Упутство за упис наредне године студирања
Упис студената у школску 2017/18. годину састоји се од неколико корака: 

1. попуните електронски ШВ образац на сервису е-студент и измирите сва евентуална дуговања за претходну школску годину;
2. дођите
 на шалтер студентске службе у предвиђеном термину (по распореду) и доставите: 

a. индекс;
b. оригинал признаницу
 о уплати 100,00 динара на жиро-рачун Факултета: 840-1838666-35; модел 97, позив на број: 52080 сврха уплате: финансирање Универзитетског центра за развој каријере и саветовање студената;
c. самофинансирајући студенти:

1. II-IV година: доказ о уплати2 прве рате школарине у износу од 15.000,00 динара, умањена за проценат ослобађања школарине ако такво умањење постоји. (в. Табелу 1)
2. V-IX година, прву рату је потребно уплатити после бирања предмета.

d. опционо: оригинал признаницу2 о уплати 200,00 динара на жиро-рачун Факултета: 840-1838666-35; модел 97, позив на број: 52080 сврха уплате: осигурање студената у шк. 2017/18. 
3. одмах по овери индекса на шалтеру приступите е-студенту и изаберите предмете које ћете уписати у 2017/18. години. Рок за приступање је:

1. II и III година: до 12. октобра;

2. IV година: до 20. октобра;
3. V-IX година: до 10. новембра;
4. II и III година, од 13. до 15. октобра: рангирајте жеље за изборне предмете.
ВАЖНО: Молимо вас да поштујете све наведене рокове. Накнадни упис и накнадни избор предмета је могућ само на шалтеру студентске службе уз надокнаду од 5.000,00 динара. Накнадни упис после 1. децембра није могућ и сви студенти који се не упишу до тог рока губе статус студента. 

2. Е-студент: попуњавање ШВ обрасца

Приликом попуњавања ШВ обрасца молимо вас да: 1) користите искључиво ћирилично писмо; 2) у поља попут „место“, „општина“ или „држава“ потребно је унесете податке тако што ћете започети унос (рецимо „Вож…“), након чега ће вам систем понудити одговарајући податак („Вождовац“) који је потребно изабрати стрелицом са тастатуре; 3) приликом одабира врсте средње школе потребно је унети врсту понуђену у оквиру падајућег менија; 4) уколико сте завршили средњу школу у иностранству, после одабира државе систем у пољу „назив претходно завршене средње школе“ исписује „укључи слободан унос средње школе“, те у пољу „назив“ слободним уносом попуњавате назив средње школе у иностранству.
2. Оверавање индекса на шалтеру

Молимо вас да се строго придржавате сатнице. Током уписа друге, треће и четврте године студирања шалтер ће искључиво бити отворен за упис. За то време, информације, издавање потврда и други шалтерски послови обављаће се у канцеларији бр. 3 од 11 до 13 часова.

Студенти четврте године Основних академских међународних студија на шалтеру бирају модул који желе да упишу.
Распоред оверавања индекса дат је на последњој страни упутства. Студенти могу из оправданих разлога, уз дозволу шефице Службе за наставу и студентска питања, довршити упис и пре распореда под условом да су одабрали предмете и, уколико се ради о самофинансирајућим студентима, уплатили прву рату школарине. Студенти који нису измирили школарину за претходну школску годину неће моћи да се упишу. Молимо вас да проверите да ли постоји дуговање на вашем рачуну на е-студенту. Уколико сте у посебно тешкој финансијској ситуацији и нисте у прилици да измирите дуговање или да приуштите школарину за следећу школску годину, можете при упису предати молбу за мировање статуса студента из финансијских разлога у школској 2017/18. години. Током мировања статуса студента (целе школске године) не можете похађати наставу нити полагати испите.
3. Е-студент: одабир предмета

Молимо вас да не чекате истек рока за одабир предмета и да е-студенту приступите што пре, како би се на време отклонили сви евентуални технички проблеми.
 Сервису можете приступити од куће, али и из рачунског центра. Немојте приступати е-студенту преко мобилног телефона.

Буџетски студенти имају обавезу да за целу школску годину упишу најмање 60 ЕСПБ, а самофинансирајући најмање 37 ЕСПБ. Овај број ЕСПБ се односи на све предмете које уписујете, без обзира на то да ли их похађате први пут или не. Највиши број ЕСПБ које је могуће уписати одређен је условима уписа за текућу годину. Молимо студенте да проуче услове уписа и да се строго придржавају овог правила.
Предмети се бирају по семестрима. При одабиру предмета за зимски семестар, предмете из летњег семестра не уписујете и можете их полагати до уписа летњег семестра који ће бити крајем фебруара 2018. Све предмете из летњег семестра које положите до краја фебруара не уписујете у летњем семестру и не плаћате поновно праћење предмета. Законска је обавеза да се поново упишу сви обавезни предмети из претходних година који нису положени. Неположени изборни предмет може се заменити другим предметом из истог изборног блока, у складу са правилима бирања предмета и зависно од максималног броја студената који могу пратити предмет.
При одабиру предмета е-студент ће обрачунати школарину за текући семестар. Умањење школарине је аутоматски обрачунато. Школарина за летњи семестар биће обрачуната при избору предмета после фебруарског испитног рока.
Важне информације за студенте који уписују другу и трећу годину студирања

На списку предмета које можете одабрати налазе се и посебни предмети под називом ”Предмет изборног блока...”. Уписивање оваквог предмета подразумева да ћете похађати један од предмета одговарајућег изборног блока и да ћете 13. октобра приступити е-студенту и евидентирати који изборни предмет желите да похађате. Можете уписати само онај страни језик који сте похађали у претходној години студирања. 
Самофинансирајући студенти који уписују изборни блок из претходне године студирања приметиће да се у тренутку одабира изборног блока њихова школарина увећава за број ЕСПБ који носи предмет из изборног блока. Пре евидентирања жеља (почетком зимског семестра за предмете из првог и почетком летњег семестра за предмете из другог семестра) систем не може да предвиди да ли ћете одабрати изборни предмет из претходне године или се определити за предмет који нисте похађали, па не може увек да прикаже тачан коначни износ школарине. Износ школарине за студенте који уписују изборне блокове из претходне године студирања биће коначан када се заврши процес одабира изборних предмета (15. октобра). Уколико одаберете предмете које сте већ похађали, уместо цене првог праћења платићете цену поновног праћења ЕСПБ, а износ школарине биће аутоматски умањен и то ће се одразити на преостале рате. 

4. Е-студент: евидентирање жеља за изборне предмете (II и III година)
Уколико сте у претходном кораку одабрали изборни блок који садржи изборне предмете из одговарајућег семестра, неопходно је да приступите е-студенту 13. октобра и одаберете одговарајуће предмете изборног блока, односно наведете своје жеље. Одабир изборног предмета из летњег семестра биће омогућен после прве недеље наставе у другом семестру. Број студената који ће похађати наставу на изборним предметима је ограничен акредитацијом, а првенство ће имати студенти који су се боље рангирали при упису друге године студирања. Одабир предмета заснива се на рангирању жеља, те је неопходно рангирати све понуђене предмете. На пример, уколико изборни блок садржи два предмета, потребно је рангирати оба предмета – као прву и другу жељу. Будите тачни! Студенти који не буду евидентирали своје жеље биће распоређени на предмете на којима је преостало места.
Ограниченом броју студената (до 10% квоте за сваки изборни предмет) биће омогућена промена изборног предмета који су похађали у претходној години студирања. Уколико желите да промените изборни предмет који сте прошле године похађали у првом семестру и нисте га положили, потребно је да на е-студенту наведете нови предмет као своју прву жељу, а предмет који сте већ похађали као другу жељу. Првенство ће имати најбоље пласирани студенти на ранг листи за упис наредне године студирања, док ће остали студенти поново уписати предмет који су похађали претходне године. Промена предмета из летњег семестра биће омогућена после прве недеље наставе у другом семестру. За уписани изборни предмет који се похађа први пут плаћа се школарина по пуној цени бода. 
Техничко упутство за рангирање жеља на е-студенту налази се у прилогу овог упутства.
Табела 1: Износ прве рате школарине и проценат умањења школарине
	проценат умањења
	износ прве рате

	10%
	13500

	20%
	12000

	30%
	10500

	33%
	10050

	40%
	9000

	50%
	7500

	60%
	6000

	70%
	4500

	80%
	3000

	90%
	1500

	100%
	0


Често постављана питања у вези са електронским уписивањем и избором предмета
Молимо студенте да детаљно проуче упутство за наредне године студирања. 
1. Покушавам да рангирам жеље за изборне предмете, али систем јавља да бирање предмета није у току. 
Уколико сте уписали предмете у за то предвиђеном року, потребно је да кликнете на преглед жеља -> бирање жеља и одаберете жељене предмете.  
2. Приликом одабира жеља за изборне предмете, систем јавља да нисам изабрао довољан број жеља. 
Потребно је да рангирате све понуђене предмете у свим изборним блоковима. 

3. Заборавио сам лозинку за приступ е-студенту или не могу да приступим сервису. 
Пошаљите имејл администраторки факултетског информационог система.

4. Приликом уписа предмета као назив стоји Предмет изборног блока 1. Како да  знам о којим се предметима ради?
Погледајте преглед свог студијског програма на сајту Факултета, тамо су истакнути изборни блокови и предмети који им припадају.
5. Поново уписујем изборни предмет који сам слушао прошле године, али уместо његовог назива видим само изборни блок коме тај предмет припада.
Потребно је да одаберете одговарајући изборни блок и да у предвиђеном року рангирате жеље на е-студенту. Место на предмету који сте претходно слушали Вам је загарантовано. 

6. Положио сам одређени изборни предмет прошле године, али ми е-студент и ове године нуди да одаберем изборни блок коме тај изборни предмет припада. Положени испити су ми уредно евидентирани.
Немојте бирати изборни блок који садржи предмет који сте положили.

7. Могу ли да упишем више од 90 ЕСПБ? Макар један бод више? А шта ако поднесем молбу?
Не, то је противно Закону о високом образовању.
8. Како да израчунам износ школарине за следећи семестар?
Проучите ценовник доступан на сајту. Број ЕСПБ предмета које поново уписујете у семестру помножите ценом поновног уписа бода, број ЕСПБ предмета које први пут уписујете у семестру помножите ценом првог уписа бода и саберите два износа. Уколико Вам је школарина умањена, укупни износ се умањује за проценат умањења.
9. Да ли могу да полажем испите које сам пренео из летњег семестра прошле године у јануарском или фебруарском року?
Можете.

10. Да ли постоји максималан број ЕСПБ које могу да упишем у семестру? На пример, ако је годишњи максимум 72 ЕСПБ, да ли то значи да по семестру могу да упишем до 36 ЕСПБ?
Не, бодове можете распоредити како желите, с тим што испите из одговарајућег семестра које нисте положили до тренутка уписа тог семестра морате уписати поново. Систем Вам неће дозволити да прекорачите годишњи максимум.
Обратите пажњу на то да по закону морате уписати све предмете које нисте положили претходних година. Уколико упишете велики број нових ЕСПБ из зимског семестра у нади да ћете се ослободити пренетих испита из летњег семестра закључно са фебруарским испитним роком, а не успете да испуните свој план, може се десити да не можете уписати све поновно праћене предмете из летњег семестра. У том случају се морате одрећи неких први пут праћених предмета из зимског семестра и одабрати предмете на шалтеру студентске службе уз накнаду од 5.000,00 динара.
11. Моје име се не налази на ранг листи, да ли могу да се упишем и када то могу да учиним?
Можете, у термину предвиђеном за студенте који се нису рангирали. Погледајте распоред уписа.
12. Покушавам да одаберем предмете, али систем јавља да постоје неархивиране пријаве. Шта да радим?
Обратите се референту за испите Милошу Вукчевићу.
13. Покушао сам да приступим е-студенту у року, али сам имао техничких проблема и сада је рок прошао. Да ли могу да одаберем предмете на шалтеру студентске службе?
Уколико сте се благовремено (пре истека рока за одабир предмета) обратили администраторки информационог система поводом техничких проблема које сте имали, можете бесплатно одабрати предмете. Уколико се нисте јавили, мораћете да платите накнаду од 5.000,00 динара.
14. Морам ли да дођем лично на упис?
Не морате.

15. Уписао сам студије пре 2015. године и видим да се студијски програм променио. Да ли уписујем предмете по новом студијском програму?
Не, пратите свој студијски програм.
16. Уписао сам студије пре 2015. године и треба први пут да упишем предмет који се више не изводи. Шта да радим?
Потребно је да се обратите наставнику који предаје тај предмет. Могуће је да се предмет изводи под другим називом, а ако то није случај, наставници ће Вас најбоље посаветовати како да испуните обавезе на предмету.
17. Ако упишем бар један предмет са наредне године студија, да ли плаћам пуну школарину за ту годину?
Не. Школарина се плаћа по уписаном боду, а не по години. Видите одговор на питање бр. 8.
� Лично присуство није обавезно. Уколико сте спречени да дођете у предвиђеном термину, неко други може предати индекс уместо вас.


� Ако је новац до дана уписа доступан на рачуну на е-студенту, није потребно доносити уплатницу. Уплатите новац најкасније три дана пре уписа како би био прокњижен на време.


� Због уписа који ће трајати до новембра динамика плаћања рата у првом семестру студентима V-IX године студирања биће промењена тако да прва рата доспева 10. новембра, друга 1. децембра, а трећа 25. децембра.


� За сва питања у вези са приступом студентском сервису можете се обратити администраторки информационог система ФПН, Neli el KHOUJA на имејл адресу: nela.khouja@fpn.bg.ac.rs.





