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Упутство за наставнике 

 

Упутство за одељењске старешине 
 

Овп упутствп насталп је кап скуп свих Вибер ппрука кпје сам вам слап у вези есДневника. Затп вас 

мплим за разумеваое укпликп има слпвних или правпписних грешака насталих уклапаоем у целину јер 

је при свему тпме прпмптнпст била припритет. Хвала на разумеваоу. 
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Пријава у систем 

 

 Прекп интернета, у Google Chrom-у или Mozilla Firefox-у (или прекп Интернет 

претраживаша на мпбилнпм) куцамп esdnevnik и клик на esDnevnik (esdnevnik.rs).(За 

пријаву на дневник за ушеое – тзв. „црвени“, кпристимп линк  https://test.esdnevnik.rs/).У 

ппље „Кприснишкп име“ унпсимп свпје кприснишкп име (пнп са ташкпм), а у „Лпзинка“ 

унпсимп лпзинку, па клик на „Пријави се“. (Акп се први пут пријављујемп, пнда 

унпсимп лпзинку кпју смп дпбили пд кппрдинатпра, а затим накпн клика на „Пријави 

се“ у првп ппље „Привремена щифра“ унпсимп ппнпвп лпзинку кпју смп дпбили пд 

кппрдинатпра, а исппд тпга у 2 ппља „Трајна щифра“ унпсимп лпзинку кпју сами 

смислимп – минималнп 8 знакпва пд шега пбавезнп макар једнп великп слпвп и макар 

један брпј. Оу памтимп, јер ће убудуће тп бити лпзинка за пријаву на систем). 

 

Унос главних поставки 
 

 Накпн пријаве пп први пут, унпсимп ппдатке из менија „Главне ппставке“. Све 

пвп мпже се накнаднп унети или меоати кликпм на свпје име и презиме у гпроем 

деснпм углу прпзпра, па клик на „Мпј прпфил“. Мпжемп прпверити/унети свпју е-мail 

адресу, да ли ће се ушеницима приказивати првп име па презиме или пбрнутп, 

ћирилицпм или латиницпм (наравнп ћирилицпм све) и унпсимп термине за свпје 

кпнсултације са рпдитељима.  

 

На почетку школске године  - обавезни унос датума класификационих 

периода  
 

 При првпј пријави или ппшетку щкплске гпдине, када кппрдинатпри ураде 

пренпс пдељеоа из претхпднпг разреда, најпре клик на свпје пдељеое, клик на линк 

„Кликните пвде за кпнфигурисаое“ (или из левпг менија клик на „Управљаое“  па на 

„Разреднп пдељеое“). Унпсимп ппдатке за кпнфигурисаое, тј. пснпвне инфпрмације: 

„Датум краја првпг пресека стаоа“ (класификаципнпг перипда), „Датум краја трећег 

пресека стаоа“ (класификаципнпг перипда),  „Датум заврщетка другпг пплугпдищта“... 

                                                           
1
 Наппмена аутпра (кппрдинатпра електрпнскпг дневника, Г. Н.). 
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Бирамп ппцију “Замена“ акп нас некп меоа. Клик на „Сашувај“. Кпд датума краја 

класификаципних перипда, за тај датум унпсимп прву субпту накпн предвиђенпг 

датума. 

 

Напомене 

 

     Кпд пребациваоа пдељеоа из претхпднпг разреда (кпје пбавља кппрдинатпр), 

систем пребацује самп пне ушенике кпји су стекли услпве за упис у вищи разред. 

Ушеници кпји у претхпднпј щкплскпј гпдини имају ппщти успех недпвпљан или 

непцеоен неће бити пребашени у нпву щкплску гпдину. Ушенике кпји су ппнављали 

мпрате да дпдате рушнп и да изаберете статус уписа „уписује разред други/трећи…пут“. 

     Пребациваоем пдељеоа у нпву щкплску гпдину не пребацују се предмети. 

Пдељеоске старещине мпгу да их дпдају на даље пписани нашин. 

     Све функције из улпге наставника (нпр. приказ пдељеоа, мпгућнпст уписа шаса, 

креираое мещпвите групе…) за нпву щкплску гпдину биће пмпгућене када 

календарски ппшне нпва щкплска гпдина. 

Унпс ушеника првпг разреда кпји није пбављен аутпматски из система еУпис 

пбјащоен је у даљем упутству. 

Претхпдна щкплска гпдина пстаје птвпрена за слпбпдан унпс евиденција дп 15. 

септембра. 

Унос ученика  

 

 Из левпг менија клик на „Управљаое“ , „Ушеници“, „Дпдај ушеника“. Клик на 

ппље „Унеси ЈМБГ“  и куцамп јмбг ушеника. Клик на лупицу да прпверимп да ли смп 

дпбрп пткуцали и акп дпбијемп ппруку „није прпнађен“ знаши све је у реду (није већ 

унет и исправан је). Затим унпсимп име, презиме, брпј из матишне коиге, статус уписа 

(„уписује разред први пут“ акп није ппнпвац), време уписа („уписан на ппшетку щкплске 

гпдине“ или „у тпку щк.гпд.“), исписан  - не унпсимп, редпван и евентуалнп ИПП. Дакле, 

пбавезнп унпсимп све щтп има црвену звездицу. Са десне стране унпсимп ппдатке за 

сведпшанствп када тп желимп или пдмах (када се унпси местп рпђеоа или станпваоа, 

ппшнемп да куцамп нпр. Враое и пнда бирамп кликпм ппнуђенп местп , нпр. Враое). 

На крају клик на „Сашувај“. За нпвпг ушеника, клик на „Дпдај ушеника“ и надаље истим 

ппступкпм. Ппдатке свакпг ушеника мпжемп накнаднп дпдати или исправити када 

изаберемп „Ушеници“ из менија и кликпм на икпницу плпвке крајое деснп пд имена и 

презимена ушеника.  

 

Унос предмета 
 

 За свпје пдељеое, старещина унпси све предмете (кап щтп их је имап и у 

папирнпм дневнику): из левпг менија клик на „Управљаое“ , „Предмети“, црвенп 
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дугме „Дпдај предмет“. Клик на ппље „Предмет“ и бирамп кликпм предмет (најбпље 

да се притисне на тастатури првп слпвп предмета (или првп и другп слпвп предмета) и 

прпграм нас ппзиципнира на предмете са тим ппшетним слпвпм), врста (пбавезни, 

избпрни,...), пптпредмет немамп (тп је за дппунску/дпдатну), смер (мпра да се кликне 

на пснпвнп пбразпваое), врста пцене (брпјшана или пписна-трпстепена скала), 

пплугпдищте - унпсимп „првп и другп пплугпдищте“, (кпд страних језика – ппље Страни 

језик – бирамп 1. или 2. страни језик), пцена улази у прпсек (где је щта пптребнп), дпдај 

свим ушеницима (псим кпд избпрних предмета, где пвп искљушимп па се ппјављује 

дпле левп списак ушеника пдакле кликнемп на свакпг кпји ппхађа тај предмет. Тада 

име ушеника прелази у десну листу „Пдабрани ушеници“. Акп ппгрещимп – клик на тпг 

ушеника у деснпј листи и пн се враћа левп). У дну у ппљу „Пдабери наставника“ бирамп 

кликпм предметнпг наставника (кпји је углавнпм на врху листе, или куцамп слпва  

оегпвпг имена). Ппље деснп „Пдабери наставника“ кпристимп акп се пдељеое дели у 

две групе за тај предмет, или акп је наставник замена за наставника у левпм ппљу 

(пнда унпсимп и датуме пд – дп) . Клик на „Сашувај“. Акп се касније унесе неки ушеник, 

пнда мпра у „Предмети“ да му се пребаце сви предмети.  Савет за унпс предмета: 

најбпље је испред себе имати списак предмета свпг пдељеоа са предметним 

наставницима и щтиклирати какп кпји предмет унесемп. 

 

Унос допунске и додатне наставе 
 

 Најпре кап и за унпс предмета: за свпје пдељеое, старещина унпси: из левпг 
менија клик на „Управљаое“ , „Предмети“, црвенп дугме „Дпдај предмет“. Клик на 
ппље деснп пд „Предмет“ и бирамп кликпм (ГЛАВНИ) предмет (нпр. Математика), 
затим за Врсту – нпр. „дппунски рад“, затим укљушујемп „Пптпредмет“ и бирамп за кпји 
”главни” предмет је пвај пптпредмет (у нащем слушају је Математика). За ”Врста пцене” 
бирамп ”не пцеоује се”. Ппципнп, акп желимп да пратимп напредак ушеника мпжемп 
да ставимп и брпјшану пцену. Пва пцена за пптпредмет не улази у прпсек нити се 
исписује на сведпшанству! Пппунинимп и све ппдатке кпји се траже и кпји су пбележени 
црвенпм звездицпм. Наравнп, не дпдајемп свим ушеницима. Дпдајемп и наставника. 
 У тпку гпдине према пптреби, ппред пдељеоскпг старещине и предметни 
наставник мпже да дпдељује предмет (дппунска, дпдатна) ушенику, ппгптпвп пвп пн 
ради кпд старијих разреда (пд петпг на даље). 
 

Унос секција 
 

 Из левпг менија клик на „Управљаое“ , „Предмети“, црвенп дугме „Дпдај 
предмет“. Клик на ппље деснп пд Предмета, спустимп се тпшкићем мища наниже и у 
делу Секције бирамп кликпм секцију (нпр. Прпграмираое), затим за Врсту – „секција“. 
Смер – клик на „Пснпвнп пбразпваое“. За ”Врста пцене” бирамп ”не пцеоује се”, за 
„Пплугпдищте“ првп и другп пплугпдищте, ушенике кпје треба, бирамп наставника и 
клик на „Сашувај“.  
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Unos predmeta Tehnika i tehnologija i Informatika  

 
Пдељеоски старещина унпси предмет за свпје пдељеое кап и пстале предмете. На 
крају, пппуоава и ппље левп „Пдабери наставника“ са именпм и презименпм 
наставника кпји предаје у јпщ једнпј групи за тај предмет.  Даљи ппступак мпже да 
уради предметни наставник, али пдељеоски старещина зна какп је ппделип пдељеое, 
па бпље да следећи ппступак пн настави. Сада се праве групе. Најпре из гпроег менија 
бирамп пдељеое, а затим и предмет. Накпн тпга, из левпг менија бирамп ппције 
Управљаое > Управљаое предметпм (ппција је при врху нпвпг менија, а не 
Управљаое – Предмети!!! ). Затим клик на дугме Дпдај групу (у гпроем деснпм углу 
екрана), унпси назив групе ( на пример 6/1 Б Марија) и бира бпју да би се ушеници те 
групе јпщ бпље разликпвали. Кликпм на свакпг ушеника бира се ушеник за ту групу, а на 
крају клик на зеленп дугме Сачувај у дпоем делу екрана. Исти ппступак израде групе 
ппнавља се и за другу групу. Кад унпси шас, предметни наставник бира свпју групу 
пдељеоа. 
 

Unos radne nedelje (radnih i neradnih dana) 

 
Kao što u papirnom dnevniku zapišemo na vrhu broj radne nedelje i datume od ponedeljka 
do petka, tako i ovde to treba uraditi. 
 
Izabremo u gornjem meniju svoje odeljenje, a u levom meniju Dnevnik. 
U gornjem desnom uglu, klik na strelicu (pored Dodaj neodržani čas) i klik na Dodaj 
dan/dane.  
Na primer: datum od 02.9.2019. do 06.9.2019., smena prepodne ili popodne (zavisno u kojoj 
je odeljenje), Vrsta dana - Nastavni i klik na Sačuvaj. (Redari se automatski preuzimaju, a 
mogu naknadno da se promene klikom na olovčicu pored njih). 
Posle ovog, predmetni nastavnik može da upiše čas izborom svog predmeta i klikom na 
„Дпдај нпви час“. 

Pravdanje  izostanaka 

 
Kada izabremo svoje odeljenje u gornjem meniju, klik levo na Imenik. Kod siluete svih 
učenika koji imaju neregulisane izostanke vidi se slika časovnika u desnom uglu. Klik na 
takvog učenika - klik na njegovu karticu Izostanci. 
Najčešde imamo slučaj da opravdavamo više časova odjednom. Zato (da ne bi birali klikom 
na svaki čas u donjem delu ekrana) držimo sve vreme pritisnuto dugme Ctrl na tastaturi i 
klikom odaberemo sve časove (ili samo one koji nam trebaju). Zatim klik na crveno dugme 
Izmeni (koje je dobilo broj časova koje smo kliknuli). U polje Status biramo opravdan (ili 
neopravdan), biramo Vrstu (napr. bolest - opravdao roditelj) i klik na Sačuvaj. Vradamo se na 
Imenik i biramo novog učenika za izostanke. 
 

Unos rasporeda časova 

 
Najpre kreiramo raspored u Word-u. Kada otkucamo raspored u Word-u (može i 
najjednostavnije - ponedeljak: … utorak: … itd) snimamo tako što kliknemo na karticu File, 
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biramo gde demo snimiti, zatim klik na Save As. U File name otkucamo kako želimo da se 
zove fajl, a u Save as type kliknemo i izaberemo Word 97-2003 Document  i onda klik na 
dugme Save.  
Slično ako je verzija Worda 2007 (sa kružidem u gornjem levom uglu), onda snimamo tako 
što kliknemo na taj kružid levo-gore, , zatim samo dovučemo miša na Save As, pa klik na 
Word 97-2003 Document. Biramo gde da snimimo, a u File name otkucamo kako želimo da 
se zove fajl. Onda klik na dugme Save. 
Sada unosimo u esDnevnik:  biramo svoje odeljenje, klik levo na Administracija - Raspored 
časova. Klik na dugme Pregled i biramo naš raspored gde smo ga snimili. Klik na Open. U 
polju Usvojen, za prvi raspored biramo datum 29.8.2019., a u polju Važi od - 02.9.2019. Klik 
na Sačuvaj. Isto radimo i za drugi raspored, samo su datumi za usvajanje 06.9.2019. a 
početak 09.9.2019. 
 

Испис ученика 

 
За испис ушеника, тек када дпбијемп дпкумент кпји пптврђује испис (захтев рпдитеља, 
друге щкпле и др. заведенп у секретеријату наще щкпле), пптребнп је да урадимп 
следеће: 
Клик на Управљаое – Ученици – плпвшица скрпз деснп пд ушеника. Бирамп ппље ппред 
Исписан. Унпсимп датум исписа. Унпсимп белещку уз испис ушеника (разлпг). Унпсимп 
белещку старещине (решеницу защтп се исписује). Клик на дугме Сачувај. 
 

 

Za pristup roditelja 

 
Najpre treba odštampati prazne zahteve za roditelje: biramo svoje odeljenje - klik na 
Upravljanje iz levog menija – Učenici. Klik na Akcije – Zahtevi za moj.esdnevnik. 
Odštampamo, isečemo i podelimo roditeljima. Obavezan je unos mejl adrese roditelja jer bez 
toga se ne može napraviti pristup (mejl adresa de biti korisničko ime roditelja). 
 

Popunjavanje podataka sa roditeljskih zahteva 

 
Biramo svoje odeljenje - klik na Upravljanje - Učenici. Zatim se klikne na ime i prezime 
učenika čije podatke roditelja imamo i dobijamo pregled za tog učenika. Klik na karticu 
Kontakti (peta po redu od kartice Ocene) - klik na crveni Dodaj kontakt učeniku i unosimo 
najpre jmbg roditelja, a zatim i sve njegove podatke. Kad unesete mejl adresu ispod toga 
obavezno klik na prekidač "Dozvoli pristup podacima...". Mora se opet uneti ime i prezime 
roditelja, sada za ispis na svedočanstvu. (Adresa stanovanja nam za sad nije bitna). Klik na 
Sačuvaj.  
Zatim isto to ponovimo za drugog roditelja (ako imamo podatke).  
Kada treba da unosimo podatke roditelja drugog učenika, ne moramo da izlazimo skroz, 
samo klik na jednostruku strelicu desno, ispod siluete i imena učenika, da bi prešli na 
slededeg. 
Ne moramo da čekamo da svi roditelji donesu zahteve, jer se nalozi za pristuop mogu 
generisati kasnije za one roditelje koji naknadno donesu zahteve. 
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Kada unesemo podatke za roditelje, možemo da generišemo naloge za njih: ako smo izabrali 
svoje odeljenje, klik levo na Upravljanje, pa na Učenici i klik na Akcije (ispod gornjeg menija, 
kao kad smo štampali zahteve). Sada klik na Generiši naloge za roditelje (rekli smo, nema 
veze ako nemate sve potpisane zahteve. Generisanje se može ponavljati koliko god puta 
hodete, jer de se generisati SAMO za novounete kontakte). Zavisno od vrste pretraživača 
Interneta pojavide se: 1)opcija za snimanje dokumenta, kada klikom na Save snimamo to u 
fasciklu Download; ili 2) u novoj kartici pretraživača dobijamo prikaz dokumenta, a on je ved 
snimljen u Download; ili 3) dokument bude u dnu pretraživača, ved snimljen u Download, mi 
samo kliknemo na njega da ga otvorimo. Kada otvorimo taj dokument, u njemu su poređane 
mejl adrese i lozinke za roditelje. Odštampamo to (ili snimimo na flešku, pa odštampamo u 
školi) i isečemo makazicama  po redovima za svakog roditelja. Na kraju dokumenta je spisak 
roditelja na kome oni treba da se potpišu da su preuzeli lozinku. 
 

Штампање сведочанстава 

За пптребе Прпсветнпг гласника, щкплски кппрдинатпри, у делу система 
„Ппдещаваоа щкпле“, ажурирају ппља за „прпцену брпја сведпшанстава“ 
кпје ће щтампати из есДневник система. Пвп је важнп какп би Прпсветни 
преглед припремип дпвпљну кплишину пбразаца, а тај ппдатак унеси се дп 
1. јуна. Тп не знаши да смп ппрушили пбрасце за свпју щкплу, тп радимп у 
Прпсветнпм прегледу. 

Пре щтампаоа сведпшанстава пптребнп је да пбратите пажоу на следеће: 
• Иакп сте рещеое за рад щкпле унели у систем, пптребнп је да га кпд 
дпделе делпвпднпг брпја ушенику, прпверите и пптврдите, какп би се пнп 
приказалп на сведпшанству. Делпвпдни брпј унпсимп ппцијпм: Управљаое 
– Ушеници – Акције – Делпвпдни брпј. На крају унпса свих делпвпдних 
брпјева клик на дугме Сачувај. (Пвде унпсимп и евентуалну наппмену за 
сведпшанствп кпје се щтампа у дну сведпшанства). 
• Прпверите да ли су називи и редпслед предмета исправни 
• Ажурирајте успех свим ушеницима пре щтампаоа сведпшанстава 
• Пре щтампаоа на пбрасцима, пдщтампајте једнп сведпшанствп на 
пбишнпм папиру какп би сте се уверили да се сви ппдаци са сведпшанства 
исправнп щтампају. Пвп се пднпси и на QR кпд у ппднпжју, кпји служи за 
прпверу валиднпсти сведпшанства. 
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Упутство за предметне наставнике 
 

Опште напомене 
 

Сви екрани есДневник система састпје се из три дела: Гпроег менија; Менија са 

ппцијама с леве стране; Средищоег дела екрана са ппдацима. 

Гпрои мени се састпји пд:  
• есДневник лпга - кликпм на оега увек се враћате на први екран система  

• Назива щкпле - наставници кпји раде у вище щкпла пвде бирају у кпјпј щкпли желе да 
впде евиденцију  

• Пзнаке щкплске гпдине – следеће щк. гпдине пвде ћете мпћи да се вратите у 
прптеклу щк. гпдину  

• Деп за пдељеоа – у падајућем менију се налази списак свих пдељеоа кпјима 
наставник предаје. Кликпм на пдређенп пдељеое, тп пдељеое сте изабрали за впђеое 
евиденције 

• Предмет - падајући мени са спискпм предмета за изабранп пдељеое. 
 
Мени са ппцијама с леве стране: 
Ппције у менију са леве стране ппјављују се у пднпсу на тп щта сте ташнп изабрали у 
гпроем менију. У слушају да у гпре нисте изабрали Пдељеое, у менију с леве стране 
стпје самп ппције: Мени и Извещтаји.  
За слушај када се у гпроем менију пдабере Пдељеое, у менију с леве стране стпје 
ппције: Мени, Дневник, Именик, Администрација, Извещтаји и Управљаое. Пвп је 
уједнп и максималан брпј ппција кпје се приказују у свим екранима система.  
Средищои деп екрана: 
Шта гпд изаберете у гпроем менију или билп кпју ппцију из менија с леве стране, 
ппдаци ће бити приказани у средищоем делу екрана. Псим приказа, пвај деп служи и 
за унпс ппдатака пд стране наставника. 
 

Унос часа 
 

 За првп пријављиваое прпшитати ппшетак пвпг упутства у делу за пдељеоске 

старещине – „Пријава у систем“ и „Унпс главних ппставки“. Акп радимп у вище щкпла, 

пнда клик на щкплу (све у гпроем менију), клик на жељенп пдељеое, клик на свпј 

предмет. Затим клик на црвенп дугме „Дпдај нпви шас“. (Акп се предмет дели на групе, 

бирамп групу са свпјим именпм). (Рад са дневникпм мпже и касније из левпг менија 

кликпм на „Дневник“) 

 Унпсимп: назив наставне јединице (најбпље copy-paste из наще датптеке са 

гпдищоим пперативним планпм), белещка (акп желимп), у деснпм делу (датум (акп 

касније унпсимп шас), редаре мпжемп прпменити, смена, редни брпј шаса у дану – 

пажоа, не брпј шаса из нащег плана) и врста шаса). Клик на „Заппшни шас“. 

 Акп ппгрещнп унесемп шас, имамп 45 минута да пбрищемп шас. Накпн тпга, тп 

мпже пдељ. старещина или кппрдинатпр. 
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 Накпн „Заппшни шас“, дпбијамп имена ушеника. Кпд свакпг ушеника мпжемп да 

кликнемп на икпницу „Ушеник је пдсутан“ (а мпжемп да изаберемп и белещке п 

пдсуствпваоу и п владаоу2). Клик на „Заврщи шас“. 

 

Оцењивање 
 

 Пцеоиваое се мпже пбавити на два нашина.  

 Први нашин, пре негп щтп кликнемп на „Заврщи шас“ при унпсу шаса, када се 

виде имена свих ушеника, кликпм на икпницу са брпјем 5 кпд жељенпг ушеника, птвара 

се избпр пцене (клик на пцену, бирамп врсту пцене (усменп пдгпвараое, вежбе...), 

датум и евентуалнп наща белещка и клик на „Сашувај“. 

 Други нашин, акп смп кликнули на „Заврщи шас“ при унпсу шаса, бирамп из левпг 

менија „Именик“, клик на име жељенпг ушеника, акп је гпре активна картица „Пцене“ 

клик на црвенп дугме „Дпдај пцену“ и птвара се, кап и кпд првпг нашина, избпр пцене 

(клик на пцену, бирамп врсту пцене (усменп пдгпвараое, вежбе...), датум и евентуалнп 

наща белещка и клик на „Сашувај“. 

Унос активности  

Псим пцена, ушенику у пвпм делу (Именик – картица Пцене – Дпдај активнпст) мпже да 

се дпда и активнпст кликпм на дугме „Дпдај активнпст“, затим бирамп пдгпварајући 

емптикпн и дајемп ппис активнпсти... 

Да би пвп назнашили фпрмативнпм пценпм, најпре у белещци наведемп „Фпрмативна 

пцена“ а у наставку ппис активнпсти ушеника. 

Пве активнпсти се виде на рпдитељскпм налпгу пдмах накпн унпса (не накпн 48 сати 

кап кпд пцена). И пве активнпсти су видљиве у извещтајима за пдељеоскпг старещину: 

„Извещтаји – Пцене и активнпсти за ушенике“, кап и „Извещтаји – Пцене свих ушеника“. 
 

Брисање оцена 
 

 Наставник мпже да уклпни пцену сампсталнп у првих тридесет минута пд унпса 
пцене. Пп истеку тридесет минута брисаое пцена иде у некпликп кпрака - наставник 
унпси захтев и пбразлпжеое за брисаоа пцене. Пцена пстаје видљива на картици 
ушеника све дпк директпр щкпле не пдпбри брисаое.  
 Клик на пцену кпју желите да избрищете и клик на црвенп дугме ”Пбрищи”. 

Упищемп „Белещку“ (напр. „Дуплп унета пцена збпг прпблема са интернетпм – мплим 

да се пбрище“) и ппнпвп клик на  дугме ”Пбрищи”. Накпн тпга сте упутили захтев за 

брисаоем директпру щкпле. Све дпк директпр щкпле не пдпбри захтев, пцена за кпју 

сте ппкренули прпцес брисаоа се налази на картици ушеника и улази у прпсек. Пна је 

пзнашена љубишастпм бпјпм и великим знакпм X. Када директпр пдпбри брисаое, пва 

пцена нестаће са картице ушеника. 
                                                           
2
 Владаое мпже да се унесе и  крпз картицу ушеника, у делу Владаое, кликпм на црвенп дугме ”Дпдај наппмену”. 
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Рпдитељ види пцену тек накпн 48 сати пп унпсу. 

 Наставник има увид у неке пд ппдатака п ушенику и рпдитељу/старатељу, али 

има увид у детаљан преглед пцена ушеника самп из свпг предмета. 

 

Распоред  писмених радова 

 

 Дпдаваое расппреда писмених радпва пбављамп из левпг менија, избпрпм 

ппције „Администрација“ , затим „Расппред писмених прпвера“. Бирамп ппнуђене 

ппције и клик на црвенп дугме ”Дпдај писмени рад”.  

 На следећем екрану унпсимп приближан датум за планирани писмени рад (не 

мпра да буде прецизан већ га пдредите према раднпј недељи), упищемп врсту 

писменпг рада и кратак садржај. Унесене ппдатке сашувамп кликпм на зеленп дугме 

”Сашувај”. Акп се унесу два писмена задатка у истпм дану, исти буду пзнашени црвенпм 

бпјпм – уз дпгпвпр наставника, један треба прпменити. Пвај списак – план писмених 

радпва се мпже извести кап eхсel датптека, пдщтампати и ппставити на пгласну таблу.  

 Пцене из писмених радпва се не унпсе крпз „Именик“ и картицу ушеника, већ се 

пна искљушивп унпси крпз ппцију „Расппред писмених радпва“, кпристећи функцију 

„Пцени“ – крајое деснп. 

  „Администрација“ из левпг менија има и друге ппције. Нпр.“ Учбеници и друга 

литература за наставу“, „Записнике“, и другп. 

 

Унос  група за часове француског/руског,  грађанског 

васпитања/верске наставе, за секције и додатну/допунску наставу. 
 

Мешпвита група мпже да се направи акп су пдељеоске старешине и учитељи 

претхпднп у делу за предмете изабрали све ученике кпји ппхађају ту наставу (а мпже 

и све ученике, па ће предметни наставник у мешпвитпј групи бирати свпје ученике). 

Клик левп на Мешпвите групе - клик на Дпдај мешпвиту групу - унпсимп назив (нпр. 

Верска настава 5/1 и 5/2 или Математика дппунска 6/3, 6/4 и 6/5). Бирамп 

наставника, предмет, врсту (пбавезни, избпрни, дппунски рад...). Штиклирамп 

пдељеоа, бирамп ушенике и Сачувај. 
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Унос часа за мешовиту групу 
 

Клик левп на Мешпвите групе - клик на назив те групе - дпдај нпви шас и пнда све 

слишнп кап за пбишан шас. Пдавде не мпжемп пцеоивати ушеника, некп кликпм на 

Именик из левпг менија. 

Закључивање на тромесечју 

 

У есДневнику за трпмесешје закљушујемп недпвпљне (и непцеоене) пцене. Ппступак:  У 

именику, за ушеника, клик на дугме Закљуши пцене (исппд силуете ђака, дпле), клик на 

Недпвпљан, клик на класификаципни перипд, клик на Сашувај. (Белещка мпже, али не 

мпра, да не кпмпликујемп себи живпт). 

Пптребнп је и да закљушимп ппцију Непцеоен, за непцеоене ушенике. Ппступак је исти, 

самп клик на Непцеоен (уместп Недпвпљан). Пдељеоске старещине ће имати све пвп 

евидентиранп у ппцији Извещтаји - Извещтаји за већа. Закљушујемп ппцијпм 

„непцеоен“ где прпценимп да уппщте није билп мпгућнпсти за пцеоиваое (шак и 

немпгућнпст за фпрмативну пцену). 

Закљушујемп најкасније на дан кпји претхпди дану кпји је пдређен за крај трпмесешја 

(дп 00:00 h). 

Пдељеоске старещине кпје су имале две или три слпбпдне наставне активнпсти пп 

ушенику треба да пбрищу предмет Цртаое, сликаое и вајаое ушеницима кпјима је тп 

грещкпм бип други предмет. Ппступак: бирамп ушеника у именику, картица 

"Предмети", клик на кантицу деснп пд предмета "Цртаое, сликаое и вајаое". Такпђе, 

сређујемп нерегулисане изпстанке ушеника. 

 

Унос награде са такмичења коју је ученик освојио из наставног 

предмета 

 

Акп нам је изабран предмет у гпроем менију:  Именик  – клик на ушеника – клик на 

картицу Владаое – Дпдај наппмену – бирамп шас кпји је пп датуму неппсреднп ппсле 

такмишеоа (реткп кад је на дан такмишеоа), а у ппље за наппмену унпсимп на пример: 

„Ученик је на ппштинскпм такмичеоу из хемије псвпјип ТРЕЋЕ местп – ТРЕЋУ 

награду. Такмичеое је пдржанп 06.03.2021.“  
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Оцена из владања на тромесечју 

 

Пд фебруара 2024. пцена из владаоа за ушенике пд другпг дп псмпг разреда је 

брпјшана и у тпку пплугпдищта. Ппступак: Именик – клик на ушеника – картица Владаое. 

Клик на црвену ппцију Дпдај владаое исппд слике (или силуете) ушеника – бирамп 

датум ппследоег ЧПС-а – прескашемп ппцију Закључна пцена – у ппцији Владаое 

бирамп пцену – клик на Сачувај. Пцена се накнаднп мпже исправити икпницпм 

плпвшице или пбрисати стрелицпм ппред плпвшице. Акп је пцена маоа пд 5, унпсимп 

белещку и щтиклирамп ппцију исппд.  

За ученике првпг разреда - унпсимп пписну пцену из владаоа. Акп нисте тп дп 

сада урадили, унесите ЧПС са темпм „Утврђиваое пписне пцене из владаоа“. 

Ппменуту пписну пцену из владаоа унпсимп на следећи нашин:  

За предмет бирамп ЧПС -  Именик  – клик на ушеника – клик на картицу Владаое – 

Дпдај наппмену – бирамп ЧПС где смп уписали „Утврђиваое пписне пцене из 

владаоа“, а у ппље за наппмену унпсимп на пример  „У пптпунпсти изврщава пбавезе у 

щкпли“ (пвп важи и за on line ушенике акп су изврщавали пбавезе). 

Да се ппдсетимп пписних пцена из владаоа у тпку пплугпдищта, из Правилника п 

пцеоиваоу, шлан 15, став 3:  

1) у пптпунпсти изврщава пбавезе у щкпли;  

2) углавнпм изврщава пбавезе у щкпли;  

3) делимишнп изврщава пбавезе у щкпли;  

4) углавнпм не изврщава пбавезе;  

5) не изврщава пбавезе у щкпли.  

 
И дпдајемп из става 4: 
1) представља пример другима свпјим пднпспм према ушеницима, заппсленима и 

импвини; 

2) има најшещће кпректан пднпс према ушеницима, заппсленима и импвини; 

3) ппнекад се непримеренп пднпси према ушеницима, заппсленима и импвини; 

4) шестп има непримерен пднпс према ушеницима, заппсленима и импвини; 

5) најшещће има непримерен пднпс према ушеницима, заппсленима и импвини. 

 

Да се ппдсетимп: 
Извещтаји у кпјима мпжете видети закљушне пцене:  
Извещтаји – Извещтаји за већа ( у делу “Брпј недпвпљних пцена пп предметима и 
непцеоених ушеника“ и у „Структура успеха). Такпђе и у Извещтаји – Картице за 
рпдитеље. 
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Закључивање на полугодишту (крају ш.г.) 

 

Имајући у виду да при закљушиваоу пцена шестп буде технишких пптещкпћа (у виду 

препптерећенпсти система), предметни наставници мпгу ппшети закљушиваое пцена и 

пре пдељеоских већа, а накпн већа ће се радити самп евентуалне исправке. Такпђе, 

саветујем вам да већ кренете и са: унпспм запсталих редпвних шаспва кап и шаспва 

дппунске/дпдатне/припремне наставе и секција, али и регулисаоа изпстанака. 

Ппступак за закљушиваое пцена: пдаберемп ушеника у именику, у левпм делу имамп 

"Закљуши пцене", клик на пписну пцену, "првп пплугпдищте", "Сашувај". 

Акп ппгрещите закљушну пцену, мпжете је исправити: спустите се мищем наниже и 

видећете канту за птпатке ппред закљушне пцене. Ту клик, а у разлпг унесете "технишка 

грещка" и клик на "Пбрищи". 

 

Датум за владаое из слике бпље ставити 31.01. 

 

Како унети оцене из владања: 
 

Ппступак: Именик – клик на ушеника – картица Владаое. Клик на црвену ппцију Дпдај 

владаое исппд слике (или силуете) ушеника – бирамп датум ппследоег ЧПС-а – 

прескашемп ппцију Закључна пцена – у ппцији Владаое бирамп пцену – клик на 

Сачувај. Пцена се накнаднп мпже исправити икпницпм плпвшице или пбрисати 

стрелицпм ппред плпвшице. Акп је пцена маоа пд 5, унпсимп белещку и щтиклирамп 

ппцију исппд.  

(Акп нисмп унели наппмену, унпсимп је са „Дпдај наппмену“). 
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Затим унпсимп закљушну пцену из владаоа: Дпдај владаое – (датум би билп дпбрп да 

буде ппследои дан у пплугпдищту) - ппција Закључна пцена (бирамп пплугпдищте) - 

у ппцији Владаое бирамп пцену – клик на Сачувај. 

Закључиваое ппсле ппправнпг/разреднпг испита: Бирамп гпдину, пдељеое и 

ушеника, а затим: клик на „+ Испити“ исппд силуете/слике ушеника – датум испита – Рпк 

(август) – Врста: разредни -  унпсимп задатке  акп је писменп пплагап, пднпснп питаоа 

акп је усменп пплагап (или и једнп и другп) – клик на пцену, кап и на закљушну пцену – 

унпсимп кратки кпментар у ппљу „Исхпд испита“ (на пример: „Ушеник је/није савладап 

предвиђене исхпде и …“) – дпдајемп шланпве кпмисије (пдељеоскпг старещину и  два 

предметна наставника – бирамп председника кпмисије – Сашувај. 

Наппмена: Да би се знак „+ Испити“ ппјавип исппд силуете ушеника, мпрамп претхпднп 

уреднп предметнпм наставнику у делу Предмети дпдати припремни рад за пплагаое 

разредних и ппправних испита. 

 

Даљи поступци на полугодишту 
 

Када предметни наставници закљуше пцене, пдељеоске старещине/ушитељи требају 

најпре прпверити да ли је све у реду са предметима свакпг ушеника ппнапспб. Клик на 

силуету првпг ушеника у именику, клик на картицу "Успех", клик на дугме исппд силуете 

"Ажурирај успех свим ушеницима". Пнда стрелицпм удеснп исппд силуете прпверавамп 

закљушне пцене и успех и псталим ушеницима. Акп нема неке закљушне пцене, зпвемп 

кплегу... 

Даље прпверавамп да ли су уписани сви шаспви у "Дневнику" - кап щтп смп тп радили у 

папирнпм дневнику. Акп негде недпстаје шас, зпвемп предметнпг наставника (благп 

ушитељима) и са оим дпгпварамп једну пд 2 ппције:  

1) да ли ће на тпм месту уписати шас или 2) пзнашавамп ппцијпм "Дпдај непдржани шас" 

(гпре деснп), унпсимп дан и брпј шаса у дану, а предметни наставник унпси где хпће (и 

мпже) да је пдрадип, акп тп већ није урадип. 

Акп имамп непптребнп дпдату наставну субпту или недељу, клик на тај дан и на црвенп 

дугме "Пбрищи". 

Предметни наставници су у пбавези да кпнтрплищу и брпј пдржаних/планираних 

шаспва. Затп нека свакп кликне на Извещтаји - "Преглед шаспва пп предметима" за 

СВАКП пдељеое где предаје и нека прпвери да ли је дпбрп испланирап шаспве. Акп 

није, у пвпм извещтају кликнемп на малп латинишнп слпвп „и“ иза назива свпг 

предмета  и запищемп у свесци датуме шаспва, па из календара Министарства (на 

нащем сајту) запищемп брпјеве радних недеља тих датума. Пнда мпжемп да унпсимп 

планиране шаспве: бирамп у гпроем менију свпј предмет, дппунску, дпдатну наставу 
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или сл. У "Управљаое" (леви мени) - "Управљаое предметпм", клик на малу плаву 

кућицу деснп и ту исправимп (упищемп) брпј шаспва пп седмици. Најпре дугметпм 

„Дпдај јпщ 5“ дпдајемп седмице (без пбзира акп смп дпдали вище седмица, у оихпвп 

ппље нећемп уписивати брпј планираних шаспва). Унпсимп брпј планираних шаспва и 

клик на „Сашувај“.  Прпвера је ппнпвп у Извещтаји - "Преглед шаспва пп предметима".  

Да се ппдсетимп да смп ппдатке за пдржане и планиране шаспве рашунали и уписивали 

свпјевременп на крају свакпг папирнпг дневника. (При пвпме пазимп на датуме када се 

није радилп, нпр. државни празници, или кад смп радили пп расппреду за други 

наставни дан, екскурзије и сл). За дпдатну, дппунску наставу и сл. кпд група једнпг 

пдељеоа за разлишите наставнике, унпсимп збирнп планиране шаспве (у делу за целп 

пдељеое). 

И на крају, за пдељеоскп веће, слишнп кап на трпмесешју, из Извещтаји - "Извещтаји за 

већа" узимамп ппдатке: укупан брпј ушеника, дешака и девпјшица, (рпмске 

наципналнпсти пищемп сами), пдлишних, врлп дпбрих, дпбрих, укупнп са ппзитивним 

успехпм, са недпвпљним успехпм (1,2,... недпвпљне) (да би се пвп виделп, држимп 

кликнут мищ и вушемп удеснп пп извещтају), укупнп недпвпљних, непцеоених. ИПП 

ппдатке сами дајемп. Средоу пцену имамп у извещтају "Успех ушеника пп предметима" 

(дпоим клизашем, мищем, ппмеримп удеснп). Изпстанке и владаое (васп. мере) 

имамп такпђе у "Извещтаји за већа". 

Да ли је редпвна и пстала настава пдржана, види се у ппменутпм  извещтају  "Преглед 

шаспва пп предметима" збпг шега смп малппре написали и предметним наставницима 

да унесу (ажурирају) планиране шаспве. 

Какп ппређати предмете да буду пп истпм редпследу кап у матишнпј коизи (МК): 

Бирамп свпје пдељеое, клик на "Управљаое" - "Предмети", па прпнађемп предмет 

кпји треба да буде први у МК (Српски), клик на стрелицу деснп пд плпвшице за тај 

предмет, и у ппље "Ппмери на" унесемп брпј за редпслед кпји нам треба (за Српски 1, 

за енглески 2 итд) па пптврдимп (ентер). Такп за све предмете. Гледамп МК за свпј 

разред - немпјте псмаци да преписују редпслед пд петака  

 

ПОСТАВЉАЊЕ ОПЕРАТИВНИХ ПЛАНОВА У ЕЛЕКТРОНСКИ ДНЕВНИК 
 

Да би поставили оперативне планове у есДневник (у даљем тексту ОП) потребно је да 

се пријавимо на Гугл својим налогом:  

1) када смо у Google Chrom претраживачу Интернета клик на Пријавите се у горњем 

десном углу и пријављујемо се као за Gmail (можда сте ви међу оним људима који се 

никад не одјављују, у том случају овај корак прескочите); 

2) Отварамо Гугл Диск: клик на 9 квадртића у горњем десном углу и бирамо 

апликацију Диск (Drive) кликом на иконицу троугла (сличној woolmark знаку). Добили 

смо преглед нашег простора на диску код Гугла.  
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3) Да би добро организовали наше ОП, направићемо фасциклу за ОП: клик на дугме   

„+ Ново“ у горњем левом углу екрана, клик на Директоријум. Дајемо му име – куцамо 

Оперативни планови. Клик на дугме Napravi. Фасцикла је сада са плавим словима јер је 

нова. Двоструки клик на њу да је отворимо. 

4) (Ако постављање планова не радимо први пут, тј. прескочили смо тачку 3. онда 

двоклик на фасциклу Оперативни планови да је отворимо. Овде се неке колеге жале да 

не могу ући у фасциклу. У том случају, клик на Мој диск, па поново отварамо фасиклу 

са плановима).  Пребацујемо датотеке са нашим ОП: клик на дугме „+ Ново“ у горњем 

левом углу екрана, клик на Отпремање датотека. У новом прозору бирамо где нам се 

налазе ОП. Када отворимо фасцику са ОП на нашој флеш меморији или на рачунару, да 

би одједном пребацили све датотеке, држимо све време притиснут тастер Ctrl на 

тастатури и кликнемо на све наше датотеке ОП (да постану плаве). Клик на дугме ОК 

(Open). После неког времена добијемо мали прозор да је отпремање завршено и тај 

прозорчић затворимо кликом на његово Х.  (Савет: добро је претходно датотеке са ОП 

назвати смислено да би сте их разликовали. На пример, СЕПТ 1 - 5 разред историја. 

Избегавајте тачке у наслову датотеке). (Ако постављање планова не радимо први пут, 

овим сте завршили постављање ОП. Можете се одјавити кликом на своје слово у 

горњем десном углу екрана, а затим клик на Одјави ме, или једноставно затворимо 

прозор претраживача, ако спадате у категорију људи наведеној у тачки 1). 

5) Дајемо дозволу свакоме коме пошаљемо линк да може преузети ове датотеке: ово 

ћемо урадити са целом фасциклом. Клик на Мој диск (изнад или лево) да би изашли из 

фасцикле коју ћемо сада видети на списку фасцикли (можда ће неко имати само ову 

фасциклу). Један клик на фасциклу са ОП да је означимо, клик на „човечуљка“ са 

знаком + у горњем менију, сачекамо. Ако се у дну новог прозора види порука 

"Промени у Свако са линком" онда кликните на њу, 

(уколико је у дну порука "Свако на интернету са овим линком може да види" онда је 

код вас у реду). Клик на дугме Копирај линк. Клик на Готово. Тиме смо привремено 

снимили линк ка нашој фасцикли. 

6) Копирамо линк у есДневник:  отварамо есДневник, клик на своје име и презиме у 

горњем десном углу, затим овде клик на Мој профил, у поље Планови рада кликнемо 

десним кликом миша, бирамо опцију Paste, клик на зелено дугме Сачувај. У пољу 

Планови рада сада ће бити линк који ће на почетку имати текст попут овог 

https://drive.google.com/drive/ Наставници који раде у више школа, само мењају школу 

из горњег менија, па понове поступак под тачком 6.   

КАДА ПРАВИМО НОВЕ ОПЕРАТИВНЕ ПЛАНОВЕ, ПОНАВЉАМО САМО КОРАКЕ 1, 2 И 4.  

 

 

 

https://drive.google.com/drive/
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ПОСТАВЉАЊЕ ИОП ПЛАНОВА И ИЗВЕШТАЈА У ЕЛЕКТРОНСКИ ДНЕВНИК 

 

Пвп је идентишнп претхпднп пписанпм ппступку ппстављаоа пперативних планпва. 

Јединп щтп први пут треба направити фасциклу „IOP“ унутар фасцикле Оперативни 

планпви. Дакле кпраци ппд 1) и ппд 2) су исти (стартујемп Google Chrom претраживаш и 

птварамп Гугл Диск), а затим истп кап кпд кпрака 4) , али евп да га прилагпдимп пвпм 

делу упутства: 

Двпклик на фасциклу Оперативни планпви да је птвпримп.  (Акп ппстављаое ИПП 

планпва радимп први пут, пнда правимп фасциклу IOP  унутар фасцикле Оперативни 

планпви:  клик на дугме „+ Нпвп“ у гпроем левпм углу екрана, клик на Фплдер. 

Унпсимп назив фасцикле IOP и клик на Направи).  Двпклик на фасциклу IOP  да је 

птвпримп.  Пребацујемп ИПП датптеке : клик на дугме „+ Нпвп“ у гпроем левпм углу 

екрана, клик на Отпремаое датптека. У нпвпм прпзпру бирамп где нам се налазе 

ИПП датптеке. Када птвпримп фасцику са ИПП датптекама на нащпј флещ мемприји 

или на рашунару, да би пдједнпм пребацили све датптеке, држимп све време притиснут 

тастер Ctrl на тастатури и кликнемп на све наще датптеке ПП (да ппстану плаве). Клик 

на дугме ПК (Open). Ппсле некпг времена дпбијемп мали прпзпр да је птпремаое 

заврщенп и тај прпзпршић затвпримп кликпм на оегпвп Х.  Пвим смп заврщили 

ппстављаое ИПП датптека. Мпжете се пдјавити кликпм на свпје слпвп у гпроем 

деснпм углу екрана, а затим клик на Одјави ме, или једнпставнп затвпримп прпзпр 

претраживаша. 

 

Како снимити извештаје за случај престанка коришћења есДневника. 

 

Заједнишка активнпст за све извещтаје је следећа: кпд свакпг извещтаја ппстпји дугме у 

гпроем деснпм углу "Извпз ппдатака", затим клик на "Excel" и акп дпбијемп захтев за 

снимаое, клик на "У реду". У свакпм слушају, снимиће се у "Преузимаоа" (или 

Download) фасцикли.  

Снимамп следеће извещтаје: 

1. Извещтаји - Извещтаји за већа - дугме "Извпз ппдатака"; 

2. Извещтаји - Успех ушеника пп предметима - дугме "Извпз ппдатака";  

3. Извещтаји - Пцене свих ушеника пп предметима - дугме "Извпз ппдатака";  

4. Администрација - Расппред писаних прпвера - дугме "Извпз ппдатака". 

 

Пве извещтаје кппирамп на флещку па кад ппшне другп пплугпђе дајете мени, Марији 

или Влади, или ппщаљемп на osvukvr@gmail.com. 

 

mailto:osvukvr@gmail.com
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Излаз из система 

 

Клик на свпје име у гпроем деснпм углу, клик на  . 

ВАЖНО: 
 

- Имена и презимена не мпрају да буду унесена азбучним нити абецедним редом; 
- Име ученика уносите искључиво у колону ”Име”, а презиме у колону ”Презиме”; 
молимо да не мешате имена и презимена! 
- Сва слова имена ученика унесите у истом писму (не мешајте ћирилицу и латиницу); 
пазите на велика и мала слова; не уписујте све великим словима 
- Имена и презимена ученика приказиваће се на писму на којем су унесени у систем 
и није могуће да се касније пребацују са писма на писмо (нпр. са ћирилице на 
латиницу и обратно) 
- ЈМБГ мора да буде тачан и да се састоји од 13 цифара; погрешно уписан ЈМБГ 
узроковаће немогућност уноса ученика у систем; молимо да пре уноса фајла у 
систем чекирате сваки матични број преко бесплатног сервиса на 
http://jmbg.brmbrm.com 

- Приликпм уласка у есДневник систем, када радите на рашунару кпји није самп Ващ, 

пбавезнп је да не дппустите Интернет претраживашу да у свпју мемприју запамти Ващ 

налпг. На питаое да ли желите да Интернет претраживаш запамти Ващу щифру, 

пдгпварате НЕГАТИВНП – кликнете на НЕ или НИКАДА! 

- Читајте ппруке – кликпм на свпје име у гпроем деснпм углу, у делу „Ппмпћ“. 

- На YouTube-у ппстпји већи брпј видеп упутстава кпје мпжемп кпристити. 
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