Obrazac za unos podataka o stručnom usavršavanju unutar i van ustanove
Obrazac za evidenciju stručnog usavršavanja nastavnika i stručnih saradnika ažuriran je novim podacima: izmenjena je lista nastavnika, dodat je najnoviji katalog ZUOVa koji važi za školske 2016-2017. i 2017-2018. godinu, i ažurirana je lista stručnih skupova. Sam izgled obrasca i način njegovog funkcionisanja nije bitno menjan pa nastavnici koji su koristili stari obrazac neće imati problema i sa ovom novijom verzijom.

Važno je pojasniti da ovu novu verziju obrasca možete koristiti pri pisanju izveštaja i za školsku 2015-2016. godinu (i godine pre toga ukoliko neko nije popunio) kao i za sve planove i izveštaje u naredne dve godine. Ukoliko je neko već popunio izveštaj za tekuću školsku godinu u starom obrascu ni to nije greška, i to će biti prihvaćeno, suština žašto se sada objavljuje novi obrazac je ta da u istom obrascu možete odmah napisati i izveštaj za tekuću godinu kao i plan za novu školsku godinu i to vam toplo i preporučujem. U starom obrascu ne možete pisati plan za narednu školsku godinu jer je lista seminara van ustanove izmenjena.

Po nekom nepisanom pravilu izveštaj za tekuću školsku godinu treba poslati pre odlaska na odmor (recimo 10. jul) a plan za narednu školsku godinu na samom početku te godine (dakle do 5. septembra) mi smo ranijih godina dosta probijali ove rokove, cilj je da se ove godine ta praksa obustavi, pogotovo ako početkom školske godine dočekamo eksternu evaluaciju te izveštaje će sigurno tražiti, i sa tim u vidu preporuka je da i izveštaj za prethodnu i plan za novu školsku godinu predate pre odlaska na odmor, sve se može uraditi u ovom jednom obrascu (naravno u dva dokumenta jedan snimite kao izveštaj drugi kao plan, poželjno je da u nazivu dokumenta napišete vaše ime i prezime). 
Obrazac za unos podataka o stručnom usavršavanju unutar i van ustanove realizovan je u dve varijante (preuzimate samo onu koja Vam je potrebna):
1. Evidencija_SU_2016.xlsm 
- za one koji koriste MS Office programski paket iz 2007., 2010., 2013. ili 2016. godine.
2. Evidencija_SU_2016_(verzija_za_eksel_2003).xls 

- za one koji koriste MS Office programski paket iz perioda 1997 – 2003. godine.
Kada preuzmete obrazac sa sajta škole i uopšte kada preuzmete bilo koji dokument sa interneta i otvorite ga u nekom od programa iz MS Office paketa (Vord, Eksel, Akces...) dokument se otvara u zaštićenom (protected) modu u kojem možete samo da čitate ne i da menjate sadržaj dokumenta, a u samom zaglavlju javlja se žuta traka koja izgleda ovako:
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Sve što treba da uradite da biste mogli da menjate dokument je da kliknete na belo dugme sa natpisom „Enable Editing“ (dozvoli promene). Međutim ta prva žuta traka je tu zato što je dokument preuzet sa interneta, kažem prva jer nakon nje ima još jedna:
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„SECURITY WARNING“ bezbednosno upozorenje, „Macros have been disabled“ Makroi su onemogućeni, i belo dugme na koje treba kliknuti „Enable Content“ omogući sadržaj. Makroi su komande koje služe da automatizuju radnje koje se izvršavaju u nekom programu i zato što bilo koji automatizovani proces potencijalno može biti štetan po računar (preko njega se može uneti kod koji briše podatke na računaru i slično), po podrazumevanim podešavanjima MS Office prog. paketa makroi su onemogućeni sa obaveštenjem, koje se razlikuje zavisno od verzije programa koju koristite: 
Kada otvorite dokument za unos podataka u Excelu 2010, 2013 i 2016 imate obaveštenje:
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u ovom slučaju samo treba kliknuti na dugme „Enable Content“ i pokrenuće se obrazac za unos podataka koja izgleda ovako:
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Kada je odabrana kartica U USTANOVI prikazana su polja za evidenciju SU u ustanovi, aktivnosti i bodovi su definisani pravilnikom o SU nastavnika u ustanovi.

Kada je odabrana kartica VAN USTANOVE prikazana su polja za evidenciju stručnog usavršavanja nastavnika van ustanove:
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Pritom unosite samo akreditovane seminare iz kataloga za 2016-2018. godinu i odobrene stručne skupove/letnje i zimske škole (katalog i spisak možete videti na sajtu ZUOVa ili u samom Eksel dokumentu).
Ukoliko otvorite isti dokument u Excelu 2007 dobićete ovakvo obaveštenje:
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U tom slučaju imate jedan korak više:

- Prvo treba kliknuti na dugme „Options...“ (slika iznad)

- zatim Vam se otvara dijalog prozor (prikazan na slici desno)

- u kojem treba odabrati opciju „Enable this content“ i na kraju pritisnuti dugme OK.
Ukoliko ste izašli iz forme a niste završili sa unosom podataka, videćete u donjem levom uglu eksel dokumenta, list pod nazivom „OTVORI“ kada pređete na taj list, videćete veliko dugme:
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Klikom na to dugme ponovo otvarate formu za unos podataka.
S obzirom da imate iskustva od prošle godine sa unosom podataka u veoma sličnoj formi nije obezbeđen detaljan opis koje podatke možete unositi, koja polja su automatizovana da bi Vam olakšala unos, jer je sve prilično jednostavno a ima i puno polja, pa ukoliko imate bilo kakvih problema, sugestije, kritike ili čak pohvale obratite mi se preko mejla: krle85@gmail.com.
NAPOMENA: na kartici U USTANOVI unosite samo aktivnosti koje su definisane pravilnikom o stručnom usavršavanju u ustanovi, na kartici VAN USTANOVE unosite samo akreditovane seminare i stručne skupove, detaljan pregled imate na sajtu ZUOVa. 

Pritom u ovoj formi NE unosite neakreditovane seminare, neodobrene stručne skupove, niti aktivnosti kojih nema u pravilniku škole ali te podatke svakako treba uneti u Vaš portfolio. 
