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1. Posiljanje obvestil - spletni VIS zaposleni

Iz spletnega VISa zaposlenih je mogoce obvestila posiljati iz dveh segmentov: »Podatki o
Studentih« in »Razno« > »Moje skupine« (Slika 1).

Iz »Podatki o Studentih« je mogoce obvestila poslati iz vseh treh podmenijev:

ucitelji

MOJI PODATKI

KOLOKVLII

I PODATKI O STUDENTTH

Pregled studentov <::
Podatki o Studentu -<:

Studenti pri predmetu
ZAKLJUCNA DELA
GRADIVA

NACRT IZVEDBE PREDMETA
REZULTATI ANKET

i““

IZHOD

Slika 1

Na »Podatki o studentih« morate na segmentih »Pregled studentov« in »Studenti pri
predmetu« najprej pripraviti poizvedbo, da poiscete Studente, ki jim Zelite poslati
obvestilo. Na segmentu »Podatki o Studentu« pa imate na voljo podatke o posameznem
Studentu in od tukaj lahko posljete obvestilo samo posameznemu Studentu.

Na »Pregled sStudentov« iSCete Studente po Studijskih letih. Na vrhu, Slika 2 (roza puscica),
izberete Studijsko leto, v katerem iSCete posamezne Studente. Prednostno je nastavljeno
tekoce S. . Na drugem mestu (rjava puscica) lahko iSCete Studente, ki so aktivni
(prednostno), ali Studente, ki so Studij ze zakljucili (Ce recimo Zelite obvestilo poslati
Studentom, ki so Studij ze zakljucili). In nato dodate oz. odstranite kljukice pri parametrih,
ki dolocajo skupino Studentov, ki jih iSCete. Izpisalo vam bo samo Studente, ki jih boste
oznadili ... Na prvem delu (zelena puscica) vse Studente, ki so vpisani v letnik Studija, ki ga
boste oznacili. Na drugem delu (zelena puscica) vse studente, ki so vpisani pod doloceno
vrsto vpisa (prednostno sta oznaceni vpis prvic€ in ponovno); da pa v svojo skupino
Studentoy, ki jih Zelite obvestiti, dobite vse Studente, ki imajo v dolocenem Studijskem letu
status, pa je dobro, da pokljukate tudi druge vrste vpisa (z izjemo pavzerjev).

Na dnu (vijola puscica) pa oznacite, kateri podatki o teh Studentih vas zanimajo.



W PREGLED STUDENTOV
Studisl (2021/22 ~]
[Da_v]

Be

O

Nain izvedbe Study

Stopnja Studija L

<

Smer: [ ~]

Tl Drugindelezenci
‘Polja v preglednic: Ime inpriimek [da]  Vpisna¥tevilka (]  Podatid o vpisu Podatkio prvemvpisu (]  E-naslov Digitalna identiteta:
[1skanje

Slika 2

S klikom na gumb »lIskanje« na dnu strani, dobite rezultate poizvedbe (Slika 3):

Tokange | (Gl Gods v supes

Slika 3
Obvestilo nato posljete s klikom na gumb »Dodaj obvestilo«.

Odpre se okno za vnos obvestila Studentom (Slika 4):

EVNOS OEVESTILA STUDENTOM

® Dodati Zelim novo obwestilo O Dodati Zelim obstojede obvestilo

Naslov: |Test
Datum vnosa: 26.10.2021

Datum veljavnosti: 27.10.2021

Obvestilo: vaebbina chvestila

Pripni datoteko: | Browse... | bliznice na tipkovnici.doox

| + dodaj novo datoteko |

[ Posli obvestiln| | Prekiici pogijanje |

Slika 4

Ko izpolnite vsebino, Studentom obvestilo posredujete s klikom na gumb Poslji obvestilo.
S tem ko boste kliknili gumb Poslji obvestilo, se bodo kreirala tudi e-postna sporocila, ki jih
bodo studenti, ki imajo v VISu navedene e-naslove, prejeli tudi po elektronski posti.

Ne glede na to, iz katerega segmenta v VISu ste posredovali obvestilo, lahko le-ta vedno
pogledate na segmentu »Razno« = »Moja obvestila Studentom« (Slika 5). Na ekranu se
vam bodo prikazala vsa aktualna obvestila.

Ce Zelite preveriti obvestila, ki jim je potekla veljavnost, jih najdete s klikom na »Arhiv
obvestil« (oranzna puscica) na dnu strani (Slika 5).



ucttelji M MOJA OBVESTILA

Akt obvesta
Obvestilo Dt. spremembe Dt. veliavnosti

e 2602021 27.10.2021
e 21.10.2021 30.10.2021
ZAKLJUCNA DELA 20.10.2021 30.10.2021
31.01.2022
10,2021 31.01.2022
12.10.2021 31.12.2021
12102021 30.09.2022
o08.10.2021 30.10.2021

Moja obvestila Studentom
Moje skupine

Moja mentorstva in somextorstva

IZHOD

29.09.2021 ¥
29.09.2021  30.10.2021

27.09.2021 31102021
22.09.2021  30.09.2022
06.09.2021 31102021
03.00.2021  3110.2021

| Arhiv obvestil| @

Slika 5

Posamezno obvestilo lahko pogledate s klikom na gumb Izberi (zelen okvircek na Sliki 5)
in pokaze se vam celotno obvestilo, z moznostjo urejanja (Slika 6). Pod obvestilom imate
razlicne moznosti ... obvestilo lahko ponovno posljete, preklicete ali izbriSete. Tukaj imate
tudi moznost, da preverite, kdo so prejemniki posameznega obvestila (zeleni okvircek na
Sliki 6).

N UREJANJE OBVESTILA STUDENTOM

Dbvestilo je eden od Studentov 5e prebral, zato ga ne morete ves urejati ali pa zhrisati.

Naslov: [test 2

Veljavnost obvestilado [37,10,2021
Datum spremembe 26.10.2021

Obvestilo: test 2

| Posfii obvestilo | | Prekligi posijanje | | Izbrisi obvestio | | Prejemniki obvestila |

Slika 6

Na tem segmentu je vidno tudi, ali so Studenti prebrali obvestilo v spletnem VISu (Slika 7).

H PREJEMNIKI OEVESTILA STUDENTOM
Pregled obveséenih stndentov

| Student  Vpizna $tevilka Prebrano

NE
NE
DA

| Nazai |

Slika 7

Na enak nacin kot na segmentu »Podatki o Studentih« posljete tudi obvestilo iz segmenta
»Studenti pri predmetu«. Tudi tukaj morate najprej narediti poizvedbo, da dobite seznam
Studentov, ki jim Zelite poslati obvestilo. Ponovno lahko iScete Studente znotraj
Studijskega leta, ki ga dolocite na vrhu (Slika 8).



V naslednjem okvircku izberete predmet, katerega Studente zelite poiskati. V tem naboru
se vam prikazejo samo vasi predmeti znotraj zgoraj nastavljenega s. |. Ponovno morate
obkljukati, katere Studente Zelite, da uposteva vasa poizvedba (oznaceno z zeleno) — vrsta
vpisa, nacin Studija ... lahko rec. izluscite samo te, ki imajo predmet vpisan v letnik, v
katerega so vpisani, ali za vse (ta nastavitev je prednostna); in aliimajo predmet ze
opravljen, ali ne .. Na dnu (modri okvircek) pa oznacite, katera polja o Studentih vas
zanimajo.

WPREGLED STUDENTOY PO PREDMETIH

Smdisko leto: 2021722 v

I Imeinpriimek [da] ~ Vpisna Stevilka (] FodatkioStudju @ Ocena ) Ermaslov Digitalna identiteta [ I

Slika 8

Postopek za posiljanje obvestila Studentom nadaljujete na enak nacin kot na zavihku
»Pregled Studentov«. Tudi ta obvestila lahko vedno pogledate na segmentu »Razno« >
»Moja obvestila Studentom«.

Posamezen nabor Studentov, ki ga izluscite z doloceno poizvedbo, lahko vedno shranite s
klikom na gumb »Dodaj v skupino«, ki ga najdete na dnu vsakega rezultata poizvedbe
(Slika 9).

H PREGLED STUDENTOV PO PREDMETIH

Vpogled St Priimek  Ime Vrsta Etudija Smer  Letnik ftudija Vrsta vpisa Kraj izvedbe E-naslov
+ 1 Univerzitetni Studijski program prve stopnje Oblikovanje vizualnih komunikacii Hustracija 2. letnik ) Ljubljana
+ 2 U itetni Studijski program prve stopnje Oblikovanje vizualnih komunikacij Tustracija 2. letnik prvié Ljubljana
+ 3 U itetni Etudijski program prve stopnje Oblikovanje viznalnih komunikacij Hustracija 2. letnik prvié Ljubljana
+ 4 U ve stopnje Oblikovanje vizualnih komunikacij Iustraciia 2. letnik prvic Ljubljana
+ 5 U i Studijski stopnje Oblikovanje vizualnih komunikacij Hustracija 2. letnik prvic Ljubljana
+ 6 U itetni Studijski program prve stopnje Oblikovanje vizualnih komunikacij Hustracija 2. letnik prvic Ljubljana
+ 7 U dtetni Studijski program prve stopnje Oblikovanje vizualnih komunikac Hustracija 2. letnik pIvic Ljubljana
+ 8 U jtetni Studijski program prve stopnje Oblikovanje viznalnih komunikacij Iustracija 2. letnik prvic Ljubljana
+ g jtetni Studijski program prve stopnje Oblikovanje vizualnih komunikacij Hustracia 2. letnik prvic Ljubljana _—

| Tiskanje || Excel|| Dodaj obvestilol | Dodaj v skupino | |

Slika 9
Odpre se vam pogovorno okno za kreiranje skupin (Slika 10).

Studente lahko dodate v Ze obstojeco skupino (rdeca puicica), ali pa kreirate novo
skupino (zelena puscica), pri ¢emer morate novi skupini dolociti ime, pod katerim boste
skupino teh Studentov nasli tudi kasneje.



M PREGLED STUDENTOV

Izberite skupino v katero Zelite dodati Studente;

[Skupina 1 v | [SHRAMI| @
ali

Ustvari novo skupino z nazivom: | Test 123 | [SHRAMI| @

Preklici

Slika 10
Svojo izbiro shranite s klikom na gumb Shrani (Slika 10).

Shranjene skupine najdete v meniju pod »Razno« - »Moje skupine« (Slika 11).

udéitelji

KOLOKVLII

PODATEI 0 STUDENTIH
ZAKLIUCNA DELA
GRADIVA

NACRT IZVEDBE PREDMETA

REZULTATI ANKET
RAZNO

Moja obvestila Studentom

Moje skupine ¢

Moja mentorstva in somentorstva
IZHOD

Slika 71

Odpre se vam okno za upravljanje s skupinami (Slika 12). 1z spustnega seznama izberete
skupino Studentov, ki ji zelite poslati obvestilo. Pod njo imate nato razlicne moznosti

vezanih na posamezno skupino, med drugim tudi posiljanje obvestila. Obvestilo posljete s
klikom na gumb Obvesti skupino.

M MOJE SKUPINE STUDENTOV

'V spodnjem oknu lahko izberete eno od skupin Studentov, katero ste v preteklosti Ze kreirali.
Z izbiro gumbov lahko skupino prikaZete, uredite (dodate ali odstranite Studente), izbrifete ali skupini posredujete obvestilo,

[Test 123 v

| Prikafi skupina| [ Uredi skupino | [ Izbrisi skupino]l[ Obvesti skupina | | Ustvari skupino i seznama v Excelu |

W koliko Zelite ustvariti ime nove skupine ftudentov, ga vpi#ite v spodnie okno in izherite gumb,
Ime skupine so bo pojavilo v zgornjem okmou, kjer boste skupino lahko uredili,

Ustvari novo ime skupine | |

[ Ustvari skupina |
Slika 12

Znova se vam odpre okno za posiljanje obvestil. Koraki v nadaljevanju so enaki kot pri
posiljanju obvestila iz segmenta »Podatki o Studentih« (Slika 4).

Na vseh treh segmentih imate tudi moznost posiljanja obvestil, ki ste jih Ze poslali (recimo,
da bi morali isto obvestilo poslati Studentom pri dveh razlicnih predmetih). Obvestilo
posljete tako, da najprej naredite poizvedbo oz. izberete skupino, ki ji Zelite posredovati



Ze obstojece sporocilo, nato na segmentu »Vnos obvestila Studentom« (Slika 13) pikico
na vrhu prestavite na Dodati zelim obstojece obvestilo (rdeci kvadratek); iz spustnega

seznama izberete obvestilo, ki ga Zelite posredovati in le to posljete s klikom na gumb
»Poslji obstojece«.

HVNOS OBEVESTILA STUD) il
O Dodati Zelim novo obvestil) ® Dodati Zelim obstojede obvestilo

Izberite obvestilo: | test 2

Naslov: testo
Datum vnosa: 26.10.2021
Datum veljavnost: 27.10.2021

Obvestilo: testz

(Pogfi obstojece) <:

Slika 13



2. Razpis izpitnih rokov

Izpitne roke lahko razpise zaposleni, ki je v VISu zaveden kot nosilec predmeta in pri
predmetih za katere je predvidena prijava na izpit (kar pomeni, da na predmetu ni
predvidena ocena brez prijave). Izpitne roke lahko nosilec predmeta razpise v podmeniju
»lzpiti« > «Razpis izpitnih rokov« (Slika 14). V spustnem seznamu se prikaze nabor
predmetov, pri katerih je zaposleni naveden kot nosilec. Ko nosilec izbere predmet, pri
katerem Zeli razpisati izpitni rok, se mu s klikom »Nadaljuj«.

ucttelni H VNOS IZPITNEGA ROKA

MOJI PODATKI Izberite predmet, pri katerem imate pravico dodati izpitni rok:
‘ IZPITI Predmet: V¢

Vnos frekvence - obveznosti

Pregled prijav | Nadaljuj

Vnos ocen za izpitni rok

Vnos ocene za posameznega Studenta

Vnos ocen v seznam vpisanih
Statistika roka
Vsi izpitni roki

Razpis izpitnih rokov @

Urejanje izpitnih rokov

Slika 74

Prikaze okno za razpis izpitnega roka (Slika 16). Ce so pri predmetu, ki ste ga izbrali, izpitni
roki Ze razpisani, se vam bo na vrhu prikazal seznam Ze razpisnih izpitnih rokov tega
predmeta (Slika 15).

H IZPITNI ROKI
I Za predmet UN Umetnostna teorija so Ze razpisani izpitni roki:
I Datum Ura Vrsta roka Ocenjevalec Predavalnica Opombe
27.januar 2022 15:30 redni in izredni Studij Kabinet 18, Erjavfeva
31. maj 2022 15:00 redni in izredni Studij Predavalnica 7, Erjavéeva
23. avgust 2022 16:00 redni Studij Kabinet 18, Erjavéeva

Vnesite Zeleni termin in pogoje novega izpitnega roka (rdeca polja so obvezna za vnos)

Datum (dd.mm.II) | | | Pregled rokov |

Slika 75

Da bo izpisni rok uspesno razpisan, je potrebno vnesti vsa polja, pred katerimi je naziv
polja zapisan rdeco (Slika 16).



WIZPITNT ROKI

[ 22 izbrani predmet e ni razpisan noben izpitni ok
1

Vnesite Zeleni termin in pogoje novega

Datum (dd.mm.11l1)

Ura (hh:mm)

Slika 76

Datum izpitnega roka lahko zapisete roc¢no, ali ga izberete iz koledarju, ki ga odprete s
klikom na polje koledar (zelen okvircek Slika 16). Odpre se vam koledar (Slika 17), na
katerem lahko izberete dt. izpitnega roka. Po mesecih na koledarju se pomikate s
puscicami nad koledarjem. S klikom na gumb »Tiskaj« (na sredini zgornje vrstice, lahko

posamezni mesec na koledarju tudi natisnete.

Oktober 2021

| [<<] |[=]] [Tiskaj]l |[2]1][>>] ]

lalmhor |Sre |€et |Pet |Sob
C Tk
2 a5 6 [z & o
10 11 [12 |12 12 [15 28
1z [18 [19 [20 [21 22 [z
24 25 [26 [27 [28 29 |20
Bt 2 = = s 16
Slika 17

Ko izberete datum, lahko s klikom na gumb »Pregled rokov« preverite, Ce je na dan, ki ste
ga izbrali za razpis izpitnega roka, Ze razpisan izpitni rok pri katerem drugem predmetu

(Slika 18).

H IZPITNI ROKI

Za izbrani predmet Se ni razpisan noben izpitni rok.

Vnesite Zeleni termin in pogoje novega izpitnega roka (rdeéa polja so obvezna za vnos)

Datum (ddmmIl) 37012022 \ (Pregled rokov| <51

@ Mozilla Firefox - u} X
QO B httpsi/Avisaluo.uni-li.sifprof_rok_vnos_roki.asp?datum=27.01.2022 PET R
M ROKI IZPITOV IN KOLOKVIJEV
Roki na dan: 27.01.2022
Datum Ura Predn’&ﬂ Ocenjevalec Za naéin izvedbe Predavalnica Opombe
27.01.2022 09:00 redni in izredni Predavalnica 7,
studij Erjavéeva
27.01.2022 13:00 podiplomski $tudij Predavalnica 14,
Erjavéeva
27.01.2022 15:00 podiplomski tudij ~ Kabinet 18, Erjavéeva  ustno
27.01.2022 15:30 redni in izredni Kabinet 18, Erjavéeva  ustno
Studij
27.01.2022 16:00 redni in izredni Kabinet 18, Erjavieva ustno
Studij
Slika 18
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Predavalnico izberete iz spustnega seznama. Obvezen je vnos vsaj ene predavalnice, je pa

mogoce dodati Se 2. in 3. predavalnico. Vse predavalnice izbirate iz spustnih seznamov
(Slika 19).

Polje Vrsta roka je na dodiplomskem Studiju predizpolnjeno na Redni Studij (lahko pa
izpitne roke razpisete tudi za izredni Studij, ali za oboje hkrati — spustni seznam), na
podiplomskem Studiju Vrste roka ni mogoce spreminjati ... vsi izpitni roki se razpisejo za
podiplomski studij. Ocenjevalci se prepisejo iz Izvajalcev na predmetu.

Kot prvi izvajalec je vedno zaveden zaposleni, ki razpisuje izpitni rok. Izpitni rok bo

ove o

razpisan s klikom na gumb »Razpisi izpitni rok« na dnu pogovornega okna.

Vnesite Zelen termin in pogoje novega iZpitnega roka (rdeta polja so obveziia za viios)

Datum (dd. mm.1l) 27.01.2022 \ Pregled rokov |

Ura (hh:mm) o0o:10 |

Ura zakljuka(hh:mm) |

Predavalnica UL, Kongresni trg v | Druga | Atelje ¥ | Tretja v

Drugi prostor za izvedbo

Vrsta roka redni Studij v | %

Ocenjevalec : v Predavalnica 7, Erjavéeva

Ocenjevalec 1 v UL, Kongresni trg

Ocenjevalec 2 v Predavalnica, Dolenjska

Ocenjevalec 3 v | Predavalnica 14, Erjavéeva

Maks &t. prijav | |(vmesite vkolikor Zelite stevilo pri Kabinet 18, Erjavceva

Opombe Predavalnica, Sveteceva 1
Atelje

\_Razpif'.i nov rok | Preklici

Slika 19

Ze razpisane izpitne roke lahko urejate na podmeniju »lzpiti« > »Urejanje izpitnih
rokov«. S klikom na Urejanje izpitnih rokov se vam bo na desni strani ponovno prikazal
seznam vseh predmetov, pri katerih ste navedeni kot nosilec (Slika 20).

uditelji B UREJANJE IZPTTNEGA ROKA

MOJI PODATKI Izberite predmet pri katerem imate pravico urejati izpitne roke:

‘Vnos frekvence - obveznosti

ey | Nadaljuj
Vnos ocen za izpitni rok

Vnos ocene za posameznega Studenta

Vnos ocen v seznam vpisanih

Statistika roka

Vsi izpitni roki

Razpis izpitnih rokov

Urejanje izpitnih rokov <=

Slika 20

Ob izbiri predmeta in s klikom gumba »Nadaljuj« Se vam bo odprl nabor vseh razpisanih
izpitnih rokov pri tem predmetu (Slika 21).

H IZPITNI ROKI

Izpitne roke lahko urajate do 6 dni pred datumom izpitnega roka.

Za predmet || | so Ze razpisani izpitni roki:
Datum  Ura Vrsta roka Predavalnica Opombe
Izberif30.11.2021 09:00 podiplomski tudij Atelje 123
Slika 21

1



S klikom na »lzberi« boste lahko uredili podatke izpitnega roka (Slika 22). Popravljene
podatke boste lahko shranili s »Shrani spremembe na dnu strani«.

Na tem segmentu lahko izpitni rok tudi izbriSete, vendar samo v primeru, da na izpitni rok
ni prijavljenega Se nobenega studenta (izpis prijavljenih v rumenem okvircku na Sliki 22). V
kolikor je na izpitni rok prijavljen samo en Student, gumb »lzbrisi rok« izgine.

HEIZPITNI ROKI

Urejanje podatkov roka

Datum 130.11.2021 | [ Pregled rokov |
Ura (hh:mm) [00:00 |

Ura zakljuéka (hh:mm) ‘ |

Predavalnica | Atelje v | Druga| v | Tretja| v
Drugi prostor za izvedbo ‘ |

Vrsta roka podiplomski $tudij

Ocenjevalec | |

Maks t. prijav ‘ ‘ (vnesite v kolikor Zelite Stevilo prijav omejiti)

Opombe 123

‘ Stevilo prijavljenih Studentov: o

‘ | Shrani spremembe || 1zbri3i rok || Preklici | <_|
L

Slika 22

V meniju »lzpiti« imate tudi moZnost pregleda vseh izpitnih rokov, ki so razpisani na
fakulteti. Vse izpitne roke, ki so razpisani lahko vidite, Ce ne omejite iskanja (Slika 23).

S klikom na gumb »Potrdi«, bost videli vse izpitne roke, ki so na fakulteti razpisani od
trenutnega datuma naprej (v polju »Datum« od je pred izpolnjen trenutni datum).

uditelji B IZPITNI ROKI
MOJI PODATKI -
Vrsta $tudija: | v \
| IZPITI —_—
Letnik | v
‘Vnos frekvence - obveznosti R ———————
v Predmet: | v |
e i :
‘Vnos ocen za izpitni rok Datum (dd.mm.1llT) od | 28.10.2021 ‘dc ‘7‘

Vnos ocene za posa Stud

| Potrditev || Preklic |

Vnos ocen v seznam vpisanih

Statistika roka

Vsi izpitni roki
Razpis izpitnih rokov

Urejanje izpitnih rokov
Slika 23

Sicer pa lahko svoje iskanje omejite po »Vrsti Studija«, po »Letniku«, lahko pa svoj nabor
iskanja zoZite na posamezni predmet; oziroma s spremembo datumov v poljih datum,
lahko pregledujete roke, ki so razpisani v dolo¢enem ¢asovnem obdobju.
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2.1. Razpis kolokvijev

Na enak nacin kot lahko razpiSete izpitne roke lahko razpisete tudi kolokvije. Razpisete jih
na podmeniju »Kolokviji« > »Vnos roka kolokvija«.

Na desni se vam odpre, na enak nacin kot pri razpisu izpitnih rokov, moznost izbire
Predmeta, pri katerem Zelite razpisati kolokvij (v spustnem seznamu so navedeni smo
predmeti pri katerih ste navedeni kot nosilec).

Kolokvije razpiSete na enak nacin kot izpitne roke (Slika 24), le s to razliko, da morate pri
kolokvijih navesti »Naziv kolokvija«: (vnesite ime kolokvija, ki pomeni njegovo zaporedno
Stevilko v Studijskem letu — npr. 1. kolokvij ali pa ime, ki pomeni vsebinsko pojasnitev za
kateri kolokvija gre), saj lahko za en predmet razpisete vec kolokvijev. Postopek
izpolnjevanja polj je enk postopku razpisa izpitnih rokov.

V kolikor Zelite isti kolokvij razpisati za ve¢ predmetov, imate nad gumbom »Razpis
kolokvija« mozZnost izbrati vse predmete, za katere Zelite razpisati kolokvij.

Kolokvij razpiSete s klikom na gumb »Nov rok kolokvija«.

[ (preged oo

Razpil nov rok kolokga | (Prexidl

Slika 24

Tudi podatke razpisanega kolokvija lahko urejate na enak nacin kot podate Ze razpisanega
Izpitnega roka in sicer na » Kolokviji«—> »Popravek roka kolokvij«. Prav tako kot na
izpitnem roku pa gumb za brisanje kolokvija po prvi prijavi Studenta izgine.
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3. Vnos obveznosti (ocena, frekvenca)

Obveznosti vnasa zaposleni na »lzpitic 2 »Vnos frekvence — obveznosti«. Obveznosti
lahko vnasajo vsi zaposleni, ki imajo v VISu na Predmetu oznacen Dovoljen vnos
obveznosti.

S klikom na ta podmeni se odpre okno za »Vnos obveznosti« (Slika 25). Iz spustnega
seznama zaposleni izbere predmet, pri katerem zeli vnesti obveznosti.

Prednostno so izbrane vse kategorije (vsi letniki, vse vrste vpisa), tako da se zaposlenemu
res pokazejo vsi Studenti, ki jim je potrebno vnesti obveznosti (seveda pa tukaj mogoce
z odstranitvijo kljukic rezultat poizvedbe tudi zmanjsati).

Na dnu je prednostno nastavljena pikica na Studente, k7 se nimajo izpita in obveznosti Se niso
opravili. S prestavitvijo pikice je mogoce pregledati tudi seznam Studentov, &/ Zeimajo izpit
in obveznosti se niso opravili oz. Studente, k7 Se nimajo izpita in so obveznosti Ze opravill.

Nabor Studentov, skladno z izbrano pikico v delu Izberite dobite s klikom na gumb
»Nadaljuj« na dnu.

Univerza o Lirebliani
Akademija za llormo umermoss
in obiikovanie

ucitelji N VNOS OEVEZNOSTL
MOJI FODATEL

Predmat: (f v

|

Vnos frekvence - obvernost Smde

Pregled prijav Nagin

Vnos ocen za izpitmi rok

Vnos ocene za posameznega stndenta Letnik

Vnos ocen v seznam vpisanih

statistika roka

Vi izpitni roki

Urejanje izpimih rokov
e %

o i
St
po merilih za prehode vvisji letnik
i = podaljianim statusom Stdenta
e
ot et
Sl
podalifanje statusa Studenta iz razloga izrednih razmer

[ Drugiudelafenci

Izherite:
® studente, ki 32 nimajo izpita in obvernosti Ze niso opravili,

O Etudente, K 32 nimajo izpita in so ochvemmost Je opravill

[ Nadaliuj|

Slika 25
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Prikaze se seznam Studentov skladno z vaso poizvedbo in moznostjo vnosa obveznosti, ki
jih je potrebno vnesti pri doloCenem predmetu (Slika 26).

W VNOS OBVEZNOSTI

Studijski program: Univerziteini studijski program prve stopnje Konserviranje in restavriranje likovnih del

Priimekinime Vpisna §t. Letnik Vpis Izvedba Frekvenca Kolokvij

$| vsIopravil | | VSI opravil ﬁ@

1. lemik prvic redni

v | v

1.letnik prvié redni v | \ v:‘

1.lemik prvi€  redni v |

1. lemik prvi¢ redni

1.lemik prvic redni

1. lemik prvi¢ redni

<

Preklici |

Slika 26

S klikom na gumb »VSl opravil« (Slika 27) se opravljena obveznost zavede pri vseh
Studentih hkrati; lahko pa opravljeno obveznost vnesete vsakemu studentu posebej.

Vnos shranite zgumbom »Shrani, ki se nahaja pod tabelo. Opravljena obveznost se tako
shrani v indeks Studenta pod Obveznosti.

HVNOS OBVEZNOSTI

|
| Studijski program: Univerzitetni Studijski program prve stopnje Konserviranje in restavriranje likovnih del

Priimekinime Vpisnait. Letnik Vpis Izvedba Frekvenca Kolokvij
|_ VSI opravil | | VSI opravil |

I I:..letm'l-c prvié redni | v] | opravil V|

|:'Shrani | | Preklici |

opravil

Slika 27

Kot je bilo Ze omenjeno, lahko preverite tudi seznam Studentov, k7 se nimajo izpita in so
obveznosti Ze opravili. Prikaze se vam seznam Studentov, ki ste jim vnesli obveznosti.

Ce ste se pri kak$nem $tudentu zmotili, lahko opravljeno obveznost odstranite. Vnose
ponovno shranite s klikom na gumb »Shrani« pod tabelo ... in Student se vam bo potem
znova prikazal v naboru Studentov, k7 se nimajo izpita in obveznosti se niso opravili.
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4. Gradiva

V VIS-u lahko odlagate gradiva za $tudente. Studenti potem ta gradiva vidijo v svojem
spletnem referatu pri posameznem predmetu. Gradiva lahko objavljajo vsi zaposleni (tudi
asistenti), ki imajo v VISu na Predmetu oznaceno dovoljena objava gradiv.

V podmeniju pod »Gradiva« = »Gradiva za predmet« se vam odpre okno »Gradiva za
predmet«. Na tem segmentu imate vec¢ moznosti (Slika 28).

uéitelji B GRADIVA ZA PREDMET

MOJI PODATEL

1. Izberite predmet pri katerem Zelite pregledati gradivo:
KOLOKVLJI

ERU T (] )

ZAKLJUCNA DELA

[PoTrDI|

Gradiva za predmet 2. Izberite predmet pri katerem Zelite dodati novo gradivo ali urejati sedaj dostopno gradivo na internetu:
Druga gradiva

1 I

REZULTATI ANKET

SAZND [PoTrDI|
3. Izberite predmet pri katerer Zelite pregledati arhiv objav:
| ]
[PoTrDI|
Slika 28

Pod tocko 1. ‘Izberite predmet pri katerem Zelitepregledati gradivo; lahko pregledujete vsa
aktualna gradiva pri vseh predmetih, ki so bila objavljena pri kateremkoli predmetu na vasi
fakulteti.

Gradiva pregledate tako, da v spustnem seznamu izberete predmet, pri katerem Zelite
pogledati gradivo. Izbiro potrdite zgumbom »Potrdi«.

Izberite tip gradiva, kjer Zelite gradivo pregledati in kliknite »lzberi«. Odpre se seznam
objav (Slika 29), kjer vidite: datum objave, naziv objave, velikost datoteke ter ime datoteke.
S klikom na »lzberi« pred posamezno objavo, odprete dokument.

H GRADIVA ZA PREDMET

Ilme in Priimek (zaposlenega, ii je objavil gradivo)

Dt. Objave Naziv objave Velikost (Kb) Ime datoteke
izberi datne teme za seminarske nastope 26,32 predme‘[_n docx

izberi wgram in spisek seminarskih tem 2021-2022 32,01 predmet I Idoc:{

Slika 29

Pod tocko 2. /zberite predmet, pri katerem Zelite dodatinovo gradivo a/iurejati seda
dostopno gradivo na internetulahko urejate Ze objavljena gradiva pri vasih predmetih in
dodajate nova gradiva.
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Najprej iz spustnega seznama izberete predmet, pri katerem Zelite dodajati ali urejati
gradivo (na voljo so vam samo predmeti, pri katerih ste v tekocem . . dodani kot
izvajalec). Odpre se vam okno s tipi gradiv, med katerimi lahko izbirate. Svojo izbiro
potrdite s klikom na »lzberi« pred posamezno kategorijo gradiv (Slika 30).

Hl GRADIVA ZA PREDMET

te tip gradiva:

Tip gradiva St. objav Zadnja objava
Izberi Clanki, druga strokovna besedila 2 04.10.2021
Izberi Navodila za Studij 1 01.10.2020
Izberi Zapiski s predavanj, prosojnice... 6 25.10.2021
| Dodaj gradivo |
Slika 30

Odpre se vam nabor ze objavljenih gradiv pri tem predmetu znotraj izbranega tipa. S
klikom na »lzberi« na zacetku vrstice pred posamezno objavo (rdeca puscica na Sliki 31) se
vam bo odprlo okno za urejanje dolocenega gradiva. S klikom na gumb »Dodaj gradiva«
pod tabelo Ze objavljenih gradiv, pa se vam bo odprlo okno za dodajanje novega gradiva.

B GRADIVA ZA PREDMET

Dt. Qbjave  Nazivobjave  Veljavmostod Veljavmost do Velikost (Eb) — Ime datoteke

04.10.2021  30.09.2022 10627,45 predmet_16186.pdf

Izberi

Izberi

| Dodaj gradivo | @

04.10.2021  30.00.2022 20313,0 predmet_16185.pdf

Slika 31
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41. Objava gradiv

V oknu za »Dodajanje gradiva« (Slika 32) morate vnesti Naziv objave. Tip gradiva (rdeca
puscica) izberete iz spustnega seznama; kot datum veljavnosti odse polje avtomatsko

napolni z danasnjim datumom (lahko ga seveda popravite); datum veljavnosti dopa
vhesete sami.

S klikom na gumb »Browse...«(modra puscica) dodate gradiva, ki jih izberete iz vasega
racunalnika. Objavi lahko pripiSete tudi morebitne opombe (polje ni obvezno).

Na dnu (zelena puscica) pa morate obvezno oznaciti predmete, pri katerih Zelite, da naj bo
gradivo, ki ga objavljate, vidno. Ce ne boste oznacili nobenega od predmetov, vas bo VIS
opozoril, da tega niste storili in vas vrnil na mesto, kjer je potrebno oznaciti predmet.
Oznacite lahko vec predmetov hkrati.

H GRADIVA ZA PREDMET

Dodajanje gradiva

Datum objave: 04.11.2021

Naziv objave: |Test objava gradiva |
Tipgradiva | Elanki, druga strokovna besedila v | <_|
Veljavnost od:

Veljavnost do:

Datoteka: | Brnwse.‘._\ No file selected < I

Opombe ... s |

Opombe:

Objava naj bo vidna pri naslednjih predmetih:

Predmet Vidno
M Druzbeni in kulturni vidiki cblikovanjal [J
M Druzbeni in kulturni vidiki oblikovanja II [J

MA Umetnost, kultura, druzba I[P O

| Patrditev | | Preklic \ ﬁ

Slika 32
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4.2. Urejanje gradiv

Na tem segmentu lahko urejate vsa polja znotraj objave (Slika 33); na enak nacin kot pri
prvi oddaji lahko zamenjate tudi datoteko (¢e novega dokumenta ne nalozite, bo ostal
objavljen dokument, ki ste ga nalozili prvotno); lahko pa tudi spremenite oz. dodate
kljukice pri predmetih, za katere Zelite, da je gradivo vidno.

Spremembe shranite s klikom na »Shrani prem.« na dnu.

Na tem segmentu lahko s klikom na gumb »Daj v arhiv« objavo arhivirate (ne glede na
datum veljavnosti do), s klikom na gumb »lzbriSi objavo« pa celotno objavo izbrisete.
H GRADIVA ZA PREDMET

Urejanje objave

Naziv objave: |= ucbenik |
Tipgradiva | Elanki, druga strokovna besedila v |
Veljavnost od:

Veljavnost do:

Datoteka: | Browse... | No file selected
Opombe: ~

Objava je vidna pri naslednjih predmetih:

Predmet Vidno
M4
4 (]
M4 O
| SHRANI SPREM. || DAJ V ARHIV | | IZBRISI 0BJAVO | | PREKLICT | @

Slika 33

Pod tocko 3. /Izberite predmet, pri katerem Zelitepregledati arhiv objavlahko pregledujete
objave, ki jim je potekla veljavnost, ali ste jih sami arhivirali. Pregled deluje na enak nacin
kot urejanje objave, s to razliko, da imate na tem segmentu s klikom na gumb »Daj med

aktivne« posamezno objavo ponovno aktivirati (Slika 34).

| SHRANI SPREM. || DAJ MED AKTIVNE || IZBRISI OBJAVO | | PREKLICI |

Slika 34
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5. Pregled posebnih statusov studenta

Posebni status studenta se v spletne VISu zaposlenih prikazuje s ¢rko (S), ki se izpise
zraven Studentove vpisne Stevilke.

Tako oznako posebnega statusa vidite na segmentih:

e Pregled prijav naizpite

B PREGCLED PRIJAV NA IZPITE

I —
i Vplsoa 2 Priimek Ime 2aéin imodifa 5topr. Vpls pred. Dcena
1 4.=-:_}-: redni H ot wied T )

stevilo prijav: 1

[5) oznadizje Modente § priznanimd posebalimd statas. Prilagoditve Sodijskes

Fotrditev | | Prilagoditve

Slika 35

e Vnos izpitnih rezultatov
B VNOS IZPITNIH REZULTATOV

| V spodnji preglednici so napisani vsi na izpit iz predmeta
Student/-ka se je od 1zpita naknadno odjavil/-a, "NI" - Student,-ka k 13
Student,-ka vidi na svop spletni strami.

[t Vpisnaigme Priimek Ime 5t opr. Vrstavpisa Ocena St tofk.

1 redni | R
|2 sz 1 redni | T
3 s (S I — ! redni

o —  redni [ v]]

Slika 36

e Pregled studentov po predmetih

o Pricemer je tukaj pomembno, da spodaj oznacite izpis vpisna Stevilka, kot
prikazuje Slika 37:

W PREGLED STUDENTOV PO PREDMETIH

Studijcko leto: | 2021/22 v
Studenti
‘Vrsta vpisa: prvie
ponovne

O po merilih za prehode v visji letnik

s podaljsanim statusom Studenta

O pavaira

O po merilih za prehode v isti letnik

[ vpis za zakljutek

O podalj$ane statusa Smdenta iz rezloga izrednih razmer
Naéin izvedbe $tudife: g redni

izredni

Studenti, kiimajo () 7a letnik v katerega so vpisani ali pavirajo

premEt vplian O Fosiuajo predmet vapre)
O Ssopredmet vpisali v nizjem letniku, kot so vpisani ali pavzirajo
® vsi
Studentf, ki @® Predmeta s niso opravili
O so predmet Ze opravili
QO vsi
O Drugi udelezenci
Polja v preglednici: Ime in pritmek [dal] ~ Vpisna 3tevilka podatkio Srudiju [0  Ocena [ E-naslov [ Digitalna identiteta [J)

Iskanje |

Slika 37
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e Pregled studentov
o Pricemer je tukaj pomembno, da spodaj oznacite izpis Vpisna stevilka, kot
prikazuje Slika 38:

WPREGLED STUDENTOV

ko leto: 2021/22 ~
Aktiven Sudant Da v |

Studenti
Letnik Studija:

Vrsta vpisa

{ ~

[ Drugi udeleenci

Polja v preglednici: Ime in priimek [da] E-naslov []  Digitalna identiteta (]

(]

Slika 38

Na segmentih Pregled studentov po predmetih in Pregled Studentov si je mogoce
ogledati tudi podrobnosti statusa. Na obeh seznamih se pri Studentu s posebnim
statusom izpiSe znak (S) (Slika 39). Podrobnosti statusa si lahko ogledate s klikom na + v
stolpcu Vpogled v vrstici, kjer se nahaja Student, ali pa s klikom na gumb Prilagoditve (kot
je navedeno tudi v opombi pod seznamom). Slednja moznost je Se posebej uporabna, ¢e
je taksnih Studentov v seznamu vec.

W PREGLED STUDENTOV

|
7
! ’
|
|
|
|
L —
(5) cznafuje iudente s primanimi posebnimi statusi. Prilagoditve Stodijskega procesa lahko dobite 2 irbiro gumba Prilagoditve. @
Tiskanje || Excel || Dodaj obvestile || Dodaj v skupino || Frilagoditve .<=

Slika 39

S klikom na enega od zgoraj navedenih gumbov lahko vpogledate v prilagoditve, ki so
bile s statusom odobrene posameznemu Studentu.
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B STUDENTI § POSEBNIM STATUSOM

Vpisnadt. Student 0d dne 5; Stams Prilagoditve Studijskega procesa
: oL10.2020 status Studentas

posebnimi potrebami -
dolgotrajna ali
kroniéna bolezen

— .i‘.,

Slika 40

6. Elektronska potrditev prijave teme na . st.

Student odda prijavo teme na enak nacin kot je oddal prijavo do sedaj ...

ee— =T

E

Slika 47

Ko Student v spletnem VISu odda prijavo, prejmeta mentor in morebitni somentor
obvestilo na svoj e-naslov (primer obvestila v priponki).

4

FW Prijava teme
zaklju¢nega dela.msg

Mentor in morebitni somentor oddano temo vidita pod zavihkom Prijava teme:

uéitelji H PRIJAVLJENE TEME DIPLOMSKE NALOGE STUDIJSKIH PROGRAMOV PRVE STOPNJE|

MOJI PODATKL
® Teme, ki éakajo na odobritev: 1

O Potrjene teme, ki éakajo na odobritev komisije: 0
EC N O e e
'PODATKI O STUDENTIH O zavrnjene teme: o

[ ZAKLJUCNA DELA

Vpisnat. Student Tema Di. prijave

Prijava diplomske teme —]
VPQGLED | 42200082 Lonéar Rok Test prijava teme 15.03.2023

Navodila, pravila
Zakljuéna dela

NACRT IZVEDBE PREDMETA

RAZNO
IZHOD

S
:
||H|i

Slika 42

Pri vsaki temi imata moznost temo potrditi (z DA), zavrniti (z NE), ali od studenta zahtevati
dopolnitev:
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M PRIJAVLJENE TEME DIPLOMSKE NALOGE STUDLISKIH PROGRAMOV PRVE STOPNJE

Srudent;
Vpisna itevilka:
Studijski program:

Univeritetn étudijski program prve stopnje Skikarstvo
Delovni naslov zak

a dela: Test prijava teme

Delovni naslovv ang, jeziku:  Test prijava teme angl
Predvideni mentor: Andrej Kamnik
Predvident somentor: Viktor Bernik

Mentor izven akade
Somentor izven akademije:
Datum prijave: 15.03.2023

Vsebina dela: ‘Test prijava teme - vsebina.

Odobritev (mentor): O pa O NE O ZAHTEVANA DOPOLNITEV <:
Pojasnilo zahtevane dopolnitve: d

Odobritev (somentor): <:

POTRDI ODLO@ ITEV

‘Nazaj na seznam tem,

Slika 43

Po potrditvi se tema prestavi v skupino potrjene teme, ki ¢akajo na odobritev komisije:

H PRIJAVLJENE TEME DIPLOMSKE NALOGE STUDLISKIH PROGRAMOV PRVE STOPNJE

() Teme, ki takajo na odobritev: o

@ Potrjene teme, ki éakajo na odobritev komisije: 1 @
O Potrjene teme: o

) Zavrnjene teme: o

Vpisnat. Student Tema Dt. prijave Dt. potrditve mentorja Dt. potrditve somentorja

VPOGLED | 42200082 Loncar Rok Prijava teme ALUO. 16.03.2023 16.03.2023

16.03.2023

Slika 44

Po potrditvi teme komisije v referatu na temi oznacite, da je potrjena (pred kreiranjem
Zapisa o diplomi).

Odobritev DA ~ | Dt. odobritve [1503.2023

Opombe odobritey

Slika 45
Potem jo tudi mentor in somentor vidita med potrjenimi.

M PRIJAVLIJENE TEME DIPLOMSKE NALOGE STUDIJSKIH PROGRAMOV PRVE STOPNJE

O Teme, ki £akajo na odobritev: 0

O Potrjene teme, ki éakajo na odobritev komi
@ Potrjene teme: 1 é

O Zavrnjene teme: 0

Vpisnaft. Student Tema Dt. prijave Dt. potrditve mentorja Dt. potrditve somentorja Dt. odobritve teme

VPOGLED | 42200082 Lonéar Rok Prijava teme ALUO. 16.03.2023 16.02.2023

16.03.2023 15.03.2023

Slika 46

S klikom na »Vpogled« se prikazejo vsi podatki o temi.

M PRIJAVLJENE TEME DIPLOMSKE NALOGE STUDIJSKIH PROGRAMOV PRVE STOPNJE

O Teme, ki ¢akajo na odobritev: o

O Potrjene teme, ki éakajo ngodobritev komisije: o
@ Potrjene teme: 1 ¢
O Zavrnjene teme: 0

Vpisnadt.  Student Tema

Dt. prifave Dt. potrditve mentorja Dt. potrditve somentorja Dt. odobritve teme
42200082 Lonéar Rok Prijava teme ALUO. 16.03.2023 16.03.2023

VPOGLED

16.03.2023 15.03.2023

Slika 47
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Ce mentor (ali morebitni somentor) temo zavrneta (ali eden ali drugi), se Steje, da je tema
v celoti zavrnjena in Studentu se ponovno odpre okno za oddajo nove prijave teme.

Ce mentor (ali morebitni somentor) zahteva dopolnitev, se $tudentu odpre okno, v
katerem je viden mentorjev napotek za dopolnitev teme in moznost vnosa dopolnitve:

W PRIJAVA TEME ZAKLIUGNEGA DELA

Slika 48

Ko Student odda dopolnitev, mentor (in morebitni somentor) ponovno prejme zaklju¢no
delo v odlocanje.

V pregledu je lo¢ena vidna vsebina prvotno prijavljene teme in kako lo¢eno vsebina, ki jo
je Student vnesel v dopolnitev teme.

V drugem koraku lahko zaposleni zaklju¢no delo samo Se sprejme (z DA) ali zavrne (z NE).
V kolikor je drugi sodelujoci ze podal odlocitev, je to vidno pri mentorju (in obratno).

E PRIJAVLJENE TEME DIPLOMSKE NALOGE STUDLJSKIH PROGRAMOV PRVE STOPNJE

Slika 49

Student sproti vidi aktivnosti, vezane na oddano prijavo, v svojem spletnem VISu na Prijavi
teme:
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B PRIJAVA TEME ZAKLJUCNEGA DELA

Student:

Vpisna Stevilka:

Studijski program:

Smer:

Delovni naslov zakljucnega dela:
Delovni naslov v ang, jeziku:
Predvideni mentor:

Predvideni somentor:

Mentor izven akademije:
Somentor izven akademije:
Datum prijave:

Vsebina dela:

Dopolnitev dispozicije zahteval:
Zahtevana dopolnitev:

Vsebina dopolnitve:

Odobritev mentorja:

O eV somentorja:
Odobritev:

Opombe odobritev:

Univerzitetni studijski program prve stopnje Slikarstvo
Video, animacija in novi mediji

Prijava teme ALUO.

Prijava teme ALUO angl.

Andrej Kamnik

Viktor Bernik

16.03.2023

Obraz! v teme zakljutnega dela.

somentor, 16.03.2023

Potrebno je podrobno obrazloZiti temo zakljuénega dela.

Vezano na Obrazlozitev teme zakljuénega dela je po zahtevani dopolnitvi.

Podrobnosti odobritve komisija.

Slika 50

V kolikor se mentor in somentor (ali pa oba) v roku 7 dni nista odzvala in podala soglasja v

elektronski obliki, se Studentu

pojavi gumb za tiskanje soglasja:

Datum prijave:
Vsebina dela:
Odobritev mentorja:
Odobritev somentorja:
Odobritev:

Opombe odobritev:

16.03.2023

DA

ObrazloZitev teme zakljuénega dela.

Mentor in somentor v roku 7 dni nista podala elekironske odloéitve o prijavi, zato imate moZnost natisniti obrazec in ga v tiskani obliki predloziti v podpis.

: Natisni prijavo |

Slika 51

Studentu v tem primeru natisne obrazec v enaki obliki kot ste ga uporabljali do sedaj, s to
razliko, da se v primeru, da je mentor oz. somentor soglasje podal zZe v elektronski obliki,
na obrazcu namesto Crtice za podpis izpiSe: Soglasje (so)mentorja podano elektronsko.

25



7. Ostale informacije FAQ

Poglavje je dodano s strani sluzbe za informatiko UL ALUO.

7.1.  Kdajimam v VIS-u viden seznam predmetov za novo studijsko
leto?

Primer: z novim Studijskim letom so se pri razli¢nih predmetih zamenijali nosilci, ki pa pred
zaCetkom Studijskega leta svojih predmetov ne vidijo v VIS sistemu.

Odgovor: Vsem novo dodanim nosilcem bodo predmeti v VIS-u vidni Sele s pricetkov
novega Studijskega leta, torejzdnem 1.10..
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