URBROJ: 343-01/2023
Zapresic¢, 21. studenog 2023.

Na temelju Clanka 29. Statuta Veleucilista s pravom javnosti Baltazar Zapresi¢ iz Zapre$ica, dekan
Veleucilidta dana 21. studenog 2023. godine donosi:

PRAVILA O 1ZVODENJU ONLINE NASTAVE | KOMUNIKACHI U
VIRTUALNOM OKRUZENJU

Prema Zakonu o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, ¢lanak 71. (NN 119/2022) studij se
moZe izvoditi pou€avanjem uz upotrebu racunalnih tehnologija i interaktivnih nastavnih materijala
kojima se osigurava pristup u¢enju u uvjetima kada su nastavnik i student fizi¢ki udaljeni (online studij).

VeleudiliSte s pravom javnosti Baltazar Zapresi¢ dobilo je odobrenja Nacionalnog vije¢a za znanost,
visoko obrazovanje i tehnolo3ki razvoj za izvodenje nastave kroz sustav uéenja na daljinu (online studij)
na struénim prijediplomskim studijima ,Poslovanje i upravljanje” te ,Informacijske tehnologije”,
temeljem Zakljucka od 18. prosinca 2015. (KLASA: UP/I-602-04/15-13/00046, URBROJ: 533-20-15-
0002), odnosno Zaklju¢ka od 13. veljade 2023. (KLASA: 602-04/22-02/17, URBROJ: 355-08-23-08).
Nadalje, na stru¢nim diplomskim studijima ,,MenadZment javnog sektora®, ,,Projektni menadZment”
te ,Komunikacijski menadZment”, temeljem Zaklju¢ka od 10. travnja 2018. (KLASA: 602-04/16-
13/00039; URBROVJ: 533-04-18-0006), zatim Zakljutka od 13. veljace 2023. (KLASA: 602-04/22-02/0016,
URBROJ: 355-08-23-08), te Zakljucka od 13. veljade 2023. (KLASA: 602-04/22-02/0015, URBROJ: 355-
08-23-07). Sukladno tome, navedeni studiji registrirani su u Upisniku studijskih programa Ministarstva
znanosti i obrazovanja RH.

Nastava kroz sustav uCenja na daljinu (online nastava) na Veleuilistu Baltazar Zapre$i¢ izvodi se putem
elektronickih medija, edukacijske tehnologije te informacijsko-komunikacijskih tehnologija, a
definirana je odlukama nadleZnih tijela Veleudilita.

Fleksibilnost vremena i mjesta studiranja, komunikacija izmedu nastavnika i studenata te medu samim
studentima elektronskim putem (e-posta, videokonferencijski sustav, forumi, chat), nadalje
dostupnost svih informacija i obavijesti vezanih za e-kolegije na jednome mjestu, moguénost predaje
studentskih radova kroz sustav u¢enja na daljinu ,Baltazar”, itd., neke su od znacajki asinkrone online
nastave koje pogoduju studentima i nastavnicima te omogucuju kvalitetniju komunikaciju, a time i
odgovarajuce svladavanje zadanih ishoda ucenja studentima na e-kolegiju. Od nastavnika se oéekuje



primjena diferenciranih metoda poucavanja u razmjeru prikladnom za pojedini kolegij (suradnicko
ucenje, projektno ucenje, problemsko ucenje, simulacije i dr.). Nastavnici ukljuCeni u online izvodenje
kolegija obvezni su stoga pohadati radionice za online nastavu (e-ucenje), u organizaciji SveuciliSnog
racunskog centra (Srce), Veleudilista Baltazar Zapresic te ostalih relevantnih institucija.

Veleuciliste Baltazar Zapresi¢ organizira za nastavnike te za studente stalnu informati¢ku podrsku u
koristenju svih potrebnih alata sustava za ucenje na daljinu, za vrijeme trajanja nastave koja se odvija
online.

Obveze nastavnika su:

Urediti e-kolegij u sustavu za ufenje na daljinu Baltazar na naéin da su u sklopu e-kolegija objavljenje:
= opce informacije o izvoditelju/-ima
= kontakti izvoditelja
= termin konzultacija
= poveznica na kanal kolegija na sustavu MS Teams radi uklju¢enja studenata prilikom
odrzavanja zakazanih webinara
= opce informacije o kolegiju (cilj kolegija, ishodi u¢enja, obvezna i dopunska literatura),
= gyllabus kolegija,
= yremenik (plan) izvedbe kolegija
= npastavni materijali
= |ekcije
= video lekcije/snimljeni webinari
= poveznice putem kojih studenti predaju zadace i sl. u elektronskom obliku
= ostale potrebne aktivnosti/resursi prema procjeni izvoditelja e-kolegija

U slucaju tehnickih poteskoca prilikom pripreme i samog izvodenja online nastave, izvoditelji mogu
kontaktirati osobe zaduZene za podrsku (Sasa Lackovi¢; slackovic@bak.hr; Damir Vidakovi¢;
dvidakovic@bak.hr).

Preduvijeti (za studente) za online studiranje su:

= raCunalo s administratorskim ovlastima (moguc¢noscu instaliranja softvera potrebnog za
online nastavu),

= pristup na Sirokopojasni (ADSL) Internet,

= informatic¢ka — informacijska pismenost,

= mikrofon,

= eksterna (web) kamera.

Izvanredni i redovni studenti pohadaju e-kolegije na nadin da su obvezni ostvariti sveukupno barem
40% (izvanredni) te 60% (redovni) u aktivnostima na nastavi putem webinara te na svim ostalim
aktivnostima u virtualnom okruZenju. Studenti bez obzira na svoju lokaciju mogu pratiti nastavu,
preuzimati nastavne materijale, pregledavati kratke video lekcije, predavati zadace te izvrSavati
zadane aktivnosti.



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 slijedece 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 duni tijekom studija u sluZzbenoj komunikaciji koristiti sluZzbenu elektronicku
adresu koju su prilikom upisa dobili od SluZbe za informaticko - racunarske, tehnicke i komunikacijske
poslove. Ona je u formatu <ime.prezime@bak.hr>. Privatne elektronicke adrese se nece koristiti za
sluzbeno 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 olak3ava kasnija pretraZivanja
primljene i poslane poste.

Primjeri: Upit o datumu ispita; Dogovor o terminu konzultacija; Seminar iz kolegija Makroekonomija;
Ivan 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 sadr?i oslovljavanje adresata, odnosno onoga kome se e-poruka upucuje. Pravilno
oslovljavanje adresata je vaZno. 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, traii,
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, podvuci
ga ili napisati podebljano. U komunikaciji dobro je koristiti rijeci kao $to su ,molim“, ,hvala“,
Loprostite” i sl.

Privitak e-poruke. Naziv privitka odnosno dokumenta koji se Salje dobro je da ima slijedeci oblik:
Prezime, Ime, Naziv dokumenta, datum. Navodenje datuma u nazivu privitka e-poruke je korisno jer
omogucava pracenje aktualne inacice 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 poZeljno je zavrsiti pozdravnom recenicom, 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. MreZni posluZitelj pruZza mogucnosti
automatskog dodavanja potpisa svakoj e-poruci.
Primjer:

Lijep pozdrav,

Ivan Horvat

2. godina, PEF



Nacela komuniciranja i ponasanja za vrijeme pohadanja online nastave:

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

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

(3) Urediti profil korisni¢kog ra¢una sustava za u¢enje na daljinu Baltazar te aplikacije za online pracenje
nastave.

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

(5) Kod odriavanja online nastave s unaprijed zadanim terminom pristupati nekoliko minuta prije
zakazanog pocetka, primjerice kod webinara, prezentacija, radionica, sastanaka, konzultacija i sl.

(6) Sudjelovati na webinarima iskljucivo iz prikladnih prostorija (nikako tijekom voZnje automobila,
sredstava javnog prijevoza, cafe bara, drugih sastanaka, drugih bucnih prostorija itd.).

(7) Kameru drzati uklju¢enom tijekom trajanja webinara, a mikrofon ukljucivati prema potrebi.

(8) Nastavnici i studenti izbjegavati ¢e sluzbenu komunikaciju preko alternativnih komunikacijskih
kanala, vec ¢e koristiti samo one koji su oznaéeni 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 (webinare).

(11) Sudionici osobno odgovaraju za sadrzaj koji objave na platformama za online nastavu. Objave sluze
za razmjenu informacija medu sudionicima online nastave u odnosu na nastavni proces. Svaka
neprimjerena objava (poput vrijedanja, vulgarnosti, omalovaZavanja, diskriminatornih ili
uznemiravajucih izjava i sl.) biti ¢e uklonjena od strane administratora, a protiv sudionika koji je objavio
neprimjereni sadrzaj moze biti pokrenut postupak sukladno vazeéim aktima Veleugilista.

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

Dekan

izv. prof. dr.sc. lvan RuZic¢

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



