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Dodatne smjernice za unos podataka na stranice aplikacije



Pregled rada

POPIS NASTAVNIH PREDMETA |
NASTAVNIKA

Zvanje — zanimanje upisuje i provjerava administrator e — Dnevnika;

Tko je zamjena? Svaka zamjena ucitelja, stru€na ili nestru¢na, dugoroéna ili kratka
(jedan, dva dana) upisuje se u tablicu zamjena nastavnika.

Ako se radi o zamjeni za porodiljni dopust ili nekakvoj duzoj zamjeni, mjesto u tablici
nastavnika koji je u duzem odsustvu ostaje prazno. (eventualno upisati sve njegove
generalije osim pocetka rada!).

Od - do upisujemo od 1.9. (odmah na pocetku $k. godine) ako uditelj ima ugovor u Skoli
od tog datuma, do 31. 8. Ukoliko ucitelj pocinje ili zavrSava radni odnos drugacije od gore
navedenih datuma, razrednik iste provjerava i upisuje ih.
e Ako se ucitelj VRATI NA POSAO pred sam kraj nastavne godine ili u ljetu,
upisujemo mu datum s kojim se vratio (u prvu tablicu), a zamjenu ucitelja (koji
je do tada radio) u drugoj tablici zaklju¢ujemo.

TJEDNI RASPORED
SATI

1. Odabire se dopodnevna ili popodnevna smjena,
2. Upisuju se svi sati redovite i izborne nastave.

Upis i evidencija dodatne i dopunske nastave (procedura za sve istal):
- Predmetni ucitel;j ili razrednik formira grupu (Cistu ili kombiniranu), pr. Dodatna
nastava iz hrvatskog jezika za 5. i 7. razred,
- U grupi se upisuju imena svih u€enika koji ju pohadaju,
- Nastavni sat se evidentira u grupu, ne u radni dan (grupa je nakon formiranja,
vidljiva predmetnom nastavniku i razredniku),
- Aplikacija automatski iz grupe upisani sat prebaci u dnevnu evidenciju

Izostanci s dopunske (za dodatnu i izvannastavnu se izostanci ne evidentiraju):
- Ucenik ne moze dobiti neopravdan sat za izostanak s dopunske nastave, a njegova
odsutnost se biljezi u prostoru za biljeSke (te grupe koju u€enik pohada).

Izvannastavne aktivnosti se ru¢no za svakog ucenika upisuju (ako ih je vecina u istoj
aktivnosti >> GRUPNI UNOS), a evidencija i dalje mora iéi u posebne biljeznice.

RASPORED PISANIH ZADACA,VTEHNICKIH | DRUGIH
PROGRAMA | OSTALIH UCENICKIH RADOVA

Sve navedeno po stupcima popuniti i to:

Za oba polugodista!? vremenike popuniti do kraja tre¢eg tjedna nastave — dakle, u rujnu i
sije¢nju. U vremenike se u navedenom razdoblju upisuju pisane provjere duze od 15
minuta, a kratke pisane provjere (do 15 minuta) se upisuju i najavljuju u€enicima 5 radnih
dana prije realizacije, prema postoje¢em pravilniku. Moguénost mijenjanja termina postoji.
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PODACI O PROVEDENIM PISANIM ZAVDACAMA,
DRUGIM PROGRAMIMA | OSTALIM UCENICKIM
RADOVIMA

Svaka pisana provjera (kratka ili duza od 15 minuta) se evidentira u ovoj tablici po
stupcima. Obvezno se popunjavaju svi stupci, osim stupca Datoteka.

o U taj stupac ucitelj moZe i ne mora priloZiti datoteku koja je zapravo statistika
ucenickih postignuéa te pisane provjere. Ukoliko se i priloZi datoteka, dobro ju
je (nije obvezno!) pretvoriti u PDF format, da se podaci hakon necijeg
»Skidanja“ sa stranice ne mogu promijeniti.

e Postotak prolaznih ocjena je takoder obvezan podatak! Ukupno pozitivnih
ocjena tog razrednog odjeljenja (2-5) podijeliti sa ukupnim brojem ucenika i
pomnoziti sa 100. Upisati rezultat zaokruzen na dvije decimale.

¢ Datum ispravka je datum analize pisane provjere ucenika s uciteljem.
Ukoliko se ista pisana provjera na razini veéine razreda ponavlja, isti sadrzaj
provjere se unosi u tablicu s dodatkom ,ponavljanje pisane provjere®.

Postotak prolaznih

ocjena Datoteke

76.92 % Anaiiza 1. pisane provjere znanja - 8_.b razred,
Retkovei_.pdf

LEKTIRA

Svaku lektiru u nastavnoj godini evidentirati, te upisati datume kada je obradena i kako;
Kako je lektira obradena:

ucenicko izlaganje kroz referat, prezentaciju,

grupa knjiznicara,

interpretacija,

istrazivacki rad,

rad u skupinama...

VVVYY

Lektira se moze integrirati (korelacija) i u druge predmete, posebice u razrednoj nastavi
(pr. likovna kultura):

Likovna kultura

Naslov djela, élanka i sl. Obradeno kada Obradeno kako
H.C.Andersen: Ruzno pace 28.10.2014. Slikanje - kontrast svijetlo-tamno
K. Capek: Postarska bajka 27.01.2015. Graficki dizajn

Prije gornje tablice, potrebno je (uz hrvatski jezik) unijeti predmet(e) kroz koje ¢e se
obraditi neka tema iz lektire:

Lektira
Hrvatski jezik

Likovna kultura
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GODISNJI PLAN | TJEDNA EVIDENCIJA TE BILJESKE
O RADU RAZREDNIKA U RAZREDNOM ODJELU

Ova stranica se odnosi na ,Cisti“ sat razrednika i na sve aktivnosti planirane i realizirane u
suradniji s razrednikom.

U prvu kolonu piSemo: ,Godisnji plan sata razrednika® i na mjestu ,Datoteke” prilazemo
datoteku sa popisom tema.

U ostale kolone, unosimo teme i datume kako smo ih obradivali. Ukoliko je neka tema
potkrijepljena dodatnim materijalima (prezentacije, fotografije, listiéi...), sve ih mozemo
priloZiti u stupac ,Datoteka“ pod tu temu.

Datum Naslov Datoteke
10.09.2014 Moja prava i obaveze Plan i program razrednika VI
razred_.doc
24.09.2014 Bonton - pravila lijepoga ponasanja
02.10.2014 Razredni bonton

U ovu tablicu se upisuju radionice, projekti... struénih suradnika u razrednom odjeljenju,
jer se i one planiraju i provode u suradnji s razrednikom.

Dnevnik rada

RADNI
TJEDNI

Nakon formiranja radnog tjedna, svaki se pojedini dan moze oznaciti kao:

- nastavni i radni (najviSe je takvih dana),

- radni dan ali nenastavni (u ovom slu€aju razrednik u napomenu biljezi §to je taj
dan, pr. Dan sporta, Jednodnevni izlet ucenika u Vinkovce... te ga aplikacija ne
raCuna kao nastavni),

- neradni dan (ukoliko je taj dan u radnom tjednu, a nije u vriieme zimskog i
prolietnog odmora ucenika, pr. Dan neovisnasti, Tijelovo ili Medunarodni praznik
rada, taj dan je vidljiv u radnom tjednu, ali je isto potreban razlog u napomeni zasto
je dan neradni).

Dani Skole u prirodi se evidentiraju kao nastavni i radni dani s napomenom razrednika da
se ti dani odrzavaju pr. u Selcu. Isto se odnosi i na Terensku nastavu kao i na Integrirani
dan(e).

PODACI O STRUCNIM POSJETAMA, SKOLSKIM IZLETIMA
| EKSKURZIJAMA

Odmah nakon donoSenja GodisSnjeg plana i programa popuniti (planirati) podatke o:
- Tipuizleta,
- Mjestu.
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U stupcu Napomena navesti sve lokacije na kojima su ucenici bili i po potrebi ostale
podatke pr. Sedmodnevna maturalna ekskurzija u¢enika sedmih i osmih razreda. Ucenici
su upoznali znamenitosti Rogoznice, Splita (Dioklecijanova palaca), Senja (tvrdava Nehaj),
a na povratku smo posjetili Nacionalni park ,Plitvicka jezera®.

Sve ostale podatke popuniti nakon realizacije svakog pojedinog izleta ili ekskurzije.

IZVANNASTAVNE SKOLSKE
AKTIVNOSTI

Navesti samo nazive (grupe) izvannastavnih aktivnosti koje se provode u tom razrednom
odjeljenju, pr.

- Cvjecari,

- Atletika, ....

DNEVNIK RADA — Izvjestaiji

OCJENE I
OPISNA PRACENJA

Opisno praéenje. Iz Pravilnika:
Tijekom pracenja ucenikova razvoja ucitelj u rubriku biljeZaka u imeniku upisuje samo ona
zapaZanja koja su ucitelju u pracenju ucenika uocljiva, uceniku i roditelju razumljiva te koja
ucitelju mogqu pomocdi u konacnome ocjenjivanju uspjeha u nastavnome predmetu,
odnosno odgojno-obrazovnome podrucju.
U rubriku biljeZaka ucitelj/nastavnik moZe unositi i sljedece podatke: datum pisane
provjere, posljednju cjelinu koja se usmeno provjeravala, broj ostvarenih / broj mogucih
bodova na pisanoj provjeri, teme i rezultate samostalnih, seminarskih i drugih radova
ucenika, redovitost izvrSavanja zadataka i druge informacije koje su osnova za ocjenu
pojedinoga predmeta.

BiljeSke trebaju biti u skladu s ocjenom, prema kriterijima koje je ucitelj donio (po Bloomu).

Lo$ primjer biljeSke:
Obiljezje zapadne Evrope — (4) >>> biljeSka mora biti gramaticki i pravopisno to¢na, ne
zna se je li pisana ili usmena provjera, ako je pisana nema broja bodova, uz usmenu
provjeru treba biti objasnjenje.

Dobar primjer biljeSke:
Kopnene vode — ucéenica vrlo dobro navodi sve znacCajke, uz manju pomo¢ prepoznaje
biline i Zivotinjske vrste i imenuje vazne dijelove njihove grade.

Vazno:

¢ Ogcjena iz pisane provjere mogu biti unesene tek po izvrSenoj analizi u razredu.
Opisna pracenja i biljieS8ke nemaju nikakvu ,teZinu® niti ulogu ako se piSu nakon Sto
su se ocijene zakljucile ili zadnji tjiedan nastave!

e Opisno pracenje / biljeSka — sastavni je dio neke ocjene, a moze biti i samostalno
upisana bez ocjene.
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VLADANJE |
PEDAGOSKE MJERE

U svakom polugodistu je potrebno pravodobno azZurirati podatke o pedago$kim mjerama.

Svaku pedagosku mjeru pohvale i/li nagrade upisati najkasnije 14 dana nakon $to je
mjera izre€ena uéeniku i roditelju.

Pedagodke mjere zbog povreda duznosti, neispunjavanja obveza i nasilni¢kog ponasanja,
u aplikaciju se upisuju najkasnije 14 dana nakon izreke u€eniku i roditelju.

Ako je pedagoska mjera izre€ena pred sam kraj nastavne godine, istu upisati u aplikaciju
najkasnije do zadnjeg dana redovne nastave.

Ukoliko se pedagoSka mjera donese nakon zavrSetka nastavne godine (pr. pohvale i
nagrade na sjednici Razrednog vijec¢a) ista se upisuje najkasnije do sljedece sjednice
Uciteljskog vijeca.

ZAPISNICI

Na ovoj kartici (stranici) biliezimo SVE ZAPISNIKE:
- roditeljskih sastanaka,
- grupe roditelja,
- razrednih vijeéa.

+ Na kraju svakog zapisnika mora biti potpisana osoba koja je zapishik sroc€ila
(pr. Razrednica: Ana Petric, prof.).

« Svakom pojedinom zapisniku moguce je (ne mora se!) priloZiti datoteka
(pr. prezentaciju ekskurzije ili nekog pravilnika, razne statistiCke podatke,
fotografije...).

+ U naslovu zapisnika mora biti numeracija roditeljskog ili neke druge vrste
sastanka: (pr. Zapisnik s prvog roditelijskog sastanka, Zapisnik s drugog
roditelijskog sastanka...)

+» Uz gore navedeno, zapisnik sadrzi:

- mjesto i vrijeme odrZavanja sjednice,

- ime i prezime predsjedavatelja,

- broj ¢lanova nazo¢nih odnosno nenazoc¢nih na sjednici,

- broj i imena ¢lanova koji su opravdali svoj izostanak,

- imena ostalih osoba nazo¢nih na sjednici (ukoliko ih ima),

- potvrdu da je na sjednici nazoCan potreban broj ¢lanova za pravovaljano
odlucivanje (kvorum),

- predloZen i usvojeni dnevni red,

- tijek rada na sjednici i predmete o kojima se raspravljalo, te imena osoba koje su
sudjelovale u raspravi i sazet prikaz njihova izlaganja,

- rezultate glasovanja o pojedinim prijedlozima odnosno toCkama dnevnog reda,

- izdvojeno misljenje pojedinog Clana, ako on zatrazi da se to unese u zapisnik,

- vrijeme zaklju€enja ili prekida sjednice,

- oznaku priloga koji su sastavni dio zapisnika (ukoliko postoji).
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NAZOCNOST RODITELJSKIM SASTANCIMA | POJEDINACNIM
RAZGOVORIMA

UnoSenje datuma svih roditeljskih sastanaka te evidencija za svakog pojedinog roditelja ili
staratelja o njegovoj nazo¢nosti.

U ,Datume pojedinaénih razgovora“, osim datuma, moguce je biljeziti i neke druge
pojedinosti koje razredniku omogucéavaju lakSe snalaZenje, podsjecanje i uopce interakciju
s roditeljima.

(Vidi sliku): informaciju (zapisnik) od 24. 9. 2014. upisati na ,kartici“ iduce stranice

24.09.2014 - roditelji odbijaju potpisati izjavu o pokretanju postupka za utvrdivanje primjerenog oblika skolovanja
06.05.2015 - nakon roditeljskog sastanka obavljen pojedinacni razgovor s majkom

PODACI O SURADNJI' S RODITELJIMA |
OSTALIM ODGOJNIM CINITELJIMA

Sve odgojno — obrazovne aktivnosti (izlozbe, projekti, edukacije...) u kojima su s
ucenicima i uciteljima sudjelovali roditelji, rodbina, javne osobe i drugi, biljeze se na ovoj
kartici.

10. listopada 2014. - Dan kruha - suradnja sa svecenikom Marinom KneZevicem ( odlazak ucenika i ucitelja u crkvu, prigodan program)

9. listopada 2014. - izloZba kruhova i krusnih proizvoda u holu Skole - majke i bake ucenika nizih razreda

Na ovoj kartici razrednik evidentira individualni ili grupni rad stru¢nih suradnika
(pedagoga, knjizni¢ara, psihologa) s u¢enicima s posebnim odgojno — obrazovnim
potrebama, nakon Sto stru€ni suradnik obavijesti razrednika o svojoj aktivnosti s
ucenicima.

Ovdje se takoder evidentira svako odlazenje u€enika pedagogu i/li ravnatelju zbog
nedoli¢nog ponasanja na razgovor.

9. 0zujka 2015.- suradnja s knjiznicarkom - obavila viezbe Citanja s ucenikom Xy

11. 02ujka 2015. - pedagoginja obavila razgovor s ucenikom Xy zhog jucerasnjeg neprimjerenog ponasanja (ruganje, prostacenje).

Kada se pozove jedan roditelj ili grupa roditelja, poziv, razlog(e) i eventualne zapisnike
evidentirati ovdje. Ovdje upisujemo i jesu li se pozvani odazvali ili nisu, te kako je poziv
upucen (telefonski, zemaljskom postom...).

3. 0Zujka 2015. - u Skolu pozvan roditel] Ive Ban :ucenicaima negativne ocjene iz matematike - nije u potpunosti sviadala tablicu mnozenja tako da iz
za zemljopisne sadrZaje - nizinski, brezuljkasti i gorski krajevi - ne snalazi se na zemljovidu i iz njemackog jezika: majka se odazvala pozivu i dobila detaljr

PODACI O RADU
RAZREDNOG VIJECA

Svaku sjednicu samo evidentiramo, sljedec¢im tekstom:
»(Prva, druga,...) sjednica Razrednog vijeca (8.a) razreda odrzana je (3. 10. 2016.).
SadrZaj sjednice je u zapisnicima.“.
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PODACI O OSTVARIVANJU PLANA
RAZREDNOG ODJELA

Na ovoj kartici se upisuju razredna izvjeS¢a (razrednik) o ostvarivanju plana razrednog
odjela (u prosincu i lipnju, sliéno kao na sjednici Razrednog vije¢a), a obuhvaca:

- opce podatke o razrednom odjeljenju,

- realizaciju plana i programa,

- ocjene (negativne, prolaznost),

- ucenike s teSkocama,

- realizirane izlete i ekskurzije,

- realizirani razredni projekti,

- zdravlje ucenika,

- opravdani / neopravdani sati,

- osvrt na suradnju s roditeljima i ostalim odgojnim ¢imbenicima.

ZDRAVSTVENA | SOCIJALNA ZASTITA
UCENIKA

Zdravstvena zastita u€enika — zdravstveni pregledi uenika i predavanja;

Zdravstveni i ekoloski odgoj — projekt(i), akcije na razini Skole ili razreda (teme sa sata
razrednika ili nekog drugog predmeta iz podruéja zdravstvenogq ili ekoloskoqg odgoja
biljeziti kao napomenu u radnom tjednu);

Izleti i ekskurzije — sva polja popuniti nakon realizacije pojedinog izleta ili ekskurzije (ne
treba planirati jer je isto planirano na drugoj stranici aplikacije)

Kompletnu tablicu popuniti nakon realizacije svake pojedine aktivnosti.

KULTURNA | DRUSTVENA
DJELATNOST

Plan ostvarivanja i sadrzaj popuniti nakon donoSenja Godisnjeg plana i programa, a
nositelje i vrijeme ostvarivanja upisati odmah nakon realizacije.

Plan ostvarivanja je vrijeme kada planiramo, odnosno mislimo ili znamo da ¢e se neka
aktivnost provesti (pr. tijekom veljace 2016., svibanj ili lipanj 2016., 23. prosinca 2015.,
zadnji tjedan nastave...)

Podaci u tablici se prvenstveno odnose na pojedino razredno odjeljenje, ne nuzno na
generaciju ili na razinu cijele Skole.

Plan

st ostvarivanja

Sadrzaj Nositelji Ostvarivanje

Posjet umirovijene uciteljice, odgojiteljice i spisateljice Anice Barkovi¢ nasem
razrednom odjelu

16.09.2014.

susreti s piscem, pjesnikom i sl. Rujan 2014. Spisateljica Anica Barkovic

Prosinac
2014.

svecanosti (u Skoli, izvan Skole) Boziéna priredba u Hrvatskom domu kuiture Ueiteljica, ugenici 28:12:2014,
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Imenik

e Pregledati i unijeti sve podatke koji nedostaju — kontakti, aktivnosti i sli¢no.
¢ Naprvom roditeljskom sastanku je dobra prilika razredniku provjeriti, prikupiti i
(do/po)puniti podatke o u€eniku.
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