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Funkcije  servisa eZaposleni 
Za nastavno osoblje: 
1. Pregled ispitnih prijava. 
2. Štampanje ispitnih spiskova (zapisnika). 
3. Unos ocena. 
4. Zaključavanje zapisnika. 
5. Štampanje ispitnih prijava i zapisnika. 
6. Prenos ovlašćenja za upis ocena pomoću servisa eZaposleni na 

drugu osobu. 
7. Pregled podataka o studentima. 
8. Pregled podataka o angažovanju na predmetima. 
9. Pregled anketa u kojima studenti ocenjuju svoje profesore. 
 

Za sve koji se bave istraživanjima: 
1. Unos sopstvenih referenci, koje se zatim automatski prikazuju na 

novom sajtu TMF. 

 



Pokretanje servisa 

1. Preko novog sajta: link „servisi“. 

2. Unošenjem adrese u polje za upis adrese u 
bilo kom pretraživaču Interneta:  
zaposleni.tmf.bg.ac.rs 

http://zaposleni.tmf.bg.ac.rs/


Lokacija linka „servisi“ na novom sajtu 



Lokacija komande za pokretanje 
servisa na novom sajtu 



Početni ekran 



Prvo pokretanje servisa 

Svaki korisnik, koji prođe kratku obuku, dobija dokument (u dva 
primerka), koji sadrži: 
- Izjavu o prihvatanju uslova korišćenja servisa; 
- Korisničko ime; 
- Lozinku. 
Jedan primerak se potpisuje i vraća osobi koja je obavila obuku. 
 
Korisničko ime ima sledeću strukturu:  
ime.prezime ili 
ime.prezime.prezime 
(bez obzira što na papiru sa podacima možda piše prezime-
prezime, treba uneti prezime.prezime)  
Lozinka:  



Prvo pokretanje servisa 2 

Lozinka:  
Unosi se lozinka dostavljena na papiru sa podacima i 

odmah!!! promeni, s obzirom da potpisani primerak 
ostaje u pravnoj službi i da ga mogu videti i druge osobe. 
Ovo je izuzetno značajno za bezbednost u radu sa servisom, 
jer ako neko sazna lozinku, može da napravi veliku štetu. 
Lozinka mora da bude „jaka“, tako da će sistem, ukoliko lozinka 
koju ste upisali ne bude dovoljno jaka,  tražiti da dodate još 
neki znak ili izmenite. 
Ukoliko zaboravite lozinku, potrebno je da se obratite gospođi 
Ankici Petrović (apetrovic@tmf.bg.ac.rs), radi resetovanja 
lozinke. Drugi način da se dođe do nove lozinke ne postoji. 

mailto:apetrovic@tmf.bg.ac.rs


Izlazak iz programa 



Pregled ispitnih prijava i prijavljenih 
studenata 

Možete koristiti filtere 
za pretraživanje 



Pregled ispitnih prijava i prijavljenih 
studenata 

U donjem delu ekrana pojavljuje se tabela 
sa spiskom studenata koji su prijavili 
izabrani ispit.  
Profesor može, za svoju informaciju, da 
učita .xls datoteku sa spiskom studenata i 
da je koristi po svom nahođenju.  
U ovom trenutku ne mogu se štampati 
prijave i zapisnici, jer nisu popunjeni. 
Odavde ćete moći da ih preuzmete kao PDF 
fajlove, kada ispitne prijave i spiskovi budu 
zaključani. 



Izgled učitane .xls datoteke sa spiskom 
prijavljenih studenata 



Upisivanje ocena u zapisnik 



Upisivanje ocena u zapisnik – gornji 
deo prozora 

Opšte informacije o ispitnom roku i predmetu 

Forma za direktno upisivanje ocena i bodova 



Upišite broj bodova, zaokružen na 
cifru jedinica, posle čega možete 
automatizovati upis ocena 
primenom dugmeta: „Postavi 
ocene na osnovu broja bodova“. 
Može se upisati i decimalni broj, 
sa decimalnom tačkom, ali onda 
ne radi automatsko postavljanje 
ocene. 

Preporuke za direktno upisivanje 
ocena preko forme 



Upišite ocene samo onima koji 
su izašli na ispit. Posle toga 
možete da, jednim potezom, 
svim ostalim kandidatima, 
kojima još uvek nije ništa uneto,  
ubacite šifru koja je izabrana u 
polju „Ocena“. U primeru na slici, 
to je šifra 3 – nije izašao, a 
komanda koju treba primeniti je: 
„Postavi za neunete“. Da bi se 
spisak na kraju mogao zaključati, 
ne sme se nigde ostaviti šifra 0 
(nula, „nije uneto“). 

Preporuke za direktno upisivanje 
ocena preko forme 



Preporuke za direktno upisivanje 
ocena preko forme 

Polje „Datum polaganja“ mora 
biti popunjeno, inače spisak ne 
može da se zaključa. Možete 
kotristiti kalendar za izbor 
datuma, i komandu „Postavi za 
sve“, da bi automatski, jednim 
potezom, popunili ovo polje za 
sve kandidate. 
Datum mora biti u okviru 
ispitnog roka, inače prijave ne 
mogu da se zaključaju! 



Preporuke za direktno upisivanje 
ocena preko forme 

U slučaju da više od jednog 
profesora može da potpiše 
predmet, iz padajućeg menija 
„Potpisuje ocene“ može se 
izabrati određeni profesor , i 
primenom komande „Postavi 
za sve“, automatski, jednim 
potezom, popuniti ovo polje 
novim imenom za sve 
kandidate. 



Upisivanje ocena u zapisnik 2 – donji 
deo prozora, za upis ocena preko 

Excel datoteke 

Komanda za preuzimanje .xls datoteke za 
upis ocena pomoću programa MS Excel 
(preporučljivo za predmete sa većim 
brojem studenata) 

Polje za izbor, učitavanje i preuzimanje podataka 
iz popunjene .xls datoteke. 



Izgled učitane .xls datoteke sa spiskom 
prijavljenih studenata za upis ocena 

U kolonu C upisuju se 
bodovi (nije obavezno). 

U kolonu D obavezno se upisuje broj koji predstavlja ocenu ili 
šifru: 3 – nije izašao; 4 – udaljen. Kolona D mora biti 
popunjena. Za veće grupe studenata preporučuje se da se 
bodovi i ocene upišu samo onim studentima koji su izašli na 
ispit, a kod ostalih da se ostavi 0 (nula), da bi posle mogla da se 
iskoristi komanda „Postavi za neunete“. 
Upisuju se i petice!  

Ostavite datoteku u formatu za stari Excel (Excel 
97-2003 Workbook). 
Ako je snimite kao za novi Excel (Excel 
Workbook), neće moći da se učita! 



Po izboru snimljene datoteke za 
upisivanje ocena sa lokalnog diska, 
pojavljuje se dugme „Učitaj“. 

Upisivanje ocena u zapisnik 3 – donji 
deo prozora, za upis ocena preko 

Excel datoteke 



Po učitavanju snimljene datoteke 
za upisivanje ocena sa lokalnog 
diska, pojavljuje se dugme „Postavi 
ocene na osnovu učitane 
datoteke“. 

Upisivanje ocena u zapisnik 4 – donji 
deo prozora, za upis ocena preko 

Excel datoteke 



Tokom rada na unosu ocena, spisak se 
može privremeno snimiti. 
Kada su sve ocene unete, popunjena polja 
„Datum polaganja“ i „Potpisuje ocene“, 
spisak se može i trajno zaključati. 
Komande za ovo dobijaju se preko dugmeta 
„Dalje (na stranu za potvrdu)“. 

Upisivanje ocena u zapisnik 5 – donji 
deo prozora, za upis ocena preko 

Excel datoteke 



Snimajte često, jer program, u cilju zaštite,  
posle određenog perioda neaktivnosti 
izbacuje korisnika – sve što je u 
međuvremenu uneto, a nije snimljeno 
propada i mora se ponovo unositi. 

Upisivanje ocena u zapisnik 6 – donji 
deo prozora, za upis ocena preko 

Excel datoteke 



Kada ste sigurni da su sve ocene i 
bodovi upisani tačno, i popunjena 
polja „Datum polaganja“ i „Potpisuje 
ocene“, potrebno je da zaključate 
zapisnik, primenom komande 
„Sačuvaj i zaključaj“.  
Posle toga, popunjeni zapisnik i 
prijave se mogu učitati na lokalni disk 
kao PDF  datoteka (slajd br. 12) i 
štampati,  ali se više ništa ne može 
menjati (otključavanje zapisnika 
može da obavi samo studentska 
služba po odobrenju prodekana za 
nastavu). 
 

Upisivanje ocena u zapisnik 7 – donji 
deo prozora, za upis ocena preko 

Excel datoteke 



Vratite se na „Prijavljeni studenti“, i izaberite predmet za koji 
treba štampati zapisnik i prijave. Štampanje je moguće samo 
ako pored predmeta stoji zelena kvačica u koloni „Zaključan“ 

 

Štampanje zapisnika i prijava 



Profesori koji nisu u situaciji da sami štampaju svoje prijave i 
zapisnike, treba ipak da: 
- Učitaju PDF datoteke – zapisnik i prijave – sa upisanim ocenama 
na svoj lokalni disk (slajd br. 12). 
- Pošalju putem elektronske pošte Studentskoj službi svoje PDF 
datoteke i nalog za štampanje. 
- Dođu u studentsku službu i potpišu naloge i zapisnike. 
Oni koji sami štampaju, takođe treba da potpišu prijave i 
zapisnike i predaju Studentskoj službi. 
Po potpisivanju zapisnika i prijava, Studentska služba arhivira 
ocene, posle čega se one pojavljuju u dosijeima studenata i u 
spisku arhiviranih ocena. 

Štampanje zapisnika i prijava – 2 



Da bi se pogledale arhivirane ocene, 
potrebno je izabrati ispitni rok i 
predmet. 

Pregled arhiviranih ocena 



Profesor može da ovlasti kolegu, koji je zvanično 
angažovan na predmetu, da može da: 
- Upisuje ocene, ili 
- Upisuje ocene i zaključa spisak. 
Može se izabrati: 
- Nivo ovlašćenja i 
- Period važenja ovlašćenja. 
Na ovaj način, ovlašćeni kolega ne mora da ulazi 
u nalog profesora koji je dao ovlašćenje, a može 
da radi na unosu ocena. 

Prenos ovlašćenja 



Svaki korisnik servisa eZaposleni može da 
pogleda podatke o bilo kom našem studentu. 
Pretraživanje je moguće po : 
- Broju indeksa; 
- Imenu ; 
- Prezimenu; 
- Tipu studija; 
- Statusu. 

Pregled podataka o studentima 



Svaki nastavnik može da pogleda kako su ga studenti ocenili u 
obaveznoj studentskoj anketi. 
Potebno je izabrati semestar za koji se traže rezultati ankete i učitati 
na lokalni disk PDF datoteku sa detaljno prikazanim rezltatitma. 

Pregled rezultata studentske ankete 
o profesoru 



Svaki nastavnik može da pogleda informacije o predmetima na 
kojima je angažovan. 

Pregled podataka o angažovanju na 
predmetima 



Unos referenci iz pojedinih 
kategorija obavlja se 
popunjavanjem polja u formi 
za unos. 

Unos referenci koje treba da se automatski 
pojave na stranici novog sajta sa 

biografijom nastavnika ili istraživača 

itd. 



Časopis sa SCI liste 
mogu se izabrati sa 
spiska. 
Koautori koji su 
korisnici servisa 
eZaposleni mogu se 
takođe izabrati sa 
spiska. 
Po završetku rada 
potvrditi snimanje. 

Unos referenci koje treba da se automatski 
pojave na stranici novog sajta sa 

biografijom nastavnika ili istraživača 



U polju „Bibliografija“ pojaviće se podkategorije 
za koje je uneta bar jedna referenca kroz servis 
eZaposleni: 
- „Radovi u časopisima“,  
- „Radovi sa skupova“,  
- „Ostali radovi“,  
- „Knjige“. 

Prikaz referenci koje su unete preko servisa 
eZaposleni na stranici novog sajta sa 
biografijom nastavnika ili istraživača 



Korigovanje unetih referenci 

Ispravke se mogu sprovesti kroz prozor za 
pregled radova. 
Ikona olovke otvara popunjenu formu za unos, 
u kojoj se mogu sprovoditi korekcije. 
Lupa omogućava tabelarni pregled izabrane 
reference. 
Znak „X“ na crvenoj pozadini briše referencu sa 
spiska. 



Unos specijalnih znakova – preko 
programa „Character map“ 

(za Windows 7:  
Start-All programs-Accessories-
System Tools-Character Map) 
 



Unos specijalnih znakova – preko 
programa „Character map“ 

• Pronaći potreban znak. 
U ovom primeru to je 
eksponent „2“ 
(„superscript two“); 

• Select; 
• Copy; 
• Vratite se u formu za 

unos naslova rada; 
• Paste (Ctrl-v). 



„Da li mogu da se formiraju zasebne grupe za polaganje na predmetima gde više 
nastavnika drži nastavu, da bi svaki od profesora imao zaseban spisak studenata?“ 
 Odgovor: Radi se na tome. Očekujemo da će najkasnije za junski rok 2016. to biti rešeno. 
 
„Da li mogu da se koriguju podaci o predmetu, ukoliko su uočene neke greške u programu 
predmeta koji je sada vidljiv i na novom sajtu?“ 
Odgovor: Radi se na tome. Očekujemo da će početkom 2016. to biti rešeno. Najverovatnije 
će se to raditi na sledeći način: profesor će poslati zahtev Prodekanu za nastavu da se 
program otključa radi korigovanja, a zatim će kroz servis eZaposleni moći da edituje 
program svog predmeta. Po završetku editovanja, Prodekan za nastavu će moći da potvrdi 
izmene i ponovo zaključa program, posle čega će se izmenjena verzija automatski pojaviti 
na novom sajtu. 
 
„Da li mogu ocene da se unesu automatski, na osnovu unetih samo bodova?“ 
 Odgovor: Može, komandom (plavo dugme): „Postavi ocene na osnovu broja bodova“. Da 
bi ovo radilo, upisivati bodova zaokružene na cifru jedinica. Objašnjeno na slajdu br. 16 ove 
prezentacije. 
 

Pitanja postavljena tokom obuke i 
odgovori 



"Zbog čega se prenos ovlašćenja za unos ocena... može preneti samo na kolege koje su u 
sistemu FIS na neki način angažovani na predmetu."? 
Odgovor: Prenošenje ovlašćenja na kolege koji nisu angažovani na predmetu nije i neće biti 
omogućeno. Ukoliko profesor angažuje nekog da mu unosi ocene, dužan je da otvori svoj 
nalog tom kolegi, i da proveri na kraju šta je uneseno, jer je jedino profesor odgovoran za 
unos ocena.  
 
"Šta sa predmetima koje potpisuju dva profesora, koji ispituju svaki po deo predmeta?" 
Odgovor: Profesori koji drže predmet zajedno treba da izaberu jednog od njih ko će 
potpisati ocene u datom ispitnom roku, ili trajno. 
 
"Da li može da se iz eZaposlenih omogući generisanje spiska studenata koji imaju 
(pred)uslov za polaganje prijavljenog ispita, koji za sada (po postojećem sistemu) mogu da 
prijave iako nemaju (pred)uslov." 
 Odgovor: Za sada se ovo neće ograničavati kroz sistem. Svaki profesor treba da na početku 
polaganja (prilikom eventualne prozivke) obavesti studente koji do tog trenutka nisu 
ispunili preduslov, da ne mogu pristupiti polaganju! 

Pitanja postavljena tokom obuke i 
odgovori 



"S obzirom da se ocene unose u prethodno definisan spisak studenata koji su na vreme 
prijavili ispit, šta raditi kada se pojave studenti sa potvrdom za naknadnu prijavu"? 
Odgovor: Radiće se kao i do sada. Ime naknadno prijavljenog studenta će se rukom 
dopisati na odštampan zapisnik, rukom će se popuniti naknadno dostavljena prijava, a 
unos u softverski sistem obaviće studentska služba.  
 
"Zbog čega se procenat studenata koji su položili ispit računaju u odnosu na broj 
prijavljenih , a ne na broj onih koji su izašli" 
Odgovor: Statistika koja se prikazuje u servisu eZaposleni je interna, namenjena samo 
profesoru da lako analizira uspešnost polaganja. Ipak, način računanja će biti promenjen 
čim RC ETF obavi potrebne korekcije u softveru. 
 
"Da li može da se podesi da se u eksel tabeli, koja se generiše iz servisa eZaposleni i služi za 
ručni unos ocena koje se posle učitavau nazad u servis, u kolonama E i F mogu uneti 'datum 
polaganja' i 'potpisuje ocene'." 
 Odgovor: Zbog softverskih ograničenja ovo nije moguće. 

Pitanja postavljena tokom obuke i 
odgovori 



"Da li studentska služba može na osnovu upisanih, a nezaključanih ocena, da upisuje 
studente u sledeći semestar ili da omogući odbranu"? 
Odgovor: Ne. Ispitne prijave se moraju predati na vreme, jer su ocene vidljive u sistemu tek 
posle arhiviranja u studentskoj službi.  
 
"Da li je predviđeno da servis e-zaposleni radi na operativnom sistemu Vista, (pretraživač 
je Google Chrome)"?  
Odgovor: Nema poznatih ograničenja u pogledu verzija operativnog sistema i pretraživača. 
Ukoliko se pojavi problem, poslati obaveštenje na iis@etf.rs i kopiju na sajt@tmf.bg.ac.rs 
 
"Da li prilikom unošenja naziva rada mogu da postavim indekse, eksponente, grčka slova, 
specijalne znake itd?" 
 Odgovor: Specijalni znaci se mogu postaviti tako što se iskopiraju iz programa Character 
map (prikazano na slajdu br. 38 ove prezentacije). Ukoliko nekog od potrebnih znakova 
tamo nema, ne postoji drugi način da se oni postave. 

Pitanja postavljena tokom obuke i 
odgovori 

mailto:iis@etf.rs
mailto:sajt@tmf.bg.ac.rs

