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[bookmark: _Toc94187261]Otvaranje novog e-kolegija
[bookmark: _Toc94187262]Otvaranje više e-kolegija – obrazac
Za otvaranje više e-kolegija potrebno je ispuniti obrazac M-KA.
Ispunjeni obrazac šalje se na adresu e-pošte ceu@srce.hr.
[bookmark: _Toc94187263]Otvaranje više e-kolegija - ISVU
Otvaranje e-kolegija iz sustava ISVU moguće je za one fakultete koji su zatražili povezivanje sustava ISVU sa sustavom Merlin. Povezivanje izvršava Centar za e-učenje Srca nakon što ustanova ispuni potrebne preduvjete.
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Slika 1. Pregled i otvaranje kolegija iz ISVU-a
U vršnoj kategoriji ustanove u bloku Administracija  Kategorija potrebno je odabrati poveznicu Otvaranje kolegija iz ISVU-a te će se otvoriti stranica s popisom svih dostupnih kolegija.
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Slika 2. Postavke kod otvaranja e-kolegija iz ISVU-a
U sekciji Postavke, u padajućem izborniku Prikaži moguće je odabrati prikaz svih e-kolegija ili samo onih koji nisu otvoreni. Također je moguće odabrati opciju da se prilikom otvaranja e-kolegija upišu i svi studenti iz ISVU-a, uključiti automatski upis studenata iz ISVU-a jednom dnevno, automatski upis nastavnika iz ISVU-a te ispis studenata koji nisu upisani u ISVU-u.
Nazivi otvorenih kolegija su poveznice i prikazani su u boji. Nazivi kolegija koji nisu otvoreni crne su boje i na njima nema poveznice.
Odabirom ikone upitnika [image: ] pokraj naziva e-kolegija dobije se informacija o nositeljima i izvođačima kolegija upisanima u sustavu ISVU. Ako za pojedini kolegij nijedan nastavnik nema označen atribut redni broj nositelja u sustavu ISVU, polje nositelji kolegija bit će prazno i takav e-kolegij nije moguće otvoriti. E-kolegij nije moguće otvoriti niti u slučaju kad nijedan od nositelja nema u sustavu ISVU upisanu korisničku oznaku elektroničkog identiteta u sustavu AAI@EduHr. 
Za otvaranje željenih e-kolegija potrebno ih je označiti te kliknuti na dugme Spremi promjene na dnu stranice.
Sustav će na kraju procedure otvaranja e-kolegija i upisivanja nastavnog osoblja i studenata prikazati ispis kolegija zajedno s popisom korisnika koji nisu upisani u e-kolegij. Najčešće nije moguće upisati korisnike kojima u sustavu ISVU nedostaju podaci o elektroničkom identitetu u sustavu AAI@EduHr.
Upis studenata i nastavnika iz ISVU-a u e-kolegij na sustavu Merlin detaljnije je opisan u Priručniku za nastavnike.
[bookmark: _Toc94187264]Otvaranje pojedinačnih e-kolegija
Novi e-kolegij dodaje se unutar pojedine ustanove. Popis ustanova dostupan je u bloku Popis e-kolegija.
Novi e-kolegij dodaje se odabirom dugmeta Dodaj novi e-kolegij.
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Slika 3. Otvaranje pojedinačnih e-kolegija
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Slika 4. Postavke e-kolegija
Puni naziv i kratica kolegija upisuju se sukladno pravilima u Pravilniku o organizaciji i korištenju sustava za e-učenje Merlin i potrebno je strogo ih se pridržavati.
Izvadak iz Pravilnika: Kolegiji i označavanje kolegija [image: E:\Ante\MERLIN\Merlin - Priručnik za nastavnike\Grafike za priručnik\Merlin priručnik - strelica.jpg] str. 28.

Primjeri označavanja e-kolegija:
1. Primjer naziva aktivnog e-kolegija
Inženjerska statistika 1
2. Primjer naziva neaktivnog (arhiviranog) e-kolegija
Z2021 Inženjerska statistika 1
3. Primjer oznake e-kolegija
158 ili IS1
4. Primjer kratice e-kolegija
2122-158 ili 2122-IS1
Institucijski administrator odgovoran je za ispravnost podataka za e-kolegije koje otvara (naziv i nositelj kolegija te akademska godina u kojoj se otvara).
Za otvaranje e-kolegija koji se ne nalaze u redu predavanja potrebno je kontaktirati Centar za e-učenje Srca.
Većina zadanih postavki prilikom otvaranja e-kolegija ostaje nepromijenjena, a posebnu pozornost treba obratiti na sljedeće:
· Opće postavke  Šifra kolegija: ako je za kolegij poznata ISVU šifra, upisuje se u ovo polje
· Opće postavke  Vidljivo: Skrij
· Opće postavke  Omogući preuzimanje sadržaja e-kolegija: ako je u e-kolegiju omogućeno preuzimanje sadržaja, studentima će na naslovnici e-kolegija biti dostupno dugme za preuzimanje sadržaja na računalo u .zip datoteci. Maksimalna veličina pojedine datoteke za preuzimanje je 512 MB.
· Oblik e-kolegija  Oblik: Tematski oblik
· Oblik e-kolegija  Broj tjedana/tema: 10
· Izgled  Broj vijesti koje treba prikazati: 3
 Obvezatna uporaba teme: moguće je osim zadane Srce teme (temeljene na Boost temi) promijeniti temu e-kolegija u Srce Classic temu. Srce Classic tema je child tema Boost teme, koja omogućava klasičnu navigaciju pomoću blokova te organizaciju sučelja e-kolegija u tri stupca.
· Datoteke i prijenos datoteka  Najveća dopuštena veličina prenesene datoteke: maksimalno do 512 MB
· Datoteke i prijenos datoteka  Datoteke e-kolegija: Ne
NAPOMENA:
Šifra e-kolegija nije lozinka za upis u e-kolegij. Lozinka za upis u e-kolegij dodjeljuje se u upisnoj metodi Samostalni upis (Student), koja nije uključena u novootvorenom e-kolegiju. Navedenu upisnu metodu nastavnik može samostalno uključiti te upisati lozinku.
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Slika 5. Postavke e-kolegija
Da bi promjene bile sačuvane potrebno je na dnu stranice odabrati dugme Spremi i prikaži.
Sustav automatski, nakon spremljenih promjena, otvara stranicu za dodjelu uloga. Za različite uloge koriste se različite vrste upisa:
	Uloga
	Metoda upisa

	nositelj kolegija
	Nositelji kolegija

	izvođač kolegija 
	Izvođači kolegija

	online asistent
	Izvođači kolegija

	demonstrator
	Ručni upis

	student
	Ručni upis, Samostalni upis

	gost
	Pristup kao gost



[bookmark: _GoBack]Upis korisnika [image: E:\Ante\MERLIN\Merlin - Priručnik za nastavnike\Grafike za priručnik\Merlin priručnik - strelica.jpg] str. 17.
Korisnici koji nijednom nisu pristupili sustavu Merlin neće biti na popisu korisnika te ih nije moguće upisati u e-kolegij.
U slučaju da se korisnik nikada nije prijavio u sustav Merlin potrebno je:
· uputiti korisnika da se prijavi na sustav za e-učenje Merlin ili
· kontaktirati CEU s podacima korisnika za upis u e-kolegij:
· ime i prezime,
· adresa e-pošte i
· korisničko oznaka u sustavu AAI@EduHr.
Svaki otvoreni e-kolegij mora imati upisanog nositelja kolegija.
Prilikom otvaranja e-kolegija potrebno je zapisati ID e-kolegija. ID e-kolegija vidljiv je na dnu stranice prilikom prelaska miša preko naziva e-kolegija u popisu e-kolegija pojedine kategorije.
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Slika 6. ID e-kolegija
Nakon što je e-kolegij otvoren potrebno ga je posložiti abecedno u postojećem popisu odabirom poveznice Administracija kategorije u bloku Administracija  Kategorija. Nakon toga otvara se stranica na kojoj su s lijeve strane prikazane potkategorije u kategoriji korisnika, a s desne strane je prikazan popis e-kolegija u odabranoj kategoriji. Odabirom poveznice Sortiraj e-kolegije otvorit će se padajući izbornik te je potrebno odabrati stavku Sortiraj prema Puni naziv e-kolegija uzlazno.
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Slika 7. Blok administracija
[bookmark: _Toc94187265]Otvaranje e-kolegija Zbornica i Referada
Po potrebi institucijski korisnik može zatražiti otvaranje e-kolegija Zbornica (upisano je samo nastavno osoblje) i Referada (upisani su nastavnici i studenti), za potrebe ustanove.
U e-kolegiju Zbornica moguće je objaviti sadržaj koji će vidjeti samo nastavnici e-kolegija pojedine ustanove.
U e-kolegiju Referada mogu se objavljivati sadržaji koji su od interesa i studentima i nastavnicima, vezano uz ustanovu, obrazovni sadržaj, nastavu, sustav za e-učenje i sl.
Ove e-kolegije može otvoriti Centar za e-učenje na zahtjev institucijskog administratora ili ih institucijski administrator može ručno otvoriti u kategoriji svoje ustanove.
U e-kolegij Referada drugi se e-kolegiji povezuju upisnom metodom Meta poveznica e-kolegija. Za dodavanje nove meta poveznice u e-kolegij Referada, iz bloka Administracija  Administracija e-kolegija  Korisnici potrebno je odabrati poveznicu Upis korisnika te zatim iz izbornika Dodaj način odabrati Meta poveznica e-kolegija. U polju za pretraživanje prikazat će se popis otvorenih e-kolegija koje je moguće povezati. Odabirom naziva pojedinog e-kolegija dodaje ih se na popis za izradu poveznice, a nakon odabira svih e-kolegija potrebno je odabrati dugme Dodaj način i meta poveznice će biti izrađene.
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Slika 8. Upisna metoda Meta poveznica e-kolegija
U e-kolegij Zbornica korisnike se upisuje upisnom metodom Zbornica, koja prikazuje samo nositelje i izvođače kolegija. Za dodavanje upisne metode Zbornica, iz bloka Administracija  Administracija e-kolegija  Korisnici potrebno je odabrati poveznicu Upis korisnika te zatim iz izbornika Dodaj način odabrati Zbornica.  U stupcu Korisnici na sustavu potrebno je označiti sve nastavnike (nositelje i izvođače) te ih pomoću dugmeta Dodaj upisati u željenoj ulozi (Dodijeli ulogu) kao sudionike kolegija.
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Slika 9. Upisna metoda Zbornica
NAPOMENA:
Za institucijskog korisnika moguće je otvoriti isključivo jedan e-kolegij Zbornica i jedan e-kolegij Referada.

[bookmark: _Toc94187266]Izvještajni sustav
Odabirom poveznice Izvještajni sustav  Izvještaj u bloku Administracija  Kategorija, institucijskim korisnicima dostupan je i pregledni izvještaj iz kojeg je vidljiv ukupan broj otvorenih e-kolegija na razini cijele ustanove, kao i unutar pojedine kategorije. Odabirom pojedine kategorije moguće je vidjeti broj upisanih korisnika po ulogama te broj njihovih pristupa e-kolegiju, kao i podatak o vrsti i broju aktivnosti i resursa korištenih u pojedinom e-kolegiju ustanove.
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Slika 10. Izvještaj za institucijske administratore
NAPOMENA:
Zapisi na sustavu Merlin čuvaju se 180 dana, stoga će u izvještaju za institucijske administratore biti prikazana aktivnost nastavnika i studenata za posljednjih 180 dana.

Podatke iz izvještaja moguće je izvesti u Excel tablicu odabirom dugmeta Izvezi podatke u Excel tablicu. Izrađeni izvještaj bit će institucijskom administratoru dostupan u njegovim osobnim datotekama na sustavu Merlin (Navigacijski izbornik  Osobne datoteke).
 [image: ]
Slika 11. Prikaz izvještaja u Osobnim datotekama
Odabirom poveznice Kontrolna ploča u bloku Administracija  Kategorija, institucijskim korisnicima dostupna je kontrolna ploču koja pokazuje izdvojene podatke za matičnu ustanovu, odnosno sveučilišta za administratore na razini cijelog sveučilišta. Cilj ovog dodatka je olakšati ustanovi uvid u korištenje sustava za e-učenje Merlin te njegovo korištenje za vrednovanje studenata.
Kontrolna ploča prikazuje broj e-kolegija, nastavnika i studenata te udio matične ustanove u sveučilištu na sustavu Merlin. Također, prikazuje se i ukupan broj aktivnosti zadaća i test te ukupan broj predanih zadaća i testova, kao i podatak o broju i veličini datoteka koje su postavljene u sadržajnom dijelu e-kolegija (resursi datoteka i mapa) na razini matične ustanove.
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Slika 12. Kontrolna ploča
NAPOMENA:
Institucijski korisnik jednom mjesečno dostavlja izvještaj o otvorenim e-kolegijima svoje ustanove Centru za e-učenje. Za mjesece u kojima nama otvorenih e-kolegija nije potrebno dostavljati izvještaj. Za e-kolegije otvorene iz sustava ISVU nije potrebno slati mjesečne izvještaje.
Izvještaj se izrađuje u Excel tablici, a obavezna polja su:
· naziv e-kolegija
· kratica e-kolegija
· ID e-kolegija
· korisnička oznaka nositelja kolegija u sustavu AAI@EduHr.
Tablica za izvještaj nalazi se na web stranicama Centra za e-učenje (Obrazac za mjesečni izvještaj o otvorenim e-kolegijima).
Svaki ispunjeni online zahtjev za otvaranje novoga e-kolegija institucijskog korisnika sustava Merlin, Centar za e-učenje proslijedit će administratoru te ustanove na odobrenje.
Centar za e-učenje pruža podršku za korištenje sustava za e-učenje svim korisnicima iz ustanove koja je institucijski korisnik. Ujedno se korisnicima skreće pažnja da se za pomoć mogu javiti i institucijskom administratoru.

[bookmark: _Toc94187267]Uloge u sustavu za e-učenje Merlin

	Uloga
	Ovlasti

	Administrator sustava
	Administrator sustava ima sva prava upravljanja sustavom.

	Izrađivač kolegija
	Izrađivač kolegija može otvarati nove e-kolegije i uređivati ih (npr. institucijski administrator).

	Nadglednik kolegija
	Nadglednik kolegija može pregledavati e-kolegije ustanove, ali ih ne može uređivati (npr. prodekan za nastavu).

	Nositelj kolegija
	Nositelji kolegija mogu u potpunosti uređivati svoje e-kolegije. Navedeni su u Redu predavanja kao nositelji tog kolegija

	Izvođač kolegija
	Izvođači kolegija imaju iste mogućnosti uređivanja e-kolegija kao i nositelji kolegija. 

	Online asistent
	Online asistenti pomažu u uređivanju e-kolegija, ali nemaju mogućnost ocjenjivanja. Imaju uvid u sve studente no ne mogu upisivati nove i uređivati postojeće ocjene. Imaju mogućnost izrađivanja pitanja za test i dodavanja istih u aktivnost Test.

	Demonstrator
	Demonstratori mogu dodavati nove resurse, aktivnosti (osim testa) i datoteke u e-kolegij kao pomoć nastavniku. Nemaju pristup ocjenama studenata ni kroz pojedinu aktivnost ni u Ocjenama.

	Student
	Studenti mogu pristupiti resursima i sudjelovati u aktivnostima koje su im omogućene u e-kolegiju.

	Gost
	Gosti mogu pristupiti samo e-kolegijima u kojima im je dopušten pristup i pri tome imaju ograničene mogućnosti pristupa resursima i sudjelovanja u aktivnostima.



NAPOMENA:
Uloge Izrađivač kolegija i Nadglednik kolegija može dodijeliti samo Administrator sustava Merlin.



[bookmark: _Toc94187268][bookmark: Upiskorisnika]Upis korisnika
Za upis korisnika u e-kolegij potrebno je odabrati:
Administracija  Administracija e-kolegija  Korisnici  Upis korisnika.
Za dodjelu uloga u vrste upisa Nositelji kolegija, Izvođači kolegija ili Ručni upis korisnike prikazane u stupcu Korisnici na sustavu potrebno je označiti i dugmetom Dodaj prebaciti u stupac Sudionici čime smo im dodijelili ulogu.
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Slika 13. Ručni upis korisnika
Omogućeno je i pretraživanje korisnika upisivanjem punoga ili djelomičnoga imena, prezimena ili korisničkog imena (npr. @ustanova.hr).
Pomoću tipkovnice moguć je prelazak na dio popisa odabirom željenog slova na tipkovnici.
Moguće je koristiti tipke [Ctrl] i [Shift].
Držeći tipku [Ctrl], možemo nasumično označiti više korisnika, dok tipkom [Shift] označavamo raspon korisnika kojima ćemo dodijeliti određenu ulogu.
NAPOMENA:
Potrebno je pripaziti da se nositelje kolegija i izvođače kolegija upisuje pripadajućom metodom upisa, a metodom Ručni upis upisuju se isključivo studenti i demonstratori.
Studenti se mogu sami upisati u e-kolegij ako je vrsta upisa Samostalni upis (Student) u e-kolegiju uključena (Priručnik za nastavnike).



[bookmark: _Toc94187269]Kopiranje e-kolegija
Mogućnost kopiranja e-kolegija dostupna je samo pojedinim ulogama u sustavu (npr. administratorima sustava i administratorima ustanova na sustavu Merlin). Kopirati e-kolegij moguće je na dva načina:
· unutar samog e-kolegija odabirom poveznice Kopiraj e-kolegij iz bloka Administracija  Administracija e-kolegija ili 
· unutar sučelja za administraciju kategorije u kojoj je e-kolegij smješten odabirom ikone [image: ] Kopiraj e-kolegij.
Prilikom kopiranja e-kolegija u postavkama je moguće uključiti da se prenesu i upisani korisnici i to sa ili bez njihovih korisničkih podataka.
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Slika 14. Postavke kopiranja e-kolegija
[bookmark: _Toc94187270]Postupak prebacivanja e-kolegija iz prethodnih akademskih godina
Procedura prebacivanja cijelog e-kolegija iz arhive sustava Merlin:
1. Ako se prebacuje cijeli e-kolegij iz prethodne akademske godine potrebno je odabrati poveznicu iz bloka Administracija  Dodatne postavke e-kolegija  Vraćanje e-kolegija iz prethodne akademske godine, odabrati e-kolegij koji se prebacuje te nastaviti s procedurom vraćanja kolegija (Priručnik za nastavnike).
2. Ako se prebacuje cijeli e-kolegij ranijih akademskih godina iz arhive sustava Merlin, potrebno je na tom sustavu napraviti sigurnosnu kopiju i preuzeti na svoje računalo .zip ili .mbz datoteku (ovisno o inačici sustava Moodle s kojeg se preuzima sigurnosna kopija). Na sustavu Merlin potrebno je odabrati poveznicu iz bloka Administracija  Restore e-kolegija, te prenijeti na sustav datoteku sigurnosne kopije i nastaviti s procedurom vraćanja e-kolegija (Priručnik za nastavnike).
Ako se prebacuje samo dio materijala iz e-kolegija, potrebno je u proceduri vraćanja e-kolegija odabrati željene materijale te nastaviti s procedurom.
[bookmark: _Toc94187271]Implementacija kompetencijskog okvira u sustav Merlin
Kompetencije su omogućene na razini sustava Merlin.
Kompetencijski okvir može izraditi Institucijski administrator ustanove na sustavu Merlin ili Administrator sustava (CEU).
Administratori sustava i Institucijski administratori mogu postaviti kompetencijske okvire i dodati im kompetencije.
Administratori mogu izraditi predloške planova učenja, dodati im kompetencije i dodijeliti planove učenja pojedinim odabranim studentima ili cijelim grupama.
Nastavnici mogu dodati kompetencije (iz definiranih kompetencijskih okvira) unutar svojih kolegija i pojedinih aktivnosti kolegija. Mogu vidjeti izvješće o strukturi kompetencija iz bloka Administracija i ocjenjivati kompetencije.
Nastavnici mogu pregledati planove učenja studenata i vidjeti sve dokaze o prethodnom učenju koje studenti predaju.
Studenti mogu vidjeti svoje planove učenja, prenijeti dokaze o prethodnom učenju i zatražiti recenzije.
	Uloga
	Ovlasti

	Administratori
	· Postavljaju kompetencijske okvire
· Dodaju kompetencije kompetencijskim okvirima
· Izrađuju predloške planova učenja

	Nastavnici
	· Dodaju kompetencije unutar kolegija (iz definiranih kompetencijskih okvira)
· Ocjenjuju kompetencije
· Pregledavaju planove učenja studenata
· Postavlja planove učenja studentu

	Studenti
	· Imaju uvid u vlastite planove učenja
· Predaju kompetencije nastavniku na pregled


NAPOMENA:
Da bi administratori mogli unijeti kompetencijske okvire i dodati im kompetencije, nastavnici (uprava visokog učilišta) sudjeluju u izradi kompetencijskih okvira na razini programa. Obično kompetencijske okvire razrađuju katedre i o njima se, prije donošenja, raspravlja na zajedničkim tijelima visokoškolske ustanove.

[bookmark: _Toc94187272]Izrada kompetencijskog okvira
Kompetencijski okvir može izraditi Institucijski administrator ustanove na sustavu Merlin ili Administrator sustava (CEU).
NAPOMENA:
Preporuka je kompetencije unositi s oznakom/šifrom studijskog programa kako bi ih nastavnici kasnije lakše implementirali u svoje e-kolegije.

Za izradu novog skupa kompetencija, potrebno je na razini ustanove u bloku Administracija  Kategorija odabrati Skupovi kompetencija, a nakon toga odabrati dugme: Dodavanje novog skupa kompetencija.
[image: ]
Slika 15. Dodavanje novog skupa kompetencija/kompetencijskog okvira
Odabirom dugmeta otvara se prozor u kojem je moguće izraditi novi skup kompetencija i određuju se postavke skupa kompetencija: naziv, opis, ID broj, skala i vidljivost/dostupnost skupa kompetencija nastavnicima.
Moguće je izraditi potpuno novu skalu (ili više njih) za potrebe praćenja kompetencija, a za svaku skalu potrebno je unijeti dodatne informacije odabirom dugmeta Uredi skalu:
· vrijednost koja će se dodijeliti nakon automatskog ispunjenja uvjeta za pojedinu kompetenciju
· vrijednost koja studentima daje informaciju koje su stručne kompetencije postignute, a koje nisu.
Za svaku razinu taksonomije određuje se izraz koji tu razinu najbolje opisuje.


Repozitorij skupova kompetencija
Odabirom dugmeta otvara se stranica archive.moodle.net s popisom skupova kompetencija koje se mogu preuzeti i uvesti u sustav Moodle u CSV formatu. Da bi se skup kompetencija uvezao, potrebno je u bloku Administracija odabrati Kompetencije Uvoz skupa kompetencija. Skupovi kompetencija su uglavnom na engleskom jeziku, a uvesti ih može samo administrator sustava Merlin.
Popis skupova kompetencija
U slučaju da je barem jedan skup kompetencija izrađen, na popisu će biti prikazan naziv tog skupa, broj kompetencija koje sadrži te kategoriju u kojoj je smješten. Odabirom skupa ispisuju se sve kompetencije koje taj skup sadrži ili se mogu dodati nove.
Odabirom pojedine kompetencije s popisa otvara se prozor u kojem je prikazan ID broj kompetencije te informacija je li navedena kompetencija povezana s nekom drugom.
[image: ]
Slika 16. Pregled postojećih i dodavanje novih kompetencija u skup kompetencija


[bookmark: _Toc94187273]Plan učenja - predlošci
Plan učenja je skup kompetencija koji se može dodijeliti pojedinačnim studentima ili skupinama studenata (kohorte). Nakon što je studentu dodijeljen Plan učenja student ga može vidjeti i pratiti svoj napredak. Plan učenja dodaje se na razini ustanove/smjera/studijskog programa, ali ne i na razini pojedinačnog kolegija.
Dodaj novi predložak plana učenja
Moguće je odrediti sljedeće postavke:
· naziv plana
· opis
· vidljivost drugim sudionicima
· datum do kojeg bi Plan učenja trebao biti dovršen.
Popis predložaka planova učenja
U slučaju da je barem jedan Plan učenja izrađen, bit će prikazan njegov naziv, kategorija kojoj pripada, broj kohorti te broj studenata kojima je dodijeljen plan učenja.
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Slika 17. Popis predložaka planova učenja


[bookmark: _Toc94187274]Dodavanje kompetencija u Plan učenja
Odabirom naziva Plana učenja otvara se prozor u kojem je moguće dodati kompetencije.
[image: ]
Slika 18. Prikaz kompetencija jednog plana učenja
Kompetencije dodajemo odabirom Dodaj kompetencije u predložak plana učenja. Kompetencije je moguće odabrati iz padajućeg izbornika iz skupova kompetencija ili ih pretražiti po njihovom imenu.
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Slika 19. Dodavanje kompetencija u predložak plana učenja
Dodavanjem barem jedne kompetencije prikazuje se informacija o broju kompetencija povezanih s kolegijima, broju planova učenja koji su povezani s predloškom plana učenja te zatim imena i ID brojevi kompetencija koje su odabrane za plan učenja.
Odabirom broja kohorti otvara se prozor u kojem je moguće odabrati kohorte za sinkronizaciju s planom učenja.
Odabirom broja studenata kojima je dodijeljen plan učenja, otvara se prozor u kojem je moguće dodati nove studente za praćenje plana učenja te popis svih studenata kojima je taj zadatak već dodijeljen.
Odabirom naziva plana pored pojedinog korisnika, otvara se prozor sa svim informacijama njegovom napretku.
Studentima su planovi učenja dostupni u bloku Plan učenja ili kroz osobni Profil u sekciji Razno.


Blok Planovi učenja
Blok Planovi učenja potrebno je dodati u e-kolegij na način da se nakon odabira dugmeta Omogući izmjene u Navigacijskom izborniku odabere poveznica Dodaj blok. Blok je vidljiv studentima samo ako imaju dodijeljene planove učenja, a nastavnicima ako postoje kompetencije koje treba pregledati.
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Slika 20. Blok Planovi učenja
[bookmark: _Toc94187275][bookmark: Označavanjekolegija]Izvadak iz Pravilnika: Kolegiji i označavanje kolegija
[bookmark: _Toc94187276]Članak 4.
Minimalni i obvezni set podataka o svakom kolegiju na sustavu za e-učenje Merlin sadrži:
· puni naziv kolegija
· kraticu kolegija
· oznaku kolegija
· ime i prezime nositelja kolegija
· sažetak (kratki opis kolegija)
Puni naziv kolegija, kraticu i oznaku kolegija nije moguće mijenjati nakon otvaranja kolegija.
[bookmark: _Toc94187277]Članak 5.
Puni naziv kolegija je niz znakova koji se sastoji od velikih i malih slova, brojeva i znakova " " i "-".
Primjer punog imena kolegija: Inženjerska statistika - 1.
Ako se radi o kolegiju koji je dio službenog studijskog programa visokog učilišta ili ustanove u sustavu obrazovanja, puni naziv kolegija obvezno je jednak imenu objavljenom u redu predavanja visokog učilišta ili drugim javno objavljenim aktima o obrazovnim programima ustanove.
Puni naziv kolegija koji su izvođeni u prethodnim akademskim godinama se automatski nadopunjuje prefiksom oblika: ZXXYY, gdje je XXYY oznaka akademske godine (npr. 1718 za akademsku godinu 2017./2018.) u kojoj se kolegij izvodio, npr.: Z1718 Inženjerska statistika-1. Dodavanje prefiksa u puni naziv kolegija obavlja se automatski po isteku akademske godine u kojoj se kolegij izvodio.
Puni naziv kolegija koji su otvoreni na sustavu Merlin prije početka akademske godine automatski se nadopunjuje prefiksom oblika: XXYY, gdje je XXYY oznaka akademske godine u kojoj će se kolegij izvoditi, npr.: 1819 Inženjerska statistika - l. Početkom akademske godine u kojoj se kolegij izvodi, automatski se uklanja prefiks iz punog naziva kolegija.


[bookmark: _Toc94187278]Članak 6.
Oznaka kolegija je niz znakova koji predstavlja identifikacijski broj kolegija na sustavu Merlin. Oznaka kolegija se dodjeljuje prilikom izrade kolegija.
Primjer oznake kolegija: 158.
[bookmark: _Toc94187279]Članak 7.
Kratica kolegija je niz znakova oblika XXYY-OZNAKA, gdje je:
XXYY - oznaka akademske godine u kojoj se kolegij izvodi
OZNAKA - oznaka kolegija
Primjeri kratice kolegija: 1819-158.
[bookmark: _Toc94187280]Članak 8.
Kolegiji se otvaraju na razdoblje/u trajanju jedne akademske godine.
Za svaku novu akademsku godinu potrebno je otvoriti novi kolegij.
[bookmark: _Toc94187281]Članak 9.
lstekom akademske godine kolegij se arhivira.
Prefiks ZXXYY koji se automatski dodaje punom nazivu kolegija ujedno označava da se radi o neaktivnom (arhiviranom) kolegiju.
Neaktivni kolegij i dalje ostaje dostupan, što znači da svi upisani korisnici mogu i dalje vidjeti kolegij i koristiti njegove sadržaje, ali se u njega ne mogu upisati novi korisnici.
U arhivi kolegija dostupni su kolegiji iz prethodne četiri akademske godine. Nakon toga kolegiji se brišu sa sustava i pohranjuju se na arhivskoj traci u Srcu još deset godina.
Nastavnici-nositelji kolegija mogu, ako je to potrebno, i uz obrazloženje, zatražiti pristup podacima pohranjenim na arhivskoj traci.
[bookmark: _Toc94187282]Prava i obveze institucijskih korisnika
[bookmark: _Toc94187283]Članak 21.
Institucijski korisnik obvezan je imenovati administrativno-tehničku osobu za uporabu sustava za e-učenje Merlin - administratora svoje ustanove za sustav Merlin (dalje u tekstu: AM).
AM u ime institucijskog korisnika samostalno i autonomno obavlja sve upravljačke i administrativne poslove vezane uz uporabu sustava za e-učenje Merlin, uključujući upravljanje podacima o kolegijima, nastavnicima i polaznicima toga institucijskog korisnika.
AM samostalno zastupa institucijskog korisnika u odnosima sa CEU i Srcem, a vezano uz pitanja uporabe sustava za e-učenje Merlin.
Srce će za imenovanog AM osigurati obuku i osposobljavanje za uporabu sustava za e-učenje Merlin u roku od sedam radnih dana od zaprimanja njegovog imenovanja.
Institucijski korisnik može imenovati najviše dva administratora ustanove za sustav Merlin (AM).
[bookmark: _Toc94187284]Članak 22.
Institucijski korisnik ima sljedeća prava:
· imenovati i opozivati AM,
· definirati zajednički/posebni izgled (temu) svih svojih kolegija unutar sustava Merlin,
· dodavati posebne /obavezne elemente kolegija ustanove,
· dodavati i brisati kolegije,
· dodavati kolegije Zbornica i Referada za potrebe ustanove,
· dodavati kolegije, upis nastavnika i studenata iz sustava ISVU na sustavu Merlin,
· koristiti predloška kolegija (standardnih blokova, resursa i aktivnosti) prilikom otvaranje kolegija iz sustava ISVU,
· dodavati, brisati i dodjeljivati uloge korisnicima u kolegijima ustanove,
· uređivati i raspolagati sadržajem otvorenih kolegija,
· koristiti testni sustav za e-učenje.
Institucijski korisnik je, s pozicije Srca, vlasnik svih korisničkih podataka koji se nalaze u sustavu za e-učenje Merlin unutar kolegija koji su otvoreni temeljem zahtjeva toga korisnika te je nadležno i odgovorno za njihovo stanje u sustavu za e-učenje Merlin, uključujući i odgovornost za sve posljedice koje mogu proizaći iz eventualne neažurnosti tih podataka. Prava intelektualnog vlasništva institucijski korisnik može sa svojim nastavnicima dodatno urediti internim ili drugim aktima.
[bookmark: _Toc94187285]Članak 23.
Sustav za e-učenje Merlin predviđen je za izvođenje službenih kolegija, pa stoga kolegiji institucijskog korisnika koje otvara na sustavu Merlin trebaju odgovarati kolegijima iz službenih redova predavanja ili javno objavljenih obrazovnih programa toga korisnika.
CEU će razmotriti zahtjeve institucijskih korisnika i za otvaranje kolegija koji nisu u službenim redovima predavanja ako korisnik ima potrebu za takvim kolegijem. U takvim slučajevima ovlaštena osoba, u pravilu AM, treba poslati pisani i obrazloženi zahtjev za otvaranje takvoga kolegija na ceu@srce.hr. Takvi kolegiji otvarat će se u izdvojenim kategorijama.
[bookmark: _Toc94187286]Članak 24.
Institucijski korisnik ima sljedeće obveze:
· snositi odgovornost za cjelokupni sadržaj svojih kolegija i drugih podataka toga korisnika u sustavu za e-učenje Merlin, vodeći računa o tome da on ne bude suprotan važećim zakonima i propisima Republike Hrvatske, da ni na koji način ne šteti trećim osobama, da bude u skladu s općim humanitarnim i civilizacijskim normama te da pridonosi unapređenju sustava obrazovanja Republike Hrvatske;
· nadzirati rad i snositi odgovornost za rad svojega AM, kao i nastavnika i drugih korisnika kojima je putem ovlaštenih osoba dodijelila korisnička prava i uloge u sustavu za e-učenje Merlin;
· u okviru svojih ovlasti poduzimati preventivne i operativne korake za edukaciju i informiranje krajnjih korisnika, posebno ispravnu i konstruktivnu uporabu sustava za e-učenje Merlin;
· osigurati unutar institucije prvu razinu podrške uporabi sustava, posebno za studente i polaznike, a po mogućnosti i za nastavnike;
· osigurati provođenje obvezujućih uputa o korištenju usluge dobivenih od CEU.
Institucijski korisnik je voditelj obrade korisničkih podataka koji se obrađuju, u smislu Opće uredbe o zaštiti podataka, temeljem zahtjeva tog korisnika. Institucijski korisnik dužan je imenovati Srce izvršiteljem obrade tih podataka te o tome sklopiti odgovarajući ugovor sa Srcem.
Institucijski korisnik dužan je, sukladno odredbama Opće uredbe o zaštiti podataka, o obradi podataka obavijestiti osobe (nastavnike i studente) čiji se osobni podaci obrađuju u sustavu Merlin.
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