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UPUTSTVO
HODOGRAM RADNE AKTIVNOSTI ASISTENTA

Cijene¢i izuzetno vaznu Vasu ulogu u realizaciji Bolonjskog procesa na naSem
Sveucilistu/Univerzitetu obavezan je hodogram aktivnosti koje se provode na vjezbama u sklopu
nastavnog procesa na jednom predmetu koji traje ukupno devet (9) sedmica.

Sam Bolonjski proces trazi znatno vecu neposrednu komunikaciju izmedu
nastavnika/asistenata i studenata. Posebno vaznu ulogu a time i znacajno opterecenje u radu pada
na asistente. Obzirom na ograni¢en period trajanja nastave 1 vjezbi (ukupno 9 nedjelja) na
jednom predmetu potrebno je precizno i planski obaviti sve poslove koje treba da uradi jedan
asistent a Sto ukljucuje:

- odrzavanje vjezbi (Sest nedjelja + tri nedjelje za testove),

- podjela, izrada i ocjenjivanje seminarskog rada kao i ocjena popravnih seminarskih radova,

- prisustvo pisanju tri testa 1 popravnih testova (testove sastavlja isklju¢ivo profesor),

- eventualna ispravka testova ukoliko profesor ustupi asistentu taj dio aktivnosti (profesor
treba dati asistentu rjesenje svih testova kako bi po tom sistemu asistent vrsio ispravku
testova),

- usmena prezentacija seminarskog rada i bodovanje studenta po toj aktivnosti uz eventualno
ponavljanje tj. popravni,

- dodjela teme za esej ili studij slucaja, odbrana teme i ocjenjivanje po ovoj aktivnosti uz
eventualno ponavljanje tj. popravni,

- prozivka studenata na vjezbama i evidencija o prisustvu studenata vjezbama,

- unos bodova po svakom studentu po svim osnovama bodovanja, i

- postavljanje svakog testa sa ispravnim rjesenjima.

Uspjesnost studiranja po pojedinim predmetima se prati kontinuirano tokom nastave,



vjezbi i obrade tog predmeta. U skladu sa Bolonjskim procesom na SveuciliStu/Univerzitetu
nema klasicnog polaganja ispita. Nacin ocjenjivanja i visina ocjene zavise od prikupljenih
bodova tokom cijelog trajanja predavanja i vjezbi prema sljede¢im parametrima

1. Test 1 - prvi kolokvij (prvih 50% gradiva)...........ccceveveereiieiieseece e 0-20 bodova
2. Test 2 - drugi kolokvij (drugih 50% gradiva) ..........ccccovvverenienenresie e 0-20 bodova
3. Test 3 - zavrsni ispit (UKUPNO Gradivo)......c.occueeueeiuieciieiiciecciece e 0-20 bodova
4, Predavanj@-PriSUSLVO. . ...ttt sttt 0-5 bodova
5. Predavan]e-aKtiviio UCESCE.......cc.iiieireeiieereeereecteetee et e ettt eee e e sreere e saeeaesneenreas 0-5 bodova
B. VJEZDE-PIISUSIVO. ...ttt bbbttt 0-5 bodova
7. Vjezbe-seminarski rad..........cccooeiieieiiiiieie e 0-10 bodova
8. Vjezba-usmena prezentacija sSeminarskog rada.............cocoovereieeieienencncnenenns 0-5 bodova
9. Vjezba-esej ili studija SIUCAJa.........ccueeviiiiiieiecieetieeeee e 0-10 bodova

UKUPNO .o 0-100 bodova

Student svojim radom i prisustvom na aktivnostima prikuplja bodove i ukoliko nije
zadovoljan sa brojem prikupljenih bodova moze u toku ili po zavrSetku predavanja i vjezbi
koristiti sistem popravnih prema sljede¢em:

Popravni iz testova - ponovno pisanje testa 1, 2 ili 3. Student moze pristupiti popravnom pisanju
testa ukoliko nije pristupio pisanju istog u prvom terminu ili ukoliko nije zadovoljan brojem
osvojenih bodova. U slucaju ponavljanja testa zbog toga §to nije zadovoljan brojem bodova,
ponistavaju se bodovi iz prethodno radenog testa.

Popravni_iz seminarskog rada, eseja ili studije slucaja i usmene prezentacije Seminarskog
rada. U ovim slucajevima student ukoliko nije zadovoljan brojem osvojenih bodova moze traziti
ponavljanje aktivnosti. U slucaju ponavljanja aktivnosti ponisteni bodovi iz prethodne aktivnosti
se brisu.

Popravni se moze pisati iz jednog, dva ili sve tri testa.

Detaljnije informacije o nasem sistemu bodovanja i ocjenjivanja mozete na¢i u Pravilima
studiranja prvog ciklusa a Uputstva za izradu seminarskog rada, prezentaciju ili studij slucaja,
takoder mozete naci na nasoj web stranici.

Obzirom na dosta obiman i veliki posao koji treba obaviti asistent a vrijeme je ograni¢eno
potrebno je planirati rad od prve do devete nedjelje vjezbi. Poseban teZak i1 obiman posao pada
na asistente na prvoj godini studija radi velikog broja studenata.

U pravilu vjezbe treba organizirati kroz Sto ve¢i obim prakti¢nih aktivnosti koje ¢e
ocekivati studente u Zivotu i radu nakon $to zavrse studij prvog ciklusa.

Da bi uspjesno obavili sve poslove koji ocekuju asistenta dajemo Vam plan i program s
tim da ga je potrebno i prilagoditi specificnostima VaSeg predmeta. Asistent je obavezan u
cijelosti ostvariti puni kontakt i suradnju sa profesorom jer je on zaduzen i odgovoran za
realizaciju predavanja i vjezbi. Nije dozvoljeno spajanje vjezbi iz dvije sedmice u jedne vjezbe
(produzene).



Posebno se utvrduje rokovnik svih aktivnosti vezanih za prikupljanje bodova i
objavljivanje rezultata kojih se moraju pridrzavati studenti, asistenti i profesori.
1. Tri (3) dana prije po¢etka prvog predavanja profesor je obvezan na web stranici objaviti:
a) Dinamiku i plan predavanja, vjezbi i testova prema ve¢ ranije utvrdenom uzorku,
b) Teme za seminarski rad, i
c) Teme za esej ili studij slucaja.

I. Bodovanje testova

2. Testovi se pisu:
a) Test 1— Cetvrti tjedan
b) Test 2 —sedmi tjedan
c) Test 3 —osmi tjedan
d) Popravni testovi (testl, test 2, test 3) — deveti tjedan
('na popravnom terminu mogu se pisati sva tri (3) testa)

3. Rezultati testova se moraju objaviti na web stranici u roku od tri dana od dana pisanja
svakog testa.

4. PoniStavanje testova (jednog, dva ili tri testa) student mora elektronski potvrditi asistentu
jedan dan nakon objavljivanja rezultata treceg testa kako bi stekao pravo da pristupi
popravnom testu u devetom tjednu.

I1. Bodovanje prisustva predavanju

5. Profesor redovno proziva i evidentira prisustvo studenata predavanju i time ih boduje za
prisustvo predavanju od 0-5 bodova. Za svako prisustvo predavanju student dobija po 1
bod.

I11. Bodovanje prisustva vjeZbama

6. Asistent redovno proziva i evidentira prisustvo studenata vjezbama i time ih boduje za
prisustvo vjezbama od 0-5 bodova. Za svako prisustvo predavanju student dobija po 1
bod.

IV. Bodovanje za predavanje — aktivno ucesce

7. Profesor boduje studente za aktivno ucesce na predavanju od 0 — 5 bodova.

V. Bodovanje seminarskog rada



8. Studenti su duzni uzeti teme i dobiti suglasnost od profesora ili asistenta najkasnije do
zavr$avanja druge vjezbe — drugog tjedna predavanja i vjezbi.

To se odnosi na:
- temu seminarskog rada, i
- temu za esej ili studij slucaja.

9. Seminarski rad na I ciklusu pise se u skladu sa :
- Uputstvo za izradu seminarskih radova na I ciklusu studiranja, i
- Tehni¢kom uputstvu za izradu seminarskog rada na I ciklusu studiranja.

10. Ocjenjivanje seminarskog rada na I ciklusu vrsi se u skladu sa:
- Kriterijima za ocjenjivanje seminarskih radova na I ciklusu studiranja.

11. Profesor ili asistent boduju seminarski rad na temelju pisanog teksta i elektronske verzije
bodovima od 0 — 10.

V1. Bodovanje usmene prezentacije seminarskog rada

12. Bodovanje usmene prezentacije seminarskog rada vrsi profesor ili asistent u skladu sa:
- Uputstvom za izradu i realizaciju prezentacije, i
- Tehnic¢kim uputstvom za izradu prezentacije.

13. Student se boduje za usmenu prezentaciju seminarskog rada sa 0 — 5 bodova.

14. Student nije obvezan vrSiti usmenu prezentaciju seminarskog rada $to mu automatski
donosi 0 bodova. Profesor ili asistent mogu samoinicijativno zahtijevati da student
usmeno prezentira, obrazlozi i brani seminarski rad. Ukoliko se utvrdi da student nije
uspio odbraniti seminarski rad bodovi koji su dodijeljeni za seminarski rad po tocci 11
mogu se oduzeti u cijelosti ili djelomi¢no jer je time dokazano da je seminarski rad
plagijat ili ga je uradio drugi student.

VI11. Bodovanje eseja ili studij slu¢aja

15. Bodovanje eseja ili studij slucaja vrsi profesor ili asistent u skladu sa:
- Uputstvom za izradu i odbranu studij slucaja, 1
- Tehnickim uputstvom za izradu studija slucaja.

16. Na Fakultetu zdravstvene njege studenti su obvezni da rade esej ili studij slucaja i da ga
brane putem prezentacije pred profesorom ili asistentom, s tim da ga boduju od 0 — 10
bodova. Studenti u grupi mogu biti razli¢ito bodovani.



17.

18.

Na Fakultetu poslovne ekonomije, Fakultetu pravnih nauka i na Fakultetu poslovne
informatike studenti mogu ali nisu obvezni pisati i braniti esej ili studij slucaja. Ukoliko
ga studenti rade i brane boduju se od 0 — 10 bodova, s tim da studenti u grupi mogu biti
razli¢ito bodovani.

Studij slu¢aja mogu raditi studenti kao pojedinci ali i u grupi od 2 — 4 studenta, s tim da
svaki student iz grupe mora prezentirati dio iz studije slucaja.

VIII. Opéi principi

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Studenti su duzni svoje radove dostavljati u elektronskoj formi u Sto kracem roku a prema
posebnom rokovniku za realizaciju vjezbi.

Profesor ili asistent su duzni u elektronskoj formi potvrditi prijem i bodovati seminarski,
Prezentaciju i esej ili studij slucaja u roku od tri dana od dobijanja rada od studenta i
njegove prezentacije i odbrane.

Studenti koji Zele mogu ponistiti seminarski rad, prezentaciju ili studij slu€aja u roku od
24 sata od dobijenih rezultata.

Popravni seminarski, prezentacija ili studij slu¢aja mora se predati u roku od 5 (pet) dana
od dana ponistavanja prethodnih rezultata.

Ispravka poniStenih rezultata mora se obaviti od kraja sedmog tjedna i objaviti rezultate.
U sedmom tjednu samo oni studenti koji imaju razlog a koji cijeni profesor ili asistent

mogu predati seminarski rad, prezentaciju ili studij slucaja a koji ¢e biti bodovan u roku
od 3 dana od dana predaje.

IX. Zavrs$ne aktivnosti oko bodovanja

25.

26.

Do kraja devetog (9) tjedna moraju se zavrsiti sve aktivnosti vezano za bodovanje 1
ocjenjivanje studenata i objaviti tabelu sa pregledom svih studenata i podaci o
osvojenim bodovima po svakom elementu bodovanja.

Po zavrsetku bodovanja 1 ocjenjivanja u roku 5 dana svaki asistent je obvezan da
Nastavnoj sluzbi dostavi u elektronskoj formi sve podatke o bodovanju ukljucujuéi:

- Test 1, Test 2, Test 3 kao i popravne testove —u originalu,

- Evidenciju o prisustvu predavanju i vjezbama — u originalu Seminarske radove,
prezentacije, studije slucaja ili eseje kao i popravne varijante — sve dostavljeno u
elektronskoj formi na jednom CD-u,

- Ukupan tabelarni pregled postignutih bodova po svim vrstama bodovanja, potpisano od
asistenta i profesora.



27. Asistent je duzan u sljedecih 8 dana upisati sve ocjene u odgovarajuée evidencije i
indekse i zavrsiti ostale administrativne poslove oko predmeta, a profesor potpisati
indekse i prijave.

28. Studentska sluzba upisuje ocjene u matic¢ne knjige a na temelju prijave koja je potpisana
od profesora.

29. U slucaju da student prepise dio ili ve¢i dio seminarskog rada, bez navodenja izvora i
citata, profesor ili asistent ¢e rad bodovati sa 0 bodova i pokrenuti disciplinski postupak
protiv studenta.

30. Student je duzan predati Studentskoj sluzbi popunjenu prijavu za ispit najkasnije do kraja
0smog tjedna — prije Testa 3.

X. Tabelarni prikaz nositelja obveze i rokovi.

Objava na WEB- u | Planirani zadatci

Vrijeme obavljanja

Dinamiku predavanja, vjezbi i testova

Profesor 3 dana prije pocetka Teme za seminarski rad 3 dana prije pocetka predavanja
predavanja Teme za esej ili studij slucaja
Test 1 Cetvrtog tjedna
Testovi 3 dana od dana pisanja | Test 2 Sedmog tjedna
_ testa Test 3 Osmog tjedna
(ispravka testa) Popravni ispit (test 1,2,3) Devetog tjedna
Tema za seminarski rad Do 2. tjedna predavanja i vjezbi
Student Tema za prezentaciju studija slu¢aja
Dostavljanje radova Do kraja 6. tjedna elektronski
Ponistavanje testova Elektronski potvrditi asistentu
dan nakon objave rezultata testa
PoniStavanje seminarskih radova 24 sata nakon bodovanja rada
od strane asistenta
Popravni seminarski, prezentacija i sl. - 5 dana od dana ponistavanja
dostava
Najkasnije 3 dana nakon | Bodovanje radova Najkasnije 3 dana nakon
Profesor objavljivanja rada dobijanja rada
ili Do kraja tekuceg tjedna Ispravka ponistenih radova Najkasnije od kraja tjedna i
asistent objava
Do kraja 9. tjedna Zavrsetak svih aktivnosti i Do kraja 9. tjedna
ocjenjivanje studenata, te objava
tabele sa svim rezultatima
Profesor | U konac¢noj tabeli




Profesor | U konacnoj tabeli

Asistent | U konac¢noj tabeli

XI. Dinamika realizacije vjezbi i sadrzaj vjezbi
A. PRIPREMNE AKTIVNOSTI:

Tri dana prije pocetka nastave u datom ciklusu potrebno je pripremiti dinamiku
predavanja i u dogovoru sa profesorom istu postaviti na web stranicu. Svaki asistent duzan je
azurirati web stranicu. Dinamiku predavanja pravi profesor. Plan rada asistenta i odrZzavanja
vjezbi, takoder, treba staviti na web stranicu.

Sa studentima je potrebno odrzavati komunikaciju putem zvani¢noga univerzitetskog
e.maila i UNISIS sistema.

Tri dana prije pocetka nastave asistent i profesor moraju staviti:
1. Plan i dinamiku predavanja,
2. Plan i dinamiku vjezbi,
3. Teme za seminarski rad,
4. Teme za esej 1 studij slucaja,
5. Planirani rokovi za testove, predaju seminarskog rada i eseja ili studija slucaja.

Na prvom predavanju obvezno je prisustvo profesora i asistenta (jednog ili vise) i
predstavljanje studentima i globalno upoznavanje sa nacinom realizacije predavanja i vjezbi kao
I tehnikom bodovanja i ocjenjivanja.

B. VIEZBE I (prvi tjedan):
1. Samo za studente prve godine i na prvom predmetu:

- Putem unificirane prezentacije izvrSiti upoznavanje studenata sa Pravilima studiranja,
bodovanja, sazetkom uputstva o izradi radova. Svi asistenti bi koristili istu prezentaciju sa

istim elementima, kako bi svi asistenti i studenti imali iste informacije.

2. Zasve ostale studente na prvom satu vjezbi, odmah raditi konkretne vjezbe na temu
predavanja koje je profesor odrzao.

3. Na drugom satu vjezbi; podjela tema seminarskih radova i eseja ili studije slucaja i
formiranje grupa za izradu studije slucajeva. Upoznavanje studenata sa svim uputstvima

navedenim u tockama 9, 10, 121 15.

4. Studenti koji se nisu opredijelili za teme to mogu uraditi na sljede¢im drugim vjezbama.

C. VIEZBE I1, 11T i IV (drugi, tre¢i i Getvrti tjedan):




1. Na prvom satu vjezbi rade se konkretne vjezbe na temu predavanja koju je taj dan odrzao
profesor.

2. Na drugom satu vjezbi rade se prezentacije, eseji i studije slucajeva uz diskusiju studenata
I obvezno prisustvo svih studenata.

D. VJEZBE V i VI ( peta i $esta vjezba):

1. Na prvom i drugom satu vjezbi raditi kao i na II, III 1 IV vjezbama.

2. Uvode se dodatna Cetiri (4) sata vjezbi samo za prezentacije i odbrane seminarskog rada.

E. SEDMI, OSMI | DEVETI TIEDAN

Nakon Sest tjedana predavanja su zavrSena kao i vjezbe, a u sedmom tjednu pocinje prvo
predavanje novog predmeta, ali se za prethodni predmet piSe Test 2. Takoder i pisanje Testa 3
osmi tjedan poklapa se sa drugim tjednom predavanja iz novog predmeta.

Pisanje popravnih testova ( deveti tjedan) poklapa se sa tre¢im tjednom novog predmeta.

Sedmi, osmi 1 deveti tjedan pored pisanja Testa 2 i Testa 3 moze posluziti kao rezervni

termin za odbranu seminarskog rada, prezentacije ili studije slu¢aja za one studente koji su
zakasnili sa tim aktivnostima iz opravdanih razloga a §to procjenjuje asistent ili profesor.

VaZna napomena:

1. Svim vjezbama moraju biti prisutni svi studenti kada se prezentiraju seminarski radovi,
prezentacije i odbrana studije slu¢aja ili eseja.

2. Prisustvo ostalih studenata utvrduje se prozivkom i bodovanjem, a njihovo prisustvo
drugim seminarskim radovima, prezentacijama i studijama slucaja je u sustini ucenje 1
prosirivanje znanja iz drugth tema.

3. na pojedinim vjezbama treba kombinirati sve tri vrste aktivnosti (seminarski rad,
prezentaciju 1 studij slucaja) kako bi se dobilo na dinamici a Sto se treba po temama
uskladiti sa dinamikom predavanja. Ponavljanje gradiva se vrsi kroz izbor prezentacije ili
ukoliko se javno brani seminarski rad ili studij slucaja — esej.

Travnik , 03.1V.2012

Rektor
Prof.dr Nikola Grabovac
Profesor emeritus



