Otvoreni Univerzitet ,,Apeiron* Travnik
Rektor Univerziteta
Dana; 01.02.2010. godine

Dostavljeno;
- svim profesorima i asistentima
- Nauvid svim studentima putem web stranice

Postovani,

Radi ucestalih nejasnoca oko termina testova, rokova ispravki testova i objavljivanja
rezultata, kao i rokova uzimanja seminarskih radova, njihovo dostavljanje, ispravljanje i
bodovanje kao i drugih termina oko skupljanja bodova i ocjenjivanja donose se:

1. Rokovnik svih aktivnosti vezanih za prikupljanje bodova i objavljivanja rezultata i ,
2. Hodogram radne aktivnosti asistenata.

Sve navedene rokove moraju postivati studenti, asistenti i profesori.
Svako nepostivanje navedenih rokova u prvom slucaju tretirat ¢e se kao povreda radne
discipline, a u slu¢aju ponavljanja greSaka tretirat ¢e se kao teza povreda radne discipline koja

povlaci odgovarajuce sankcije predvidene normativnim aktom.

Studenti koji ne izvrSe svoje obaveze u predvidenim terminima nece biti bodovani po toj
aktivnosti.

Nadam se da ¢e svi ucesnici ispoStovati planirane termine kako ne bi koristili disciplinske
sankcije.

S postovanjem,

Rektor;
Prof. dr Nikola Grabovac

PRILOG:
- Rokovnik svih aktivnosti vezanih za prikupljanje bodova i objavljivanja rezultata i ,
- Hodogram radne aktivnosti asistenata.



Otvoreni Univerzitet ,,Apeiron* Travnik
Rektor Univerziteta
Dana; 01.02.2010. godine

ROKOVNIK

svih aktivnosti vezanih za prikupljanje bodova i objavljivanje rezultata

Terminski plan:

1. Tri (3) dana prije pocetka prvog predavanja profesor je obavezan na web stranici objaviti:

a) Dinamiku predavanja, vjezbi i testova prema vac ranije utvrdenom uzorku.
b) Teme za seminarski rad

c) Teme za prezentaciju druge teme (ne seminarskog rada i ne studije slucaja)
d) Teme za esej ili studij slucaja

Bodovanje testova
2 .Testovi se pisu:

a) Test 1 — Cetvrte sedmice

b) Test 2 — sedme sedmice

c) Test 3 — osme sedmice

d) Popravni testovi (test 1,test 2, test 3) — devete sedmice
(na popravnom terminu mogu se pisati sva tri (3) testa)

3. Rezulteti testova se moraju objavit 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 devetoj sedmici.

Bodovanije prisustva predavanju

5. Profesor redovno proziva i evidentira prisustvo studenata predavanju i time ih boduje za
prisustvo predavanju od 0 — 5 bodova.



I1l.  Bodovanje prisustva vjezbama

6. Asistent redovno proziva i evidentira prisustvo studenata vjezbama i time ih boduju za
prisustvo vjezbama od 0 — 5 bodova.

IV. Bodovanje za predavanje — aktivno ucescée

7. Profesor boduje studente za aktivno u¢e$¢e na predavanju od 0 — 5 bodova.

V. Bodovanje seminarskog rada, usmena prezentacija druge teme, eseja ili studije slucaja.

8. Studenti su duzni uzeti teme 1 dobiti suglasnost od profesora ili asistenta najkasnije do
zavr$avanja druge vjezbe — druge sedmice predavanja i vjezbi.

To se odnosi na:

- temu za seminarski rad

- temu prezentacije druge teme (ne seminarskog rada i ne studije slucaja)
- temu za esej ili studij slucaja

9. Profesor ili asistent boduju seminarski rad, prezentaciju druge teme i esej ili studij slucaja
s tim da profesor ili asistent mogu samoinicijativno zahtjevati da student prezentira i
usmeno obrazlaze i brani seminarski rad. Prezentaciju druge teme i eseja ili studij slucaja
student mora usmeno prezentirati.

Studij slu¢aja iz prakse mogu raditi pojedinci ili 3-5 studenata u grupi.

10. Studenti su duzni svoje radove dostavljati u elektronskoj formi u §to kracem roku a
najkasnije do kraja Seste sedmice.

11. 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 studenata.

12. Studeneti koji zele mogu ponistiti seminarski rad, prezentaciju i studij slu¢aja u roku od
24 sata od dobijenih rezultata.

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

14. Ispravka poniStenih radova mora se obaviti do kraja sedme sedmice 1 objaviti rezultate.

15. U sedmoj sedmici samo oni studenti koji imaju opravdani 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.

VI.  Zavri§ne aktivnosti oko bodovanja

16. Do kreja devete (9) sedmice moraju se zavrsiti sve aktivnosti vezano za bodovanje i

ocjenjivanje studenata i objaviti tabelu sa pregledom svih studenata i podaci 0 osvojenim
bodovima po svakom elementu bodovanja.

17. Po zavrSetku bodovanja i ocjenjivanja u roku 5 dana svaki asistent je obavezan da
Nastavnoj sluzbi dostavi u elektronskoj formi sve podatke o bodovanju ukljucujuci:

- 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.

18. Asistent je duzan u slijede¢ih 8 dana upisati sve ocjene u odgovarajuce evidencije i

indekse i zavrsiti ostale administrativne poslove oko predmeta, a profesor potpisati
indekse i prijave.

19. Studentska sluzba upisuje ocjene u mati¢ne knjige a na temelju prijavekoja je potpisana
od profesora.

20. U slucaju da student prepisSe 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.

21. Student je duZan predati Studentskoj sluzbi popunjenu prijavu za ispit najkasnije do
kraja osme sedmice — prije Testa 3.



Teme za semlnarskl rad

Teme za esej |I| studij slucaja

3 dana od dana pisanja Test 1 Cetvrte sedmice

reste fopraviatesta) et [seaime seaiies

Test 3 osme sedmice

Tema za prezentaciju teoruskog
duela

Ponistavanje testova elektronski potvrditi asistentu
dan nakon objave rezultata testa.

Popravm seminarski, prezentacija i 5 dana od dana ponistavanja
dostava

Najkasnue 3 dana nakon  Bodovanje radova najkasnije 3 dana nakon

objavljivanja rada dobijanja rada
Do kraja 9. sedmice ZavrSetak svih aktivnosti za Do kraja 9. sedmice

| [l |
te objava tabele sa svim rezultatima

U konacnoj tabeli



Otvoreni Univerzitet ,,Apeiron* Travnik

Rektor Univerziteta
Travnik; 15.12.2009. godine

Dostavljeno svim profesorima
i asistentima

PREDMET: Hodogram radne aktivnosti asistenata

Postovani asistenti,

Cijene¢i izuzetno vaznu Vasu ulogu u realizaciji Bolonjskog procesa na nasem Univerzitetu
zelim Vam predloziti hodogram Vase 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 zna¢ajno opterecenje u radu pada
na asistente. Obzirom na ograni¢en period trajanja nastave i 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 i popravnih testova (testove sastavlja isklju¢ivo profesor)

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

- dodjela teme i usmena prezentacija studenta neke druge teme iz predmeta 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

Uspjesnost studiranja po pojedinim predmetima se prati kontinuirano tokom nastave,
vjezbi i obrade tog predmeta. U skladu sa Bolonjskim procesom na Univerzitetu nema klasi¢nog
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)..........cccceeerereneneneniniseseeeeeeees 20 bodova
2. Test 2 - drugi kolokvij (drugih 50% gradiva) ..........ccccceevevereeresiieseere e, 20 bodova
3. Test 3 - zavrsni ispit (UKUPNO Eradivo)......cceceviiiiiiiiiiiiiieiiceeee e 20 bodova
4. Predavanje-PriSUSIVO. .......c.ccueiiieieeiestee e e et te e et esteeae s e sreeneenes 5 bodova
5. Predavanje-aKtiviio UCESCE.......cciiiirieriieieitieieeiieeeesteesteesteseeesaeeseesaeesseensesseesseennas 5 bodova
B. VJEZDE-PIISUSIVO....c.uiiuiiiiiiieciesiteste ettt e te st e st e et e e steeaeenaesneeee s 5 bodova
7. Vjezbe-SEMINAISKE FA0........cciiiiiiiiieieeie s 10 bodova
8. Vjezba-usmena prezentacija druge teMe.........cecveveeieieereeie s e 5 bodova
9. Vjezba-esej ili studija STuCaja.........ccueeveeriieiiieieiieieeieceee s 10 bodova

UKUPNO Lo 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 mozZe pristupiti popravnom pisanju
testa ukoliko nije prisupio pisanju istog u prvom terminu ili ukoliko nije zadovoljan brojem
osvojenih bodova. U slucaju ponavljanja testa zbog toga Sto nije zadovoljan brojem bodova,
ponisteni bodovi iz prethodno radenog testa se brisu.

Popravni iz seminarskoqg rada, eseja ili studije slucaja i usmene prezentacije druge teme. U ovim
slu¢ajevima 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 (www.out.edu.ba), a uputstva za izradu seminarskog rada, prezentaciju
ili studij slu¢aja, 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 i obiman posao pada
na asistente na prvoj godini studija radi velikog broja studenata.

U pravilu vjeZzbe treba organizirati kroz §to vec¢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 oc¢ekuju asistenta dajemo Vam jedan okvirni plan i
program s tim da ga je potrebno adaptirati 1 1 prilagoditi specifi¢nostima Vaseg predmeta.
Asistent je obavezan u cjelosti 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 bezanih za prikupljanje bodova i objavljivanje
rezultata kojih se moraju pridrzavati studenti, asistenti i profesori.


http://www.out.edu.ba/

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 odrzavanja vjezbi, takoder,
treba staviti na web stranicu.

Sa studentima je potrebno odrzavati komunikaciju putem zvani¢nog univerzitetskog e-maila.

Niti za jednu dodatnu aktivnost nije potrebna print forma (hard copy) nego samo elektronska
forma i postoje dvije (2) mogucnosti komunikacije izmedu asistenta i studenta i to:

- da studenti dostavljaju putem e-maila seminarski rad, prezentaciju, druge teme i studij
slucaja asistentu koju ¢e asistent u kona¢noj formi snimiti na CD 1 predati studentskoj sluzbi.

- upravo zbog velikog broja e-mailova potrebno je da studenti seminarski rad i prezentaciju
snime na jedan CD i dostave isti dan odbrane, dok ¢e case study tim studenata snimiti na
drugi CD 1 takoder dostaviti asistentu prilikom odbrane navedene studije slucaja, kao i
prezentacije druge teme (ne seminarskog rada i ne studije slucaja).

Tri dana prije pocetka nastave u dogovoru sa profesorom staviti:
teme za seminarski rad

teme za prezentacije, druge teme (ne seminarskog rada i ne studij slucaja)
teme za esej ili studij slucaja

B. PRVE V.JE/BE

Upoznavanje s dinamikom predavanja i vjezbi nastavnog predmeta i terminima odraZavanja
testova (T1,T2 i T3) kao i popravnih testova.

Uvodne napomene i pojasnjenja vezano za nacin izvodenja vjezbi i aktivnosti koje studenti
treba da odrade tokom devetosedmi¢nog ciklusa (izrada seminarskog rada, prezentacije i studije
slucaja).

Izbor tema za seminarski rad i prezentaciju ukoliko su neki studenti spremni za izbor teme.

Pojasnjenja vezano za izradu:

a) seminarskog rada (prezentacija uputstva sa web stranice, prikaz/prezentacija dobrog i
loSeg primjera izrade seminarskog rada, prikaz struktuiranja seminarskog rada i nacina
pisanja rada) i prezentiranje tema za izradu seminarskog rada (one se ve¢ nalaze na web
stranici), obim seminarskog rada, sadrzaj, bodovanje.

b) prezentacije - (uputstvo za izradu prezentacije sa web stranice, prikaz dobre i lose
prezentacije, obim prezentacije, sadrzaj, bodovanje, ocjenjivanje i sl.)




C. DRUGE VJEZBE

- pojasnjenje za izradu studije slucaja ili eseja, prezentacija uputstva za izradu studija slucaja
sa naSe web stranice, pisanje, obim rada, odbrana, bodovanje i sl.

- prezentacija tema za izradu studije slucaja ili eseja, izbor tema, rokovi, formiranje grupa i sl.

- izbor tema za seminarski rad i prezentacija za studente koji to nisu zavr$ili na prvim
vjezbama.

- studij slucaja moze raditi pojedinac ili 3 — 5 studenata u grupi.

- nacin izrade studije slu¢aja (case study). Pojasnjenje da je to rijeSavanje problema iz prakse
koje treba rijesiti tim studenata (grupa od 3 — 5 studenata). Radi se u word-u, power point-u
(svaki student po 2 stranice piSe u wordu i po 2 slajda prezentira)

- prezentacija dobrog i loseg primjera

- na vjezbi se prema specificnosti predmeta realizira konkretna vjezba (prakti¢na, opipljiva,
egzaktnaisl.)

D. TRECE, CETVRTE, PETE I SESTE V.JEZBE

- realizacija konkretnih vjezbi — prakti¢ne u skladu sa tempom realizacije predavanja.
- prezentacija, odbrana i bodovanje:

«* Seminarskih radova
¢+ Prezentacija druge teme

% Studije slucaja ili eseja

Vaina napomena:

1. Svim vjezbama moraju biti prisutni svi studenti kada se prezentiraju seminarski radovi,
prezentacije drugih tema 1 odbrana studije slucaj ili eseja.

2. Prisustvo ostalih studenata se utvrduje prozivkom i bodovanjem, a njihovo prisustvo
drugim seminarskim radovima, prezentacijama i studijama sluéaja je u sustini ucenje i
proSirivanje znanja iz drugih tema

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

F. SEDMA, OSMA | DEVETA SEDMICA

Nakon Sest sedmica predavanja su zavrSena kao 1 vjezbe, a u sedmoj sedmici pocinje
prvo predavanje novog predmeta, ali se za prethodni predmet pisSe Test 2. Takoder i
pisanje Testa 3 osma sedmica poklapa se sa drugom sedmicom predavanja iz novog



predmeta. Pisanje popravnih testova (deveta sedmica) poklapa se sa tre¢om sedmicom
novog predmeta.

Sedma, osma i deveta sedmica pored pisanja Testa 2 i Testa 3 mozZe posluziti kao
rezervni termin za odbranu seminarskog rada, prezentacije ili studije sluaja za one
studente koji su zakasnili sa tim aktivnostima iz opravdanih razloga a $to procjenjuje
asistent ili profesor.

G. DODATNE AKTIVNOSTI ASISTENATA

N

Po zavrSetku bodovanja i ocjenjivanja formira se tabela sa pregledom svih studenata i
podacima o osvojenim bodovima po svakom elementu bodovanja.

Na temelju bodovanja 1 ocjena vr$i se upis ocjena.

Po zavrSetku bodovanja i ocjenjivanja u roku od 5 dana svaki asistent je obavezan da
Nastavnoj sluzbi preda u elektronskoj formi sve podatke o bodovanju ukljucujuéi:

- Test 1, Test 2 i Test 3 kao i popravne testove — sve skenirano

- evidenciju o prisustvu predavanjima i vjezbama — skenirano

- bodovanje interaktivnosti studenata

- Seminarske radove, prezentacije, studije slucaja ili eseje kao i popravne varijante — Sve
dostavljeno u elektronskoj formi od studenata

- ukupni tabelarni pregled postignutih bodova po svim vrstama bodovanja

Sve informacije o skeniranju radova moZete dobiti u Nastavnoj sluzbi.

U cilju poboljSanja kvaliteta nastave 1 vjezbi u provodenju Bolonjskog procesa na naSem
Univerzitetu neophodno je da se pridrzavate ovog hodograma radne aktivnosti kao i utvrdenih

rokova.

Takoder, elektronsko ¢uvanje podataka je neophodno radi dokazivanja da je student pristupio
ispitivanju kako bi sprijecili razne zloupotrebe pa ¢ak 1 falsifikovanje diploma.

Rektor;
Prof. dr Nikola Grabovac



