
Прилог 5.2.  

 

Процедуре и поступци који обезбеђују поштовање плана и распореда наставе 

 

Правилником о основним академским студијама као и правилником о мастер академским 

студијама у потпуности су одређени поступци и процедуре које обезбеђују поштовање 

планираног извођења наставе. У складу са Правилником предметни наставник је дужан да 

дефинише план рада који укључује: 

 

• Основне податке о предмету: назив, година, фонд часова, број ЕСПБ бодова; 

• Предуслове за пријављивање предмета; 

• Циљеве предмета; 

• Садржај и структуру предмета; 

• План извођења наставе; 

• Предиспитне обавезе студената; 

• Број и оквирне термине одржавања колоквијума; 

• Начин оцењивања; 

• Уџбенике, односно обавезну и допунску литературу; 

• Начин оглашавања у вези са предметом (попут огласне табле, сајта предмета, мејл 

листе,…); 

• Имена наставника и сарадника ангажованих на предмету. 

  

План извођења наставе утврђује облике наставе (предавања, вежбе, лабораторијске вежбе, 

пројекти, семинари, консултације, и друго), могућност извођења наставе на даљину или на 

страном језику, наставнике и сараднике ангажоване на предмету, распоред извођења 

наставе и остале битне појединости. Ове и друге информације, наставник је обавезан да 

учини јавно доступним студентима најкасније у току прве недеље наставе. Комплетан 

списак ангажовања запослених на предавањима, вежбама и лабораторијским вежбама је 

доступан на сервисима за запослене (Слика 1).  

 

https://www.etf.bg.ac.rs/uploads/files/Akta_fakulteta/Pravilnik%20o%20osnovnim%20akademskim%20studijama.pdf
https://www.etf.bg.ac.rs/uploads/files/Akta_fakulteta/Pravilnik%20o%20master%20akademskim%20studijama.pdf
https://www.etf.bg.ac.rs/uploads/files/Akta_fakulteta/Pravilnik%20o%20master%20akademskim%20studijama.pdf


 
 

Слика 1. Списак ангажовања запослених 

 

У складу са Календаром наставе и правилно распоређеним ангажовањима запослених, 

непосредно пред почетак школске године прави се распоред часова који омогућава 

предавачима и студентима да несметано испуњавају своје обавезе. У распореду часова се 

налазе сви предмети на којима је предавач ангажован у предстојећем семестру. Осим свог 

https://www.etf.bg.ac.rs/sr/studiranje/kalendar-er


распореда часова, запослени имају могућност приказивања распореда за другог 

наставника, као и за конкретан предмет, што се односи на термине одржавања предавања и 

вежби. Са друге стране, може се остварити увид у студентски распоред часова, било да се 

ради о појединим студентима или модулу на одређеној години студија. Коначно, ради 

бољег прегледа оптерећености учионица, сервис омогућава да се погледа интегрални 

распоред часова за поједину салу.  

 

 
 

Слика 2. Распоред часова предавача 

 

На слици 3. приказан је распоред студената треће године на Одсеку за Физичку 

електронику, модул Наноелектроника, оптоелектроника и ласерска техника. Мали број 

ових студената омогућава одржавање наставе у оквиру једне групе за предавања и вежбе, 

чак и у случају предмета који се слушају заједно са другим одсецима, као што је то случај 

на слици 3. У том смислу обезбеђено да нема никаквих преклапања у одржавању часова. 

Истовремено, распоред је формиран тако да студенти немају велике паузе између блокова 

предавања, те да постоји једна пауза негде при половини дана. Битно је скренути пажњу да 

је у овом случају распоред направљен тако да четвртком и петком нема редовне наставе, 

односно ти дани су резервисани за одржавање лабораторијских вежби у оквиру појединих 

предмета, које се организују неколико пута у току семестра. Оваква процедура у великој 

мери поједностављује процес планирања и одржавања лабораторијских вежби. 

 



 
 

Слика 3. Распоред часова студената на 3. години Осека за Физичку електронику, модул 

Наноелектроника, оптоелектроника и ласерска техника 

 

На основу распореда часова, запослени имају обавезу да унесу у систем информацију о 

одржавању наставе у предвиђеним терминима. То може бити потврда одржаних часова 

или назнака да неки часови нису одржани. Опција потврђивања активности постаје 

доступна након истека термина предвиђеног за одржавање наставе. При потврди 

активности наставник се опредељује за једну од две опције: да означене часове упише себи 

у случају да их је сам одржао (Слика 4) или да их упише неком другом (Слика 5).  

 

 
 

Слика 4. Потврда активности наставника 



 
 

Слика 5. Потврда активности наставника 

 

Уколико се настава уноси за некога другог, из падајућег менија се може изабрати 

наставник који је одржао обележене часове. Осим потврде о одржаним часовима, постоје и 

опције уношења одрађених дежурстава на испитима, испитних обавеза, као и 

лабораторијских вежби (Слика 6). Редовно уношење ових обавеза је дужност предметног 

наставника/сарадника и утиче на остварену варијабилу.  

 

 
 

Слика 6. Потврда активности наставника 

 

Сервис наставнику омогућава да провери уписане активности по категоријама. При 

провери потврђених активности добија се преглед унетих активности 

наставника/сарадника у задатом временском периоду за све предмете на којима је 

ангажован, било да их је унео он (сам себи или некоме другом) или неко од 

наставника/сарадника ангажованих на истом предмету (Слика 6). Зависно од типа наставе 

на ком је ангажован, при потврђивању и прегледу потврђених активности, 

наставнику/сараднику је омогућен преглед те врсте активности. 



 
 

Слика 6. Преглед одржаних часова наставника 

 

Као додатни степен верификације, након што наставник у систем унесе одржане 

активности, тај унос иде шефу Катедре матичне наставнику на верификацију. Потврђена 

активност постаје валидна тек након потврде шефа Катедре. На Слици 7 у колони 

”Тренутак потврде” показује се тренутак када је наставник унео одржану активност, док је 

датум обојен у зелено на Слици 7, тренутак верификације од стране шефа Катедре.   

 

Сервис за запослене омогућава и проверу неодржаних часова (Слика 8). Увидом у базу 

свих предавача може се стећи увид у укупан број неодржаних часова. У протекле три 

године проценат неодржаних часова је мањи од 3% за часове предавања, а око 3% за 

часове вежби. Треба имати у виду да је на годишњем нивоу укупан број одржаних часова 

предавања око 15000, као и број одржаних часова лабораторијских вежби, док је број 

часова рачунских вежби нешто мањи и износи око 10000. То сведочи о савесности 

наставника/сарадника и о њиховој редовности у присуствовању часовима и евидентирању 

одржаних активности.  

 

Слика 7. Преглед неодржаних часова наставника 



 

Уколико је ипак, из оправданих разлога, наставник спречен да одржи час 

предавања/вежби, студентима се правовремено прослеђује информација на сајту предмета, 

као и преко мејлинг листа које се односе на поједине предмете или модуле. У организацији 

надокнаде часова од велике је помоћи опција прегледа слободних сала у изабраном 

термину за надокнаду (Слика 8). Такође, на улазу у сваку салу се налази распоред часова 

за ту салу у текућем семестру. Све сале су обезбеђене пројектором и рачунаром, па у том 

смислу нема ограничења при избору сале. 

 

 
 

Слика 8. Преглед слободних сала 

 

Значајну улогу у организацији одржавања наставе има студентско делегатско тело, које у 

договору са Студентом продеканом и Продеканом за наставу даје сугестије око 

евентуалних побољшања формираног распореда часова. Са друге стране, делегатско тело у 

великој мери доприноси креирању распореда испита у испитном року. У процесу 

прављења овог распореда, води се рачуна о међусобном временском размаку између 

испита за одређене модуле и у том смислу оптерећености студената у испитном року, као и 

могућности организације више испита истовремено у смислу што бољег искоришћења 

просторних ресурса Факултета. Након поступка формирања распореда испита у испитном 

року, исти постаје доступан на Сервисима за запослене (Слика 10). Доступне су 

информације почетка и краја пријаве испита у одређеним испитним роковима, као и 

почетка и краја одржавања самог испитног рока. Осим тога, добија се детаљан распоред 

свих испита, при чему је могуће направити филтрирање и посматрати само своје испите. 

Осим тога, омогућено је и филтрирање по датуму одржавања, сали, називу предмета, 

термину одржавања итд. Истовремено, информације се прослеђују студентима, преко 

Студентских сервиса, како би се могли благовремено организовати и направити план 

полагања испита. 

 



 
 

Слика 9. Термини испитних рокова 

 

  
 

Слика 10. Распоред испита у испитним роковима 

 

Распореди одржавања наставе и испита ослањају се на унапред одређену структуру 

предмета и планиране методе извођења наставе. Сваки предмет је унапред дефинисан 

бројем часова предавања, вежби и других наставних активности. Такође, на почетку сваког 

курса наставници су у обавези да упознају студенте са планом и програмом предмета, 

укључујући методе извођења наставе, литературу, консултације, предиспитне и испитне 

обавезе, начин формирања коначне оцене и друге битне информације. 

План рада појединих предмета се разматра и усваја на седницама Катедри и он обухвата 

садржај предмета (теоријске и практичне наставе), списак доступне литературе, методе 

извођења наставе током семестра (број часова предавања, рачунских вежби, 

лабораторијских вежби, итд.), јасно дефинисане предиспитне и испитне обавезе, начин 

формирања коначне оцене (број поена који доноси активност у оквиру часова 

предавања/вежби, практична настава, колоквијуми и тестови, семинарски радови, писмени 

и усмени део испита).  


