v Vv Vv _ -
v VvV Vv . . A
v v : P
UNIVERZITET od \\x“
METROPOLITAN T \/ =
BEOGRAD ]
NI XA Y
s V™

UPUTSTVO
ZA STUDENTE



UVOD - REC PREDSEDNIKA UNIVERZITETA METROPOLITAN

E-MAIL ADRESE:

1. Privatan e-mail

- 2. Studentski e-mail

3. Studentska knjiZica - Indeks

SLUZBE UNIVERZITETA METROPOLITAN:

4. U okviru Univerziteta Metropolitan (UM) radi nekoliko sluZbi:

1) Finansijska sluzba

2) Sektor za nastavu i studentska pitanja

3) e-Learning centar

4) Biblioteka

5) Marketing sluzba

6) Tehnicka (IT) sluzba

MENTORSKI SISTEM UNIVERZITETA METROPOLITAN

PRAVILA STUDIRANJA

NASTAVA
UPUTSTVO ZA KORISCENJE LAMS e-LEARNING PLATFORME
ISPITI

OSTALA PRAVILA v

BIBLIOTEKA METROPOLITAN UNIVERZITETA
ANKETE 4

VODIC ZA BRUCOSE 1
PRAVILA OBLACENJA NA METROPOLITAN UNIVERZITETU
" AKADEMSKI E-MAIL - PISANJE | OBRACANJE PROFESORIMA



REC PREDSEDNIKA UNIVERZITETA METROPOLITAN

Dragi brucosi, dobro nam dosli!

Cast nam je 3to ste svoje obrazovanje i buduénost odlucili da poverite Univerzitetu Metropolitan i tako postanete deo uspesnog UM tima. Pred vama je
jedan od najvaznijih perioda u Zivotu, a koraci koje sada budete pravili, odredice dalji tok vaSe buducnosti. Na putu od brucosa do diplomca, steci Cete
nova znanja, iskustva i prijateljstva, koja cete dozZivotno pamtiti.

©
VI STE ZA NAS U CENTRU PAZNJE!

Potrudicemo se da vam obezbedimo $to kvalitetniju nastavu, primenu savremenih oblika studiranja i ucenja, kao i Sto viSe prakticnog znanja - Sto je
vazno za vase buduce poslodavce.

A Sta od vas ocekujemo? Pre svega ono najvaznije — da se posvetite vasim studijama, i to sa voljom, jer vam onda nista nece biti tesko. Vazno je, ne samo
da redovno pratite nastavu i ucestvujete u istoj, ve¢ da na vreme radite va3e predispitne obaveze (domace zadatke, testove, projekte...), jer Cete onda
biti spremniji za ispite, a i prikupicete mnogo viSe poena, nego ukoliko te zadatke uradite sa zakasnjenjem.

Pazljivo procitajte preko LAMS-a (naSeg sistema za e-ucenje) plan i program svakog predmeta, u kome Cete naci sve detalje o samoj nastavi i vaSim
obavezama na svakom predmetu. Vazno je da to detaljno procitate i da sve svoje obaveze ispunjavate u datim rokovima.

Studiranje nije samo ucenje i sticanje znanja - to je i vreme va3eg sazrevanja u intelektualce i sticanje novih prijatelja. Ako dobro rasporedite v:
obaveze, imacete vremena i za ucenje i za zabavu. Vazno je da napravite dobar plan vasih svakodnevnih aktivnosti. Nadamo se da cete pos
strucnjaci, ali i ljudi - jer jedno bez drugog ne ide. Zelim vam da uspete u tome.

*

Predsednik Univerziteta Metropolitan
prof. dr Dragan Domazet
B
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E-MAIL ADRESE

*

Privatan e-mail koji ste ostavili Univerzitetu Metropolitan prilikom upisa, sluzi samo za prvu komunikaciju, odnosno, samo za pozdravni
e-ma_il koji ste dobili od Univerziteta nakon Sto ste registrovani kao studenti. Prilikom registracije, svaki student je dobio svoj novi studentski
e-mail (ime.prezime.broj indeksa@metropolitan.ac.rs) i samo na ovaj e-mail ¢e Vam u buduce stizati sve informacije u vezi sa Univerzitetom.

U pozdravnom mail-u dobicete parametre za pristup ISUM-u (Informacioni Sistem Univerziteta Metropolitan) i e-Learning sistemu (sistem za
ucenje na daljinu).

Studentski e-mail (ime.prezime.broj indeksa@metropolitan.ac.rs)
L]

Studentski e-mail pocnite redovno da proveravate od septembra meseca, jer pre toga necete dobijati informacije od Univerziteta, s obzirom
na to da sSkolska godina pocinje, po pravilu, 01. oktobra. Na Vasem novom mail-u se nalazi baza svih Vasih buducih kolega, profesora,
asistenata, kao i cele uprave Univerziteta.

Komunikacija sa profesorima i asistentima i sa svim sluzbama Univerziteta uvek se odvija preko Vaseg studentskog mail-a.

Vasi mail-ovi treba da budu profesionalni i pisani u skladu sa Uputstvom za pisanje profesionalnih dopisa mail-om, koje cete dobiti uz ovo
Uputstvo. 4

Studentska knjiZica - Indeks ]

o 3
Prilikom registracije, svakom studentu je otvoren i indeks, i on se nalazi u Studentskoj sluzbi Univerziteta. Svecana dodela i
odrzati u subotu 01. oktobra, sa pocetkom u 12:00 ¢asova, u prostorijama Univerziteta u Beogradu i NiSu. Studenti koji budu s

na dodelu indeksa, moci ¢e svoj indeks da podignu.od 03. oktobra, u Studentskoj sluzbi Univerziteta, radnim danima od 09:



SLUZBE
UNIVERZITETA
METROPOLITAN

U okviru Univerziteta Metropolitan (UM) radi nekoliko sluzbi
koje Vam mogu pruziti pomoc i podrsku na Vasem akademskom putu, a to su:



FINANSIJE

- Finansijska sluzba kojoj se obracate za sva pitanja koja se odnose na finansije, sto ukljucuje:

model placanja Skolarine,

uplate za polaganje ispita,

cene potvrda,

cene uverenja,

cena odbrane zavrsnih radova,

cena uverenja o diplomiranju,

isklju¢enja sa sistema,

finansijski aspekt zamrzavanja godine, ubrzanog studiranja, usporenog studiranja,
. ponovno vracanje na sistem,

proveru stanja,

primer uplatnice (ra¢un primaoca, model, Sifra placanja i sL.),

cene prenetih ispita, ponovljenih ispita u apsolventskom roku, diferencijalnih ispita,

cene prelaska sa smera na drugi smer.

Pravila i obavestenja vezana za finansije mozZete n'aéi-

Sve informacije o visini $kolarine, kao i 0 naknadama za usluge koje pruza Univerzitet nalaze se na ISUM nalog

Za sva pitanja u vezi sa finansijama moZete se informisati na: finansije@metropolitan.ac.rs
-
L ]



https://www.metropolitan.ac.rs/pravila-i-obavestenja-u-vezi-sa-finansijama/

NASTAVA | STUDENTSKA PITANJA

" sektor za nastavu i studentska pitanja kojoj se obracate za:

izdavanje potvrda o redovnom studiranju,
uverenja o diplomiranju,
potvrda o poloZenim ispitima,
nacinu zamrzavanje godine,
prelasku na Internet studije (studije na daljinu),
za upisivanje ocena, .
prelaska sa smera na drugi smer,

. odabir i promenu izbornog predmeta,
izdavanja diplome,
izdavanje indeksa,
za ispitne rokove, skolski kalendar, overu semestra,
odrzavanje nastave,
vandredno polaganje ispita,

i 0 svim ostalim informacijama koje se ticu studiranja i studentskih pitanja.
™ L

™ L ]
Studenti su u obavezi da 24 Casa ranije posalju e-mail i zatraZe potvrde i uverenja, a to mogu uraditi slanjem na
e-mail: studentska.sluzba@metropolitan.ac.rs «




e-LEARNING

_ e-Learning centru se obracate za:

postavljenje materijala za predmete koje treba da slusate po nastavnom planu ili odluci,
postavljanje testova, kolokvijuma,

- ukoliko nemate sve predmete na LAMS sistemu,
« ukoliko imate problem sa logovanjem na LAMS.

L]
e-Learning centar moZete kontaktirati na e-mail: helpdesk@metropolitan.ac.rs

BIBLIOTEKA

Biblioteka u kojoj moZete naci:

« literaturu potrebnu za spremanje ispita,

+ dodatnu literaturu za spremarl']e semlnarskfh i zavrsnih radova lektiru,
+ primer izrade zavrsnih radova i drugu bibliografiju.

* 2

Za sva pitanja iz delokruga rada biblioteke Univerziteta mozZete poslati e-mail na: biblioteka@metropolita
L »

@




MARKETING
Marketing sluzba kojoj se obracate za:

upis na studije,
priznavanje predmeta prilikom upisa,
odredivanje diferencijalnih ispita prilikom upisa,
ukoliko Zelite da radite praksu u nekoj od kompanija sa kojom UM ima saradnju,
studentska putovanja,
odrzavanja raznih dogadaja i aktivnosti na Univerzitetu,
stipendiranja.
L]

Marketing sluzbu moZete kontaktirati na e-mail: marketing@metropolitan.ac.rs

Tehnicka (IT) sluzba kojoj se obracate:

« ukoliko imate problem sa logovanjem na e-mail (ZIMBRA)',
- za instaliranje potrebnih programa,
«Microsoft paketa i slicnih pitanja. .

Tehnicku sluzbu mozete kontaktirati na e-mail: helpdesk@metropolitan.ac.rs
L ]

- L




MENTORSKI SISTEM
UNIVERZITETA METROPOLITAN

Na pocetku Skolovanja, svakom studentu se dodeljuje mentor, Cija je osnovna uloga da prati studije dodeljenog mu
studenta, a u cilju pruzanja pomoci u otklanjanju teskoca na koje nailazi. Mentor pruza pomoc i podrsku studentu u Sto

boljem i efikasnijem ispunjenju njihovih zadataka tokom studiranja. Student moze da se obrati svom mentoru uvek kada
ima neki problem, nedoumicu, i/ili bilo kakvu sugestiju u vezi sa Skolovanjem.

PRAVILA STUDIRANJA

Na Univerzitetu Metropolitan postoje tri stepena akademskih studija:
Osnovne akademske studije koje traju 4 godine i nose ukupno 240 ESPB;
Master akademske studije koje traju 1 godinu i nose 60 ESPB;

Doktorske studije koje traju 3 godine i nose 180 ESPB.



Studije osnovnih akademskih studija traju 4 godine i nose 240 ESPB. Studijska godina se organizuje u dva semestra, gde se u
svakom semestru planira po 15 nedelja nastave (zimski i letnji semestar), ukupno 30 nedelja, tokom kojih student prati nastavu
u vidu: predavanja, vezbi, seminara i laboratorijske nastave. Preostale nedelje su predvidene za grupne konsultacije, zavrSavanje
studijskih obaveza, polaganja ispita i pauze izmedu semestara. Vreme i nacin ostvarivanja pojedinih oblika studija utvrduje se
akademskim kalendarom i godiSnjim rasporedom rada koji definisSe studijski program, koji se Salje svim studentima pre pocetka
skolske godine.

Skolska godina 2022/23. po&inje 03. oktobra i traje 12 kalendarskih meseci.
Prisustvo svim vidovima nastave je obavezno ukoliko se student na pocetku godine opredeli za tradicionalni oblik nastave.

U toku semestra student neopravdano moZe odsustvovati 30% od ukupnog fonda Casova za svaki oblik nastave po jednom
predmetu. Student koji neopravdano izostane sa vise od 30% od ukupnog fonda ¢asova, gubi poene za zalaganje (sistemski mu
se dodeljuje 0).

Za izlazak na ispit student mora, od ukupno 70 poena, da ostvari minimum 35 poena, koje treba da sakupi na osnovu predispitnih
obaveza, a ispit je polozZio ukoliko ostvari minimum od 16 bodova na polaganju, od ukupno 30.

Nastava se izvodi prema utvrdenom rasporedu ¢asova. Predmetni nastavnik je obavezan da na prvom casu upozna studente sa
planom rada na predmetu. Student na svom LAMS nalogu u okviru svakog predmeta ima dostupan nastavni plan i program, gde
moze videti sve informacije o predmetu: koje su nastavne jedinice koje e se izucavati, koje su predispitne obaveze za dati
predmet, da li postoje uslovljeni predmeti kako bi se stekao uslov za polaganje datog predmeta, koliko traju nastavni materijali
i kako se odvija polaganje ispita.
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https://www.youtube.com/watch?v=1OteZ6IEELs

Student ima pravo da upiSe narednu godinu, ukoliko je ostvario minimum od 37 ESP bodova, iz predmeta prethodne Skolske
godine (gde ne spadaju preneti i diferencijalni ispiti). Ukoliko student stekne uslov za upis naredne godine, nepoloZeni ispiti iz
prethodne godine se vode kao preneti predmeti i naplacuju se po vazeCem cenovniku Univerziteta.

Ukoliko student ne ostvari minimum od 37 ESPB, ponovo upisuje istu godinu, a pri ponovnom upisu moze promeniti izborne
predmete, uz odgovarajucu nadoknadu. Predmeti koji su dodeljeni po nastavnhom planu (oznaka NP) se ne mogu menjati, s
obzirom da su to obavezni predmeti koji se moraju polagati. U slucaju izmene studijskog programa ili predmeta, student koji
ponavlja pohadanje nastave, obavezan je da prihvati nastale izmene.

Student moZe upisati trecu godinu studija ukoliko je poloZio sve ispite iz prve godine studija i ostvario minimum 37 ESPB iz
predmeta sa druge godine studija, a Cetvrtu godinu studija moZe upisati ukoliko je poloZio sve predmete iz prve i druge godine
studije i ostvario minimum 37 ESPB iz predmeta sa trece godine studija.

Rad i znanje studenta se ocenjuje kontinuirano u toku semestra i na zavrSnom ispitu. Student moZe ukupno da stekne 100 bodova
po predmetu i to na predispitnim obavezama i ispitu. Za svaki izdvojeni oblik provere znanja student stice odredene bodove na
projektnom zadatku, domacim zadacima, kolokvijumima, testovima, seminarskim radovima i zalaganju studenta tokom nastave,
gde spada redovnost pohadanja nastave i redovno izvrSavanje predispitnih obaveza.

Internet studenti su u obavezi da 10 dana pre datuma polaganja ispita predaju predispitne obaveze.

Profesori imaju obavezu da u roku od 7 dana nakon zavrSenog ispitnog roka upisSu ocene na sistem, kako bi student na ISUM-u
mogao da vidi koliko bodova je stekao, i da li jeste'ili nije poloZio predmet koji je polagao.



Ocenjivanje i vrednovanje studenta vrsi se ocenama od 5 do 10.
Prolazne ocene su od 6 do 10:

10 - odlican, ostvaruje se od 91-100 bodova
9 - odlican, ostvaruje se od 81-90 bodova

8 - vrlo dobar, ostvaruje se od 71-80 bodova
7 - dobar, ostvaruje se od 61-70 bodova

6 — dovoljan, ostvaruje se od 51-60 bodova

5 - nije polozZio, ostvaruje se od 0-50 bodova

Polaganju ispita moze pristupiti student koji je zadovoljio sve programom propisane obaveze.
Ispit se polaze u sedistu visokoSkolske ustanove, odnosno u objektima navedenim u dozvoli za rad. Ovo se odnosi i na studente

koji studiraju online tj. na daljinu (Internet studenti), $to je u skladu sa Zakonom o visokoskolskom obrazovanju i prateéim
uredbama.

Prijava ispita obavlja se preko ISUM sistema. UocCi datuma prijave ispita studenti Ce dobiti e-mail obaveStenja od strane
Studentske sluzbe, od kada do kada je otvorena prijava ispita.

Ukoliko student iz nekog razloga ne prijavi ispite u predvidenom terminu to moze uraditi i naknadno, uz odgovarajucu nadoknadu.
Rezultati pismenog ispita iz svakog ispitnog roka se cuvaju u arhivi Univerziteta do sledece studijske godine.




Studentu se moZe omoguciti prelazak sa jednog studijskog programa na drugi, pod uslovima koje utvrduje Senat Univerziteta.
Pravo na promenu studijskog programa moze se ostvariti pre pocetka nastave, a uz zahtev za promenu studijskog programa
prilazu se'dokumenta o postignutom uspehu na studijskom programu sa kog se prelazi. Studentu koji je polozio ispit na drugom
studijskom programu priznaje se polozZeni ispit, ako je predmet koji je poloZen po svom sadrzaju i obimu odgovara predmetu koji
je student upisao, Sto utvrduje Komisija Univerziteta.

Prava i obaveze studenta mogu mirovati i to u sledecim slucajevima:

« u slucaju tezih zdravstvenih problema,

- upucivanja na studentsku praksu u trajanju od najmanje Sest meseci,

« odsluzenja i dosluZenja vojnog roka,

- nege deteta do godinu dana Zivota i posebne nege koja traje duze od detetove prve godine Zivota, odrZavanja trudnoce,
« iz posebnih razloga li¢ne prirode.

Student moze podneti obrazloZen Zahtev za mirovanje prava i obaveza u trenutku nastanka nekog od razloga za mirovanje prava
i obaveza studenta ili najkasnije u roku od 15 dana od trenutka nastanka razloga za mirovanje prava i obaveza studenta. Molba se
podnosi Studentskoj sluzbi, a reSenje po zahtevu za mirovanje prava i obaveza studenata donosi Rektor Univerziteta.

Po prestanku razloga zbog kojih je student zatrazio mirovanje, student nastavlja studije prema vazecem studijskom programu.



BIBLIOTEKA UNIVERZITETA METROPOLITAN

Studentima je u potpunosti dostupan fond koji biblioteka Metropolitan univerziteta poseduje. Biblioteka broji 1727 biblioteckih
jedinica (monografsk-e i serijske publikacije), na srpskom i stranim jezicima, medu kojima su i udzbenici koji pokrivaju sve
predmete u odgovarajucem broju. Student uz indeks na uvid, moZe pozajmiti najviSe pet publikacija u periodu od 14 dana, uz
mogucnost produzenja roka. Bibliotecki fond je formiran u skladu sa nastavnim programima, te se mozZe naci litaretura koja prati
obaveznu. Pored toga, u biblioteci se nalaze i diplomski i master radovi koje se mogu koristiti u samoj biblioteci, bez iznosenja.
Bibliotek.a nabavlja nove bibliotecke jedinice i brine o potrebama i zahtevima korisnika u skladu sa svojim mogucnostima i
resursima sa kojima raspolaze. Biblioteka radi od ponedeljka do petka od 09:00 - 17:00h.

ANKETE

Pracenje uspesnosti nastavnog procesa sprovodi se anketiranjem studenata, pri cemu je anketa ANONIMNA. Za sprovodenje
ankete odgovorna je Komisija za kvalitet, a pravila sprovodenja, sadrzaj i nacin obrade ankete definisana su Pravilnikom koji
donosi Komisija za kvalitet. Dva puta godisnje studenti su u-obavezi da popune anketu (prvu nakon jesenjeg semestra

nakon proleénog). Takode, studenti nakon diplomiranja popunjavaju anketu koja se odnosi na zadovoljstvo studiranje




U okviru zvani¢nog sajta Univerziteta Metropolitan u delu STUDENTI, nalazi se i VODIC ZA BRUCOSE, strana na kojoj se nalaze
korisne informacije za prve dane MET studija. BrucoSi se mogu prikljuciti Studentskom parlamentu UM-a, programu - Preporuci
prijatelju i mogu saznati sve o aktuelnim popustima koje ostvaruju uz MET studentsku karticu. Svi detalji se nalaze na sledecem
linku:/student.metropolitan.ac.rs

Takode MET brucosi mogu da prate UM i preko drustvenih mreza (Instagram, Facebook, TikToka, LinkedIn i YouTube-MET TV) i budi
u toku sa svakodnevnim, aktuelnim deSavanjima.

Dobro dosli na Univerzitet Metropolitan!

Studenti na Univerzitet dolaze primereno obuceni. Oni svojim izgledom i ponasanjem na direktan nacin doprinose ugledu samog
Univerziteta, zato je njihova obaveza da na Univerzitet dolaze prikladno odeveni i pristojnog izgleda.

Pod neprimerenim izgledom podrazumeva se noSenje: majica sa bretelama, majica bez rukava ukoliko nisu prekriveje kosuljom,
sakoom ili dZemperom, majice sa dubokim dekolteom, majice koje ne prokrivaju stomak i leda, Sortsa, bermuda i pantalona
duzine iznad kolena, mini suknji, helanki ukolio nisu prekrivene duzom tunikom, papuca, obuce sa previsokim potpeticama, kapa,
kacketa i kapuljaca u Skolskoj zgradi, odece sa navijackim obelezjima, odece sa uvredljivim natpisima ili slikama, providne i tesne
odece.

Nepostovanje pravila o odevanju za studente predstavlja povredu obaveza studenta. Studenti koji se ne budu pridrzavali pravila
o odevanju bice udaljeni sa nastave, a izostanak ce biti evidentiran kao neopravdan.


https://student.metropolitan.ac.rs/

AKADEMSKI E-MAIL - PISANJE | OBRACANJE PROFESORIMA

komunikacija sa nastavnicima i sluzbama Univerziteta obavlja se sa Metropolitan e-mail adresa.
Potrebno je postovati sledeca pravila:

- U predmetu mail:a (,subject”) upisite saZeti opis poruke;

- E-mail.zapoénite s ,Postovani profesore/profesorka prezime*;

- Poruka treba da bude jasna, paziti na pravopis i gramatiku;

u

- E-mail zavrsiti sa ,Srdacan pozdrav,, ,Srdacno,’, ,S postovanjem,” ili ,Unapred zahvalan/zahvalna,’, a u narednom redu potreb
no je napisati ime i prezime;

- U tekstu poruke obavezno naznaciti ukoliko e-mail ima priloge (U prilogu se nalazi projektni zadatak, domaci rad i sli¢no).

Detaljno uputstvo za pisanje profesionalnih dopisa mail-om cini sastavni deo ovog uputstva.
- .
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