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1. SAZETAK

Prije pocetka rada na otvaranju nove Skolske godine obavezno je napraviti kopiju podataka, koju cete
Cuvati na sigurnoj lokaciji, odvojenoj od Vaseg EMIS racunara. Izrada kopije podataka vrsi se odabirom
opcije , Kopija podataka” (Sistem > Kopija podataka). Nakon Sto je kopija saCuvana, moZe se nastaviti sa
daljim radom.

Za zakljucivanje stare i otvaranje nove Skolske godine u Skolskom programu EMIS potrebno je prodi
odredenu proceduru. Procedura se sastoji iz dva dijela:

e prvidio odnosi se na azuriranje podatka iz stare Skolske godine,
e dok je drugi dio otvaranje nove Skolske godine.

1.1 Za prvi dio procedure potrebno je uraditi sljedece:

e Provjeriti unesene podatke o ucenicima. Posebno provjeriti Sifre u¢enika u EMIS-u.
e Provjeriti unesene podatke o nastavnicima i azurirati podatke o radnom stazu.

e AZurirati podatke o odlascima ucenika iz Skole.

e AZurirati podatke o ponovcima.

e Kreirati nove sigurnosne kopije

Sigurnosne kopije su veoma vazne i potrebno je da se vrSe viSe puta. Pogotovo je bitno uraditi kopiju
nakon svakog veéeg unosa podataka ili nakon veéeg aZuriranja postojecih.

1.2 Drugi dio procedure odnosi se na samo otvaranje skolske godine. Ovaj dio moZe se poceti samo ako
su aZurirani podaci o odlascima iz Skole i podaci o ponovcima. Za otvaranje Skolske godine potrebno je
da prethodno iz ministarske baze sistema EMIS dobijete najnoviji prijenos podataka sa otvorenom
novom Skolskom godinom. Novi prijenos je potrebno i prenijeti u skolsku EMIS bazu, Sto se uradi
odabirom opcije ,Primanje podataka” (Sistem > Primanje podataka). Ovi i dalji koraci opisani su u
nastavku ovog uputsva i neophodno je da se dosljedno sprovedu.

Ukoliko budete imali nedoumica ili dodatnih pitanja kontaktirajte EMIS osobu u Ministarstvu.



2. PRIPREMNI DIO PROCEDURE

Prije nego S$to se otvori nova Skolska godina potrebno je napraviti kopiju podataka (odabiranjem opcije
Kopija podataka u modulu Sistem) i prijenos ve¢ unesenih podataka (odabiranjem opcije Prenos
podataka u modulu Sistem) kako se ne bi desilo da se izgube podaci koje ste do sada unosili u Skolsku
EMIS bazu. Preporucuje se Cuvanje ovih podataka na odvojenom mediju (CD, USB), jer se moZe desiti
kvar na racunaru ili hard disku koji bi onemogucio da se "vrate" podaci u EMIS bazu.

Nakon sto ste kopirali (sacuvali) podatke treba prenijeti najnoviji Sifarnik koji ste dobili za novu Skolsku
godinu u Skolsku EMIS bazu klikom na opciju Primanje podataka u modulu Sistem.

3. UCENICI KOJI SU PREKINULI DALJE SKOLOVANIJE

Potom cete OBAVEZNO svim ucenicima koji su napustili Skolu ili se nisu pojavili na nastavi u septembru
nove Skolske godine u modulu Odjeljenja u panelu Napustanje Skole navesti datum napustanja i razlog
napustanja Skole (ukoliko je razlog napustanja nepoznat zbog nepojavljivanja ucenika onda staviti Sifru
"nepoznat razlog"). Budite veoma paZljivi kod ovoga, jer ukoliko deaktivirate pogresnog ucenika veoma
je tesko ponovo ga aktivirati. (Slika 1. i Slika 1a.).

Oznacite ucenika koji je napustio odjeljenje i kliknite na panel Napustanje skole.

ﬂ Evidencija odjeljenja

Podaci  Uredivanje Pregled IzvjeStaji  Prozor  Pomod
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w W & W /') E =] >< @3
¥ |Razred Oznaka Razrednik Struktura odielienja Predsjednik. Elagajnik Predstavnil Ck ~
» I - STUDENOVIC SLIVADA redovno (mie3ovito)
102 MEDAR AMRA redavna {mieSovita)
il MIKSIC AZRA redovno {mjesovita) BERILO ADMIR
v
< >
iime ufznika 5 Pozitivno ponagan;js ] Sviedofanstva Predmeti na zav, ispitu Naputanie Ekaole LIL
£ ¥ | Datum Razlog napuitanja
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Potom kliknite desnim dugmetom
podatak.

Slika 1.
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.ﬁ Evidencija odjeljenja

Podaci  Uredivanje Pregled IzvjeStsji Prozor  Pomod

QoPo00d vl nx|a) |
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KARALTIA DALILA
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| MUZANCYIE MERIMA
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|PECIKOZA SELMA
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*PINTOL ARMIN
~ PLod0 SEFIK
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Predavadi i predmeti
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Zapis 1 od 31 |Nema zapisa Mema zapisa UnesiIns  Izmijeni Enter  Obrisi Corl+Del

+5 Start % Eris

Slika 1a.

CpEki podaci | Mapomena I

Diakum: * |9.05.2003  E

Razlog napuztanja: * I 2 Iselidl:ua ;I

G ° (D) Moviwnos | (W Pribwati | (X odustani | (@ Pomot |

IUnns novog podathka |N|:wi unos Ins  Pribvati Cerl+Enter  Odustani Esc  Pomod F1 A

Slika 1b.
Kad redom popunite sve potrebne podatke za unos, mozete kliknuti na dugme Prihvati.
4. UCENICI KOJI PONAVLIAJU RAZRED

Takoder, svim ponavljacima ¢ete u modulu Odjeljenja navesti razlog ponavljanja tako da oni u novoj
Skolskoj godini nece biti prebaceni u sljededi razred. Slika 1c.



Kliknite desnim dugmetom misa na lijevo donje polje prozora i oznacdite ucenika koji ponavlja razred.
Potom kliknite na dugme ENTER na tastaturi ili na opciju izmjeni izabrani podatak i unesite razlog

ponavljanja. (Slika 1c., Slika 1d. i Slika 1e.)

Evidencija odjeljenja

Podaci  Uredivanje Pregled IzvjeStaji  Prozor  Pomod

J |

¥ |Razred Oznaka Razrednik Struktura odielienja Predsjednik. Elagajnik Predstavnil Ck ~
» - 1 ehabovic Lejla muzko Zukic Ahmed Christ Benjamin Hajrovic Mahir
11d Mujezinovic Elma muzko Ali Shanan Omar Bili¢ Yildar El-Hadi Sadig
12 Hajdarewvic Mujesira Zensko Kurtowié Lamija Zukié Lamija Babadié Hana
12d Pargan Hazira Zencko Cigic Suada Durmo Meira Kurkowic Kanita
Z1 Mrkaljevic Adisa musko Dedovié Anes Becar Hamza Ali shanan Jasin
Zz Baitic Mirela Zensko Kalajdéic Zehra Diaka Ajla Abaspahic Almedina
31 Hafizovié Yekaz musko Hrrijié Wihad Marwric Cmar Fattah Muhammed B
32 Kafadar aida Zensko Sehili Zahra Hadzi¢ Zinaida Cehajié Asia
v
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< 2 Yjeronauka Bedirovié Senad 5
Fazlié Hatun 3 Likavna kultura ‘ehabovic Lejla 5
— |Grebovit Salko 4 Matematika Wehabovic Lejla 5
= Hasanbegovi¢ Mirza 5 MuzickafGlazbena kulbura Wehabovié Lejla 5
E Hairawic Mahir & Poznavanje prirode i druStva ehabovic Lejla 5
En Hodgie Haris 7 Tielesni i zdravstveni odgojfSport Yehabovic Lejla 5
i (MUftic Abmed
% Muratovic Adnan
-’é Pezic Emir - Hamza
= PindZo Armen
—— |Sadikovic Faruk
Sadikovic Kenan
Salihagic Sirija
Zukic Ahmed
v
< > b
Zapis 10d 12 Zapis 6 od 19 Zapis 1 0d § UnesiIns  Izmijeni Enter  Obrisi Cbrl+Del

Slika 1c.
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] | Fazlagic Ahrned

Razlog ponavljianja: |

4} |F‘|:u:|atak nije unesen

| D Movi unos
——]
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Izmijena kekuceg podatka Movi unos In

bolesti ovisnost
[o% odnos prema radu

|o%e socijalno stanje u porodici

nebriga roditelja

neredovno pohadanjs nastave bez razloga
neredovno pohadanie nastave zbog bolest

Slika 1d.
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ﬂ Izmijeni izabrani podatak- Ufenik u odjeljenju

Mapomena I

IZDEI4-EIEIDDEII43-EIEII

Opitipodaci |

Koji put upisan: *

Icenik: * 0L IFazIagic’ &hmed

[
[

Razlog ponavijanja: I 6 |I|:|§ odnos prema radu

° e @ T unu:us]&f Prifati ][X Crduskani ][9 Pormod ]

lIzmjena tekuceq podatka

|N|:|vi unos Ins  Pribeeati ChelH+-ENger - Odustani Esc Pomod FL v

Slika 1e.

5. PRIPREMA ZA OTVARANJE NOVE SKOLSKE GODINE

Potom éete u modulu Sistem odabrati opciju Priprema za otvaranje nove $kolske godine, kao Sto je

prikazano na slici 1f.
qéet\trta osnovna skaola F

Priprema za
UZenici Kopija podataka akwaranje nove
| Ekolske goggne
Zaposlenii o Okvaranije no
place vracanie podataka e godine
Prostorije, e
Izh ka
inventar, 55 eI
. Izbor Ekolske godine
odjeljenja B
. B Izbor poslovne
Finansije 2
goding za pregled
Indikatori Prenos podataka
Sifarnici ) _
obrazovanja = Frimanis podataka
Finansijski Katisnicka
Sifarnici adrinistracija
Sisten Slanje poruke o
areski
S—
EMIS
Slika 1f.

Aktiviranjem opcije Priprema za otvaranje nove Skolske godine na ekranu éete imati prozor kao na slici 2.
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.ﬁ Priprema za otvaranje nove Skolske godine

Podaci  Uredivanje Pregled IzvjeStaji Pomod

]

10000, ¥E|xDBX]0] |
¥ Obradeno |Razred |Ozr|aka |Nuvi razred |Nuva oznaka ‘Razrednik Mo razrednik, Movi objekat "~
EH 101 Zadic Nadida

O 11 Kadric Jakub
: O 12 Cano Mustafa
| 21 Cano Jakup
O 2z Kurjak Mustafa
O z3 Metilievic Merma

(] 31 Dedié vahida
n O 3z Grbovic Cazim
1O 41 Veli€ Samira E
1O 4z Kurjak Zinaida
1O 51 Mujagic Edita
: O 52 Pabrié Selma
| 61 Yakric Mermin
O 62 Halibegavié Eldina
O 71 Guska Hamid

O 7z Holian Samira
1 O a1 Hot. Behija 5
: O g2 Berberovic Slavica

1)

3/ ]
| Zapis 1 od 15 UnesiIns  Izmijeni Enter  Obrigi Chrl+Del

Slika 2.

Svako odjeljenje se pojedinacno prebacuje u novu skolsku godinu. Potrebno je da oznadite odjeljenje
koje prebacujete u sljede¢u novu Skolsku godinu i da kliknete na meni Podaci (u lijevom uglu). Nakon
toga cete kliknuti na opciju Odredi novo odjeljenje (Slika 3.). Opciju Odredi novo odjeljenje éete birati pri
prebacivanju odjeljenja u novu Skolsku godinu od prvih do sedmih razreda zakljucno sa sedmim
razredima. NipoSto nemojte birati opciju lzvrsi automatsku pripremu.
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Priprema za otvaranje nove skolske godine

Uredivanje Pregled Izvi

Odred Blienje Chr+0 L tol D @ H e ‘ ‘
Oznadi zavrietak Skolovanja  Chi+D ole] x ¥
Tzvr5i automatsku pripremu Chrl+a |N0\r’l razred |Nova oznaka |Razrednlk Mowi razrednik Movi objekat ]
_v i Satic Nadida
Ponisti pramjenu Chrl+Z Kadric Takuh
Fapis 3 Cano Mustafa
Zano Jakup
7 Mad ChrkeF Kurjak Mustafa
= Filerirsi. . Chrl+l -
~ . Metiljevic Nerma
® OsvieZi podatke F5 Dedic ahida
Eksport 3 Grbovie  Cazim
Welic Samira 3
aF eostavka Ztampata... Kiuriak Zinaida
& Stampaj aktivru tabely, Chrl+P Mujagié Edita
W 1=z Alt+Fa Pabric Selina
T BT Watric Nermin
O 62 Halilbegovi¢ Eldina
O 71 Guska Hamid
() 72 Holjan Samira
O a1 Hat Behija m
O g2 Berberovic Slavica
o
&1 ]

| Zapis 1 od 18 |UnesiIns  Izmijeni Enter  Obrisi Ciri+Del

Slika 3.

Nakon $to ste kliknuli na opciju Odredi novo odjeljenje u meniju Podaci dobiéete sljedeéu formu za
prebacivanje odjeljenja u novu skolsku godinu (Slika 4.) Forma sadrzi osnovne podatke o odjeljenju,
razredniku, strukturi odjeljenja i ostale podatke.

Izmijeni izabrani podatak- Ddjeljenje u novoj godini

~Dosadainje odjelienie
Razred: *

I 1
Oznaka: * IDI

I 1 @ I Zorada
|

Skolski objekat:

&
Prostarija 5 IKabinetbosanskogjezika j
Razrednik: |01129691?6508 a |§aE'|c' Madida LI
Struktura odjelienja: I 3@ Iredovno(mjeéovito) LI
Obradeno: I
U narednoj godini
Maovwi razred: |—2
Mova oznaka: IDI
Movi Skolski objekat: I 1 Q@ IZgrada j
Mova prostorija; I 5 @ IKabinetbosanskogjezika LI
Mavi razrednik: p112969176508 @ |Zadic Nadida |
Mowva strukbura odjelienia: I 3 Q@ Iredovno(mjeéovito) j

° e B /LD Mowi unosJ/L( Pritevati J/LX Odustani)@ Pomoé _)

Izmjena tekudeg podatka |N0vi unos Ins  Pribvati Cerl+Enter  Odustani Esc Pomod F1 él

Slika 4.
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U gornjoj formi mijenjate podatke ukoliko je doslo do bilo kakvih promjena u odjeljenju u novoj skolskoj
godini. Kada redom ispravite sve potrebne podatke za odjeljenje (ukoliko postoje) moZete kliknuti na

dugme Prihvati.

6. ZAKLJUCAVANJE ODJELJENJA OSMIH | CETVRTIH RAZREDA

Cim zavrsite sa prebacivanjem u novu $kolsku godinu odjeljenja sedmih razreda (za srednje $kole trecih
razreda) odmah prelazite na zaklju¢avanje odjeljenja osmih razreda (za srednje Skole Cetvrtih razreda).
Kod osmih razreda (za srednje Skole Cetvrtih razreda) potrebno je da prvo oznadite odjeljenje osmog
razreda (za srednje Skole Cetvrtog razreda) koje zakljucavate, pa onda kliknete na meni Podaci. Nakon
toga cete kliknuti na opciju Oznaci zavrsetak skolovanja (Slika 5.).

ﬂ Priprema za otvaranje nove skolske godine

Ctrl+0

Odredi novao odjeljenis

et Uredivanje  Pregled IzvieStsji  Pomod

% 1 BX]| 0

[2vr&i automatsky pripremu Ctrl+a Mowi razred
2
Poni&ti promjenu Chrl+Z >
Zapis L3 =
3
o+ Madi Chrl+F 3
= Filtrirai... T
2 Osvied podatke F3 4
Eksport v |4
s
3 Enstavka Srampada... g
+ Stampaj akkivnu tabelu. .. Chrl+P 5
W 12z AbeFd | B
hal BT 7
62 7
71 5
72 8
Y O = [N
[ a3z
1 |
Zapis 17 od 18 Unesi Ins  Izmijeni Enter

‘s start

Nova oznaka
o1
1

R R R L I N )

Obrigi Cri+-Del

Razrednik

Satié Nadida
Kadric Jakub
Eano Mustafa
Cano Jakup
Kurjak Mustafa
Metilievic Merma
Dedif Yahida
Grbovié Cazim
Welic Sarnira
Kurjak Zinaida
Mujagic Edita
Pobric Selma
Wabric Mermin
Halilbegovic Eldina
Guska Harid
Holjan Samira

Hot Behija
Eerberovid Slavica

Mo razrednik
Safié Nadida
Kadri¢ Jakub
Cano Mustafa
Cano Jakup
Kurjak Mustafa

Movi ohjekat ~
Zgrada
Zgrada

Metiljevic Merma
Dedic Yahida
Grbovi¢ Cazim
Welic Samira
Kurjak Zinaida
Mujagic Edita
Pobri Selma
‘atric Nermin
Halilbegavic Eldina
Guska Harmid
Holjan Samira

% Emis

Slika 5.

Dobicete obavjestenje kao na slici 6. Kliknite na Da.

Potyrda

o odjeljenje ce biti oznafeno kao zavrEni razred i nece predi u sljedecu Skolsku godinu,
\-/ Da i ske sigurni?

He @)1 L

3

Slika 6.
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Ukoliko tokom prebacivanja odjeljenja u novu Skolsku godine napravite bilo kakvu gresku ili ste
zaboravili unijeti neku promjenu koja se desila u novoj skolskoj godini oznacit ¢ete to odjeljenje i kliknuti
na opciju Ponisti promjenu u meniju Podaci (Slika 7.)

riprema za otvaranje nove kolske godine

ZEGEEM Uredivanje Pregled  IevjeStaji  Pomod

Odredi novao odjeljenis Chr+0 By =
Oznafi zavrietak Skolovanja  Ctr+D B o Ll ‘-j >< e
I2vrEi automatsky pripremu CErl+-a Movi razred Mova oznaka  Razrednik Mowi razrednik. Movi ohjekat Lol
ST z 1 EBajramovic Ihana EBajramovic Ihana Sholski objekat:
— 2 2 Arnautavié Zehra Arnautavic Zehra Zkolski objekat
Zapis L I 3 Atiforvic Blenana Arifovic Benana kolski objekat
3 1 PraZovic Sabiha PraZovic Sabiha Zkalski objekat
_’)_ Nad.\ ) rk+F 3 b Saric Lejla Sanié Lejla Skolski objekat
;’ F\Itrlrav].. " Cirl+U 4 1 Kobilizk Amina Kobiljak Amina Sholski objekat:
R Usvied podathe R 2 Jerlagié Remzija Jetlagié Remzija Zkolski objekat
Eksport b5 1 Isabegovié Refka Isabegovic Refka Skolski objekat
g z Kljajic Edina Kljajic Edina Zkalski objekat
o Enstavka Stampata... 6 1 Haskowié MedZid Haskowié Medzid Shkolski objekat
# Stampaj skiivrutshelu. . Ctrke? {5 L Devi Aisa Devic Aiéa Sholshi cbjekat
:‘p Izlaz ab+rd |7 z Torlak Amir Torlak Anir Skolski objekat
™7 o g 1 Atapdic Samir Arapdic Samir Zleolski objekat
7z g z Sabarediovic Ifet Sabaredsovic IFet Eholski objekat
g1 Bijelonja Rejhana
4 g2 [ ] Tupkavié Suad
v
|| E
Zapis 16 od 16 UnesiIns  Izmijeni Enter  Obrisi Chrl+Del

a
:y Start % Emis

Slika 7.

Dobicete obavjestenje kao na slici 8. Kliknite na Da.

Potvrda E'

\.?/- Zelite i ponistiti obradu za izabrano odjeljsnje?
L]

e |

Slika 8.

Cim zavrsite sa pripremama za prebacivanje odjeljenja izadite iz podmodula.(Slika 9.)

12
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riprema za otvaranje nove skolske godine

Podaci  Uredivanje Pregled Izvieitaji  Pomod

' =
10000 YA D X @
T Obradeno |Ra2red |Oznaka |Now razred |Nova oznaka ‘Razrednik Iavi razrednik, Mowi objekat
v 11 2 1 Bajramavic Ihana Bajramavié Ilhana Ekolski objekat
B 12 2 2 Arnautowic Zehrs Arnautovic Zehra Zkolski objekat
: 13 z <3 Arifovic Brenana Arifovic Benana Skolski objekat
N z1 3 1 Pragovic Sabiha Pragovic Sabiha Ekolski objekat
22 3 2 Saric Lejla Sarié Lejla Ekolski objekat
: 31 4 1 Kobilisk Amina Kobiliak Amina Skolski objekat
N 32 LS z Jerlagic Remzija Jerlagic Remzija Skolski objekat
41 5 1 Isabegowié Refka Isabegovié Refka Ekolski objekat
B 42 5 2 Kljajic Edina Kljsji¢ Edina Zkolski objekat
: 51 & 1 Hashkovic Medzid Haskovic MedZid Skolski objekat
N 61 7 1 Devic Aiga Devic AiEa Ekolski objekat
62 7 2 Tortlak Amir Tatlak Amir Ekolski objekat
: 71 & 1 Arapéic Samir ArapEic Samir Skolski objekat
N 7z & z Zabaredsovi¢ Tfet Sabaredsovic Ifet Skolski objekat
N 81 Zavtieno Ekolovanie Bijelonja Rejhana
4 a2 0 Zkolovanie Tupkovic Suad
]
/) &
|Zap\s 160d 16 Unesilns  I2mijeni Enter  Obrig Chrl+-Del

Slika 9.

7. OTVARANJE NOVE SKOLSKE GODINE

Potom ¢ete kliknuti na podmodul Otvaranje nove Skolske godine kako je prikazano na slicil0.

Cetvrta osnovna skaola h

Friprema za
UZenici Kopija podataka abyvaranie nove
kolske godine
s
Zaposleni i o waranje nove
plada Yracanje podataka it go_l_:line

Prostorije,

Izbot jezika
inventar, 5% ERALIEE

Izbor Zkolske godine

Odjeljenja 2a pregled

Izbor poslovne

Finanerie godine za pregled

Indikatori Prenos podataka

Sifarnici .
obrazovanja = Primanie podataka

Finansijski Korisnicka
sifarni

administracija

Cibetin Slanje poruke o
areski

S

Slika 10.
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Dobicete upozorenje kao na slici 11. PaZljivo procitajte dobiveno upozorenje i potom kliknite na dugme
Nastavi.

Ukoliko niste sigurni da je sve uredu sa podacima koji su uneseni u prethodnoj godini onda kliknite na
dugme Odustani.

ﬂ Upozorenje

Prebacivanie u novu Skolsko goding je modul koji aktivira i prebacuje odjelienja i ucenike u novwy Skolsku godinu
(koja je wed uvedena u Eifarnik od strane ministarstva), a ufenike zavranih odjeljenja prebacuje u neakkivne.
Cva akcija je nepovratna, odnosno nije moguée wrsiti izmjene u skaroj Skolskoj godini,

Da biste uspjeino prebacil odjeljenja, potrebno je ispuniti sljiedede uslove:
1. Mava Skalska godina mora biti obvarena o SiFarniky Godina,
2. Za utenike u svim odjeljenjima moraju biti uneseni sliededi podaci:
- acjene iz predmeta,
- ocjene iz vladanja,
- poheale,
- kazne,
- izoskanci,
- pozitivno ponasanje,
- negativno ponasanje,
- prelasci iz odjelienja u odielienje unukar iste Skale,
- napuitanie Skole u toky Skolske godine,
- acjene iz zavranih ispita za ufenike kaji zavriavaju Skalovanie (o Skalama gdje je ko obavezna).
MAPOMENA: Ocjene iz predmeta i vladanja unose se za sve ufenike Skole, dok s ostali podaci unose po pokrebi,
3, Za sve uenike koji ponavljaju godinu moraju biti uneseni razlozi ponavljanja.
4, Prije prebacivanja obavezno treba napraviti kopiju podataka na odvojeni medij kaji ce biti posebno oznacen i
zazkicen od brisanja, Owu kopiju podataka treba Suvati na posebno odredenom mijestu, zasticenu od mogudih ostedenja,

YAZMO: Makon prebacivanja, potrebno je pregledati podatke za sva odjelienja u novoj Skolskoj godini
afurirati eventualne promijene.

To miogu biti rasporedivanje ponavljada u nova odjelienja, upis novib uenika,

formiranje novih odielienia, aZuriranje predmeta po odjelienjima ako nisu kod prebacivania definisani itd.

" Mastavi |% odustani | [€  Pomotd

Slika 11.

Prilikom klika na dugme Nastavi dobicete obavjestenje kao na slici 12. Kliknite na Da.

Potyrda §|

9P ) Zelite i prebaciti pripremljena odielisnia u slisdedu 2kalsku godinu?
\__r-

Slika 12.

Nakon toga pojavice se prozoréi¢ za izbor $kolske godine. Izaberite opciju Skolska 2014/2015. i kliknite
na Prihvati. (Slika 13.i 13a.)
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Izbor Zkolske godine
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Izbor poslovne
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Slika 13.

5kolska godina za pregled
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Slika 13a.

Dobicete izvjestaj koji mozete Stampati klikom na sli¢icu koja prikazuje Stampac kako je prikazano na slici
14,
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.'._! Print Preview

EBEMRE 4

e G

Ceterta osnovna Skola 01.11.2005

Pregled odjeljenja koja zavrsavaju skolovanje i prelaze u sljedeéu Skolsku godinu

0% Page 1 of 2

Uéenici iz odjeljenja: 101 prelaze u novo odjeljenje: 2-01

Uéenici iz odjeljenja: 141 prelaze u novo odjeljenje: 2-1

Uéenici iz odjeljenja: 12 prelaze u nove odjeljenje: 2-2

Uéenici iz odjeljenja: 241 prelaze u novo odjeljenje: 3-1

Uéenici iz odjeljenja: 22 prelaze u novo odjeljenje: 3-2

Uéenici iz odjeljenja: 23 prelaze u novo odjeljenje: 3-3

Uéenici iz odjeljenja: 341 prelaze u novo odjeljenje: 4-1

Razredni starjedina u sljedecoj godini je: Saéi¢ Nadida
gkolski objekat u sljedeéoj godini je: Zgrada
Skolska prostorija u sljedeéoj godini je: Kabinet bosanskog jezika

Razredni starjesdina u sljedeéoj godini je: Kadri¢ Jakub
Skolski objekat u sljedecoj godini je: Zgrada
Nije odredena Skolska prosterija za odjeljenje

Razredni starjeéina u sljedeéoj godini je: Cano Mustafa
Nije odreden skolski objekat za odjeljenje
Nije odredena Skolska prostorija za odjeljenje

Razredni starjesina u sljedeéoj godini je: Cano Jakup
Nije odreden skolski objekat za odjeljenje
Nije odredena Skolska prostorija za odjeljenje

Razredni starjesina u sljedecoj godini je: Kurjak Mustafa
Nije odreden skolski objekat za odjeljenje
Nije odredena skolska prosterija za odjeljenje

Razredni starjedina u sljedeéoj godini je: Metiljevié Nerma
Nije odreden skolski objekat za odjeljenje
Nije odredena skolska prostorija za odjeljenje

Razredni starjesdina u sljedeéoj godini je: Dedié Vahida
Nije odreden skolski objekat za odjeljenje
Nije odredena Skolska prostorija za odjeljenje

Uéenici iz odjeljenja: 32 prelaze u novo odjeljenje: 4-2 v

Slika 14.

PaZljivo proditajte izvjestaj i uporedite da li se podaci slazu sa €injeni¢nim stanjem u Skoli u novoj
Skolskoj 2011/2012. godine. Nakon Sto procitate izvjestaj izadite iz date forme klikom na krizi¢ u desnom
uglu. Tad cete dobiti slijedeée obavjestenje.(Slika 15.) Ukoliko ste sigurni da ste prethodno na regularan
nacin obradili sva odjeljenja kliknite na Da, a ukoliko sumnjate da odjeljenja nisu obradena kako treba
onda kliknite na Ne.

Potyrda

-t

3

Swa obradena odjeljenja (prema prethodnom izviestaju) e biti prebafena u novu Ekalsky godinu,
Makon prebacivanija vige nece biti moguie ispravke podataka u staroj Skolskoj godini,
Dia li ste sigurni?

Slika 15.

Klikom na Da dobicete poruku da je prebacivanje u novu skolsku godinu zavrseno. (Slika 16.) Kliknut cete
na opciju U redu.

16



Informacioni slstem/informacijski sustav EMIS Web - Ver. 2.0

Informacija |g|

!‘ . ) Prebacivanie u novu Skalsku godinu je zavriena,

Slika 16.
7. 1ZBOR SKOLSKE GODINE ZA PREGLED

Biranjem u modulu Sistem opcije Izbor skolske godine za pregled izabrati skolsku 2011/2012. godinu i
kliknuti na Prihvati. (Slika 17 i Slika 17a.)

| Cetyrta osnovna Skala

Priprema za
UZenici Kopija podataka obvaranie nove
Zkolske godine

Obvaranje nove
Zkolske godine

Zaposleni i

lac ‘“racanje podataka
place

Prostorije,

Izbor jezika
inventar, 55 Gt

| ;
Tzhor Ekalske godine

Odjeljenja e

. B Izbor poslovne
Finansije :

godine za pregled
Indikatori Prenos podataka

Sifarnici _ _
obrazovanja Primanie podataka

Finansijski Karisnicka
sifarnici

administracija

Sistem Slanje poruke o
areski

——

Slika 17.
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Skolska godina za pregled

|zaberite £kolzku godinu za pregled:

‘1{ Pribreati }( I:Iu:lustani._ :.'ﬂ'jl' Pomad

Slika 17a.

Cim ste odradili ove korake bez ikakvih problema napravite ponovo kopiju podataka i sacuvajte ovu
kopiju.

8. FORMIRANIJE ODJELJENJA PRVIH RAZREDA

Sada na uobicajeni nacin formirate nova odjeljenja prvih razreda. Ukoliko je u novoj Skolskoj 2011/2012.
godini doslo do prebacivanja ucenika iz jednog odjeljenja u drugo odjeljenje onda ulazite u modul
Odjeljenja i osvjetljavate lijevo donje polje prozora gdje se nalaze povucena imena ucenika. Ucenika koji
je presao u drugo odjeljenje briSete iz odjeljenja koje je napustio i unosite u novo odjeljenje na
uobicajen nacin kako je to prikazano na slici 18. i slici 19. (nipoSto nemojte prebacivati ucenika iz jednog
odjeljenja u drugo odjeljenje preko panela Kretanje ucenika).

Evidencija odjeljenja

Podaci  Uredivanje Pregled IzvjeStaji  Prozor  Pomod

PELOOOI TS 11X @

¥ |Razred Oznaka Razrednik Struktura odielienja Predsjednik. Elagajnik Predstavnil Ck ~
» I - STUDENOVIC SLIVADA redovno (mie3ovito)

102 MEDAR AMRA redavna {mieSovita)

il MIKSIC AZRA redovno {mjesovita) BERILO ADMIR

12 SALTHOVIC ASIM redovno {mjesovita)

13 BECIREWIC MEDIHA redovno (mieSovita) SARACENIC TARIK SALAKA MEIREMA

Y

¥ | Prezime | ime ucenika A Predmeti za ufenika ] Ocjena vladanja } Kretanje udenika ] Izostanci ] Popravni ispiti i

BANDIC BERINA g
Skolska 2004/2005 Semestar: [
DRKIC MALTK = i

¥|Redoslied unosa  |Predmet Predavac Ccjena Ulazi u prosjek.

) ADNA
DEING AMINA » I L]
GADID ALMA

GAGULA EDINA
HODIIE AMER
HODIIC ELYEDIN
KARALLIA DALILA
LALICTE TARIK
LIESNIANIN ELMA
MEHMEDAGLE MEDINA
MEKIC ALMEDIN
MILISIE AIDA
MUSANCVIC MERIMA
MUZUR, MIRELA
PECIKOZA SELMA
PODGORICA ILVANA
POLOVINA ANES
PINTOL ARMIN
PLOCO SEFIK
SULIANOVIC JASMIN
SABANOYIC AZRA
LZUNOVIC ALDIN

< >
Zapis 1 od 31 Zapis 3 od 26 Mema zapisa UnesiIns  Izmijeni Enter  Obrisi Cbrl+Del

Slika 18.

l

Predavafi i predmeti

l

w

Brisanje ucenika iz odjeljenja klikom na Obrisi izabrani podatak.
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Podaci  Uredivanje Pregled IzvjeStsji Prozor  Pomod

ICO@A T & 11X @

*|Razred Oznaka Razrednik Struktura odjelienja Predsjednik, Elagajnik Predstavnil Ck
» I - STUDENOYIC SUVADA redovno (mjesovita)
1 02 MEDAR AMRLA redovno (mjesovita) )
11 NIKSIC AZRA redovno (migsovito) BERILC ADMIR
12 SALTHOVIC ASIM redavna {mieSovita)
13 BECIREWIC MEDIHA redovno {mjedovita) SARACEYIC TARIK SALAKA MEIJREMA

|

3

] >

¥ Prezime i ime ufenika

|

Predmeti za ufenika ] Orjena vladanja } Kretanje uéenika ] Izastanci ] Popravni ispiti ]

BAMDIC BERINA Z
. Skolska 20042005 Semestar: [
DRKIC MALTK = v

» ¥*|Rednclied nnnsa | Predmet Predawvad Ocjena Ulazi u prosjek

DETNG AMING © Unesi novi podatak, ., Ins 0
GADZO ALMA _ Izmijeni izabrani podatak,..  Enter

=
f=
ftei

GAGULA EDINA
HODZIE AMER . Pregled podataka. .. Ctrl+a
HODZIE ELVEDIN
KARALLIA DALILA
LALIEIE TARIK
LIESNIANIN ELMA
MEHMEDAGIC MEDINA
MEKIC ALMEDTN W
MILIZIE AIDA
MUSANCVIC MERIMA
——  |MUZUR MIRELA

PECIKOZA SELMA

PODGORICA TLWANA

POLOVINA ANES

PINTOL ARMIN

PLOCO SEFIK

SULIANOVIE JASMIN

SABANOYIC AZRA

LIZUMOVIE ALDIM

2m >

Predavadi i predmeti

Zapis 1 od 31 Zapis 3 od 26 Mema zapisa UnesiIns  Izmijeni Enter  Obrisi Corl+Del

Slika 19.
Novim ucenicima koji su se upisali u vasu Skolsku ustanovu podijelit ¢ete kartone koje ce ispuniti njihovi

roditelji i uredno ih potpisati. Prazan karton ucenika koji éete podijeliti ucenicima moZete pronaci i
odstampati u modulu Ucenici, klikom na panel Izvjestaji (Slika 20. i Slika 21.)
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Paste A 2 A hlo oo Haading Haacing 3
| oS || e . L[5 select -
Clipboard ™ Editing

Podaci  Uredivanje Pregled Prozor  Pomoc

Karton uenika

spisak uterika u Shol |§iFra ufenika |Pn\‘ ‘Ometennst -
1907992173059 N 2002-00000154-001  Mugko sposohan
1011994173974 pall ook udenkau odiefeniy 2002-00000207-001  Mugko  sposchan
2612994173971 BIB]  Spisak ufenika prema ratrim poslisdicama oca 2002-00000208-001  Musko spasoban
1511993173977 5EH spisak ufenika prema ratnim posliedicama majke 2002-00000212-001  MuSko  sposohan
0812994173981 3EH  spisak ufenka prema ratnim posliedicama staratelja 2002-00000213-001 ’:4U§k0 sposoban
3012994178988 2L 2002-00000216-001  Zensko sposchan
1006994173970 2L Spisak akttvnih Udenika po opdinama 2002-00000217-001  MuSko  sposohan
2105994173042 BEH  #naliea planivanih i upisanih ufenika po polovima 2002-00000222-001  Musko sposoban
2209994174138 BES Pregled brojnog stanja ufenika po odielienjima po razredima 2002-00000223-001 Mugko  sposoban
2901995173047 DEy  Pregled ufenika i odjelienja po predmetima 2002-00000226-001  Musko  sposchan

Pozitivno ponaganje

Megativno ponatanje

Yladanje | Izostanci

Ratne posliedice ufenika I
Izdata dokumenta

¥ |Sifra posliedice rata
}—

Podaci o zavrsnom ispitu

Kretanje udenika

Izostanci

Pohwale

Kazne

Zapis 1 od 327 Unesi Ins  Izmijeni Enter  Obrigi Ctri+Del

Page:1ofl | Words:0 | §8

Bosnian [Latin} |

Slika 20.

BE@ K v S/ BE e

=
Osnovna Shkola "Srednje” - Karton uZenika 08.09.2011
Karton ucenika
Sifra uEenika: Driavjansto: =
Maticni braj Grad rodenja:
Pal: Optina rodenja:
Macionalnost: Mjesto rodenja:
Datum rodenja
Podaci o stanovanju
Adresa; Mjesto
Telefon: Optina: | |
E-mail: Podtanski broj:
Podaci o roditeljima
Prezimeiime oca: Prezime| ime majke:
Strugéna sprema oca Struéna spremamajke
Zanimanje aca Zanimanje majke
Ohlik zaposlenja oca: Ohlikzaposlenja majke
ADRESA RODITELJA
Pedaci o staratelju
Prezime iime staratelja:
Struéna sprema staratelja
Zanimanje staratelja:
Ohlik zaposlenja staratelja
POSEBNI PODACI

0% Page 1 of 1

Slika 21.
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9. UNOSENJE UCENIKA U NOVI RAZRED

UnosSenje ucenika u novi razred vrsi se klikom na opciju Unesi novi podatak i povlaéenjem imena ucenika
u pomenuto odjeljenje.

dencija odjeljenja

Podaci  Uredivanje Pregled IzwjeStaji Prozer Pomod

OO A Y & 31X @

T |Razred Cznaka Fazrednik Struktura odjelienja Predsjednik. Elagajnik Predstavnik Ck ~

101 STUDEMGYIC SUYADA redovno (mieSovita)
102 MEDAR AMRLA redovna (mjesovita) =
i MIKSIC AZRA redovno (mjesovita) BERILO ADMIR
12 SALIHOVIC ASIM redovno {mjesovita)
13 BECIREVIC MEDIHA redovno (miggovita) SARACEVIC TARIK SALAKA MEJREMA
3 31 [ redavno (mie3ovito) BAHTANOVIC ALMEDINA BIEERCHIC I5MAR v
8\l kd
¥ Prezime i |me'uEan|ka e Predmeti 2a ufenika ] Orjena vladanja } Kretanje uéenika ] Izastanci ] Popravni ispiti LI_’
BAHTANOVIZ ALMEDINA g .
bkl Skalska 2004/2005 Semestar: m {}
ol |zULIC ENIDA ¥ Redoshied unosa | Predmet Predavad Ocjena Ulazi u prosjek ~
,.;':3 i. hrvatsk, srpski jezik | kr HADZIC AMIRA 5
BESLAGIC MERIMA HADZIC AMIRA &
BIBEROVIC ISMAR ~ Iemijeni izabrani podatak...  Enter gk MERZLE SEFIKA 5
BIE TNDTRA 2 Obrifi izabrani podatak  Cte+Del  Ldtva HADELE AMIRA 5
= |FaKO MAHIR Pregled podataka,.. Chrl+z  kura HADZIC AMIRA 5
— |FEHRATOVIE ELDIN lazbena kultura HADZIC AMIRA 5
E HAEIECVIC AILA 7 Tielesni i zdravstveni odgoifSport HADZIC AMIRA 4
g HODFIC NEDIM 8 Wieronauka RAMIC ERDINA E
iz HUSIC AZRA
= |3aHI¢ AZERINA =
B kepric kenan i
KUEUR LEILA
—  |MALETOVIC ADNA
MULAOMEROVIC AZRA
NALBANTIC TARIK
SALIC AMES
SELIMOVIC ADNA
SPAHIC IMELA
SPAHONTC MUHAMMED
SARIC AHMED
SARIC MEHMED w
21| 3 >
Zapis 6 od 31 Zapis 4 od 27 Zapis 1 0d § UnesiIns  Izmijeni Enter  Obrisi Cbrl+Del

Slika 22.

Dobiéete formu za unos ucenika u odjeljenje, prikazanu na slici 22a.

&] A=
CpEki podaci l Mapomena ]
Koji put upisan: * Iil 5
Ligenik; * (2ea-0800000-ponz S Lane ~ =

Razlog ponavljanja: * | 3 @ |tre-:i raz j

; /s
G Q [D Mo unu:us] [\f Pribeeati ]L‘){ CduElani \I[e Pornod ]

IJnos nowvog podatka Mowi unos Ins  Pribvati Chrl+Enter Adustani Esc Pomoc F1

Slika 22a.
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Povlaclite ime i prezime ucenika kojeg upisujete (prebacujete u novo odjeljenje)
10. UNOSENJE NOVIH ZAPOSLENIKA

Unesite u modulu Zaposleni i place nove zaposlenike na uobicajeni nacin, a onim zaposlenicima koji su
napustili radno mjesto u Skoli iz bilo kojeg razloga unesite podatke u panelu Podaci o zaposlenju (Slika
23.) i to podatke u polju Kraj zaposlenja (1.) , Razlog napustanja (2.) i eventualno navesti Razlog odlaska
(3.) (Slika 24).

Svim zaposlenicima promijeniti podatke u poljima Radni staz i Radni staz u prosvjeti.

ﬁ Izmijeni izabrani podatak- 2aposleni

Opsti podaci ] Posebna ogranicenja ] Podaci o zanimanju Podaci o zaposleni ]
Podaci o zaposleniu
Cblik zaposlenja: | g 0 |d0puna norme 8
R.adni stas: |74D Napomena
Radni staz u proswieti: li“rﬂ
Sedmiéni fond fasovar Iiltl
Radnao vrijeme: * |F‘unn radno wrijerme j
Pofetak zapaslenja: m
Kraj zaposlenja: C 15 \\
Razlog napustanja: | 0 |P0datak nije unesen ﬂ
Razlog odlaska: ||
Telefon na poslu: |
Broj radne knjigice: |8?81
Podaci o pladi
Koeficijent: 0.00
Boracki dodatak: 0.o0
Ugaovorna placa: 0,00
Sindikat: | a0 |P0datak nije unesen j
Banka: | 103 |Central profit banka d.d. Sarajeva ﬂ
Tekuci racun: |nonooconon
@ e Q [0 moviunos ) (" Privati ) [ oOdustani ) (€ Pomod )
Izmjena tekuceg podatka Mowi unos Ins  Pribeeati Chrl+Enter  Odustani Esc Pomod F1
Slika 23.
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ﬁ Izmijeni izabrani podatak- 2aposleni

Opiti podaci ] Posebna ogranicenja ] Podaci o zanimanju Podaci o zaposleniu l
Podaci o 2aposlenju Opca napomena
Oblik zaposlenja: | g |d0puna norme j Broj lica za 20 a
Radni stas: ,740 Hapomena
Radni stag u proswjeti: ,740
Sedmiéni fond fasova: ’710
Radnao vrijeme; * |F‘uno radno wrijeme j
Pofetak zaposlenja: 10.02,1958 I
Kraj zaposlenja: 13.11.2005 gl 1
Razlog napustanja: | 15 |pen2i0nisanje V\j
Razlog odlaska: |0ti§ao u penzijy| \
Telefon na poslu: | \\
Broj radne knjigice: |8?81
Podaci o pladi
Koeficijent: 0.00
Boracki dodatak: 0.00 \
Ugavorna placa: 0.00 @
Sindikat: | a |P0datak nije unesen j
Banka: | 103 |Central profit banka d.d. Sarajeva ﬂ
Tekudi racun: [p000000000
V4
@ @ Q [ Mowiunas J |« Pribeati ) (% Odustani ) (@) Pomad
Izmjena tekodeg podatka Movi unos Ins  Pribeeati Chrl+-Enter Odustani Esc Pomod F1
Slika 24.

Kod unosa podataka o novim uéenicima posebnu paZnju obratiti na Sifru uéenika.

Sifra uéenika sluzi kao jedinstveni nacin prepoznavanja i izvedena je iz podataka $kolske mati¢ne
knjige. Sifra u€enika sastoji se iz slijede¢ih elemenata:

e godine upisa (prve Cetiri brojke)

e broja stranice u mati¢noj knjizi (slijedecih osam brojki)

e broja maticne knjige (tri brojke).
Program ¢e u svakom slucaju staviti vodeée nule ispred brojeva koje upiSete u pojedinim
grupama podataka i na taj nacin popuniti kompletnu Sifru ucenika, sto znaci da nije potrebno da
korisnik popunjava svih petnaest brojki. Popunjavanje kompletne Sifre uc¢enika je neophodno

radi pravilnog sortiranja unesenih podataka.

Ukoliko je ucenik upisan u septembru 2008. godine u mati¢nu knjigu broj 1, pod rednim brojem
123, onda mu je ispravno upisana Sifra 2008-00000123-001.

Primjeri pogresno upisane Sifre ucenika :

e 2008-00000123-01
e 2008-000--0123-01
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