URBROJ: 305-01/2022
Zapresié, 6. listopada 2022.

Na temelju ¢lanka 45. Statuta VeleuciliSta s pravom javnosti Baltazar Zapresi¢ iz Zapresica, dekan
Veleudilista dana 6. listopada 2022. godine donosi:

PRAVILA O IZVODENJU ONLINE NASTAVE | KOMUNIKACUI U
VIRTUALNOM OKRUZENJU

Prema Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, ¢lanak 79. (NN 94/13) nastava se moZe
organizirati kroz sustav ucenja na daljinu, $to posebno odobrava Nacionalno vijeée za znanost, visoko
obrazovanje i tehnolo3ki razvoj RH te Ministarstvo znanosti i obrazovanja RH.

U skladu s navedenim, Veleuciliste Baltazar Zapresi¢ dobilo je odobrenja Ministarstva znanosti i
obrazovanja RH za izvodenje nastave kroz sustav uc¢enja na daljinu (online studij) na preddiplomskom
stru€nom studiju Poslovanje i upravljanje, temeljem Zakljucka od 18. prosinca 2015. (KLASA: UP/I-602-
04/15-13/00046, URBROJ: 533-20-15-0002), te na specijalistickom diplomskom stru¢nom studiju
MenadZment javnog sektora, temeljem Zaklju€ka od 10. travnja 2018. (KLASA: 602-04/16-13/00039;
URBROI: 533-04-18-0006).

U skladu s navedenim, online nastava na Veleudilistu Baltazar Zapresic izvodi se putem elektroniékih
medija, edukacijske tehnologije te informacijskih i komunikacijskih tehnologija, a definirana je
odlukom struénog vijeca i pravilima za izvodenje online nastave.

Nastavnici ukljuéeni u online izvodenje kolegija obvezni su pohadati radionice za e-uenje (u
organizaciji CARNET-a i/ili VeleudiliSta Baltazar Zapres$ic).

VeleuciliSte Baltazar Zapresi¢ organizira za nastavnike stalnu informaticku podrsku za vrijeme trajanja
nastave koja se odvija online te podrsku za koristenje alata sustava uc¢enja na daljinu.

Online nastava obuhvaca prijenos nastave uZivo koristeéi aplikaciju Microsoft Teams te kori$tenje
sustava Baltazar u procesu realizacije nastave na daljinu.

Obveze nastavnika su:

1. Urediti sustav Baltazar na nacin da se na sustavu u sklopu kolegija objavljenje:
a. opce informacije o izvoditelju (ime i prezime, titula, zvanje)
b. kontakt izvoditelja (e-mail adresa)
¢. kabinet i termin konzultacija
d. opce informacije o kolegiju (cilj kolegija, ishodi u¢enja, obvezna i dopunska literatura),



e. syllabus kolegija (za redovne i izvanredne studente),
f. nastavni materijali

2. Na sustavu Baltazar aZurirati nastavne materijale s obzirom na dinamiku izvodenja nastave, a
prema uputama dobivenim na radionicama i putem elektronicke poste za online nastavu
(PRILOG 1)

3. Omoguciti studentima da sve zadace, seminare i ostale radove propisane syllbusom ,postave”
na sustav Baltazar.

4. AZurno odgovarati na upite studenata

5. Za vrijeme izvodenja nastave izvoditelj koji nastavu izvodi u dvorani, obvezan je omoguditi
prijenos nastave uzivo uz pomo¢ Microsoft Teams aplikacije.

6. Na aplikaciji Microsoft Teams unutar kanala pojedinog kolegija, a prije termina izvodenja
nastave (najkasnije 1 dan prije) zakazati sastanak. Prilikom zakazivanja sastanaka, pod
mogucnosti sastanka obavezno iskljuciti/ukljuciti komponente sastanka ¢&ije su upute
prikazane u PRILOGU 2.

7. U dvorani omoguditi prijenos nastave studentima koji ¢e nastavu pratiti putem prijenosa
uZivo, za koje je odrZana radionica i ¢ije su upute nastavnici koji u tekuéoj akademskoj godini
izvode online nastavu dobili putem elektronicke poste (PRILOG 2).

U sluCaju tehnickih poteSkoca prilikom izvodenja nastave (prijenos uZivo) nastavnici mogu
kontaktirati osobu zaduZenu za uklanjanje tehnickih poteskoéa (Sa3a Lackovié; slackovic@bak.hr;
Damir Vidakovi¢; dvidakovic@bak.hr).

Pravila ponasanja i komuniciranja u virtualnom okruzenju

Komunikacija studenata s nastavnicima putem elektronickih poruka

Elektroni¢ka poruka (e-poruka; e-posta ili tudica e-mail), treba imati slijede¢e elemente: e-adresu
posiljatelja, e-adresu primatelja, predmet e-poruke, oslovljavanje, sadrzaj e-poruke te prema potrebi -
privitak (prilog), koji moZe biti tekstualni, zvuéni, slikovni ili audio-video zapis.

E-adresa. Studenti su duZni tijekom studija u sluZbenoj komunikaciji koristiti sluzbenu elektronicku
adresu koju su prilikom upisa dobili od Sluzbe za informaticko - ralunarske, tehnitke i komunikacijske
poslove. Ona je u formatu <ime.prezime@bak.hr>. Privatne elektroni¢ke adrese se nece koristiti za
sluZzbeno komuniciranje.

Predmet (ili naslov) e-poruke. U predmet ili naslov e-poruke potrebno je upisati naziv koji oznacava
skraceni sadrZaj poruke koji Saljete. Dobro odreden predmet poruke olak$ava kasnija pretraZivanja
primljene i poslane poste.

Primjeri: Upit o datumu ispita; Dogovor o terminu konzultacija; Seminar iz kolegija Makroekonomija;
Ilvan Horvat, zavrini rad; Marko Markovi¢ obrazac DR-1 ili samo Marko Markovi¢ DR-1.

Izbjegavati opcenite nazive e-poruka, primjerice: pitanje, ili pozdrav...



Svaka poruka i odgovori na nju trebaju imati samo jednu temu. Nije preporuéljivo komunicirati s
predmetom jedne poruke u kojoj se otvara druga tema jer to oteZava kasnije eventualno pretraZivanje.

Zaglavlje e-poruke sadrzi oslovljavanje adresata, odnosno onoga kome se e-poruka upucuje. Pravilno
oslovljavanje adresata je vaino. Primjerice: ,,Postovani gospodine profesore” ili ,,PoStovani profesore”
itd. U zaglavlju svojih sluzbenih poruka tijekom studiranja preporuca se ne koristiti rijeci poput: ,,Bok!*,
»Hil“isl. Uvjezbavanje uljudnog oslovljavanja korisno je tijekom cijelog radnog vijeka.

Sadriaj e-poruke. U tekstu sadrzaja e-poruke saZeto i razgovjetno napisati pitanje, $to se Zeli, tra7i,
salje i sl. Pridrzavati se gramatickih i pravopisnih pravila. Ne pisati tekst poruke VERZALOM, odnosno
velikim slovima. Ako se u tekstu nesto Zeli posebno naglasiti, oznaciti taj dio teksta kurzivom, podvuéi
ga ili napisati podebljano. U komunikaciji dobro je koristiti rije¢i kao $to su ,molim“, ,hvala“
Lyoprostiteisl.

Privitak e-poruke. Naziv privitka odnosno dokumenta koji se $alje dobro je da ima slijedeéi oblik:
Prezime, Ime, Naziv dokumenta, datum. Navodenje datuma u nazivu privitka e-poruke je korisno jer
omogucava pradenje aktualne inafice pisanog rada koji se ispravlja i dopunjava te medusobno
razmjenjuje izmedu nastavnika i studenta. (Primjer naziva dokumenta: Horvat Ivan_Seminarski
rad_01. 04. 2022.)

Kraj e-poruke. Svoje poruke poZzeljno je zavrsiti pozdravnom reéenicom, primjerice ,S poStovanjem*,
ili ,Srdacan pozdrav”, ili ,Lijep pozdrav,” i sl. Na samom kraju poruke navesti svoje ime i prezime,
studenti takoder i godinu, smjer studija i mjesto upisa. MreZini posluZitelj pruZza moguénosti
automatskog dodavanja potpisa svakoj e-poruci.
Primjer:

Lijep pozdrav.

Ivan Horvat

2. godina, PEF, Zapresic (ili Biograd n/m ili Zagreb ili Osijek).

Nacela komuniciranja i ponasania za vriieme pohadanija online nastave:

(1) Pravodobno se upoznati sa svim pravilima i uputama potrebnim za izvodenje i praéenje online
nastave.

(2) Osigurati potrebnu informacijsku opremu za praéenje online nastave te pouzdanu i stabilnu
internetsku vezu.

(3) Postaviti svoju fotografiju te urediti profil korisni¢kog raéuna sustava za ucenje na daljinu Baltazar
te aplikacije za online pracenje nastave.

(4) Prije pocetka online nastave dobro je testirati funkcioniranje komunikacijskog kanala (povezanost,
slika, zvuk, prezentacije itd.).

(5) Online nastavi pristupati nekoliko minuta prije poéetka predavanja, seminara, vjeZbi, prezentacija,
radionica, sastanaka, konzultacija ili ispita.

(6) Online nastavu izvoditi i pratiti iskljucivo iz prikladnih prostorija (nikako tijekom voZnje automobila,
sredstava javnog prijevoza, cafe bara, drugih sastanaka, drugih buénih prostorija itd.).

(7) Kameru drzati ukljuéenom tijekom cijelog trajanja online nastave, a mikrofon ukljucivati prema
potrebi.



(8) Nastavnici i studenti izbjegavati ¢e sluZbenu komunikaciju preko alternativnih komunikacijskih
kanala, ve¢ ¢ée koristiti samo one koji su oznaceni kao sluzbeni.

(9) Platforme za online nastavu ne smiju se koristiti za dijeljenje povjerljivih informacija i osobnih
podataka koji nisu vezani za nastavni proces.

(10) Studenti ne smiju snimati nastavu koja se prenosi online.

(11) Sudionici osobno odgovaraju za sadrZaj koji objave na platformi za online nastavu. Objave sluZe za
razmjenu informacija medu sudionicima online nastave u odnosu na nastavni proces. Svaka
neprimjerena objava (poput vrijedanja, vulgarnosti, omalovaZzavanja, diskriminatornih ili
uznemiravajudih izjava i sl.) biti ¢e uklonjena od strane administratora, a protiv sudionika koji je objavio
neprimjereni sadrZaj moZe biti pokrenut postupak sukladno vaZec¢im aktima VeleudiliSta.

(12) Tijekom online nastave svi sudionici pridrZavati ¢e se odredaba Etickog kodeksa Veleucilista
Baltazar Zapresié.!

Dekan

1 Eti¢ki kodeks Veleudilista s pravom javnosti Baltazar Zapresi¢. Dostupno na:
https://www.bak.hr/datastore/filestore/37/Eticki-kodekas.pdf (Pristupljeno: 26. 09. 2022.)



PRILOG 1

|IZGLED KOLEGIJA U
BALTAZAR SUSTAVU

ZAGLAVLIE KOLEGUA

EKONOMIKA PODUZECA
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ZAGLAVLIE KOLEGUA

Dobro dogli na kolegijl

Po3tovane kolege, na ovoj stranid Baltazar nalaze se sve
relevantne informaclje 2a vafe uspjeino saviadavanje
gradiva vezanog za kolegij.

Kolegij je kondipiran sukdadno ......
CIL KOLEGDA: ........

ISHODI UCENIA: -..........

VvASI PROFESOR!

LITERATURA

TEME

1. TEMA

CILIE TEME: (0pis Gfla teme)}
TRAJANIE TEME: (navedi datume od @0}

ISHOD UEENDA: (opis Ishada | poveanica &
odgovarajudim ishadom)

MACIN PROVIERE ISHODA UEBMIAI (oblik provjere |
nalin hegovanis ste)

2. TEMA

CILI8 TEME: (ophs clljo teme}
TRAIANIE TEME: (novedl datume od dao}
ISHOD UCEMIA: {opss ishoda | poveznika s

ndgovaratudim shodam)

NACIN PROVIERE ISHODA UCEMIA: {obiik proviers |
maiin bodovania iste)




PODNOQZJE KOLEGIJA

6. TEMA
CILIJE TEME: (opis dlja teme)

TRAJAMIE TEME: (navedl datume od do)

ISHOD UCENJA: (opis ishoda | poveznica s
odgovarafudim ishodom)

NACIN PROVIERE ISHODA UCENIA: {oblk proviere |
nadin bodovanja iste)

KOLOKVIIL

ISPITI

PRIMJER KOLEGIUA
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PRILOG 2

1. Preuzmite mikrofon te pritisnite tipku ON

3. Sljededi korak jest da na kompjuteru otvorite power point prezentaciju te istu spustite na
alatnu traku pritiskom na oznaceno podrucje (pritisnite minus oznaéen na slici gore desno)

Velasuc<iliSre Balta=ar

Fomrmmcd bais wrealiavas @ heem o

4. Kada ste otvorili i spustili prezentaciju na radnoj povrsini monitora kliknite na ikonu Microsoft
Teams

Microsoft
Teams (work

or school)

5. Nakon Sto ste kliknuli na navedenu ikonu unesite mail adresu za prijavu



g Prijovi se na Microsoft Teams x

" Microsoft
Prijava

Acleian oo proite
/ i

tajiyie o SN PeRETREST

Nakon toga prijavite se putem svog AAl karisnickog racuna (istim koji koristite za sustav
Baltazar)

Nakon prijave pojaviti ¢e vam se sljedeci prikaz unutar kojeg trebate imati popis svih kanala
(studij i godina) gdje izvodite nastavu. Ukoliko utvrdite da nedostaje kanal stoga unutar
kojeg izvodite nastavu, molim da kontaktirate kolegu Lackovi¢ Sasu (slackovic@bak.hr) kako
bi Vas dodao na kanal.
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8. Klikom na godinu studija unutar kojeg izvodite nastavu odaberite kanal kolegija kojeg izvodite.
Unutar kolegija kojeg izvodite, prije predavanja zakazite sastanak na nacin da kliknete strelicu
pored kamere u gornjem desnom kutu.
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9. Nakon sto ste kliknuli zakazi sastanak, ulazite u postavke istog. Unutar postavka sastanka,
definirate temu zakazanog sastanka, datum odrZavanja te to¢no vrijeme trajanja predavanja.
Nakon 3to definirate sve spomenute stavke kliknite posalji.
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10. Nakon Sto ste kliknuli posalji, sustav vas vraca na naslovnu stranicu kanala vaseg kolegija gdje ¢e

biti vidljiva predavanja (sastanak) koji ste zakazali. Ponovno kliknite na kreirani sastanak te potom
kliknite na Mogucnosti sastanka.
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11. Nakon Sto kliknete na Moguénosti sastanka ponovno izvrsite prijavu putem svoje mail adrese te
kliknite dalje

& Microsoft
Prijava

E-poéta, telefon ili Skype

Nemate racun? Stvorite ga!

Ne mozZete pristupiti racunu?

q Moguénosti prijave

12. Nakon unosa e-mail adrese ponovno izvrsite prijavu sa svojim AAl raunom
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Autentikacijska | autorizacijska infrastruktura znanosti i
visokog obrazovanja u Republici Hrvatskoj

KORISNICKA OZNAKA

& sherman@bak.hr

ZAPORKA

& o

PRIJAVA

13. Nakon prijave putem AAl ispunite sljede¢e komponente prema prikazu u nastavku.
a. Tko moZe zaobici predvorje — kliknite SVI
Objavi kada s pozivatelj ukljuci u sastanak ili ga napusti — kliknite NE
Tko moZe izlagati
i. u situaciji kada izvoditelj izlaZe svoja predavanja odabirete opciju — SAMO JA |
SUORGANIZATORI,
ii. u situaciji kada studenti u terminima seminar ili vjeZbi izlazu svoje radove
odaberite opciju — SVI

d) Zelite omoguciti mikrofon za sudionike — DA
e) Zelite li omoguciti kameru za sudionike — DA
f) Dozvoli reakcije — DA

Nakon $to ste odabrali sve navedene opcije kliknite na Spremi i ponovno udite na kanal kolegija gdje
ste zakazali sastanak.

@5
EKONOMIKA PODUZECA
3 Istopada 2022 u 1400 1430

S Suzana Hesnan

Mogucnosti sastanka VLA CEMGRA T LR B

Tho mate zaobid pradvarje?

Uvijek dopustl potivataljima da 2aobidu predvorfe ELIHITE 1

Objavi kada se pozvatelj ukljusi u wasianak ill ga naputi Ne ©
| UKOL KO SAMO LZVODITELJ LZVODI NASTAVU ODABRATH
Odahevite worganizators: Seteute sudaube OPCLII SALO JA | SUORGANIZATORI AKO STUNENTI
|  PREZENTIRAIU RADOVE TADA ODABRATI (PCLIU SVI
Tho ma2e wAsgrD? 33ma 31 suerganizatort A ——
2eiite amoguéiti mikrofon 2a wdinnike? o @ nind
Zakts omogudit kamem 2a swdionike? o @
Dozvoll reaksije o @D
Omogudi pitania | sdgovore Ne 3
e Ne D)
Omogud tumatenje jeziks Ne ©_



14. Na naslovnoj stranici kanala gdje ste zakazali sastanak kliknite na isti te potom kliknite na
Pridruzi se odmah

Odaberi mogucnosti videozapisa | zvuénih sadrzaja

Zwuk i oo

LALLM L) S OAAL

Pridrud se odmah

15. PridruZivanjem na sastanak kliknite na mikrofon i kameru kako biste omogudili prijenos zvuka
i slike. Obratite paZnju da mikrofon i kamera budu ukljuéeni (ne smiju biti prekriZeni, ukoliko
jesu kliknite na njih te ih na taj nacin ukljucite).

KLIKNITE NA MIKROFON

KLIKNITE NA PODWELI ZA DWELJENJE
PREZENTACIJE

% Napusti

16. U donjem desnom kutu vaseg racunala provjerite da je zvu¢nik upaljen i poja¢an kako biste
Culi pitanja studenata.
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Pomocnik za Pristupacnost
koncentraciju

GLASNOCA ZVUKA VASEG
RACUNALA
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f& 100% PROVJERITE DA LI JE

MIKROFON VASEG
RACUNALA UKLJUCEN
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17. Prezentaciju dijelite na nacin da kliknete na gumb PODIJELI te odaberete opciju podjele zaslona
(studenti pritom vide cijeli vas$ zaslon i sve 3to radite na racunalu) ili opciju podijeli prozor
(studenti vide samo prezentaciju koju ste odabrali).

CHONORNG PODUZECA

16219

o Napusti =~

Kilknite na PODLIFL( kakn
biste podilellii prozentaciju
Padijeli sadrzaj Wlfo vtk eifiirialis

KLIKOM NA ZASLON DIJELITE CIJEL! F I
ZASLON SVOG RACUNALA TE  UUGRCESLI it ]
STUDENT! VIDE SVE $TO | Vi VIDITE

NA SVOM RACUNALU Dudavanje KLIKOM NA PROZOR DIELITE SAMO

PREZENTACIJU KOJU OTVORITE PRIJE
ULASHA MA SASTANAK

Zaslon Prozor (27)

Micrasoft Whiteboard

Sadrzaj s kamere

)

PowerPoint uzivo

3 Predavanje 1 TURISTICKG POSLOVANIE | UP




18. Za preuzimanje popisa sudionika kliknite na OSOBE, potom na tri toCke s desne strane i zatim
preuzmi popis za sudjelovanje. Popis Ce se automatski preuzeti u preuzimanjima (downloads)
vaseg racunala.

™~ Napusti  ~
KLIKNITE OVDJE ZA PREUZIMANIE

POPISA SUDIONIKA KLUIKNITE NA TRI
ol TOCKICE
Sudionicy :
KLIKNITE NA PREUZMI POPIS ZA
SUDJELOVANJE

k(1)

() Suzana Herman
J "

19. Za pokretanje chata kliknite na ¢avrljanje te s desne strane imate vidljiv chat

EXONOMIKA

ZA PURRETANJE CHATA RLIKNITE
Na CAVALIANIE

o sastinak




20. Ako Zelite snimiti predavanje kliknite na VISE potom odaberite opciju ZAPOCNI SNIMANJE.

ZA POKRETANJE SNJIMANJA KLIKNITE NA kfu 11
ZAPOCNI SNIMANJE
@ Zapodnisn

21. Nakon zavrietka predavanja kliknite na vise i na Zaustavi snimanje. Snimka ¢e se automatski
pohraniti na kanal unutar datoteke (file).

EECNOMIKA PL

selinid
ZA POKRETANJE SNJIMANJA KLIKNITE NA C ki fiv
ZAPOCNI SNIMANJE
(@) Zapodnl snimanjt

Nakon zavr3etka predavanja kliknite na opciju NAPUSTI.



22. Nakon zavr3etka predavanja mikrofon postavite na kuciste za punjenje kako bi bio napunjen
za sljedeéa predavanja.




