kraj pojedine kategorije prikazuju su njezine
podkategorije. Klikom na kategoriju pojavljuju na desnom dijelu ekrana svi dokumenti u izabranoj kategoriji
zajedno sa osnovnim podacima (veli€ina i naziv dokumenta, tip, opis). Odabirom dokumenta zapocinje download
tog dokumenta na vlastito racunalo. Ukoliko dokument nije napisan u nekom od formata koje podrzava
korisnikovo racunalo, potrebno je najprije dohvatiti preglednik za taj tip dokumenta. Linkovi na preglednike nalaze

se na dnu desnog dijela ekrana.

Dokumenti za download

&3 Dokumenti Sliedeci dokumenti dostupni su za download:

(0 Akt ustanave Naziv dokumenta m

®] Obrazac za zamolbu 56 kB Predaje se Tajnici §kole

[y Mastava
£yt ®) Obrazac za Zalbu 57 kB Predaje se Tajnici ucilista
~MNapredno koridtenja racunal
[—1 N ek Preglednike za pojedine vrste dokumenata moZete skinuti s Interneta klikom na sljedece linkove:
(] Osnove Marketinga
(0 Poduzetnistvo . M_] Preglednik za Microsoft Word dokumente (Word Yiewer)

. E_] Preglednik za Microsoft Excel dokumente (Excel Viewer)
. @J Preglednik Microsoft PowerPoint dokumente (PowerPaint Viewer)
-

Slika 21: Izbornik za download dokumenta
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8. Preslike dokumenata

Objava preslike dokumenata (domovnica, rodni list, osobna iskaznica, maturalna svjedodzba, potvrda o uplati,
ugovor).

EFRI - Studomatic | Krajrada
Pregled snimljenih dokumenata

Preslika domovnice

Preslika rodnog lista

Preslika osobne iskaznice

Preslika maturalne svjedodzbe

Preslika potvrde o zavrSenom razlikovhom programu

Preslika uplatnice

Preslika ugovora

®@ ©®© ® ®© © ® ©

Slika 22: Pregled preslika dokumenata

Za objavu dokumenta potrebno je kliknuti na ikonu @ .

Otvara se ekran Upload dokumenata u kojem se sa racunala korisnika dohva¢a dokument klikom na link
Pretrazi.

Link Preslika ugovora i Preslika uplatnice imaju dodatnu opciju odabira modula za koji se objavljuju dokumenti u
padaju¢em izborniku. Unaprijed je predodreden modul za kojeg trenutno objavljujete dokumente. Nakon
dohvac¢enog dokumenta potrebno je kliknuti Snimi dokument.

Upload dokumenta

Odaberite modul za koji spremate ugovor:
OSNOVNI MODUL: Engleski jezik za poduzetnike v

Odaberite dokument:
Pretrazi... Datoteka nije odabrana.
Dozvoljeni formati: .doc .docx .pdf .txt .jpg .jpeg .gif .png

Snimi dokument

Slika 23: Upload dokumenta

Nakon $to je dokument objavljen pojavi se ikona sa nazivom modula, datumom i vremenom objave.
Klikom na ikonu moZete preuzeti objavljeni dokument.
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EFRI - Studomatic | Krajrada
Pregled snimljenih dokumenata

Preslika domovnice

Preslika rodnog lista

Preslika osobne iskaznice

Preslika maturalne svjedodzbe

Preslika potvrde o zavrSenom razlikovhom programu

Preslika uplatnice

" - OSNOVNI MODUL: MenadZment i organizacija za poduzetnike 1 - 23.3.2017. 12:54:14

®@ © ®& ©@ ® © ©

Preslika ugovora

. - OSNOVNI MODUL: MenadZment i organizacija za poduzetnike 1 - 23.3.2017. 12:49:57

" - OSNOVNI MODUL: MenadZment i organizacija za poduzetnike 1 - 23.3.2017. 12:54:00

Slika 24: Uspjesno objavljeni dokumenti

Ukoliko je polaznik aktivan na viSe programa istu proceduru obavlja kao i za objavu ugovora za prethodni modul, s
iznimkom da za objavu ugovora odabere modul za kojeg objavljuje ugovor (vidi sliku 23. na prethodnoj stranici)
Sluzbi evidencije ¢e se pojaviti svi ugovori koje je korisnik objavio.

Ukoliko je korisnik aktivan na dva ili viSe programa istu proceduru sa viSestrukom objavom dokumenata na istom
linku potrebno je primijeniti i na objavu potvrde o uplati.
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9. Procesi

9.1. Proces: Odabir mentora za zavrsSni rad

Baltazar i prijatelji d.o.o0., Zagreb

Proces odabira mentora za zavrsni rad jest imperativan §to znaci da se polazniku odmah nakon logiranja na portal

otvori ekran sa odabirom mentora.
Mentor se izabire klikom na predavaca. Izabranog mentora nije moguce promijeniti putem portala Studomatic.

Ponuda mentora se osvjezava svakih 30 sekundi. Svaki mentor/ica ima odredenu kvotu za odabir. Nakon Sto se
za odredenog predavaca popuni kvota taj predavac vise ne¢e moci biti odabran.

Izbor mentora za zavrsni rad

Izaberi mentora za zavrini rad klikom na njegovo ime kraj Zeljenog kolegija.
|zabranog mentora nije moguce naknadno promijeniti putem ovog portala.

NAPOMENA: Ponuda mentora se osvjeZava svakih 30 sekundi.

— oo i e [
Bezic. Heri TehnoloZka politika i konkurentnost 12 12 0
Cerovic, Ljerka Mikroekonomija 25 25 0
Galovic, Tomislav TehnoloZka politika i konkurentnost 13 13 0
Host. Alen Medunarodna ekonomija 25 25 0
Vlahini¢ Lenz, MNela Markoekonomija 25 25 0

Slika 25: Izbor mentora za zavrs$ni rad

Klikom na predavaca dobije se poruka:

Izbor mentora za zavisnl rad

lzabrao/la si mentora za zavrsni rad: Host, Alen

Pofetna stranica

Slika 26: Poruka o uspjesno prijavljenom mentoru

Nakon $to je polaznik odabrao mentora na svom portalu sa desne strne vidljiv je link Izbor mentora za zavrsni rad
do slijedeceg logiranja kada se viSe ne prikazuje. Klikom na link otvori se poruka:

EFRI - Studomatic | < Natrag

| Kraj rada

@ MATO MEMALO | lietni sem. 2016-z/2017-§ | 27.03.2017 18:06

Izbor mentora za zavrani rad

Vec si izabraofla mentora: Host, Alen

< Matrag Pocetna stranica

Slika 27: Poruka o uspjesno prijavljenom mentoru
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Kada se popuni kvota za odredenog predavaca, isti ostaje na listi oznacen crnom bojom i neaktivan. Po broju
prijavljenih kandidata vidi se da je kvota popunjena.

Primjer Galovi¢, Tomislav
1zbor mentora za zavrsni rad

Izaberi mentora za zavr$ni rad klikom na njegovo ime kraj Zeljenog kolegija.
|zabranog mentora nije moguce naknadno promijeniti putem ovog portala

NAPOMENA: Ponuda mentora se osvjeZava svakih 30 sekundi

slobodnih Max. ih

Jjedavac Kolegij :‘j:'ua e e
ié_Hen | Tehnolo3ka politika i konkurentnost | 1) 12| 1
| Cerovi¢, Lierk | Mikroekonomija | 25| 25 0
Galovi¢, Tomislav Tehnolo$ka politika 1| konkurentnost 0 13 13
| Host. Alen ' Medunarodna ekonomija j 2 25| 1
| Viahini¢ Lenz, Nela | Markoekonomija | 25| 25| 0|

Slika 28: Primjer izgleda procesa kada je za predavaca popunjena kvota
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10. Pomo¢

Korisnik na ovom linku moze dohvatiti uputstvo za koristenje Studomatica (studentskog portala) u PDF obliku.
Korisnik na ovom linku moze potraziti kontakt podatke tehnitke podrSke za koriStenje Studomatica (studentskog
portala).

11. Kraj rada

Klikom na kraj rada korisnik se odjavljuje sa studentskog portala Studomatic.

12. Prijava, upis, dokumenti
Klikom na kraj rada korisnik se odjavljuje sa studentskog portala Studomatic.
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