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Koncept digitalnog okruzenja za rad, komunikaciju
i uéenje na daljinu u crnogorskim skolama

Osnovna intencija koncepta ucCenja na daljinu nije i ne treba biti iskljucivo
uspostavljanje tehnickih preduslova za zadavanje zadataka ucenicima, pregledanje
zadataka i ocjenjivanje, sto sustinski predstavlja model tzv. obrnutog ucenja, pri c¢emu
ucenik znanja usvaja samostalno, a uloga nastavnika je da provjerava i ocjenjuje
postignuéa ucenika, ve¢ uspostavljanje cjelovitog i efikasnog sistema koji
podrazumijeva okruzenje za rad i komunikaciju nastavnika, kao i visok nivo interakcije
uCenika sa Skolom koja je bazirana na kvalitetnoj, kontinuiranoj i efikasnoj
komunikaciji i podrSci u¢enicima, i organizaciji savremenog procesa ucenja.

Digitalno okruzenje treba razviti tako da ima svoju svrhu i aktivho se koristi na nivou
Skole, ali i individualno, u razlicitim uslovima:

— potpunog prekida redovne nastave u skoli, kada se svi segmenti obrazovno-
vaspitnog rada odvijaju iskljucivo na daljinu,

— djelimi¢nog odvijanja nastave u skoli, kada se nastava u skoli se djelom odvija
u u€ionicama, a dijelom uc¢enjem na daljinu.

— redovnog odvijanja nastave u Skoli kada se nastava realizuje u ucionicama, ali
Skola koristi moguénosti komunikacije i u¢enja na daljinu da je ucini efikasnijom
i time osavremeni nastavni proces, ali i za efikasniji rad i kolaboraciju
nastavnika, uprave i stru¢nih saradnika.

Da bi se ovo postiglo, sistem rada skole i u¢enja na daljinu treba organizovati tako da
omogudi da se redovne aktivnosti i procesi u skoli mogu po potrebi efikasno realizovati
putem digitalnog sistema za ucenje. Na ovaj nacin osiguravamo da u skoli u slu¢aju
nemogucénosti organizovanja redovne nastave ne dode prekida obrazovno - vaspitnog
procesa, a da se u normalnim okolnostima unaprijedi kvalitet i osavremeni rad
obrazovno-vaspitnih ustanova.

Kao oblik digitalnog ucenja, uc¢enje na daljinu se u uzem smislu posmatra iskljucivo
kao supstitucija za klasicnu nastavu zasnovana na tehnologiji, sadrzaju i nastavnim
strategijama. Nastavnik uz pomoc¢ savremene tehnologije moze kreirati i distribuirati
sadrzaje koji su lako dostupni u¢enicima uz pomo¢ razlicitih digitalnih alata. Medutim,
koncept Digitalne Skole podrazumijeva cjelovit, holisticki pristup digitalizaciji svih
segmenata rada, od rukovodenja i upravljanja, komunikacije, administracije,
profesionalnog usavrSavanja do samog nastavnog procesa. Pored navedenog,
Digitalna Skola omogucava i prevazilazenje tradicionalnih ograni¢enja obrazovnog
sistema time Sto omogucéava umrezavanje i olak§anu komunikaciju svih Cinilaca u
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obrazovnom sistemu, ali i savremeni sistem samovodenog uc€enja na daljinu
posredstvom online platforme za ucenje.

Dakle, na nivou ustanove, skola treba da uspostavi funkcionalno, sigurno, podsticajno
i inkluzivho okruzenje za rad, komunikaciju i u¢enje na daljinu, sto podrazumijeva
tehnoloske komponente (hardverska i softverska infrastruktura) koje treba formirati,
administrirati i unaprjedivati, adekvatne ljudske resurse, prilagoden rad nastavnika,
prilagodene nastavne sadrzaje i metode rada i efikasno vodenje i organizaciju.

Infrastruktura Digitalne Skole mora osigurati:

— efektivnu sinhronu i asinhronu komunikaciju izmedu svih aktera uklju¢enih u
proces ucenja i nastave (rukovodstvo Skole, strucni saradnici, nastavnici i
ucenici, roditelji)

— planiranje i programiranje obrazovno - vaspitnog rada,

— rad strucnih tijela i timova,

— kvalitetno ucenje i nastavu na daljinu,

— dostupnost materijala za ucenje,

— mogucénost kontinuiranog praéenja aktivnosti i postignu¢a ucenika

Digitalizacija crnogorskih skola zasnovana na principima ucenja na daljinu, treba da
bude bazirana na integraciji sa informacionim sistemom Ministarstva prosvjete (MEIS)
i postojecom tehnologijom koja se veé¢ koristi u obrazovnim ustanovama, a zatim i
osmisljena i implementirana uniformno i sinhronizovano, ¢ime c¢e se osigurati
efikasnost i efektivnost, nesmetana saradnja i komunikacija unutar sistema,
mogucnost kontrole i sistemske podrske, kao i dugoro¢na odrzivost tog sistema. Ovaj
proces podrazumijeva i razvoj novih nacionalnih online servisa koji ¢ée omoguditi
pruzanje kontinuirane i odrzive podrske ucenju na daljinu, prije svega online platforme
za digitalno ucenje koja je kao jedan od prioriteta prepoznata i u Strategiji za
digitalizaciju obrazovnog sistema za period 2022-2027. godine, koja predstavlja
oshovu za koordiniran i efektivan pristup razvoju obrazovnog sistema u ovoj sferi.
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Koncept i okvir Digitalne skole

Digitalna skola predstavlja okvir za kreiranje sigurnog, podrzavajuceg, efikasnog i
cjelovitog sistema za ucenje, nastavu, komunikaciju i saradnju u digitalnom
okruzeniju.

Digitalna skola je tako osmisljena da objedini sve raspolozive resurse za ucenje za
djecu i adolescente, roditelje, staratelje, vaspitaCe, nastavnike i druge profesionalce u
obrazovnom sistemu i ucini ih lako dostupnim. Objedinjavanjem okvira organizacije
Skolskog digitalnog okruzenja i online platforme za ucenije, prvobitni koncept Digitalne
Skole je prosiren i dodatno unaprijeden i, posebno u segmentu sadrzaja sa ucenje,
obogacen mnostvom digitalnih materijala za razlicite grupe korisnika.

Digitalnu Skolu Cine:

— Skolsko digitalno okruzenje za rad, komunikaciju i u¢enje
— Online platforma za digitalno ucenje, informisanje i saradnju

TEAMS UCIONICA
ONLINE PLATFORMA
ZA UCENJE

Skolsko digitalno okruzenje za rad, komunikaciju i uenje predstavlja okvir za
efikasnu organizaciju svih vaspitno — obrazovnih aktivnosti u ustanovi u sluc¢aju
potpunog prekida redovne nastave u skoli, djelimi¢énog odvijanja nastave u skoli, ili
redovnog odvijanja nastave u skoli kada se nastava realizuje u u€ionicama, a Skola
koristi mogucnosti komunikacije i u¢enja na daljinu da je ucini efikasnijom i time
osavremeni nastavni proces, ali i za efikasniji rad i kolaboraciju nastavnika, uprave
i strucnih saradnika.

Online platforma za ucenje, komunikaciju i saradnju je osmisljena kao vid podrske
obrazovnom sistemu u osiguravanju kontinuiteta ucenja i smanjenja jaza u pristupu
resursima za ucenje. Ona predstavlja sistemsko, odrzivo, kvalitetno i dugoro¢no
rieSenje za digitalno ucenje, koje je komplementarno nastavi i uenju u redovhom
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nastavhom procesu i pruza dodatnu podrsku djeci, adolescentima, vaspitacima,
nastavnicima i porodicama.

Digionica - virtuelna ucionica

Platforma za u€enje zasnovana je na konceptu Learning Passport platforme, koju su
razvili UNICEF, Microsoft i Univerzitet u Kembridzu u formi cjelovitog, fleksibilnog i
odrzivog digitalnog servisa, repozitorijuma nastavnih sadrzaja sa paketom online i
offline funkcija. Ova usluga omogucava visokokvalitetno, samostalno i fleksibilno
ucenje putem digitalnih obrazovnih sadrzaja za djecu, adolescente, roditelje/staratelje,
nastavnike i druge zaposlene u obrazovno-vaspitnim ustanovama.

Platforma omogucava lak i bezbjedan pristup kvalitetnim obrazovnim sadrzajima
razvijenim u Crnoj Gori, kao i globalnim resursima za podrsku ucenicima i poboljSanje
ishoda ucenja.

Digionica i Office365 usluge predstavljaju softversku osnovu Digitalne Skole, Ciji se
razvoj i dalje kontinuirano unaprjedenje bazira upravo na osnazivanju obrazovno -
vaspitnih ustanova da organizuju ucenje, komunikaciju i saradnju u digitalnom
okruzenju. Upravo visok nivo integracije Digionice sa drugim Microsoft uslugama
predstavlja kljuénu komparativhu prednost okvira Digitalne Skole i omogucava
efektivnu i efikasnu implementaciju u predskolskim ustanovama i Skolama, ali i
samostalno koriséenje svih dostupnih servisa djeci, adolescentima, vaspitaCima,
nastavnicima i porodicama.

Obrazovni informacioni portal

Osnovna svrha portala je da svim zainteresovanim stranama omoguci jednostavan i
brz pristup pouzdanim i relevantnim informacijama i novostima iz svih segmenata
obrazovnog sektora, i time doprinese efikasnosti i efektivhosti komunikacije na svim
nivoima.

Veb direktorijum nacionalnih obrazovnih resursa na internetu

Online platforma sadrzi i strukturiran, pretraziv katalog obrazovnih web stranica i
izvora, organizovanih u kategorije i potkategorije, kao i biblioteku digitalnih obrazovnih
resursa.

Digitalni alati

Okvir Digitalne Skole je u znacajnoj mjeri baziran na Microsoft Office 365 uslugama.
Platforma nudi osnovne informacije o Office 365 programskom paketu, kao i
mogucénost direktnog pristupa najcesée koris¢enim digitalnim alatima. Digitalna
platforma za ucenje, informisanje i komunikaciju je koncipirana na nacin da bude
komplementarna sa Skolskim digitalnim okruzenjem i podrzi rad i u€enje na daljinu.
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Skolsko digitalno okruzenje za rad, komunikaciju i
ucenje

1. Skola formira jedno zajednicko digitalno okruzenje za rad, komunikaciju i u¢enje.

2. Tehnoloska osnova skolskog digitalnog okruzenja je program Microsoft Teams,
kao dio Microsoft 365 usluge.

3. Skolska zajednica je segmentirana u timove koji su formirani tako da oponas$aju
standardnu strukturu skole (Nastavnicko vijeée, strucni aktivi, uprava, odjeljenja,
razredi). Stalne Skolske komisije i timovi svoj rad obavljaju u okviru tima
Nastavnickog vije¢a. Skola moze samostalno formirati i druge timove u Teams
programu. Ne preporuCuje se kreiranje velikog broja timova zbog otezane
administracije i pracenja aktivnosti.

4. Timovi se kreiraju centralno da bi se sistem pravilno konfigurisao i izbjegle greske.
Plan organizacije Skolskih timova izraduje uprava Skole, a timove kreira skolski
ICT koordinator prije poCetka skolske godine.

5. Timovi nastavnika i uprave Skole su trajnog karaktera, dok se timovi ucenika
(odjeljenja i razredi) kreiraju svake godine prije pocetka Skolske godine.

6. Timovi odjeljenja se formiraju po principu integrisanog pristupa, jedno odjeljenje —
jedan tim. U okviru tima jednog odjeljenja kreiraju se kanali za sve nastavne
predmete i kanal za pedagosko-psiholosku sluzbu. Svi nastavnici koji izvode
nastavu u odjeljenju sa ucenicima i medusobno komuniciraju u istom timu.
Odjeljenjski starjeSina ima potpun pregled aktivnosti u odjeljenju, ocjena i
optereéenja ucenika.

7. Skola formira timove razreda da bi se olak3ala komunikacija $kole sa svim
ucenicima jednog razreda u sluCajevima organizovanja aktivnosti za vise
odjeljenja ili sva odjeljenja jednog razreda, predavanja, anketna ispitivanja,
diskusije..

8. U slucaju potrebe, Skola odrzava casove u odjeljenjima u okviru Teams programa,
zakazivanjem sastanka u formi video konferencijskog poziva. Teams program za
obrazovne ustanove je prilagoden za realizaciju visoko interaktivnih online ¢asova
ili predavanja. Casovi se mogu zakazati u kalendaru odjeljenja, individualno, ili u
formi sedmic¢nog rasporeda Casova.

9. Nastavnik ima moguc¢nost zadavanja zadataka, testova ili kvizova ucenicima.
Uradene zadatke ucenici vrac¢aju nastavniku. Nastavnik ih pregleda, komentariSe,
ocjenjuje i vraca ucenicima.

10
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Odjeljenju je na raspolaganju digitalna biljeznica podijeljena na biljeznice ucenika,
biblioteku i prostor za saradnju i zajednicki rad.

Skoli je na raspolaganju cloud dokument centar za razli¢ite namjene, od kreiranja,
organizacije i Cuvanja dokumentacije do saradnickog rada na dokumentima.

Skolsko digitalno okruzenje podrzava razliGite vidove sinhrone i asinhrone
komunikacije: audio i video pozive, grupne sastanke, pricaonice, objave i
obavjesStenja... Upotrebom programa Microsoft Teams prestaje potreba za
kreiranjem grupa i kontaktnom sa ucenicima i nastavnicima na drugim, Cesto
neadekvatnim servisima za komunikaciju, ¢ime se obezbjeduje dodatni nivo
zastite privatnosti u¢enika i nastavnika i sigurnosti u komunikaciji na svim nivoima

Roditelji sa Skolom mogu da komuniciraju i putem naloga ucenika.

Skolsko digitalno okruzenje funkcionide na svim savremenim operativnim
sistemima. Za pristup se moze koristiti aplikacija ili web interfejs.

Skola kontinuirano prati dostupnost digitalnih servisa u¢enicima. Za uéenike koji
nisu u mogucénost da koriste usluge digitalne Skole obezbjeduju se alternativni
nacini podrske i komunikacije i osigurava dostupnost sadrzaja za ucenje.

11
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Pregled potreba obrazovne ustanove

Uspostavljanjem i pravilnim konfigurisanjem okruzenja za rad, komunikaciju i ucenje
na daljinu baziranog na kombinaciji raznovrsnih usluga, servisa i aplikacija, Skola
dobija moguénost za izuzetno kvalitetnu i efikasnu organizaciju radnih procesa.
Pravilno i centralno planirano kreiranje okruzenja za ucenje na daljinu predstavlja prvi,
i esencijalno vazan korak od kog zavisi efikasnost i uspjesnost rada skole.

Organizacija ucenja na daljinu treba da bude osmisljena na nivou Skole, uz jasnu
podjelu uloga i zaduzenja, definisane radne procese, i kontinuiranu evaluaciju.
Aktivnosti Skole u domenu ucenja na daljinu treba da budu planirane i evidentirane
u godisnjem planu i programu rada skole.

Struktura Skolskog sistema za online ucenje je u velikoj mjeri zasnovana na
uobicajenim procesima i procedurama koje nastavnici obavljaju u skoli.

Komunikacija

Razmjena tekstualnih poruka, direktne poruke, objave i obavjestenja, zvucni i video
pozivi, konferencijski pozivi, prenosi uzivo za veliki broj gledalaca... Za komunikaciju
(putem racunara ili pametnih telefona) se koriste isklju¢ivo sluzbeni nalozi skole, ¢ime
se nastavnicima i u¢enicima omogucéava potpuna zastita privatnosti. Takode prestaje
potreba za upotrebom neadekvatnih internet servisa i aplikacija.

Ovim se omogucava kvalitetna komunikacija izmedu nastavnika (planiranja i dogovori,
sastanci, sjednice, stru¢no usavrSavanje..), nesmetana direktna dvosmijerna
komunikacija nastavnika sa u¢enicima, individualno ili grupno (konsultacije, razgovori,
predavanja, ¢asovi) i roditeljima (individualni razgovori i roditeljski sastanci) i ali i
komunikacija skole sa Sirom zajednicom organizovanjem direktnih prenosa.

Saradnicki rad

Skolsko digitalno okruzenje omoguéava saradnicki rad (istovremeni rad na
dokumentima) zaposlenih i uéenika, uz detaljnu kontrolu pristupa dokumentu, Sto
moze naci primjenu u svim segmentima rada skole, od nastave do administracije.

Razmjena dokumenata

Skola ima moguénost formiranja razli¢itih dokument centara, dijeljenja svih vrsta
dokumenata unutar kolektiva, sa ucéenicima, roditeljima ili javno. Skoli je na
raspolaganju prakticno neogranicen prostor za cuvanje i razmjenu svih vrsta
dokumenata. Mogucnosti primjene su raznolike, od prikupljanja radova ucenika,

12
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formiranja baze nastavnih sadrzaja i materijala za ucenje, dijeljenja dokumenata,
vodenja portfolija u¢enika i nastavnika, vodenja i Cuvanja pedagoske dokumentacije...

Nastava

Nastavni proces podrazumijeva visok nivo interaktivnosti i neposrednu dvosmijernu
komunikaciju nastavnika i ucenika. Nastavnik moze zakazati sastanak sa odjeljenjem
ili grupom ucenika, a skola kreirati stalni raspored koji se automatski ponavlja svake
sedmice. Tokom sastanka nastavnik moze vizuelno komunicirati sa ucenicima, dijeliti
sa njima svoj ekran, prezentacije, dokumente i video sadrzaje, razgovarati sa
ucenicima... UCenici mogu predstaviti ostatku odjeljenja svoje pojedinacne i grupne
radove, nastupati pred odjeljenjem i uCestovati u diskusijama. Nastavnik na sastanke
(Casove) moze pozivati goste, a moze raditi i sa viSe odjeljenja odjednom. Ucenici
mogu zakazivati grupne sastanke i samostalno, i na taj nacin uciti u grupama. Ucenici
mogu da realizuju aktivnosti i projekte u manjim i ve¢im grupama na zajednickom
prostoru za rad.

Zadaci za ucenike

Nastavnik ima moguénost zadavanje zadataka uc¢enicima uz mnostvo opcija (detaljno
uputstvo, kriterijumi za procjenu uspjeha, vremenski okvir...), pregledanje zadataka i
pruzanje povratnih informacija o kvalitetu rada ucenika, kao i ocjenjivanje. Nastavnici
imaju detaljan pregled aktivnosti i azurnosti svih u€enika, njihovih radova i ocjena.

Testovi, kvizovi, upitnici

Nastavnik moze kreirati razliCite testove kojima moze provijeriti usvojenost nastavnih
sadrzaja. Nastavnik ima potpun uvid u rezultate testa, kao i statisticki pregled. Ucenik
od nastavnika moze dobiti ocjenu, ali i komentar na svaki odgovor ili cijeli test.

Mogucnosti koje skola ima su prakti¢no neiscrpne, i primarno zavise od spremnosti da
se napravi otklon od tradicionalnog pristupa nastavhom procesu. Od nastavnika se
ocCekuje spremnost za prilagodavanje, kreativnost i entuzijazam. Tokom procesa
planiranja i programiranja vaspitno-obrazovnog rada skola treba da uo¢i moguénosti
za primjenu digitalne tehnologije i uenja na daljinu tamo gdje je to opravdano i
svrsishodno, i da motivise nastavnike da ih primjenjuju. U tom smislu skola treba da
prepozna vaznost ulaganja u ljudske resurse koji su odgovorni za organizaciju i
administraciju u¢enja na daljinu, realizaciju nastave i stvaranje sigurnog i podsticajnog
okruzenja za ucenije.
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Microsoft Office 365 i Microsoft Teams kao
softverska osnova za digitalnu skolu

Microsoft Office 365 za obrazovne ustanove

Microsoft Office 365 Education je programski paket prilagoden obrazovnim
ustanovama koji Skolama i nastavnicima omogucéava da u sigurnom i podsticajnom
okruzenju efikasno podstic¢u kreativnost, timski rad, saradnicko ucenje, komunikaciju,
samostalnost u radu i efektivnije organizuju nastavni proces, ali i efikasnije obavljaju
svakodnevne radne zadatke i administrativne poslove.

Microsoft Teams

Microsoft Teams je dio Microsoft 365 programskog paketa za obrazovne ustanove.
Kao program prilagoden organizaciji u¢enja na daljinu, Microsoft Teams predstavlja
kvalitetno i potpuno funkcionalno tehnolosko rjeSenje za organizovanje digitalnog
okruzenja za rad i ucenje u obrazovno-vaspitnoj ustanovi. Zahvaljujué¢i potpunoj
integraciji sa ostalim Microsoft 365 uslugama i aplikacijama. moguénosti za rad u
programu u praksi uveliko prevazilaze potrebe jedne skole.

Program Microsoft Teams je osmisljen da funkcioniSe na principima rada timova,
sto znaci da je akcenat stavljen na saradnju, komunikaciju, slobodan dvosmijerni
protok ideja i informacija i dokumenta. Ovo predstavlja odlicnu osnovu za podrsku
ucenju na daljinu bazirane na principima savremenog pristupa nastavi i ucenju, sa
ucenikom u centru vaspitno - obrazovnog procesa.

Prva asocijacija na uc¢enje na daljinu Cesto je zadavanje zadataka ili testova ucenicima,
dobijanje odgovora od ucenika i ocjenjivanje. Microsoft Teams omogucéava da se i ti
postupci sprovedu efikasno i bez nepotrebnog opterec¢enja nastavnika.

Medutim, sveobuhvatan vaspitno-obrazovni proces podrazumijeva kompleksne i
raznovrsne vidove interakcije i komunikacije svih aktera.

Upravo tu izuzetno Siroka funkcionalnost Microsoft Teams omoguc¢ava ne samo da
kreiramo online ucionicu, ve¢ da ¢Citavoj Skoli omoguc¢imo da efikasno funkcionise na
internetu kao cjelina, ne optereéujuci se pritom tehnickim aspektima.

Prije svega, Teams omogucava povezivanje uprave Skole, nastavnika i strucnih
saradnika u ¢vrsto integrisan tim koji nesmetano komunicira, razmjenjuje informacije,
izvrSava radne zadatke, vodi pedagosku dokumentaciju i usavrSava se.

Tim Nastavnickog vije¢a Skole ima na raspolaganju svoju ,virtuelnu zbornicu” koja
omogucava da kolektiv funkcioniSe, dogovara se o vaznim pitanjima vezanim za rad
Skole, i donosi odluke.
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Teams omogucava organizaciju i rad strucnih aktiva, odjeljenjskih vije¢a ili
neformalnih grupa nastavnika okupljenih oko zajedni¢kog projekta ili zadatka.

Zahvaljuju¢i potpunoj povezanosti Teams-a sa ostalim Microsoft 365 uslugama i
aplikacijama, Skolski timovi mogu raditi zajedno na dokumentimai kreirati online bazu
pedagoske dokumentacije. Na taj nacin, svima su dostupni svi relevantni izvori
informacija.

Timovi mogu sprovoditi i istrazivanja, Sto umnogome olaksava realizaciju procesa
samoevaluacije, kao i obavezna godisnja anketiranja ucenika i slicne aktivnosti.

Posebno vaznu funkcionalnost programa Teams predstavlja mogucénost da
odjeljenjske starjesine prate napredovanje ucenika iz svih nastavnih predmeta,
optere¢enost ucenika i njihovu angazovanost, kao i da komuniciraju sa svim
predmetnim nastavnicima u vezi svega navedenog. Oni mogu odrzavati Casove
odjeljenjske zajednice, individualne konsultacije sa ucenicima, ali i roditeljske
sastanke.

Komunikacija unutar programa Teams moze u potpunosti otkloniti potrebu za
koriS¢enjem online servisa za komunikaciju koje nastavnici koriste za privatne
potrebe, Cime se postavlja jasna granica izmedu privatne i poslovne korespodencije.

Za potrebe podrske ucenju na daljinu, Teams omogucéava ucenje putem interneta koje
za ucCenika moze biti jednako podsticajno, angazovano i raznovrsno kao i ucenje u
ucionici. UCenici i nastavnici mogu ostati neposrednom kontaktu koristeci prostor za
obavjestenja, servis za razmjenu poruka, ili putem direktnih video sastanaka uzivo.
Nastavnici mogu organizovati i virtuelne ¢asove ili konsultacije sa Citavim odjeljenjem
ili grupama ucenika.

Nastavnici mogu u svakom trenutku pratiti zalaganje i napredak ucenika putem
servisa Zadaci. Upravo zbog ove raznovrsnosti, u¢enici nemaju osjecaj da su na bilo
koji nacCin zapostavljeni. Mnogi ucenici koji uce online smatraju da ¢ak imaju i vise
mogucnosti da se izraze i osjec¢aju da su kvalitetnije povezani sa svojim nastavnicima
nego u ucionici. | bas kao i u ucionici, nastavnici mogu razlicite funkcije i aplikacije
Teams-a u potpunosti prilagoditi svom nacinu rada. Upravo ovo obilje moguénosti za
organizovanje nastave i komunikacije omogucava da se nastavni proces ne zasniva
na tradicionalnom, predavackom pristupu, ve¢ nastavniku omoguéava da preuzme
ulogu organizatora i facilitatora procesa ucenja, a ucenika postavlja u centar tog
procesa.

Unutar timova, nastavnici mogu brzo razgovarati sa ucenicima, dijeliti dokumente i
web stranice, kreirati biljeznicu klase OneNote, i distribuirati i ocjenjivati zadatke,
kvizove i testove. Teams omogucava nastavnicima da planiraju i realizuju interaktivne
Casove i pruze ucenicima efikasne i pravovrjemene povratne informacije.

Teams je moguce prilagoditi specificnostima i potrebama svake skole. Ova usluga je
orijentisana ka korisnicima koji nemaju posebna tehnicka predznanja, ne zahtijeva
skupu opremu i dugotrajne obuke. Za uzvrat. Skole dobijaju moénu platformu za
ucenje, administraciju, saradnju i komunikaciju unutar ustanove, ali i van nje.
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Podrska skole ucenicima koji nisu u moguénosti da koriste
usluge Digitalne skole

Skolsko digitalno okruzenje za rad, komunikaciju i u¢enje mora biti koncipirano na
principima inkluzivnosti, Sto podrazumijeva posvjeCivanje planiranje i koncipiranje
aktivnosti na nacin da se obezbijedi maksimalna ukljucenost svih ucenika u obrazovno
— vaspitni proces, prilagodavanje aktivnosti tamo gdje je to neophodno, kao i planiranje
alternativnih vidova komunikacije i podrske u¢enicima.

Skola treba da ima izradene funkcionalne procedure za preciznu evidenciju svih
ucenika koji nisu u mogucénosti da koriste u¢enje na daljinu putem digitalnih servisa.

Moguci uzroci:

¢ Nedostatak tehnickih mogucnosti za pristup digitalnim servisima skole
e Zdravstvene smetnje
e Otpor roditelja

UocCen je i problem dostupnosti digitalne tehnologije u porodicama sa viSe djece
Skolskog uzrasta, gdje djeca naizmjenic¢no koriste isti uredaj za pristup digitalnim
servisima Skole, Sto moze znacajno uticati na kvalitet njihove interakcije sa skolom.

U uslovima odvijanja nastave na daljinu, za sve ucenike koji ne mogu da koriste skolske

digitalne servise skola treba da pripremi adekvatne alternativne nacine komunikacije i
rada (Stampani materijal, telefonska podrska...)
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Formiranje Skolskog digitalnog okruzenja za
ucenje na Microsoft Teams platformi

Kljucni akteri u skoli i njihove uloge

Rukovodstvo skole inicira kreiranje digitalnog okruzenja, predstavlja izvor podataka
pruza podrsku ICT koordinatoru u procesu kreiranja i odrzavanja digitalnog okruzenja,
aktivno koristi Teams za komunikaciju sa nastavnicima, u¢enicima i roditeljima, kao i
za razmjenu dokumenta i saradnicki rad na dokumentima. Rukovodstvo Skole
koordinise rad tima nastavnickog vijeca.

ICT koordinator je zaduzen za kreiranje svih zvanicnih skolskih timova predvidenih
ovim okvirom, kao i kreiranje i odrzavanje svih korisnic¢kih naloga u skoli. ICT
koordinator aktivno promovise upotrebu Teams i pruza podrsku rukovodstvu i
nastavnickom kolektivu skole. Po potrebi ICT koordinator organizuje interne obuke
nastavnika.

Odjeljenjski starjesina dodaje ucenike u tim svog odjeljenja i tim razreda, nadgleda i
koordiniSe rad u timu svog odjeljenja,

Predmetni nastavnik koristi Teams za organizovanje ucenja na daljinu i komunikaciju
sa nastavnicima, ucenicima i roditeljima.

Strucna sluzba koristi Teams za komunikaciju sa nastavnicima i u¢enicima, kao i za
realizaciju svojih redovnih aktivnosti

Ucenik je ¢lan tima svog odjeljenja i tima razreda

Roditelj moze koristiti nalog ucCenika za direktnu komunikaciju sa Skolom,
odjeljenjskim starjeSinama i predmetnim nastavnicima, kao i za prisustvo roditeljskim
sastancima koji se organizuju online.

Kreiranje korisni¢kih naloga za zaposlene

Odgovorna osoba: direktor skole

Tehnicka realizacija: ICT koordinator

Svaka Skola treba da kreira korisnicke naloge za sve zaposlene u nastavi i
administraciji.

Uprava Skole je duzna da svim zaposlenima obezbijedi korisnicke naloge za Microsoft
365, i da za njihovo otvaranje zaduzi Skolskog ICT koordinatora. Pored otvaranja
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naloga, ICT koordinator je odgovoran za izmjenu lozinki i dodjeljivanje Microsoft 365
licenci nastavnicima.

Preporuceni format naloga za zaposlene: ime.prezime@domenskole.edu.me

Licenca za zaposlene: Office 365 A1 Plus for faculty

Pored standardnih mogucnosti ova licenca omogucava i besplatno instaliranje
najnovije verzije Office 365 Pro Plus na do 5 PC ili Mac racunara i mobilnih uredaja.

Kreiranje timova

Odgovorna osoba: direktor skole
Tehnicka realizacija: ICT koordinator

Sve skolske timove treba da kreira ICT koordinator. Na ovaj nacin se obezbjeduje
precizan i ispravno konfigurisan sistem timova na nivou Citave ustanove i izbjegavaju
potencijalne greske. Skolski timovi se kreiraju veoma brzo i lako.

Timove je moguce kreirati u administraciji aplikacije Teams ili unutar same Teams
aplikacije, sto je i preporuceni pristup. Prilikom kreiranja tima unutar aplikacije Teams,
moguce je odabrati tip tima koji nam je potreban, a formirani i konfigurisani tim je
moguce iskoristiti kao osnovu, Sablon za izradu novog tima, Sto znacajno ubrzava
proces kada formiramo timove za cijelu skolu.

Skolski timovi

Skola formira pet vrsta timova:

- Uprava - tim za saradnju, komunikaciju, ¢uvanje i razmjenu dokumenata u
okviru uprave skole

- Kolektiv — ovo je fakticki tim Nastavnickog vije¢a, osnovno mjesto za
komunikaciju i saradnju u kolektivu

- Strucni aktivi — svaki strucni aktiv treba da ima svoj tim za razmatranje usko
stru¢nih tema

- Odjeljenja — Timovi se formiraju po principu klasi¢nih odjeljenja. Na ovaj
nacin tim je organizovan poput odjeljenjske knjige, Sto omogucéava potpun
uvid odjeljenjskog starjesine u rad, postignuca i aktivhost odjeljenja i svakog
ucenika ponaosob. Takode, zahvaljujuéi ovako integrisanom pristupu,
predmetni nastavnici mogu planiraju korelaciju, integrisanu nastavu,
zajednicke aktivnosti, a takode imaju pregled opterecenja uc¢enika u okviru
drugih nastavnih predmeta, zadatim zadacima i aktivhostima.

- Razredi — za Skole koje imaju viSe odjeljenja u jednom razredu. Na ovaj nacin
omogucava se direktna komunikacija sa Citavim razredom za potrebe
sastanaka, prezentacija, anketnih upitnika...
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Tipovi predefinisanih timova u Teams aplikaciji

Odjeljenje (tim prilagoden za diskusije, grupne projekte i zadatke za uéenike)

Tim odjeljenja predstavlja tim posebno prilagoden za nastavnike i ucCenike. Kao
vlasnici tima, nastavnici zadaju o pregledaju zadatke, zakazuju sastanke (¢asove ili
konsultacije), kreiraju kanale za komunikaciju i dijele sa u¢enicima dokumente.

Nastavnicka zajednica (radna grupa nastavnika)

Tim koji je podesen za redovnu komunikaciju i saradnju unutar nastavnickog kolektiva.
Osoblje (Skolska administracija i razvoj)

Ova vrsta tima je prilagodena potrebama rada na Skolskoj administraciji, planiranju i

razvoju

Ostalo (klubovi, studijske grupe, vanskolske aktivnosti)

Tim sa najsirim mogucnostima primjene, u najvecoj moguéoj mjeri prilagoden
saradnickom ucenju i radu u funkcionalnim timovima.

Karakteristike razlicitih tipova timova

Odielienie Zajednica
Tip tima' Jelen) nastavnika (Osoblje) Staff | Ostalo
(Class)
(PLC)
Online ucionica | Stru¢na tijela Rukovodenje Slobodne
Nastavnici i Nastavnicki Skolom aktivnosti
ucenici kolektiv Rad i saradnja | UCenici i
Opis saraduju na saraduje u u domenu nastavnici rade
obradi radnim Skolske u razlicitim
nastavnih grupama administracije, | aktivnostima,
sadrzaja planiranja i projektima,
razvoja klubovima...
Nastavnici su Svi nastavnici Rukovodioci su | Bilo koja
vlasnicitimai | ravnopravno vlasnici tima,i | kombinacija
Uloge u Ce . . . Y
. dodaju ucenika | pristupaju timu | dodaju ucenika i
timu . . .
kao ¢lanove saradnike kao | osoblja Skole
¢lanove
Nastavnici Svi ¢lanovi Rukovodilac Clanovi tima
Prava ureduju kolektiva ima | Skole kontrolisSe | imaju ista
komunikaciju ista prava podeSavanja prava i

1 Prilagodeno od https://support.microsoft.com/en-us/office/choose-a-team-type-to-collaborate-in-microsoft-teams-0a971053-d640-4555-9fd7-

f785c2b99e67

19



https://support.microsoft.com/en-us/office/choose-a-team-type-to-collaborate-in-microsoft-teams-0a971053-d640-4555-9fd7-f785c2b99e67
https://support.microsoft.com/en-us/office/choose-a-team-type-to-collaborate-in-microsoft-teams-0a971053-d640-4555-9fd7-f785c2b99e67

DIGITALNA

SKOLA
sa ucenicimai | pristupai dozvola za mogucnosti
odreduju ko pisanja u objavljivanje. ukoliko vlasnik
gdje moze cijelom timu Saradnici imaju | tima ne
pisati i dozvolu sa izmijeni
objavljivati. pisanje u podeSavanja
Ucenici imaju odredenim
dozvolu za djelovima tima
pisanje samo u
odredenim
djelovima tima.
Odjeljenjska OneNote OneNote OneNote
sveska (One sveska sveska sveska
Note) Razgovori Razgovori Razgovori
Zadaci (dopisivanje) (dopisivanje) (dopisivanje)
Razgovori Dijeljeni Dijeljeni Dijeljeni
(dopisivanje) dokumenti dokumenti dokumenti
Dijeljeni Sastanci Sastanci Sastanci
Moguénosti dokumenti Videoiaudio | Videoiaudio | Videoiaudio
i opcije Vidgq i audio pozivi pozivi pozivi
pozivi Pricaonica (ako | Pricaonica (ako | Pri¢aonica (ako
Pricaonica (ako | je omoguéena) | je omoguéena) | je omoguéena)
je omogucena) | podavanje Dodavanje Dodavanje
Dodavanje novih tabova novih tabova sa | novih tabova
novih tabova sa linkovima i linkovima i sa linkovima i
salinkovimai | dokumentima u | dokumentima u | dokumentima u
dokumentima u | glavni meni glavni meni glavni meni
glavni meni
Zadavanje Saradnja Planiranje Saradnjai
zadataka, ¢lanova aktivnosti komunikacija
pracenje i nastavnickog | pra¢enjerada | S@ Clanovima
pregledanje kolektiva zaposlenih tima
Ocjenjivanje komunikacija ikacii Najave i
Mogucénosti S ) dJ : ,J Nai J Kornunlkacua obilvjeétenja
primjene | P! ARYE | Najave .
komunikacijau | dogadaja i dogadaja i Dijeljenje
ucionici obavjestenja obavjestenja dokumenata
Najave . Podjela Dijeljenje Rad u manjim
dogadaja i obaveza dokumentacije | 9rupama
obavjestenja
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Uredivanje Grupni ili Rad u manjim Grupni ili
kvizova, individualni grupama individualni
testova sastanci Grupni ili sastanci
Rad ucCenikau | Rad u manjim | individualni
grupama grupama sastanci
Dokument Dijeljenje i
centar organizovanje
Ukljucivanje dokumenata
gostiju u tim

Kanali

Kanali na jednom mjestu organizuju sve dokumente, razgovore i aplikacije vezane za
odredenu temu . Kanali se mogu kreirati za nastavne predmete, projekte, teme...

Svaki tim dolazi s otvorenim kanalom ,0psti“ (eng: General)

Svaki kanal ima sopstvene tabove u vrhu Teams aplikacije. Predefinisani tabovi se
razlikuju u zavisnosti od vrste tima.

Tim odjeljenja u kanalu ,Opsti“ ima sljedece predefinisane tabove:

- Objave (poruke na ovom kanalu).
- Dokumenti (prostor za cuvanje svih dokumenata koje se dijele na kanalu).
- Biljeznica odjeljenja.
- Zadaci (kreiranje i pregled zadataka za uéenike).
- Ocjene (praéenje napretka ucenika i ocjenjivanje).
Vlasnici tima mogu mijenjati, dodavati i brisati kanale.

Za timove odjeljenja potrebno je kreirati kanale za sve predmeta, kao i kanal za
pedagosko - psiholosku sluzbu.

Dodavanje ¢lanova u skolske timove

Korisnicke grupe

ICT koordinator - ¢lan svih timova osim tima uprave

Direktor (i pomo¢énik direktora, ako ga skola ima) — ¢lanovi svih timova. Uloga direktora
kao pedagoskog rukovodioca je da kontinuirano prati vaspitno - obrazovni proces, sto
mu ¢lanstvo u timovima omogucava.

Pedagosko - psiholoska sluzba - strucni saradnik treba da bude ¢lan tima Skolskog
kolektiva, kao i ¢lan svakog odjeljenja, da bi mogao da prati vaspitno - obrazovni
proces i komunicira sa u¢enicima.
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Nastavnik - ¢lan tima kolektiva, tima svog stru¢nog aktiva i tima svakog odjeljenja u
kom realizuje nastavu. Ukoliko je nastavnik i odjeljenjski starjeSina, tu ulogu ima i u

timu svog odjeljenja.

Ucenik - ¢lan tima svog odjeljenja i razreda

Shema skolskih timova

Naziv tima | Uprava Kolektiv j;[(rtl:\::nl Odjeljenje Razred
Zaiedni Zaiedni
Vrstatimau . ajednlc?a ajednlc.a Odjeljenje Odjeljenje
TEAMS Osoblje nastavnika | nastavnika (Class) (class)
(PLC) (PLC)
Direktor E)Icrl'eeklj[gr:'ski
Odjeljenjski | — Jcem
starjesina starjesina
Direktor Direktor .. | Nastavnici
- .. Nastavnici ..
. Pomocénik | Pomoc¢nik . koji
Direktor . . koji -
C L direktora direktora . realizuju
Korisnici Pomocnik . . .| realizuju
. Strucni Nastavnici - nastavu u
direktora - y . nastavu u o
saradnici Clanovi o odjeljenju
. . odjeljenju L
Nastavnici | aktiva Y UcCenici
UcCenici . .
. . Strucni
Strucni saradnik
saradnik
Opsti kanal
Kanali
anal . Opsti kanal
nastavnih
Kanal
predmeta strucne
Kanali Opsti kanal | Opsti kanal | Opsti kanal | Kanal .
. sluzbe
strucne (psiholog ili
sluzbe pe da Og)
(psiholog il pedagog
pedagog)
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Kreiranje korisnickih naloga za ucenike

Odgovorna osoba: direktor skole
Tehnicka realizacija: ICT koordinator
Skola za sve ugenike kreira Microsoft 365 korisnicke naloge.

Za kreiranje naloga zaduzen je ICT koordinator. Pored otvaranja naloga, ICT
koordinator je odgovoran za izmjenu lozinki i dodjeljivanje Microsoft 365 licenci
ucenicima.

U svrhu efikasnije administracije Microsoft 365 programskog paketa na nivou
ustanove, lakseg razlikovanja naloga ucenika od naloga zaposlenih i efikasnijeg
pronalazenja naloga ucenika, potrebno je ustanoviti jedinstveni format korisnickih
naloga ucenika.

Preporuceni format naloga za ucenike:

POSLEDNJA CIFRA GODINE UPISA U 1. RAZRED + BROJ ODJELJENJA + INICIJALI
UCENIKA

Godina upisa u prvi razred: Odjeljenje 7-2 Hana Ivanovié
2013.
POSLEDNJA CIFRA GODINE *
UPISA U 1. RAZRED OZNAKA ODJELJENJA INICIJALI UCENIKA
3 2 hi
Hana Ivanovi¢, prvi razred je wupisala 2013. godine i ucenica je 7-2:

32hi@domenskole.edu.me

Ukoliko u istom odjeljenju viSe ucenika ima iste inicijale, narednom uceniku mozemo
formirati adresu u obliku 32had@domenskole.edu.me, sa tri slova u inicijalima

Prednost ovako formiranih naloga je u tome Sto je na osnovu prve dvije cifre moguce
lako uociti razred i odjeljenje u kom je ucenik. Nalog nije direktno povezan sa razredom,
pa je moguce koristiti ga sve dok je ucenik upisan u skolu. Ovo takode olakSava
dodavanje ucenika u timove, kao i pregled i grupisanje aktivnih naloga u administraciji
Microsoft 365.

Ovaj obrazac nije funkcionalan kod ucenika koji mijenjaju odjeljenje ili ponavljaju
razred, ali s obzirom da se radi o relativno rijetkim situacijama, ICT koordinator takvim
ucenicima moze izmijeniti naloge.

Licenca za ucenike: Office 365 A1 Plus for students

Pored standardnih mogucnosti ova licenca omogucava besplatno instaliranje
najnovije verzije Office 365 Pro Plus na do 5 PC ili Mac raCunara i mobilnih uredaja.

Napomena: Microsoft 365 dozvoljava grupno dodavanje velikog broja naloga
uvozenjem CSV dokumenta. Excel obrazac za izradu CSV dokumenta je dat u prilogu.
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ICT koordinator po potrebi interveniSe ukoliko ucenik ima problem sa svojim
korisni¢kim nalogom (zaboravljena lozinka, kompromitovan nalog...)

Nakon zavrsenog IX razreda nalozi u¢enika se deaktiviraju. Prije toga je potrebno
sve ucenike obavijestiti o tome putem mail-a i usmeno nakon zavrSene nastavne
godine i ostaviti im dovoljno vremena (najmanje mjesec dana) da sacéuvaju vazne
podatke koje eventualno imaju. Naloge treba izbrisati najkasnije do pocetka
naredne skolske godine.

Dodavanje ¢lanova kolektiva i uéenika u timove

Odgovorna osoba: direktor skole

Tehnicka realizacija: ICT koordinator, predsjednici aktiva, odjeljenjske starjeSine

ICT koordinator dodaje sledece Clanove u timove:

Tim Korisnici Uloga u timu
Uprava Direktor, pomoc¢nik Vlasnik
Kolektiv Clanovi nastavnickog vijeéa, direktor, | Clan

pomocnik
Aktivi Predsjednik aktiva Vlasnik
Odjeljenje odjeljenjski starjesina, direktor, pomocnik | Vlasnik, nastavnik
Razred Odjeljenjski starjeSina Vlasnik

Odjeljenjske starjesine dodaju ¢lanove u tim svog odjeljenja i tim razreda (samo svoje
odjeljenje)

Tim Korisnici Uloga u timu

Odjeljenje Nas’Ea\(n|C| - qlqnow odjeljenjgkog vijeca, &lan, nastavnik
struéni saradnici (pedagog, psiholog)

Odjeljenje Ucenici Clan, u¢enik

Razred Ugenici odjeljenja odjeljenjskog starjesine | Clan

Predsjednici struc¢nih aktiva dodaju ¢lanove u tim svog stru¢nog aktiva
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Tim

Korisnici

Uloga u timu

Aktivi

Nastavnici - ¢lanovi stru¢nog aktiva

Clan

Radni procesi

ICT Koordinator

Zaduzenja ICT koordinatora:

1. Kreiranje Microsoft 365 korisnickih naloga za zaposlene

2.
3.
4

Nastavnici imaju
Office365 naloge?

E Kreiranje

Plan organizacije skolskih timova

Kreiranje svih obaveznih timova u programu Microsoft Teams
Dodavanje ¢lanova u Skolske timove
Kreiranje korisnickih naloga za ucenike

Uprava + ICT

E] Dodavanje
korishika u
skolske timove

H Kreiranje timova
u aplikaciji
Teams

SU RHICT koordinter

JU RICT koordintor

korisnickih nal
zaposlenih

E

SL R:ICT koordintor

Pristupni podaci za

naloge nastavnika

Podaci o nastavnicima
MEIS

Predsjednik aktiva

Zaduzenja predsjednika aktiva:

Kreiranje
korisnickih naloga
za uéenike

H/

Pristupni podaci za
naloge ucenika - za
odj. starjesine

/

L RICT koordintor
A

Podaci o u¢enicima

1. Dodavanja nastavnika (¢lanova aktiva) u tim struénog aktiva

1] Dodavanje nastavnika u
tim strucnog aktiva

Izbor uloge za
nastavnike - CLAN

S R: Predsjednik aktiva

Sveska aktiva

\.----_---_-_-_’
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Odjeljenjski starjesSina

Zaduzenja odjeljenjskog starjesine:

1. Dodavanje nastavnika u tim odjeljenja
2. Dodavanje ucenika u tim odjeljenja
3. Podjela pristupnih podataka (korisni¢ko ime i lozinka) u¢enicima

| Dodavanje ucenika u
tim odjeljenja

SU riOdjelienjski starjesina
- %

Podjela pristupnih
podataka ucenicima

q ) f
@ a Poaav.anj.e r!a“avmka u Ucenici imaju Office365 naloge?
tim odjeljenja

SL R Odieljenjski staredina X
|
i
i

|
|
Podaci o nastavnicima i
i
H
—————————— MEIS

B Kreiranje korisnickih
naloga za uenike
SU RiICT koordintar | 4
1

Pristupni podaci za
naloge ucenika

Koriséenje i podeSavanje programa Microsoft Teams

Microsoft Teams je bez ograni¢enja moguce koristiti na svim savremenim operativnim
sistemima. Na racunaru, potpuno funkcionalnu web verziju programa je moguce
koristiti bez instaliranja, na internet adresi www.teams.microsoft.com. Za Windows i
Mac OS operativne sisteme moguce je preuzeti i instalirati i desktop verzije programa,
Sto je Sto je i najbolje rjeSenje za sve koji koriste sopstveni racunar.

Program je dostupan i na Android (Google Play Store) i iOS (Apple Store) uredajima.

Program Microsoft Teams nakon instaliranja na Windows operativhom sistemu ima
podrazumijevani izgled korisnickog okruzenja za sve korisnike, uz korisnicki interfejs
na engleskom jeziku.

Osnovna podesSavanja programa vrse se klikom na ikonu korisnickog naloga u gornjem
desnom uglu, i ulaskom u Settings (postavke).

U opstim postavkama, pored ostalog, moguce je odabrati izgled programa, raspored i
veli¢inu prikaza timova (mreza ili lista), kao i jezik programa.

Korisnicima su u vrijeme izrade ovog dokumenta na raspolaganju bili hrvatski i srpski
jezik (latinica)

Ostala podeSavanja se odnose na privatnost korisnika, vrstu i koli¢inu obavjestenja
koja ¢e korisnik dobijati o aktivnostima u svojim timovima, uredaje ( podesSavanja
zvuka i izbor kamere),dozvole za pristup operativnom sistemu i pode$avanja poziva
(prosledivanje poziva, govorna posta, melodije zvona..). Sva navedena podesavanja su
u svom osnovnom obliku ve¢ prilagodena korisnicima i omoguéavaju nesmetanu
upotrebu programa.
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Upotreba programa Microsoft Teams u skoli

Microsoft Teams je izuzetno kompleksan program koji je integrisan u Microsoft365
uslugu. Medutim, program je koncipiran i dizajniran tako da za njegovu upotrebu nije
potrebno dugotrajna i sloZzena obuka.

U nastavku su prikazani osnovni koraci u pojedinim Cesto koris¢enim ili bitnim
funkcijama programa Microsoft Teams. Uputstvo je koncipirano tako da predstavlja
samo osnovne, neophodne korake da bi se koristila odredena funkcija programa,
Teams ima veliki broj dodatnih opcija i mogucnosti sa kojima se treba upoznati, ali je
za pocetnu upotrebu vazno savladati osnove programa uociti logicki redoslijed koraka.

Kreiranje timova

Dozvolu za kreiranje timova imaju svi korisnici Microsoft 365 usluge u skoli. Zvani¢ne
Skolske timove kreira i podeSava ICT koordinator. Ukoliko postoji potreba za
pravljenjem dodatnih timova, postupak je objasnjen u nastavku.

Postupak:

* E¥ Pokretanje E1 I1zbor 1 Nazivi Unos
postupka vrste tima opis tima ¢lanova

1. U programu Teams na stranici ,Timovi“ biramo ,Pridruzite se timu ili ga
kreirajte”

PridruZite se timu ili ga kreirgjtg £33

)

2. U prozoru koji se otvori biramo ,kreirajte tim“
3. Odaberite tip tima koji vam je potreban

Izaberite tip tima

' '; . _. g\ ti.\

™ O
- , L s
- d Profesionalna Osobli Ostal
S obrazovna zajednica i el dEle
Diskusije, grupni projekti, zadaci Skolska administracija i razvoj Klubowi, studijske grupe
(PLC) vanskolske aktivnosti

Radna grupa predavaca

Otkaii
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4. Unesite osnovne podatke o timu
a. Naziv tima (obavezno)
b. Opis (opciono)
c. Odabir ko moze da dodaje ¢lanove u tim
5. Dodajte ¢lanove u tim (ovo mozete uraditi i naknadno)

Po zavrSetku, otvara se tim koji ste upravo kreirali, i mozete nastaviti rad u njemu.

Podesavanja timova
Do podesavanja tima koji je kreiran najlakSe se dolazi klikom na tri tacke (..) u
produzetku naziva tima.

VENRL LUIu

e Assignments 2.6 0226
m Vi A Saki Istorija Stare G
B vi-2 58 Upravljaj timom @ Bus dun 11
& Dodajte kanal View assignme
B v
o Dodajte élana
‘;' Vi-4 $=  Napustite tim e
& Uredite tim
m Vi1 1 @ Pribavi vezu ka timu ,f. II:::;IZ:agmfconr;rd Et;: -
% vil-2 {2 Upravljanje oznakama
Dezava se svake
ﬁ ViI-3 W Izbrisite tim od Lidija, Vasiisa, Doris i
E Vil-4 \ . < Odgovorite

U podeSavanjima mozete dodati ¢lanove i podesiti njihove uloge u timu, konfigurisati
kanale tima i izvrsSiti dodatna podesavanja klikom na ,Postavke”.

Microsoft Teams Z

Pretrazite ili u

Timovi W VI-1
Ucionica odjeljenja VI-1

Vadi timovi
..@ a VI-1 Clanovi  Zahtevi na cekanju  Kanali  Postavke  Analitika  Aplikacije
e —
Timovi Opéti

Potrafite élanove Q.
Biclogija

Zadad CSBH jezik i knjiZevnost * Vlasnici(11)

Engleski jezik Ime Radno mesto

Informatika sa tehnikom

Istorija , Marija Samardzic
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Dodavanje kanala u timove

Nakon kreiranja tima, u njemu se nalazi kanal ,Opsti“ (eng. General). Po potrebi,
moguce je kreirati jo$ kanala u okviru tima.

U kanalima mozemo mijenjati tabove u glavhom horizontalnom meniju i dodavati nove
tabove (npr. web stranicu, upitnik, dokument...)

Proces kreiranja kanala:

( * )—D[ El Ulaz u podesavanja tima (...) H E1 'Dodajte kanal" ]—> 1 Podaci o kanalu —( @ Izlaz )

1. Klikom na tri tacke u produzetku naziva tima otvara se meni u kom treba izabrati
,Dodajte kanal“

= Dodajte kanal @

2. U prozoru koji se otvori treba upisati osnovne podatke o kanalu
a. Ime kanala
b. Opis (opciono)
c. Privatnost (Standarno - pristupacno svima u timu ili Privatno -
pristupacno samo jednom dijelu ¢lanova tima)

Kreirajte kanal za tim ,VI-1"
Ime kanala

buzvoljena su slova, brojevi i razmaci

Opis (opcionalno)

Pomozite drugima da pronadu pravi kanal navodenjem opisa

Privatnost

Standardno — pristupacno svima u timu ~ (1)
D Automatski prnikazi ova) kanal na svacijoj listi kanala
Otkazi

3. Klikom na ,Dodaj“ kreiran je novi kanal u timu.
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Objave i obavjestenja

U svakom kanalu tima korisnici mogu komunicirati dodavanjem poruka, objava i
obavjestenja na koje je moguce odgovarati i komentarisati ih. U objavama se pojavljuju
i obavjesStenja o zakazanim sastancima na kanalu. Objavljene poruke su vidljive svim
¢lanovima tima.

Koraci u procesu pisanja objave:

1 Izbor kanala FJ Pisanje poruke —( @ Objavljivanje )

1. U programu Teams, na lijevoj strani prozora biramo tim u kom Zelimo da
napisemo poruku

2. U odabranom timu potrebno je uéi u odgovarajuci kanal

k @ Pretrazite ili unesite komandu
Timovi g @f‘ 0p§ti Objave Datoteke Biblioteka dokumenata Meeting Notes  Online platformazau.. Joi3~ @ Tim
Vai timovi PrikaZi vise
@ Uprava ﬂ Sjednica Odjeljenjskih vijeca visih razreda
utorak, 16. jun 2020. @ 10.00
-‘%j" Online 3kola 1
Opéti
Veliki odmer 2 Sastanalk
Autor snimka: Tamara Radonjic
2 v .
B vi-2 & Odgovorite
' Vi3 S 5 Tamara Radonjic 145 12.49 1
TR ’

‘:' Vi-4 Dnevni red:

1. Realizacija nastavnog procesa u Skoli tokom 4. Kasifikacionog perioda

2. Dogovor o vodenju pedagoike dokumentacije
02 v o @ S

PrikaZi vise
% vil-2 H Sjednica Odjeljenjskih vijeca niZih razreda

utorak, 16. jun 2020. @ 09.00

E vil-3 8 odgovors od korisnika Tamara
a vi-4 3 Zapocnite novi razgovor. Otkucajte @ da biste spomenuli nekog.
88" Pridrufite se timu ili ga kr... &3 A ¢ @ @ S > 9 o [F e =

3. U dnu prozora piSemo poruku i objavljujemo je klikom na strelicu u donjem
desnom uglu.

Pored teksta, poruka moze sadrzati i razliCite dodatke: dokumente, graficke
elemente, video zapise, pohvalnice, upitnike...
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@ MNovi razgovor »~  Swvi mogu da odgovore (3] Objavi na vite kanala

@
B 7/ U S % A M Pasus v I, | <= = = = @
Dodajte temu
Zapodénite novi razgovor. Otkucajte @ da biste spomenuli nekog.
he @2 @ WM B S > Q0 @ [F - -

Organizacija sastanaka i casova

Microsoft Teams omoguc¢ava organizaciju grupnih video — konferencijskih sastanaka
kojima moze prisustvovati do 250 ucesnika. Zahvaljujuéi mnostvu opcija, moguce je
organizovati razliCite vrste sastanaka, predavanja, casova sa uc¢enicima, konsultacija...
U sastanke je moguce ukljuciti i osobe koje nisu dio tima ili Skole.

Procedura zakazivanja sastanka:

E Kalendar

g

E Novi
sastanak

Dodajte
ucesnike

H

El Dodajte
naslov

Datum i Detalji .
= atum | HG etalt @ Posaljite
vrijeme sastanka

Dodajte
kanal

1. U vertikalnom meniju na lijevoj strani prozora programa ulazimo u kalendar
2. U kalendaru biramo opciju Novi sastanak u gornjem desnom uglu

U formular koji se otvori potrebno je unijeti neophodne informacije:
3. Naslov

4. Ucesnici sastanka (pojedinacno ili ¢itav tim, dodavanjem kanala)
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5. Datum i vrijeme pocetka i zavrSetka sastanka

6. Detalji sastanka — dnevni red, opis, uputstvo za ucesnike...( opciono)
7. Slanje obavjestenja o sastanku

PretraZite ili unesite komandu

2 "
~‘--‘ti-r"=l Novi sastanak Detalji Pomoénik za zakazivanje m Zatvori
a Vremenska zona: (UTC+01:00) Beograd, Bratislava, Budimpesta, Ljubljana, Prag
Casianje
HS Va |30c|a)'.e naslov
Timovi
E ey Dodajte obavezne uéesnike + Opcionalni
Zadaci
1o 18.06.2020. 21.00 “
Kalendar
‘. 18.06.2020. 21.30 ~ 30min. @ Celodnevno
Pozivi
(%] Ne ponavlja se ~
= Dodajte kanal
@ Dodajte lokaciju
;,,_-H_étﬁe = B /7 U S % A A Pasus v T, | = = = =
6 Unesite detalje za ovaj novi sastanak

Pored osnovnih podataka neophodnih za zakazivanje sastanka, formular sadrzi i veliki
broj opcija za detaljno podesavanje i dodatne informacije o sastanku.

Nakon zakazivanja sastanka, moguée je ponovo otvoriti taj sastanak i uci u
,PodeSavanja sastanka“.

ibljana, Prag | Opcije sastanka

J

Ovdje je moguce podesiti da samo organizator sastanka moze biti i prezenter, nakon
Cega ostali ucesnici ne¢e moci da sa drugima dijele svoj ekran, nece moc¢i da zaustave
snimanje sastanka, kao i da ukljucuju i iskljucuju zvuk bilo kome osim sebi.

Opcije sastanka

Ko moze da zaobide hol? Svi

o
Uvek dozvoli pozivaocima da zaobidu hol

Objavi kada se pozivaoci pridruze ili napuste Da ()
Ko moze da izlaze? Swi o
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Dokument centar - rad u biblioteci dokumenata

Zahvaljujué¢i integraciji sa servisom SharePoint, Teams omoguc¢ava formiranje
kompleksnih i potpuno zasti¢enih dokument centara za svaki tim. Najbitnija
funkcionalnost ovog servisa je dostupnost svih dokumenta cijelom timu, kao i
mogucnost zajedni¢kog rada na njima i njihovog dijeljenja sa osobama van tima.

—b E Izbor tima E Kartica "Datoteke" ——

Korisnici mogu da kreiraju razlicite vrste dokumenata (Word, Excel, PowerPoint,
OneNote svesku i Forms za Excel) nove foldere, da ureduju i organizuju sadrzaj, i da u
dokument-centar tima dodaju dokumente sa svog racunara.

Zadaci i testovi

U programu Microsoft Teams nastavnik ima moguénost zadavanja zadataka
uCenicima, pregledanja zadataka, davanja povratnih informacija o kvalitetu rada
ucenicima, kao i ocjenjivanja. Nastavnici imaju detaljan pregled aktivnosti i azurnosti
svih ucenika, njihovih radova i ocjena.

Nastavnik u okviru programa ucenicima moze zadati i razlicite testove ili kvizove koje
je prethodno kreirao u programu Microsoft Forms, a kojima moze dodatno provijeriti
usvojenost nastavnih sadrzaja. Nastavnik ima potpun uvid u rezultate testa, kao i
statisticki pregled. Uc¢enik od nastavnika moze dobiti ocjenu, ali i komentar na svaki
odgovor ili cijeli test.

Zadaci su dostupni iskljucivo u timovima odjeljenja.

Postupak pripreme zadataka ili testova:

Zadatak

$ Ed izbor tima A Kartica "Zadaci"]—i El "Kreiraj" — @ sacuvajte )

Test

Formular je potrebno popuniti tako da ucenici dobiju Sto potpuniju informaciju o
zadatku, vremenu koje im je na raspolaganju i nacinu procjenjivanja.

33



K DIGITALNA
SKOLA

Pretrazite ili unesite komandu

Pt Timovi W u 0P§1i Objave Datoteke Beleinicazarazred Zadaci Jo3d~ + O

2 a Vasi timovi

.. @ @ Uprava Novi zadatak Odbacivanje Cuvanje

wgr
Timovi . - B P —

&f, Online 2kola . Sacuvano: 18, jun, 22:58
E Maslov (obavezna)
s m Vi-1
Unesite naslov

E Opsti

Kalendar ) Dodaj kategeriju
Biologija

Uputstva
CSEH jezik i knjizevnost
Unesite uputstva

Engleski jezik
Informatika sa tehnikom @ Dodaj materijale
Istorija Poeni

® Italijanski jezik

Nema poena
Likovna kultura
@ Dodaj rubriku
88" Pridruzite se timu ili ga kr... 3]

Assign to

Naslov (obavezno polje)

Kategorija - nastavni predmet

Uputstvo za rad

Poeni (maksimalan broj poena, ili najvi$a ocjena koju je moguée dobiti)
Kriterijumi za ocjenjivanje (rubrika)

Izbor ucenika koji ¢e dobiti zadatak

Krajnji rok za predaju zadatka

© N o g bk~ DN~

Izbor kanala na kom ¢e biti objavljeno obavjestenje o zadatku

& PretraZite ili unesite komandu

. * Timovi W u Opgﬁ Objave Datoteke Beleinica zarazred Zadaci Joid ~ O
757 : Vaii timovi
@ @ Uprava Novi zadatak Odbacivanje Cuvanje
gr
Timevi , ) o
éf Online kola es Sacuvano: 18, jun, 22:58
E Assign to
Zadac n VI-1 _ ) .
VI-1 [ Svi uéenici o
a8 Opti . o : o
Kalendar Ne dodeljujte ucenicima koji budu dodati u ovaj razred u buducnosti. Uredi
Biologija
CSEH jezik i knjizevnost
Krajnji rok Krajnji rok
Engleski jezik
et. 19.jun 2020 I 23:59 ©
Informatika sa tehnikom a L & =
Istorija Zadatak ¢e biti cbjavljen odmah, pri é¢emu je zakasnela predaja dozvoljena. Uredi
Italijanski jezik
Likovna kultura Postavke
88" Pridrufite se timu ili ga kr... 3]
= Objavite obaveitenja dodele na ovaj kanal: General Uredi
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Kada nastavnik kreira novi zadatak, ucenici automatski dobijaju obavjestenje o tome
u svojim Teams aplikacijama. Istovremeno, nova poruka o zadatku ¢e se pojaviti u
objavama na kanalu ,Opsti“, a informacija o zadatku ¢e se pojaviti u odjeljku ,Zadaci”

U postupku zadavanja testa ucenicima, nastavnik umjesto novog zadatak bira opciju
test, i zatim bira test koji zeli da doda u zadatak ucenicima.

Obrasci x

Wl Dodajte testove koje kreirate u usluzi Microsoft Forms u zadatak.

Pretraga Q.

- Drugi svjetski rat - 8.razred (2)

Mnozenje i dijeljenje
Nastavak postupka je identican zadavanju zadataka.

Nastavnik nakon Sto ucenici popune test ili urade zadatak ima mogucnost pregledanja
odgovora, komentarisanja i davanja povratne informacije, kao i ocjenjivanja. Nakon sto
je nastavnik pregledao, komentarisao i ocijenio zadatak, uceniku automatski stize
povratna informacija o tome.

Prenosi dogadaja uzivo

Organizacija dogadaja uzivo predstavlja moguénost organizovanja zivih prenosa
predavanja, diskusija, proslava i drugih dogadaja u skoli velikom broju gledalaca koji
ne moraju biti dio Skolskih timova. Pristup zivim prenosima moze biti anoniman, a
trenutno je ograni¢en na 10000 gledalaca po prenosu. Za razliku od Teams sastanaka,
organizacija zivih prenosa predstavlja znatno kompleksniju aktivnost koju je potrebno
pazljivo planirati, i u kojoj postoje jasno podijeljene uloge.

e Producent (jednaili viSe osoba) - organizator i tehnicki rukovodilac prenosa

* |zlagaC — osobe koje uCestvuju u prenosu u svojstvu diskutanta, paneliste...

e Posjetilac — svako ko prati prenos dogadaja

Tokom prenosa, komunikacija i interakcija sa posjetiocima je svedena na razmjenu
tekstualnih poruka, tj. nema moguénosti da se posjetioci direktno ukljuce u prenos.

UcCesnici i producent prije i tokom prenosa imaju direktnu video vezu, i mogu
nesmetano da komuniciraju, Sto nece biti vidljivo onima koji prate prenos.

Koraci u zakazivanju prenosa:
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El Dodajte
naslov

EY Kalendar

F1 Dogadaj
uZivo

Raspored ¢asova

Datum i
vrijeme

Pozovite
Izlagace

[d Dozvole za
pristup
dogadaju

@ sacuvajte

Microsoft Teams nije predviden za izradu rasporeda ¢asova (konsultacija, sastanaka
sa ucenicima..), ali je pogodan za unosenje unaprijed pripremljenog rasporeda u

postojeci kalendar.

Casove je u kalendar moguée unijeti na vise nadina, ali je preporuéljivo da svaki
predmetni nastavnik sam unese svoje ¢asove, j. kreira sastanke sa timom odjeljenja,
s tim da za svaki €as bira opciju da se sastanak ponavlja jednom sedmicno. Ukoliko je
poznato do kada ¢e se nastava odvijati na ovaj nacin, potrebno je da se prilikom
zakazivanja odabere opcija Prilagodeno ponavljanje, i da se pored ponavljanja podesi
i poCetak i kraj Casova, Cime Ce se izbjeéi obaveza otkazivanja ¢asova po okoncanju

ovakvog vida nastave.

Prilagodeno ponavljanje
»

Podetak  18.03.2020.

Ponavl)a se svaka 1 Sedmica

Kra) 10,06.2020,

Dogada == ovakog

&

Uklonite

reda pocev o
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Online platforma za digitalno uc¢enje, informisanje
i saradnju

Opste informacije o online platformi za digitalno ucenje,
informisanje i saradnju

Po izbijanju COVID-19 pandemije Ministarstvo prosvjete u izuzetno kratkom roku
uspostavilo sistem ucCenja na daljinu, baziran na snimljenim cCasovima koji su
emitovani putem TV kanala i postavljeni na platformu YouTube. Medutim, COVID-19
kriza dodatno skrenula paznju na potrebu za sistemskim pristupom digitalizaciji
obrazovnog sistema koja ¢e ga uciniti otpornijim na buduce krize, a time i stvoriti
oshovu za uspostavljanje kvalitetnog sistema za ucCenje na daljinu u redovnim i
vanrednim okolnostima. Na ovom osnovama koncipiran je inicijalni okvir Digitale Skole
kojim je omoguceno uspostavljanje sistema za ucenje na daljinu unutar obrazovno-
vaspitnih ustanova. Po izbijanju pandemije, Ministarstvo prosvjete je uz podrsku
UNICEF-a razvilo detaljan koncept organizacije rada skole i u¢enja na daljinu baziran
na Office365 servisima i uslugama, a posebno na programu Microsoft Teams koji je
omogucio realizaciju nastavnog procesa u uslovima rada skola na daljinu. Ovaj okvir
je nazvan ,Digitalna Skola“.

Ministarstvo prosvjete Crne Gore je prepoznalo potrebu za razvojem online platforme
za ucenje kojom ce se postojeci koncept Digitalne skole dodatno unaprijediti.

Razvoj prve online crnogorske platforme za digitalno ucenje, nastavu i saradnju,
osmisljene u okviru Sireg koncepta Digitalne skole kao vid podrske obrazovnom
sistemu u osiguravanju kontinuiteta ucenja, smanjenja jaza u pristupu resursima za
ucenje i razvoju kvalitetnog i modernog obrazovanja predstavlja jedno od klju¢nih
unaprjedenja u sferi digitalizacije obrazovnog sistema. U pitanju je sistemsko,
odrzivo, kvalitetno i dugoro¢no rjesenje za digitalno wucenje, koje je
komplementarno nastavi i u¢enju u redovhom nastavnom procesu i pruza dodatnu
podrsku djeci, adolescentima, vaspitnom i nastavhom kadru i porodicama.
Platforma je potpuno integrisana u postojeci koncept ucenja na daljinu u vaspitno-
obrazovnim ustanovama, i dostupna svima u obrazovnom sistemu.

Na ovaj nacin je njen prvobitni koncept prosiren i, posebno u segmentu Digionica koji
je baziran na Learning Passport platformi, oboga¢en mnostvom digitalnih materijala
za razliCite korisnike. Digitalna Skola obuhvata i informacioni portal i veb-direktorijum
obrazovnih resursa na internetu, i visoko je integrisana sa Microsoft Office365
servisima koje skole vec koriste.
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Cilj i namjena online platforme

Platforma za ucenje, nastavu, komunikaciju i saradnju u digitalnom okruzeniju,
Digitalna skola, osmisljena je tako da objedinjuje resurse iz raznih oblasti za djecu,
roditelje, vaspitacCe i stru¢ne saradnike. Dio platforme namijenjen samostalnom ucenju
se naziva Digionica, i ona omogucava lak i bezbjedan pristup kvalitetnim domaéim i
stranim vaspitno - obrazovnim sadrzajima.

Posebna paznja prilikom izrade okvira platforme je posvje¢ena umanjenju digitalnog
jaza uslijed socijalno - ekonomskog raslojavanja drustva, a Sto za posljedicu ima
ogranicen pristup informacionoj tehologiji, i osiguravanju istih moguénosti za svu
djecu i mlade. Digitalna Skola u fokusu ima upravo podrsku djeci i porodicama koje
imaju otezan pristup resursima za ucenje.

Komponente online platforme Digitalne skole

Online platforma za ucenje, komunikaciju i saradnju zamisljena je na nacin da postane
poCetna taCka za sve Cinioce obrazovnog sistema koji Zele da koriste kvalitetne i
provjerene digitalne sadrzaje za ucenje, informisu se ili saraduju. Platforma je u
potpunosti integrisana u inicijalni okvir Digitalne Skole koji je baziran na Microsoft
inovativnim rjeSenjima i upotrebi Office365 usluga i servisa. Na taj nacin kreiran je
zaokruzen i efikasan sistem u kom krajnji korisnik koristi sve servise Digitalne Skole
upotrebom jedinstvenog naloga, a brzo i lako pristupa svim programima, uslugama
bilo da se nalazi u svom Teams okruzenju ili na web stranici online platforme za ucenje.

Online platforma digitalne skole upravo u cilju obezbjedivanja cjelovite usluge za sve
korisnicke grupe segmentirana u nekoliko transverzalnih cjelina, koje se medusobno
dopunjuju.

Nacionalna platforma
za digitalnu nastavu i
ucenje

Obrazovni informacioni
portal

Direktorijum
nacionalnih
obrazovnih resursa na
internetu

Digitalni alati
(Integracija sa Office
365 uslugama)
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Nacionalna platforma za samostalno ucenje - Digionica

Digionica, online platforma za samostalno ucenje, bazirana je na platformi Learning
Passport nastaloj ko plod saradnje UNICEF-a. Microsoft-a i Univerziteta u Kembridzu.
Sa

Informacioni obrazovni portal

Sistem vijesti i obavjeStenja baziran na aktuelnim i relevantnim zvani¢nim
informacijama i vijestima, selektivnim i objedinjenim iz svih zvani¢nih izvora iz
obrazovnog sektora, objedinjenim na jednom mjestu.

Direktorijum nacionalnih obrazovnih resursa na internetu

Strukturiran, pretraziv katalog obrazovnih web stranica i izvora, organizovanih u
kategorije i potkategorije

Digitalni alati

Ministarstvo prosvjete, u saradnji s kompanijom Microsoft, svim vaspitno-obrazovnim
ustanovama obezbijedilo je besplatno i trajno koriS¢enje Microsoft Office 365
Education programskog paketa. Online platforma Digitalne Skole razvijena je na nacin
da bude povezana sa uslugama programskog paketa Office365, Sto za rezultat ima
sveobuhvatnu dvosmjernu integraciju sa Office 365 uslugama koja je dostupna
ucenicima, nastavnicima i roditeljima.

Kome je platforma namijenjena?

Portal Digitalne Skole pruza informacije i omoguéava pristup sadrzajima za ucenje
sirokoj grupi korisnika, od djece u predskolskim ustanovama do ucenika srednje Skole,
ali i roditeljima/starateljima i nastavhom osoblju.

Djeca i adolescenti

Servisi Digitalne Skole djeci pruzaju podrsku u ucenju, podstiCu saradnju i
komunikaciju. Pored podrske za koris¢enje Office 365 programa i usluga, djeci i
adolescentima u Digionici su dostupni raznovrsni edukativni materijali koji mogu biti
dopuna ucenju u skoli, ali mogu biti i dio neformalnog obrazovanja. Takode, razvijeni
su sadrzaji i servisi namijenjeni djeci i adolescentima sa smetnjama u razvoju.

Roditelji

Roditelji i staratelji ¢e na Digitalnoj skoli, a posebno u segmentu Digionica, pronaci
mnostvo materijala koje mogu koristiti prilikom pruzanja podrske djeci u uslovima
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ucenja na daljinu, ali i tokom redovnog odvijanja nastave u skolama. Shodno tome,
pripremljena su uputstva za koriS¢enje digitalnih alata, detaljne sugestije za
samostalno ucenje s djetetom u prvom ciklusu osnovne Skole, te razvijeni raznovrsni
sadrzaji namijenjeni podrsci roditeljstvu.

Nastavni kadar

Digitalna Skola pruza podrsku vaspitacima, nastavnicima i stru¢nim saradnicima u
realizaciji vaspitno-obrazovnog rada. Pored sadrzaja za ucenike, koje je moguce
koristiti u nastavnom procesu, nastavnom kadru su u Digionici dostupne i samovodece
obuke iz svih oblasti rada Skole, s posebnim naglaskom na radne procedure i podrsku
inkluziji. Na platformi su dostupne i detaljne informacije o Office 365 digitalnim alatima
za rad, komunikaciju i saradnju.

Digionica

Osmisljena na nacin da bude lako dostupna svima, Digionica je predstavlja
repozitorijum raznovrsnih i kvalitetnih edukativnih sadrzaja za samostalno ucenje za
djecu, adolescente, njihove roditelje, vaspitace i nastavnike. Svi materijali za ucenje
pazljivo su odabrani i grupisani u kategorije prema oblastima i korisnickim grupama.
Digionica omogucéava korisnicima da u svakom trenutku vide koje lekcije i kurseve su
prosli, kao i Sta ih joS ocekuje. Moze joj se pristupiti sa svakog pametnog telefona,
tableta ili kompjutera koris¢enjem Skolskog naloga. Zasnovana je na konceptu
Learning Passport Platforme, koju su razvili UNICEF, Microsoft i Univerzitet u
Kembridzu, i koja je u upotrebi u mnogim drzavama.

Tehnicke informacije i korisnicko okruzenje
Pristup Digionici
Za pristup Digionici neophodno je posjedovanje aktivhog jedinstvenog Skolskog

Office365 korisni¢kog naloga koji se koristi za sve servise Digitalne skole.

Korisnicke naloge za djecu, ucenike i nastavnike kreira vrtic¢ ili Skola prema obrascima
predstavljenim ranije u ovom dokumentu.

Za dobijanje korisnickog naloga i lozinke, kao i za promjenu lozinke, roditelji djece u
predskolskim ustanovama trebaju da se obrate vaspitacu u vaspitnoj grupi svog
djeteta, a u skoli roditelji ili u¢enici trebaju da se obrate odjeljenjskom starjesini.

Nastavno osoblje za korisnicko ime i lozinku treba da se obrati Skolskom ICT
koordinatoru.
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Korisnicki profili

Nakon uspjesne prijave i prvog ulaska u Digionicu, potrebno popuniti profilska polja.
Nakon popunjavanja svih obaveznih polja (,ime*, ,Prezime®, ,Pol“, ,Godina rodenja“
,Nivo obrazovanja/razreda Cijem sadrzaju pristupate, i ,Obrazovno- vaspitna
ustanova®), korisnik moze uéi u Digionicu i pristupiti svim sadrzajima za ucenje koji su
dostupni za odabrani nivo/nivoe obrazovanja.

U zavisnosti od izbora polja ,Nivo obrazovanja/razreda“ korisnik ima pristup sadrzaju
za taj nivo/razred. Moguce je odabrati viSe opcija ukoliko korisnik Zeli da ima pristup
obrazovnim materijalima viSe razreda i obrazovnih nivoa.

Sa ucenickim nalogom moguce je odabrati predskolsko obrazovanje i jedan ili vise
razreda osnovne i srednje Skole

Nalozi nastavnika i vaspitaca su automatski dodati u grupu ,Nastavnici“ i ,Vaspitaci,
sto im omogucava pristup sadrzajima za nastavno/vaspitno osoblje koji nisu vidljivi
ucenicima i roditeljima.

Za nastavnike polje ,Obrazovno-vaspitna ustanova“ predstavlja mati¢nu ustanovu u
kojoj rade. Ukoliko nastavnik radi u vise Skola, Digionici pristupa nalogom svoje
maticne ustanove.

Profilska polja je moguée naknadno mijenjati.

Nakon podesSavanja profila, korisnik moze da promijeni jezik korisnickog interfejsa u
glavnom meniju. U Digionici su dostupni crnogorski i albanski jezik.

2 Popunjavanje Pristup kursevima
profila na Digionici

B vlazak u
digionicu
A

Preruzimanje podataka

E Kreiranje
korisni¢kih naloga

2, RiICT koordinator

Kaorisnik ima
Office365 nalog?

Struktura Digionice

Nakon uspjesSne prijave, na strani Moji kursevi korisnik svoj progres u savladavanju
sadrzaja Digionice, kao i oblasti uéenja na osnovu izbora nivoa obrazovanja/ razreda,
kao i korisnicke grupe kojoj pripadaju.
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Oblasti ucenja predstavljaju cjeline koje sadrze viSe kurseva iz razliCitih kategorija,

grupisane po tematici.

Moji Kursevi

Moj progres

Oblasti (18)

el=) 1 @

il el .
of . tedl .
Tl e
A . PLET

Svaka oblast ucenja sadrzi kurseve rasporedene u jednu ili vise kategorija, kao i

ostvareni progres u njihovom savladavaniju.

Za svaki prikazani kurs moguce je vidjeti status u

napretka.

Pronadite kurseve ili lekcije

vidu procenta zavrSenosti u traci

< Povratak na Moje kurseve

Materijali za vaspitace

18 kurseva | 30 lekcija

~ Aktivnosti za vaspitace

~v Asistivne tehnologije i podrska inkluziji

AN iz
(R

Adaptacija na vrti¢ Cboard Koncept programa
prelaska iz vrti¢a u...
0% zavrtens 100% zavrsens 100% zaursenc

Citanke u DAISY
formatu

~ MEIs

MELS @ MENS @

MEIS - Osnovne
informacije

MELS @

Evidencija zaposlenih Modul Dnevnik

0% zavrieno 22% zavrieno 0% zavrieno

~ Microsoft Teams
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Svaki kurs sadrzi lekcije i/ili razlicite provjere znanja (kvizove, ispite). Lekcije su
predstavljene u raznim formatima (video i audio sadrzaji, HTML sadrzaji, razliciti
formati tekstualnih sadrzaja Word, PDF, itd.). ZavrSene lekcije obiljeZzene su zelenim
krugom ispred naziva, a nezavrSene brojem.

Pronadite kurseve ili lekcije

Korisni¢ke grupe

U cilju Sto efikasnije organizacije sadrzaja u Digionici, svi korisnici su rasporedeni u
sljedece grupe:

Nastavnik
Vaspitac
Ucenik

- Gost

Raspored korisnika u grupe vrsi administrator Digionice. U slucaju da nastavnik ili
vaspitaC nije rasporeden u odgovarajucu grupu, tj. nisu mu dostupni kursevi za
vaspitace ili nastavnike potrebno je da se obrati upravi predskolske ustanove ili ICT
koordinatoru u Skoli. Takode, korisnik se moze za pomo¢ obratiti i putem e-maila na
adresu digitalnaskola@mp.edu.me.

Korisnik koji je rasporeden u grupu ,Gost" automatski vidi sve sadrzaje Digionice. Ova
grupa je namijenjena administratorima, kao i korisnicima iz obrazovnih institucija na
drzavnom nivou.
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Veb direktorijum obrazovnih resursa na internetu

| pored toga Sto obrazovno vaspitne ustanove, kao i drzavne obrazovne institucije i
drugi relevantni subjekti u sferi obrazovanja ulazu velike napore i znacCajne resurse u
promociju svojih aktivnosti i dijeljenje korisnih sadrzaja putem web stranica i stranica
na drustvenim medijima, do njih je Cesto tesko doci.

Okvir Digitalne Skole nudi strukturiran i pretraziv direktorijum obrazovnih resursa koji
su dostupni na internetu, zajedno sa osnovnim informacijama o institucijama,
ustanovama i inicijativama koje se realizuju na internetu, kao i kontakt podacima. Na
ovaj nacin Ce se svim zainteresovanim korisnicima Digitalne skole omoguciti da lako
dodu do informacija, a kreatorima sadrzaja da ih efikasno promovisu i informacije
lakSe prenesu svojim ciljnim grupama.

Veb direktorijum obuhvata informacije o svim nacionalnim obrazovnim institucijama i
ustanovama, svim obrazovno-vaspitnim ustanovama, kao i relevantnim inicijativama i
projektima u domenu obrazovanja.

Struktura veb direktorijuma

Veb direktorijum Digitalne Skole je segmentiran u nekoliko osnovnih kategorija.

— MEIS servisi (pregled i opis najvaznijih online servisa kreiranih u okviru MEIS-a
koji su u aktivnoj upotrebi u obrazovnom sistemu)
— Nacionalne obrazovne ustanove (podaci o svim nacionalnim obrazovnim
ustanovama)
— Obrazovno - vaspitne ustanove
— Predskolske ustanove
— Osnovne skole
— Srednje skole
— Muzicke skole
— Resursni centri
— Domovi ucenika
— Visoko obrazovanje (univerziteti, fakulteti, instituti...)
Projekti, programi i druge inicijative
NVO koje se bave obrazovanjem

Sadrzaj jedne instance u direktorijumu
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- Kratka strukturirana informacija o instituciji, ustanovi, projektu, inicijativi...
- Adresa Web sajta

- Pregled stranica na drustvenim mrezama ( Facebook, Instagram, Twitter)
- Kontakt podaci (telefon, email, adresa, GPS koordinate (za vrti¢e i Skole))

Biblioteka edukativnih sadrzaja

Integracija online platforme za ucenje sa Microsoft uslugama omogucava kreiranje
svojevrsnog repozitorijuma edukativnih sadrzaja koje je moguce preuzeti

Informacioni portal Digitalne Skole

Informacioni portal predstavlja okvir za objedinjavanje i integrisanje informacija iz viSe
izvora u okviru crnogorskog obrazovnog sistema, i omogucavane korisnicima da im
pristupe sa jednog mijesta. Ovim se omogucava efikasna diseminacija bitnih
informacija Sirokom krugu korisnika

Osnovni cilj informacionog portala je da omogudéi uenicima, roditeljima i nastavnicima
pristup objedinjenim relevantnim i korisnim informacijama iz sfere obrazovanja na web
stranici Digitalne skole.

Na ovaj nacin osigurava se da informacije originalno plasirane putem web stranica
nacionalnih obrazovnih institucija dopru do onih kojima su namijenjene, i otklanja
potreba za nasumiCnim pretrazivanjem tih stranica u potrazi za Zzeljenim
informacijama.

Obavjestenja na informacionom portalu su grupisana u kategorije,. Organizacijom i
logickim strukturiranjem informacija olakSava se navigacija i omoguc¢ava njihova bolja
preglednost, kao i lakSe pronalazenje Zeljenih podataka.
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Integracija online platforme sa Skolskim
okruzenjem za ucenje, komunikaciju i saradnju

Ministarstvo prosvjete, u saradnji s kompanijom Microsoft, svim vaspitno-obrazovnim
ustanovama obezbijedilo je besplatno i trajno koriSéenje Microsoft Office 365
Education programskog paketa.

Upotreba skolskih Office365 naloga za pristup Skolskim servisima Digitalne skole, ali i
resursima za ucCenje na online platformi, omogucava i planiranje sveobuhvatne
integracije svih raspolozivih usluga, §to u krajnjem rezultuje znacajnim
pojednostavljivanjem usluge za sve kategorije korisnika.

Nastavnik i ucenik isti korisni¢ki nalog koriste za sluzbenu e-mail komunikaciju, za
pristup skolskom okruzenju za uc€enje na daljinu, kao i platformi za ucenje.

Platforma omoguc¢ava direktan pristup najrelevantnijim Office365 uslugama i
programima direktno sa web sajta www.digitalnaskola.edu.me, gdje su pored direktnih
veza korisnicima date i osnovne informacije o navedenim uslugama.

Takode, Digionici, online platformi za ucenje, ucenici i nastavnici mogu pristupiti
direktno i bez potrebe za unosenjem korisnickih podataka iz svog Microsoft Teams
okruzenija, gdje je Digionica dostupna u formi aplikacije.
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Prilog 1 - Video uputstva za koriséenje digitalnog
okruzenja za rad, komunikaciju i uéenje u Skolama

Ministarstvo prosvjete je kreiralo video uputstva za zaposlene u Skolama, ucenike i
roditelje. Uputstva su postavljena na online platformu za ucenje na adresi
www.digitalnaskola.edu.me .

Spisak uputstava

Uputstva za upravu skole
1. Microsoft Office 365 i Microsoft Teams u skoli
Uputstva za Skolske ICT koordinatore

1. Koraci u postupku kreiranja tima

2. Kanali u Microsoft Teams timovima

3. Kreiranje korisnickog naloga za nastavnike u Office 365 Education
4. PodesSavanje jezika korisnickog okruzenja Microsoft Office 365

Uputstva za nastavnike

Dodavanja ¢lanova u tim odjeljenja u programu Microsoft Teams
Kreiranje zadataka za ucenike u programu Microsoft Teams

Kreiranje testova i upitnika

Pregledanje i ocjenjivanje testova i upitnika

Pregledanje i ocjenjivanje zadataka u programu Microsoft Teams
Zakazivanje sastanaka u programu Microsoft Teams

Objave i obavjesStenja u programu Microsoft Teams

Komunikacija putem tekstualnih poruka u programu Microsoft Teams
Skolski dokument centar

O o NG RN~

Uputstva za ucenike i roditelje

1. Office 365 i Microsoft Teams - Prvi koraci

2. Osnovna podeSavanja programa Microsoft Teams

3. Slanje zadatka nastavniku u programu Microsoft Teams - postojec¢i dokument
4. Slanje zadatka nastavniku u programu Microsoft Teams - novi dokument
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Prilog 2 - Struktura skolskih timova i kanala za
oshovne Skole

U ovom dokumentu kao primjer je data struktura skolskih timova i kanala za osnovne
Skole na osnovu vazeceg Nastavnog plana za osnovno obrazovanje i vaspitanje.

U osnovnim Skolama u kojima se nastava izvodi na albanskom jeziku struktura
skolskih timova je ista, a kanale u timovima odjeljenja treba kreirati u skladu sa
Nastavnim planom za osnovno obrazovanje i vaspitanje u ustanovama u kojima se
izvodi nastava na albanskom jeziku.

Tim Vrsta tima kanali Clanovi
Uprava (ovaj tim " -
f
manjim skolama | Osoblje Opsti (predefinisan) Direktor

nece biti

(eng. Staff)

Uprava dodaje kanale
po potrebi

Pomoénik direktora

potreban
Zajednica
nastavnika Opsti _(predeflnls.an) Direktor
. (Eng. Kanali se dodaju po L
Nastavnicko . . . | Pomo¢nik direktora
e x Professional potrebi (npr. kanali . .
vijece . . - . | Strucni saradnici
Learning stalnih  komisija i .
. y I Nastavnici
Community skolskih timova)
(PLC))
Zajednica
ika (PL
Strucni aktiv (za nastavnika (PLC) Direktor
L (Eng. L
svaki aktiv . " - Pomo¢nik direktora
o Professional Opsti (predefinisan) . . .
kreirati poseban . Nastavnici - clanovi
. Learning .
tim) . aktiva
Community
(PLC))
Opsti (predefinisan) | Direktor / pomocnik
I-1 . . C -
Crnogorski — srpski, | Odjeljenjski starjesina
(Za svako Razred F)o:?ar\ski,'v hrvatski Nas.tav.nici koji
. jezik i knjizevnost? realizuju nastavu u
odjeljenje 1. (Eng. Class) . .
o Matematika odjeljenju
razreda formirati . o L
Priroda i drustvo Ucenici

poseban tim)

Engleski jezik

Strucni saradnik
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Fizicko vaspitanje
Muzicka kultura
Muzicka kultura
Pedagog/psiholog
Opsti (predefinisan)
Crnogorski - srpski,
-1 bosanski, hrvatski | Direktor / pomoc¢nik
jezik i knjizevnost Odjeljenjski starjeSina
(Za svako Razred Métemgtika ) Nas.tav.nici koji
. Priroda i drustvo realizuju nastavu u
odjeljenje 2. (Eng. Class) o o
- Engleski jezik odjeljenju
razreda formirati oy - L
oseban tim) Fizicko vaspitanje UcCenici
P Muzicka kultura Strucni saradnik
Likovna kultura
Pedagog/psiholog
Opsti (predefinisan)
Crnogorski - srpski,
11-1 bosanski, hrvatski | Direktor / pomocnik
jezik i knjizevnost Odjeljenjski starjesSina
M i N - Koii
(Za svako Razred étemgtl av as.tav.nlm °
. Priroda i drustvo realizuju nastavu u
odjeljenje 3. (Eng. Class) o o
_ Engleski jezik odjeljenju
razreda formirati oy - L
oseban tim) Fizicko vaspitanje UcCenici
P Muzicka kultura Strucni saradnik
Likovna kultura
Pedagog/psiholog
Opsti (predefinisan)
Crnogorski — srpski,
.bo:.sar\sk{,.v hrvatski Direktor / pomo¢nik
IV-1 jezik i knjizevnost e -
Matematika Odjeljenjski starjeSina
N - Koii
(Za svako Razred Priroda reZT::t:/':ICInastavu Oﬂ
odjeljenje 4. (Eng. Class) Poznavanje drustva o J,
- S odjeljenju
razreda formirati Engleski jezik S
. o N UcCenici
poseban tim) Fizicko vaspitanje . )
Muzicka kultura Strucni saradnik
Muzicka kultura
Pedagog/psiholog
V-1 Razred Opsti (predefinisan) | Direktor / pomoénik
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(Eng. Class) Crnogorski — srpski, | Odjeljenjski starjeSina
(Za svako bosanski, hrvatski | Nastavnici koji
odjeljenje 5. jezik i knjizevnost realizuju nastavu u
razreda formirati Matematika odjeljenju
poseban tim) Priroda Ucenici
Poznavanje drustva | Strucni saradnik
Informatika sa
tehnikom
Engleski jezik
Fizicko vaspitanje
Muzicka kultura
Muzicka kultura
Pedagog/psiholog
Opsti (predefinisan)
Crnogorski — srpski,
bosanski, hrvatski
jezik i knjizevnost
Matematika Direktor / pomocnik
VI-1 . D .
Informatika sa | Odjeljenjski starjeSina
(Za svako Razred tghnik?m Nas.t a\{nici koji
e Biologija realizuju nastavu u
odjeljenje 6. (Eng. Class) b e
o Istorija odjeljenju
razreda formirati . L
oseban tim) Likovna kultura Ucenici
P Muzicka kultura Strucni saradnik
Fizicko vaspitanje
Il strani jezik (npr.
ltalijanski jezik)
Pedagog/psiholog
Opsti (predefinisan)
Crnogorski - srpski,
po§apsk{,'v hrvatski Direktor / pomocnik
VII-1 jezik i knjizevnost e -
S Odjeljenjski starjesina
Engleski jezik Nastavnici koji
(Za svako Razred Matematika realizuiu nastavi L
odjeljenje 7. (Eng. Class) Informatika sa L J.
o : odjeljenju
razreda formirati tehnikom L
oseban tim) Biologija Ucenici
P - Strucni saradnik
Hemija
Fizika
Istorija
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Geografija
Likovna kultura
Muzicka kultura
Fizicko vaspitanje
Izborni predmeti

Il strani jezik
Pedagog/psiholog

VIII-1

(Za svako
odjeljenje 8.
razreda formirati
poseban tim)

Razred
(Eng. Class)

Opsti

Crnogorski - srpski,
bosanski, hrvatski
jezik i knjizevnost
Matematika
Informatika sa
tehnikom

Biologija

Istorija

Geografija

Hemija

Fizika

Likovna kultura
Muzicka kultura
Fizicko vaspitanje

Il strani jezik

Izborni predmeti
Pedagog/psiholog

Direktor / pomocnik
Odjeljenjski starjeSina
Nastavnici koji
realizuju nastavu u
odjeljenju

Ucenici

Struéni saradnik

IX-1

(Za svako
odjeljenje 9.
razreda formirati
poseban tim)

Razred
(Eng. Class)

Opsti (predefinisan)
Crnogorski - srpski,
bosanski, hrvatski
jezik i knjizevnost
Matematika
Biologija

Istorija

Geografija

Hemija

Fizika

Likovna kultura
Muzic¢ka kultura
Fizicko vaspitanje

Il strani jezik (npr.
ltalijanski jezik)

Direktor / pomocnik
Odjeljenjski starjeSina
Nastavnici koji
realizuju nastavu u
odjeljenju

Ucenici

Strucni saradnik
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Izborni predmeti
Pedagog/psiholog

Opsti kanal

Direktor
Odjeljenjski starjeSina
Nastavnici koji

Razred (predefinisan) .
| razred ) . realizuju nastavu u
(Eng. Class) Kanal strucne sluzbe
(psiholog ili pedagog) razredu
Ucenici
Strucni saradnik
Opsti kanal Opsti kanal D|r.ekj[or. . I
- Odjeljenjski starjeSina
(predefinisan) .
Il razred . . Nastavnici
Kanal stru¢ne sluzbe| .
(psiholog ili pedagog) Ucenicl
P Strucni saradnik
Opsti kanal D|rfakfcor. . I
- Odjeljenjski starjesina
Razred (predefinisan) -
lll razred . . Nastavnici
(Eng. Class) Kanal strucne sluzbe | . . .
(psiholog ili pedagog) Ucenic
Strucni saradnik
Direktor
Opsti kanal | Odjeljenjski starjeSina
IV razred Razred (predeflnlsevm) ) Nas.tav.nlm koji
(Eng. Class) Kanal strucne sluzbe | realizuju nastavu
(psiholog ili pedagog) | Uéenici
Strucni saradnik
Direktor
Opsti kanal | Odjeljenjski starjeSina
Razred (predefinisan) Nastavnici koji
V razred . . -
(Eng. Class) Kanal stru¢ne sluzbe | realizuju nastavu
(psiholog ili pedagog) | Uéenici
Strucni saradnik
- Direktor
Opsti C e -
- Odjeljenjski starjesina
kanal(predefinisan) - N
Razred . g Nastavnici koji
Vi razred Kanal stru¢ne sluzbe .
(Eng. Class) . ... | realizuju nastavu
(psiholog i
. UcCenici
pedagog)Opsti

Strucni saradnik
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Direktor
Opsti kanal | Odjeljenjski starjeSina
Vil razred Razred (predeflnlszvan) ] Nas.tav.n|C| koji
(Eng. Class) Kanal stru¢ne sluzbe | realizuju nastavu
(psiholog ili pedagog) | Uéenici
Strucni saradnik
Direktor
Opsti kanal | Odjeljenjski starjeSina
VIl razred Razred (predeflnlszvan) ] Nas.tav.n|C| koji
(Eng. Class) Kanal stru¢ne sluzbe | realizuju nastavu
(psiholog ili pedagog) | Uéenici
Strucni saradnik
Direktor
Opsti kanal | Odjeljenjski starjeSina
Razred (predefinisan) Nastavnici koji
IX razred . . o
(Eng. Class) Kanal struéne sluzbe | realizuju nastavu

(psiholog ili pedagog)

Ucenici
Strucni saradnik

Napomena: Kanale za izborne predmete u tre¢em ciklusu Skola kreira prema svojim
potrebama u timovima odjeljenja ili u timovima razreda.
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