Upute

@TUXSEEN(';, IA Kratak, ujednacen i studentima
razumljiv okvir za prvi susret na

Interna uputa za nastavnike i k0|eg |J u .

suradnike

Cilj je da student ve¢ nakon prvog sata zna Sto ¢e uciti, kako
Ce raditi, koje su obveze, kako se vrednuje rad i gdje se nalaze
sluzbene informacije.

10-15 minuta jasna ocekivanja Merlin / ISVU / e-posta




Zasto je uvodni sat vazan?

Prvi sat postavlja okvir rada i smanjuje broj nejasnoca tijekom semestra.

1. Orijentacija 2. Predvidljivost 3. Motivacija

Student razumije strukturu Jasno se navode pravila Ishodi u€enja povezuju se s
kolegija, obveze i sluzbene pohadanja, komunikacije, buduc¢om profesijom i

izvore informacija. vrednovanja i pristupa ispitu. konkretnim kompetencijama.

manje : _— veca kvalitetnija
. . bolje planiranje
nejasnoca odgovornost nastava

Uvodni sat nije administrativna formalnost,
nego kratki govor o radu, o€ekivanjima i na¢inu podrske studentima.

Interna uputa za nastavnike i suradnike

<a, a vstve“-\‘\



Predlozena struktura uvodnog sata

Okvir je zamiSljen kao praktiCan podsjetnik za 10-15 minuta.

Predstavljanje Organizacija S Vrednovanjei
G kolegija a nastave Pravilai sigumost podrska
nositelj, suradnici, ciljevi i raspored, Merlin, literatura, pohadanje, izostandi, bodovi, ispiti, konzultacije,
ishodi aktivnosti komunikacija, ¢estitost pitanja
3-4 min 3-4 min 3-4 min 3-4 min
Napomena:
struktura se moze prilagoditi specificnostima kolegija, ali klju€ne informacije trebaju biti dostupne i na Merlinu.
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Prije prvog sata: nastavnikova kontrolna lista

Uskladite informacije prije nego Sto ih studenti dobiju iz razli€itih izvora.

Merlin G Raspored i grupe

Otvoren kolegij; dostupni ishodi, literatura, obveze, Provjeriti termine, prostor, nastavne grupe i izvodace
nac¢in vrednovanja i osnovni materijali. u sluzbenom rasporedu.

Komunikacija i konzultacije ‘ Pravila kolegija

Pripremiti jasna pravila pohadanja, izostanaka,
nadoknade, ispita, Al alata i ponasanja.

Objaviti sluzbeni kontakt, termin konzultacija i
oCekivani rok odgovora na studentske upite.

Najvaznije: informacije na uvodnom satu, Merlinu, ISVU-u i rasporedu ne smiju biti medusobno
proturje€ne.

Interna uputa za nastavnike i suradnike
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Predstavite kolegij studentima razumljivim jezikom

Ishode ne treba Citati - treba ih objasniti | povezati s praksom.

Obvezno predstaviti Preporuéeni nacin
® nositelja i suradnike na kolegiju @® Kkoristiti primjere iz buduce profesije
® cilieve kolegija i ishode ucenja iz vazeceg kurikuluma ® kratko objasniti $to ée studenti raditi tijekom kolegija
® sadrzaj i organizaciju nastave @ UKijuditi studente jednim kratkim pitanjem ili mini-
raspravom

® raspored predavanja, seminara i vjezbi

® naglasiti gdje su objavljene sluzbene informacije
® osnovnu i dopunsku literaturu

Dobro pitanje za po€etak:
"Gdje o€ekujete
da ¢ete ovu temu koristiti u praksi?"

Interna uputa za nastavnike i suradnike & O A



Prava, obveze | pravila rada

Na pocetku kolegija recite pravila koja vrijede za sve i pokazite gdje su objavljena.

Institucionalni okvir Pohadanje nastave Pravila ponasanja

Uputiti na vazeci Pravilnik o Objasniti obveznu nazoc€nost, Dolazak na vrijeme, uvazavanje,

studijima i studiranju, Eticki kodeks opravdane izostanke, nadoknadu i zastita privatnosti i povjerljivost

I sluzbene upute Fakulteta. obvezu pravodobnog javljanja. podataka — osobito u nastavnim
bazama.

Mobilni uredaji i snimanje koriste se samo prema pravilima kolegija i uz zastitu privatnosti.

Naglasiti: nadoknada nastave ne trazi se retroaktivho nakon sto nastava ili turnus zavrsi.

Interna uputa za nastavnike i suradnike
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Vrednovanje I ispitni rokovi

Studenti trebaju znati kako se bodovi ostvaruju i sto je uvjet za prolaz.

Na uvodnom satu obvezno pojasniti:

® clemente vrednovanja i njihov udio u ocjeni Ispitni rokovi

nacin ostvarivanja bodova tijekom nastave o N
Ako su rokovi vec objavljeni u ISVU-u ili

: . o MERLIN-u, prikazite studentima sva Cetiri
uvjete za pristup ispitu redovita ispitna roka.

prag prolaznosti i nacin polaganja ispita

Ako nisu objavljeni, jasno ih uputite gdje Ce

pravila za kolokvije, praktiCne provjere ili seminare UL Gl T

Vazno: izbjegavati nesluzbene datume ili informacije koje se mogu naknadno promijeniti.

Interna uputa za nastavnike i suradnike
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Komunikacija, podrska i digitalni alati

Pravila komunikacije i koriStenja digitalnih alata trebaju biti jednaka za sve studente.

@ Sluzbena komunikacija @ Rok odgovora i radno vrijeme

Merlin i fakultetski e-mail. Na upite s privatnih adresa Rok za odgf)vor_nastavnlka i qrugog Zaposlenika je d(.) !
tudenata ne odgovara se dana. Ne ocCekuje se odgovor izvan radnog vremena ni
S ' neradnim danima.

@ Konzultacije i podrska Al i digitalni alati

Navesti termin i nacin najave. Za prilagodbe ili Objasniti $to je dopusteno, $to nije te kada i kako
poteskoce uputiti studenta nositelju i nadleznoj sluzbi. student mora navesti koriStenu pomoc.

Interna uputa za nastavnike i suradnike
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Kiberneti¢ka sigurnost i zastita podataka

Dovoljna je minuta na prvom satu — nekoliko jasnih pravila sprje€ava vecinu problema.

G Provjerene poveznice

AAI@EduHr je osoban
Prijava samo preko provjerenih stranica. Sumnjive poruke,

Lozinka se ne dijeli, ne Salje e-postom i ne upisuje u
privitke i poveznice ne otvarati.

obrasce koje student nije sam otvorio.

Podaci, fotografije i snimke

Ne dijeliti osobne ili pacijentske podatke, fotografije i

Zajednic¢ka rac¢unala
snimke bez ovlastenja i jasne nastavne svrhe.

Odjaviti se nakon rada, ne spremati lozinku i zakljué¢ati
uredaj kada se napusta radno mjesto.

Nastavnik nikada ne trazi lozinku studenta niti je student smije dijeliti s drugom osobom.

Problem ili sumnja na kompromitiran raéun — IT sluzba Fakulteta: it@fzz.unist.hr
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Fakultet zdravstvenih znanosti
SVEUCGILISTE U SPLITU

E-MAIL | KOMUNIKACIJA

Kako pisati nastavnicima i sluzbama Fakulteta

Dobra poruka ima 4 jednostavna dijela

Jasan predmet
Navedite kolegij i razlog javljanja.

Pristojno obracanje
,Postovana profesorice” / ,Postovani profesore”.

Kratak i razumljiv tekst

Potpun potpis

FZZ - akademska godina 2026./2027.

Bez Zargona i emotikona; napiSite Sto konkretno trebate.

Ime i prezime, studij, godina i po potrebi nastavna grupa.

Tri pravila koja morate zapamtiti
Samo fakultetska e-mail adresa
Na upite poslane s privatne adrese studenta ne odgovara
se.

@ Postujte radno vrijeme
Odgovori se ne o€ekuju izvan radnog vremena ni

neradnim danima.

Odgovor u roku do 7 dana
Poruka ne stvara obvezu trenutacnog odgovora.

Prije slanja: provjerite Merlin, raspored i objavljene upute.
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Fakultet zdravstvenih znanosti
SVEUCGILISTE U SPLITU

E-MAIL | KOMUNIKACIJA

1. Obavijest o izostanku

Predmet: lzostanak s vjezbi — Anatomija — Luka Mari¢

Postovani profesore,

zbog bolesti danas ne mogu doc¢i na vjezbe iz Anatomije zakazane u 10 sati. O

izostanku sam obavijestio i nastavnicu koja vodi moju grupu.

Molim Vas za uputu o dostavi opravdanja i postupanju u vezi s propustenim
vjezbama.

Zahvaljujem na razumijevanju.

S postovanjem,
Luka Maric « 1. godina * Fizioterapija « FZZ

0 Zasto je poruka dobra?

0 Kolegij i termin navedeni su odmah.
0 Student se javlja pravodobno.

@ Ne iznosi nepotrebne zdravstvene
detalje.

@ Trazi uputu, a ne pretpostavija
pravo na nadoknadu.

FAKULTETSKA ADRESA Privatne adrese se ne ODGOVOR DO 7 DANA Ne ocekujte trenutacan
obraduju odgovor

)

danima

RADNO VRIJEME Nema odgovoraizvan radnog vremena i neradnim ]

FZZ - akademska godina 2026./2027.
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Fakultet zdravstvenih znanosti
SVEUCGILISTE U SPLITU

E-MAIL | KOMUNIKACIJA

2. Upit o seminarskoj temi

Predmet: Prijedlog teme seminara — Etika u zdravstvu — Petra Babi¢

Postovana profesorice,

za seminarski rad iz Etike u zdravstvu Zeljela bih obraditi temu za$tite privatnosti
pacijenata na drustvenim mrezZzama.

Pregledala sam upute na Merlinu. Molim Vas za potvrdu odgovara li predlozena tema
cilievima zadatka kako bih mogla zapocCeti izradu rada.

Zahvaljujem na odgovoru.

Srdacan pozdrav,
Petra Babic ¢ 1. godina * Primaljstvo « FZZ

0 Dobro postavljen upit

0 Najprije su provjerene dostupne
upute.
0 Predlozena je konkretna tema.

@ Jasno je za koji je kolegij upit.

0 Pitanje je precizno i kratko.

obraduju odgovor danima

FZZ - akademska godina 2026./2027.

\\'\STE v
[ FAKULTETSKA ADRESA Privatne adrese se ne ] [ ODGOVOR DO 7 DANA Ne o€ekujte trenutacan ] [ RADNO VRIJEME Nema odgovora izvan radnog vremena i neradnim ] _; “
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Fakultet zdravstvenih znanosti
SVEUCGILISTE U SPLITU

E-MAIL | KOMUNIKACIJA

3. Nejasna | neformalna poruka

Predmet: seminar???

Ej profesorice, jel ono za sutra jos vridi? Nema mi nista u grupi pa ne kuzim
triba li donit rad ili ga poslat. Mozete mi poslat Sta to¢no triba jer nisan bija

prosli put.

Tnx, L.

G Sto ovdje nije dobro?

o Predmet poruke nije informativan.

o Nije naveden kolegij ni konkretan zadatak.
o Ton je previSe neformalan.

@ Nema punog identiteta ni potpisa.

[ Zapamtite: poruka s privatne e-mail adrese ne obraduje se — sluzbena komunikacija ide s fakultetske adrese.

FAKULTETSKA ADRESA Privatne adrese se ne ODGOVOR DO 7 DANA Ne ocekujte trenutacan
obraduju odgovor

)

danima

RADNO VRIJEME Nema odgovoraizvan radnog vremena i neradnim ]

FZZ - akademska godina 2026./2027.
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Fakultet zdravstvenih znanosti
SVEUCGILISTE U SPLITU

E-MAIL | KOMUNIKACIJA

4. Ista poruka — primjereno napisana

Predmet: Predaja seminara — Etika u zdravstvu — Luka Mari¢

Postovana profesorice,

pripremam seminarski rad iz Etike u zdravstvu za sljedeci nastavni termin. U
dostupnim uputama na Merlinu nisam pronasao nacin predaje rada.

Molim Vas za informaciju trebamo li rad predati na Merlin ili donijeti ispisani primjerak

na nastavu.

Zahvaljujem na odgovoru.

S postovanjem,
Luka Maric « 1. godina * Fizioterapija « FZZ

0 Sto je popravljeno?
0 Jasan i potpun predmet poruke.

0 Pristojno obracanje i standardni
jezik.
0 Student je prvo provjerio Merlin.

@ Postavijeno je samo jedno precizno
pitanje.

FAKULTETSKA ADRESA Privatne adrese se ne ODGOVOR DO 7 DANA Ne o€ekujte trenutacan
obraduju odgovor

)

danima

RADNO VRIJEME Nema odgovoraizvan radnog vremena i neradnim ]

FZZ - akademska godina 2026./2027.
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Fakultet zdravstvenih znanosti
SVEUCGILISTE U SPLITU

E-MAIL | KOMUNIKACIJA

5. Dogovor o konzultacijama

Predmet: Konzultacije iz Anatomije — Ana Horvat

Postovani profesore,

pri pripremi ispita iz Anatomije imam poteSkoca s razumijevanjem grade i funkcije
brahijalnog pleksusa.

Zeljela bih doéi na konzultacije u objavljenom terminu. Molim Vas da mi javite je i
potrebna prethodna najava.

Zahvaljujem na odgovoru.

S postovanjem,
Ana Horvat « 1. godina * Fizioterapija « FZZ

Prije nego posaljete
poruku

@ Provjerite objavijeni termin

konzultacija.

@ Navedite kolegij i temu za koju
trebate pomo¢.

@ Ako je nagin prijave ve¢ objavijen,

slijedite uputu bez dodatnog upita.

danima

FAKULTETSKA ADRESA Privatne adrese se ne
odgovor

] [ ODGOVOR DO 7 DANA Ne o€ekujte trenutacan ] [ RADNO VRIJEME Nema odgovora izvan radnog vremena i neradnim ]

obraduju

FZZ - akademska godina 2026./2027.
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Fakultet zdravstvenih znanosti
SVEUCGILISTE U SPLITU

E-MAIL | KOMUNIKACIJA

6. Pogreska u evidenciji

Predmet: Provjera evidentirane ocjene — Anatomija — Ana Horvat

Postovani,

uvidom u Studomat primijetila sam da ocjena iz Anatomije nije jednaka ocjeni
objavljenoj na Merlinu. Ispitu sam pristupila 16. studenoga 2026.

Molim Vas za provjeru evidentiranog podatka i uputu trebam li dostaviti dodatne
informacije.

Zahvaljujem na pomodi.

S postovanjem,
Ana Horvat « 1. godina * Fizioterapija « FZZ

0 Kome poslati?

@ studentskoj referadi.
@ Nositelju kolegija.

0 Navedite datum ispita i podatak koji
treba provijeriti.

0 Ne Saljite nepotrebne podatke
drugih studenata.

FAKULTETSKA ADRESA Privatne adrese se ne ODGOVOR DO 7 DANA Ne o€ekujte trenutacan
obraduju odgovor

danima

RADNO VRIJEME Nema odgovoraizvan radnog vremena i neradnim ]

FZZ - akademska godina 2026./2027.
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Fakultet zdravstvenih znanosti
SVEUGILISTE U SPLITU

E-MAIL | KOMUNIKACIJA

/. Poruka bez potpisa

G Pristojan ton nije dovoljan

Predmet: Termin konzultacija
@ Nedostaje ime i prezime.

Postovani profesore,
@ Nedostaje studij i godina.

mogu li do¢i na konzultacije u Cetvrtak? Trebala bi mi pomoc¢ oko gradiva za
Ispit.
. @ Nije naveden kolegij.
Hvala i lijep pozdrav.
o Naziv e-mail adrese nije zamjena za potpis.

[ Minimalni potpis: ime i prezime ¢ studij * godina * Fakultet zdravstvenih znanosti }
b\\'\‘sTE v
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Fakultet zdravstvenih znanosti
SVEUCGILISTE U SPLITU

E-MAIL | KOMUNIKACIJA

8. ,,HITNO!!!” | ocekivanje trenutacnog odgovora

Rok za odgovor: do 7 dana

Nastavnik ili drugi zaposlenik nije duzan
odgovoriti odmah.

Predmet: HITNOI!!!

Profesorice,

RADNO VRIJEME

poslala sam Vam mail prije sat vremena i jo$ niste odgovorili.
Odgovori se ne oCekuju izvan radnog vremena.

Molim da mi odmah javite mogu li sutra do¢i na ispit jer moram
organizirat dan. Ako ne odgovorite, poslat cu opet.

NERADNI DANI
Mia Kovac¢ Nema obveze odgovaranja tijekom neradnih dana.
NE PONAVLJAJTE PORUKE
Ne Saljite novu poruku nakon sat vremena.
[ Javite se na vrijeme. Vasa hitnost ne skracuje propisani rok za odgovor. ]
\\'\‘STE v

FAKULTETSKA ADRESA Privatne adrese se ne ODGOVOR DO 7 DANA Ne ocekujte trenutacan RADNO VRIJEME Nema odgovora izvan radnog vremena i neradnim ;"’ A(’,\
obraduju odgovor danima : % <
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Zavrsetak uvodnog sata

Zaklju€ak treba biti kratak: gdje su informacije, sto slijedi i kome se obratiti.

Prije zavrsetka: _
Student nakon prvog satatreba znati:

@® ostaviti vrijeme za pitanja
Sto Ce uciti

@ uputiti studente na Merlin, sluzbeni e-mail i druge sluzbene izvore kako ce raditi

L - koje su obveze
@® najaviti prvu nastavnu cjelinu
kako se vrednuje

gdje su sluzbene informacije i kome se
javiti

NN

@ proyjeriti jesu li jasna osnovna ocekivanja i pravila komunikacije

Preporuceno trajanje uvodnog sata: 10-15 minuta.

Kratko, jasno i dosljedno: uvodni sat treba studentima dati sigurnost, a nastavniku stabilan okvir za nastavak rada.

Interna uputa za nastavnike i suradnike
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