
UPUTE ZA UNOS OCJENA U STUDIS 

1. Po završetku nastave, a najkasnije do 1. veljače poslati cijelu excel tablicu kontinuirano praćenje 
Studentskoj referadi na e-mail evidencija@veleri.hr. 
U excel tablicu kontinuirano praćenje, stupac „Napomena“, kod izvanrednih studenata koji su 
pristupili kontinuiranom praćenju, a nisu položili sve ishode ili stekli uvjet izlaska na parcijalni ispit, 
upisati ocjenu „nedovoljan (1)“. 
Za te izvanredne studente će u excel tablici u stupcu „Kolegij ukupno“ biti upisano 0,00, u stupcu 
„Broj ishoda za parcijalni ispit „Ne“, a u stupcu „aktivan“ će pisati „DA“. 
 

Slika 1: Stupac „Napomena“ 
 

 
 

2. Na temelju podataka iz tablice, Studenska referada će izvanredne studente koji su neuspješno 
pristupili kontinuiranom praćenju, prijaviti na 1. ispitni rok i unijeti ocjenu nedovoljan.  
Ako nastavnik želi da Studentska referada unese ostvarene rezultate kontinuiranog praćenja (za 
studente koji su položili sve ishode učenja kroz kontinuirano praćenje) u tekstu e-maila potrebno je 
navesti napomenu: „Molim unos ostvarenih ocjena kroz kontinuirano praćenje.“ 
Nastavnik je obvezan izvršiti provjeru točnosti unesenih podataka. 
 

3. Najkasnije tri dana prije termina ispitnog roka, u StudIS-u dodijeliti studentima dozvole izlaska na 
ispit na sljedeći način: 

a. Redoviti studenti - U praćenju filtrirati redovite studente (slika 2), odabrati redovite studente 
(kliknuti na kućice prikazane na slici 3) koji su stekli uvjete za izlazak na parcijalni ispit te 
kliknuti opciju „dozvoliti označenima“ čime se studentima otvara mogućnost prijave ispita. 
Pri odabiru studenata treba voditi računa da je redovitim studentima uvjet za izlazak na 
parcijalni ispit 70 % prisutnosti na nastavi (osim ako nastavnik, sukladno Pravilniku, ne 
procijeni da može izaći). Studenti koji su položili dovoljan broj ishoda učenja za izlazak na 
parcijalni ispit su u Tablici kontinuiranog praćenja (list Analitike nastave) u stupcu „Broj 
ishoda za parcijalni ispit“ zeleni, odnosno imaju upisan neki broj (slika 4) . 

Slika 2: Filtriranje redovitih studenata 

 

 

 

 



 

 
Slika 3: Dodjeljivanje dozvole izlaska na ispit 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
Slika 4: Popis studenata koji su položili 50% ili više ishoda 

 

 

b. Izvanredni studenti - U praćenju studenata filtrirati izvanredne studente (isti princip kao i za 
redovite – slika 2), odabrati sve izvanredne studente (kliknuti na kućicu prikazanu na slici 5) 
te kliknuti opciju „dozvoliti označenima“ čime se studentima otvara mogućnost prijave ispita. 
Navedeno je potrebno napraviti sukladno novom Pravilniku o ocjenjivanju prema kojemu svi 
izvanredni studenti imaju pravo izlaska na cjeloviti ispit uz uvjet da su ispunili obvezu koja je 
eventualno propisana silabusom (s time da oni koji su neuspješno pristupili kontinuiranom 
praćenju bilježe ocjenu nedovoljan (1) na prvom ispitnom roku). 

 

 

 



Slika 5: Odabir svih izvanrednih studenata 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Nakon održanog ispitnog roka rezultate za pojedinačne ishode unijeti u tablicu kontinuiranog praćenja, 
a u ispitni rok unijeti konačnu ocjenu (sukladno postupku opisanom u nastavku). Nemojte na ispit 
primati studente koji isti nisu prijavili jer im onda ne možete upisati ocjenu pa se stvaraju problemi 
kod upisa u više godine. 

 

5. Po završetku ispitnih rokova, a najkasnije do 15. ožujka predati potpisanu excel tablicu kontinuirano 
praćenje Studentskoj referadi (za arhivu) i zaključati ispitni rok (postupak opisan u nastavku – 
„Zaključavanje ispitnog roka“). 

 

  



UNOS OCJENA 

Skala za dodjeljivanje ocjena 

 

1. U StudIS-u kliknuti na „Ispitni rokovi“ 

 

 

2. Odabrati studij i mjesec (npr. „2“) 

 

 

3. Kliknuti na redak koji se odnosi na rok u koji želimo unijeti ocjene (redak će požutjeti) te kliknuti na 
„Studenti“. 

 



 

4. Kliknuti na „ocjene“ 

 

5. Unijeti ostvareni postotak i kliknuti na „potvrda“. 

 

 

6. Postupak ponoviti za svakog studenta. 

 

  



ZAKLJUČAVANJE ISPITNOG ROKA 

1. U StudIS-u kliknuti na „Ispitni rokovi“ 

 

 

2. Odabrati studij i mjesec (npr. „2“)  

 

3. Kliknuti na „ključ“ 

 

4. Kliknuti na „Ispitni rok je zaključan“ te potvrditi. 

 


