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= Matitna knjiga - Upis studenta

Opcija upisa/dodavanja studenata dostupna je preko maticne knjige. a kojoj se mozZe pristupiti u sekciji .Studentska sluzba®, odabirom .Maticna
knjiga”. U gornjem desnom uglu maticne knjige pritisnite dugme ,Dodaj studenta” (slika 1).

spidi pristupne podatke + Dodaj studenta

Odaberite nastavni plan

Slika 1. Dugme za dodavanje studenta
Pritiskom na dugme aplikacija Vas preusmjerava na novu stranicu za upis/dodavanje novog studenta.
Upis studenta se vrsi kroz tri koraka, i to:

unos osobnih i kontaktnih podataka studenta, odnosno korak Osobni | kontakt podaci
unos statusnih podataka, odnosno korak Statusni podaci

unos podataka o studentovim uplatama, odnosno korak Uplate

-
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+ unos podataka o studentovim uplatama, odnosno korak Uplate
1. Osobni i kontakt podaci

Ma prvom koraku unosa studenta unose se osobni i kontakt podaci studenta. Ovaj korak je podijeljen u logicke podsekcije, i to:

+  Osobni podaci

+  Fotografija

+  Kontaktni podaci

+  Prethodno cbrazovanje

1.1. Osobni podaci
U podsekciji .Osobni podaci” se unose sljededi podaci o studentu: ime, ime roditelja, prezime, ID broj (jedinstveni maticni broj gradana), datum

rodenja, spol, drZava rodenja, opéina rodenja, mjesto rodenja, drZavljanstvo i nacionalnost. Pregled podsekcije ,,Osobni podaci® moZete
vidjeti na slici 2. Polja oznacena crvenim okvirom su cbavezna polja.
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Slika 2. Podsekcija .Osobni podaci”

1.2. Fotografija

U podsekciji .Fotografija” moZete uditati sliku studenta, a ucitavanje nije obavezno za uspjesan upis studenta. Minimalna i preporucena rezolucija
slike koju ucitavate je 151.18 x 226.77px. Ukoliko odaberete sliku vece rezolucije, sistem e je automatski smanijiti na potrebnu velicinu. Za odabir

slike pritisnite na dugme . Odaberite sliku” (slika 3), nakon ¢ega e Vam se otvoriti prozor putem kojeg moZete pronaci sliku na Vasem racunaru.
Kada odaberete sliku, pojavit ce Vam se opcija da je zamijenite nekom drugom ili da je u potpunosti uklonite (slika 4).

www.ceps.edu.ba
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1.3. Kontaktni podaci

[i] Visoka Zkola "CEPS - Centar 23 poslovne swdije”

Odaberite sliku

Slika 3. Dugme za odabir fotografije

Promijenite sliku Uklomi

Slika 4. Opcije nakon adabira fotografije
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Promijenite sliku Ukloni “
Slika 4. Opcije nakon odabira fotografije
1.3. Kontaktni podaci

U podsekciji ,Kontaktni podaci” se unose sljededi podaci o studentu: drZava, regija. opéina, mjesto, adresa, prebivaliste, adresa

prebivalista, broj telefona, broj mobitela, primarna e-mail adresa, sporedna e-mail adresa | URL druStvene mreZe. Pregled podsekcije
«Kontaktni podaci® moZete vidjeti na slici 5. Polja oznacena crvenim okvirom su obavezna polja.

Slika 5. Podsekeija . Kontakini podaci”

1.4. Prethodno obrazovanje

1| nndsekriii Prethadnn nhrazovanis® mn7ete nniieti nordatke n nrethodnnm obhrazovanin studenta a to s Eknla anfina Eknle stunani
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Slika 5. Podsekcija .Kontaktni podaci”

Fs

1.4. Prethodno obrazovanje

U podsekciji ,Prethodno obrazovanje” mozete unijeti podatke o prethodnom obrazovanju studenta, a to su: Skola, op€ina Skole, stupanj

obrazovanja, steCeno zvanje, godina maturiranja, datum maturiranja, status diplome, datum priznanja diplome, status
zaposlenja i zabiljeske. Nijedan podatak iz ove podsekcije nije obavezno unijeti.

Slika 6. Podsekcija .Prethodno obrazovanje”

Nakon unosa svih obaveznih i neobaveznih polja, u posljednjoj podsekciji . Prethodno obrazovanje® prvog koraka ..Osobni i kontakt podaci®, u
donjem desnom uglu nalazi se dugme ,Sljedece” preko kojeg mozZete preci na sljededi korak unosa studenta (slika 7), a to je unos statusnih
podataka.

-
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Nakon unosa svih obaveznih i neobaveznih polja, u posljednjoj podsekciji ..Prethodno cbrazovanje” prveg koraka ..Oscbni i kontakt podacd”, u

donjem desnom uglu nalazi se dugme .Sljedece” preko kojeg moZete predi na sljededi korak unosa studenta (slika 7). a to je unos statusnih
podataka.

Slika 7. Prelazak na sljededi korak

2. Statusni podaci

Ma drugom koraku se definifu statusni podaci studenta na instituciji. Podaci koji se unose na ovom koraku su; fakultet/studij, studijski
program/odsjek, smjer, nastavni plan, nacin studiranja, broj indeksa, serijski broj. akademska godina upisa, datum upisa, godina
studija, semestar | zabiljeSke. Akademska godina upisa se postavlja na trenutnu aktivhu, datum upisa se postavlja na trenutni datum,
odnosno datum kada unosite studenta. Takoder, godina studija i semestar se postavljaju na vrijednost 1. Sve vrijednosti koje su automatski

postavijene na ovom koraku moZete promijeniti. Na slici 8 moZete vidjeti pregled koraka ..Statusni podaci®. Polja koja imaju crveni okvir su
ohavezna polja i ake ne budu definisana, sistem Vam nece dozvoliti prelazak na sljededi korak.

-
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Slika 7. Prelazak na sljededi korak -

2. Statusni podaci

Na drugom koraku se definisu statusni podaci studenta na instituciji. Podaci koji se unose na ovomn koraku su: fakultet/studij, studijski
program/odsjek, smjer, nastavni plan, nacin studiranja, broj indeksa, serijski broj, akademska godina upisa. datum upisa, godina
studija, semestar i zabiljeSke. Akademska godina upisa se postavlja na trenutnu aktivnu, datum upisa se postavlja na trenutni datum,
odnosno datum kada unosite studenta. Takoder, godina studija i semestar se postavljaju na vrijednost 1. Sve vrijednosti koje su automatski
postavljene na ovom koraku moZete promijeniti. Na slici & moZete vidjeti pregled koraka .5tatusni podaci”. Polja koja imaju crveni okvir su
obavezna polja i ako ne budu definisana, sistem VYam nece dozvoliti prelazak na sljedeci korak.
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SllKa 8. KOrakK STatusni pogact”

Kada unesete statusne podatke, pritisnite dugme ,Sljedece” u donjem desnom uglu da idete na sljededi korak ,Uplate” ili dugme ,Prethodno” da
se vratite korak nazad ..Osobni i kontakt podaci” u slucaju da ste napravili greSku pri unosu ili ste nesto zabaravili unijeti.

3. Uplate

Ma trecem koraku ,Uplate” moZete unijeti uplate studenta, kao 5to su, na primjer, uplate za Skolarinu, upisni materijal, ispitni materijal i sl. Ovaj
korak nije obavezan i student moze biti upisan a da prethodno ne unesete niti jednu uplatu u ovom koraku, jednostavnim klikom na dugme
LPoturdi” u donjem desnom uglu. Ako trenutno ne raspolazete informacijama o studentovim uplatama i ovaj korak preskodite, postoji mogucnost
naknadne evidencije uplata za studenta preko maticne knjige studenata ili opcije ,Uplate” u sekciji .Studentska sluzba” na glavnom izborniku. Na
ovom koraku je moguce evidentirati vise uplata koji ce biti prikazane u tabeli sa sljedecim podacima o uplatama: datum, broj uplate, svrha
uplate, iznos, rata i zabiljeSka. Na slici 9 moZete vidjeti korak . Uplate” zajedno s tabelarnim prikazom trenutno dodanih uplata.

t

Slika 9. Korak ,Uplate”

3.1. Dodavanje uplata

radodaanie pnlota pritionita Ao blops pnlaior iz odiobala 1 oorpiors dacnor el olibs 100
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3") UPLATE

+ Nova uplata

Rata ZabiljeSka

Slika 10. Dugme za dodavanje nowve uplate

MNakon toga otvorit ¢e Vam se novi prozor za popunjavanje podataka o uplati (slika 11). Polja koja imaju crveni okvir su obavezna polja da bi uplata
bila uspjesno evidentirana. Datum se postavlja na trenutni datum, odnosno datum kada unosite uplatu, a koji moZete promijeniti.

Svrha uplate

Odaberite svrhu uplate

Student je uvijek na prvom mjestu!
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Kada popunite obavezna i necbavezna polja, pritisnite na dugme Potvrdi®, ako ste sve uradili kako treba, zatvorit ce Vam se prozor za dodavanje
uplata, te e se u tabeli prikazati uplata koju ste sada unosili (slika 12).

-

Slika 12. Prikaz evidentiranih uplata

Mad uplatama koje ste trenutno dodali moguce je izvrsiti akcije (radnje), i to: Izmijeni i Obrisi. Akcijama moZete pristupiti u posljednjoj koloni
tabele s uplatama, te je dostupna za svaku uplatu zasebno. Prevucite misem preko dugme . Akcija” i pritisnite jednom, otvorit ce Vam se padajuci
izbornik s pomenute dvije opcije (slika 13).

Zabiljeska

+ Nova uplata

£ lrmiien

-
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Slika 13. Akcije za uplate

Akcija lzmijeni otvara prozor u kojem moZete promijeniti prethodno unesene podatke o uplati, ukoliko ste nesto pogrijesili prilikom unosa, dok
akcija Obrisi u potpunosti uklanja uplatu iz tabele.

Kada evidentirate podatke o uplatama, pritisnite dugme ..Potvrdi” u donjem desnom uglu da sistem pehrani studenta, ili dugme .. Prethodno” da
se vratite korak nazad ,Statusni podaci” u slucaju da ste napravili greSku pri unosu ili ste nesto zaboravili unijeti. Naken potvrde, sistem Ce Vas
preusmijeriti na maticnu knjigu gdje cete maci pronaci novoupisanog studenta.

@ Upis/ovjera semestra
@ Uplate
[£ Uvjerenja

® Pretraga obavijesti

www.ceps.edu.ba
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) Uplate

[£ Uvjerenja

Ma slici 1. je prikazan pregled zahtjeva za potvrdama/uvjerenjima. Za pretragu zahtjeva dostupni su filteri Fakultet, akademska godina, broj

indeksa i da li se radi o aktivnim potvrdama. Ukaliko Zelite sve zahtjeve potvrde (aktivne i prethodno obradene) oznacite Svi. Za svaki zahtjev su
dostupne sljedece opcije: Detalji, odobri, ponisti i detalji o studentu.

f-aj

ricdeksg Irree | precame

fwerha poturdeingerenia D

Slika 1. Pregled zahtjeva

Opcija Detalji prikazuje detalji zahtjeva za potvrdu/uvjerenje gdje su prikazane sve informacije o zahtjevu.

@ Studentska referada
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Dodatna zabiljeska

Slika 2. Detalji zahtjeva

Opcija Odobri ce otvoriti novi prozor slika 3. gdje moZete promijeniti svrhu potvrde/uvjerenja ukoliko smatrate da student nije izabrao pravu
svrhu, takoder dostupno vam je polje gdje unosite broj uvjerenja.

Svrha potvrde/uvjeranja

»

Student je uvijek na prvom mjestu!
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Slika 2. Detalji zahtjeva

s

Opcija Odobri Ce otvoriti novi prozor slika 3. gdje moZete promijeniti svrhu potvrde/uvjerenja ukoliko smatrate da student nije izabrao pravu
svrhu, takoder dostupno vam je polje gdje unosite broj uvjerenja.

Svrha potvrde/uvjeranja

Zdravstveno osiguranje

Broj uvjerenja

Slika 3. Prozor za odobravanje zahtjeva

Makon 5to ste kliknuli opciju potvrdi u istom prozoru slika 4. vam se prikazuje poruka da ste odobrili zahtjev. Takoder nudi vam se mogucnost da
ispisete potvrdu u PDF ili DOC formatu.

-

W
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Slika 3. Prozor za odobravanje zahtjeva

MNakon 3to ste kliknuli opciju potvrdi u istom prozoru slika 4. vam se prikazuje poruka da ste odobrili zahtjev. Takoder nudi vam se mogucénost da
ispidete potvrdu u PDF ili DOC formatu.

Cdaberite natin ispisa

Zatwor]
Slika 4. Ispis potvrde

Opcija Ponisti ce otvoriti novi modal prozor slika 5. gdje moZete unijeti odgovor za studenta zbog cega zahtjev nije odobren. Ovaj odgovor ce biti
vidljiv studentu nakon 5to kliknete potwrdi.

*
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Slika 4. Ispis potvrde

Fs

Opcija Ponisti ¢e otvoriti novi modal prozor slika 5. gdje moZete unijeti odgovor za studenta zbog £ega zahtjev nije odobren. Ovaj odgovor ce biti
vidljiv studentu nakon 5to kliknete potvrdi.

Slika 5. Prozor za odbijanje zahtjeva

Opcija Detalji o studentu otvara novi prozor gdje su prikazane osnovne informacije o studentu, kao i lista poloZzenih i nepolozenih ispita.
(® Pretraga obavijesti

(® Dodavanje/izmjena obavijest

www.ceps.edu.ba



Qs_(_t_“TAR 24 2y

il Z 4
v
{ —3
CEPS = »
L ) Student je uvijek na prvom mjestu!
<« C {Y @& euniversity.ba/home/help

w o O
Buniversity

s
. Adrinistrator Sustava ~
= 1

(® Pretraga obavijesti

Filteri za pretragu obavijesti su prikazani na Slika 1., automatski po otvaranju na poljima datum od i datum do su postavljeni prvi i zadnji dan u

godini, kako bi se prikazale vijesti samo iz trenutne godine. Ukoliko Zelite moZete pretraZivati obavijesti koje su objavljene od nekog datuma, ili
obavijesti koje su objavljene do nekog datuma.

a Pretraga obavijesti

+ Nowa obawijest

Slika 1. Filteri za pretragu obavijesti

Pregled prethodno objavljenih dokumenata je prikazan na Slika 2., opcija Detalji otvara novu stranicu koja prikazuje obavijest. Opcija lzmijeni
otvara stranicu za izmjenu obavijesti. Obriéi sluZi da obridete obavijest iz baze podataka, dok opcija Deaktiviraj sluzi samo da obavijest ne bude

vidljiva, ali se i dalje nalazi u bazi podataka. Nakon 5to deaktivirate. Za deaktivirane obavijesti ¢e hiti dostupna opcija Aktiviraj koja obavijest
ponovo postavlja na vidljivu onima kojima je prethodno objavljeno.

a Mactavunn nenhlia -
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Buniversity

Pregled prethodno objavljenih dokumenata je prikazan na Slika 2., opcija Detalji otvara novu stranicu koja prikazuje obavijest. Opcija lzmijeni
otvara stranicu za izmjenu obavijesti. Obrisi sluZi da obrisete obavijest iz baze podataka, dok opcija Deaktiviraj sluzi samo da obavijest ne bude
vidljiva, ali se i dalje nalazi u bazi podataka. Nakon 5to deaktivirate. Za deaktivirane obavijesti ce biti dostupna opcija Aktiviraj koja obavijest
ponovo postavlja na vidljivu onima kojima je prethodno objavljeno.

Datum

Tip obavijest Masloy

Cludenti

Osoblje AR Uivan
3,201 F acilje Dabro doili na nio jenteku o, {

Slika 2. Pregled prethodno objavljenih dokumenata

® Dodavanje/izmjena obavije

M Dokumenti

a hMactaunn nenhlio

-
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(® Dodavanjefizmjena obavijesti

Dodavanje obavijesti se sastoji iz dva koraka, prvi korak je Informacije o obavijesti a drugi korak Prilozi. Prvi korak je obavezan, dok drugi korak

(prilozi) nije cbavezan. Na prvom koraku, prvu stvar koje je potrebno odabrati jeste ikona obavijesti, prikazano na slici 1, kako bi oni kojima je
obavijest vidljiva lak5e razaznali o kojem tipu obavijesti je rijec. Zadana ikona je oznacena ikona za vijesti.

.' - el z A (%

Slika 1. Dodavanje obavijesti 1. korak - odabir ikone za prikaz

MNa prvom koraku ispod odabira ikone, nalaze se filteri koje se odabiru, prikazano na slici 2. Zadana akademska godina je zadnja. Polja oznacena
crvenom bojom su obavezna. Ukoliko ne odaberete nista iz polja Fakultet/Studij obavijest e biti na nivou institucije.

v esti v Fodnaslov
| et : I | |
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Slika 2. Dodavanje obavijesti 1. korak - filteri

Na prvom koraku obavezno je ispuniti polja Ukratko i Tekst, dok ispod se nalaze opcije Studenti, Osoblje i Aktivan. Ukoliko se cdabere opcija
Studenti, obavijesti ce biti vidljiva studentima, isto vaZi i za osoblje. Moguce je da obavijest bude vidljiva za studente i osohlje u isto vrijeme, ako se
oznace obje opcije. Opcija Aktivan postavlja da li e obavijest biti vidljiva ili ne

“tudent

slika 3. Dodavanje obavijesti 1. korak - dodavanje teksta

- -
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slika 3. Dodavanje obavijesti 1. korak - dodavanje teksta

Ukoliko ne Zelite objaviti priloge (dokument ili sliku), onda kliknite na opciju Potvrdi i obavijest ce biti objavljena, u suprotnom predite na sljededi
korak klikom na Sljedece.

Polje Ukratko koje se unosi na dodavanju nove obavijesti ¢e biti vidljivo na podetnoj stranici sustava, kao 5to je prikazano na slici 6.

Dobro dosli na novu studentsku platformu!
ne Prezin

Froc ta) v se

Slika 4. Pregled obavijesti - polje ukratko

Ukoliko ste presli na drugi korak Prilozi, prikazano na slici 5, imate mogucnost da dodate dokument (fajlove) ili sliku. Slike ¢e biti prikazane u
galeriji, dok Ce za dokumente biti dostupna opcija za preuzimanje. Ukoliko ste greSkom dodali neki dokument ili sliku, prije objave moZete isti da
uklonite iz liste. Nakon zavrietka, klikom na opciju Potvrdi obavijest ¢e objavljena.

www.ceps.edu.ba
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Slika 4. Pregled obavijesti - polje ukratko

Ukoliko ste preéli na drugi korak Prilozi, prikazano na slici 5, imate mogucnost da dodate dokument (fajlove) ili sliku. Slike Ce biti prikazane u
galeriji, dok ¢e za dokumente biti dostupna opcija za preuzimanje. Ukoliko ste greskom dodali neki dokument ili sliku, prije objave moZete isti da
uklonite iz liste. Nakon zavrietka, klikom na opciju Potvrdi obavijest ¢e objavijena.

Dokument

Odabranih datoteka:

Odabranih datoteka: (

Slika 5. Mova obavijest 2. korak - dodavanje priloga

M Dokument|
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