SveuciliSte u Zagrebu

Filozofski fakultet

&

Upute za online upis preddiplomskih studija



Okvirni opis postupka:

1. Priprema potrebne digitalne dokumentacije
a. fotografija studenta,

fotografija potpisa studenta,
fotografija prednje strane osobne iskaznice
fotografija straznje strane osobne iskaznice
fotografija ili dokument potvrde o upla¢enim troSkovima upisa
fotografija ili dokument potvrde o upla¢enim troskovima Skolarine (ako je
potrebno ju platiti)
2. Ispunjavanje online zahtjeva za upis (https://onlineupisi.ffzg.hr/)
3. Nadopuna dokumentacije putem online sustava

(ako je potrebna nadopuna bit ¢ete obavijesteni putem elektronicke poste)
4. Primanje obavijesti putem elektronicke poste o uspjeSno obradenom upisnom

ol

zahtjevu

5. Potvrda suglasnosti o obvezi slanja ugovora o studiranju, upisnog lista i izjave poStom
fakultetu

6. Preuzimanje ugovora o studiranju, upisnog lista i izjave putem online sustava za
upise

7. Slanje postom ispisanih i potpisanih ugovora o studiranju (2 primjerka), upisnog lista
(1 primjerak) i izjave (1 primjerak)
Adresa:
Sveuciliste u Zagrebu
Filozofski fakultet
Ivana Lucica 3
10 000 Zagreb


https://onlineupisi.ffzg.hr/

1. Priprema potrebne dokumentacije

Kako biste ubrzali postupak predaje zahtjeva za upis potrebno je prethodno pripremiti
sljedeéu dokumentaciju u digitalnom obliku.

1.1. Fotografija studenta

Fotografija je potrebna za izdavanje studentske iskaznice.

Primjer fotografije

Uputa

Fotografija treba biti Siroka 300 piksela i visoka 300 piksela.

Osoba treba biti fotografirana ispred bijele ili sive pozadine.

Prilikom izrade fotografije obvezno slijedite upute kao za izradu fotografije za osobnu
iskaznicu, osim dimenzija fotografije koja mora imati Sirinu od 300 piksela i visinu od 300
piksela.

Fotografija se predaje u JPG formatu.



https://www.srce.unizg.hr/isak/studentska-iskaznica
https://mup.gov.hr/UserDocsImages/BannerZona/Upute%20za%20fotografije%202013%20(2).pdf
https://mup.gov.hr/UserDocsImages/BannerZona/Upute%20za%20fotografije%202013%20(2).pdf

1.2. Fotografija potpisa studenta

Fotografija je potrebna za izdavanje studentske iskaznice.

Primjer fotografije potpisa
hang H g /ﬂ\.

Uputa

Fotografija treba biti Siroka 300 piksela i visoka 60 piksela.
Na fotografiji treba biti vidljiv iskljuéivo potpis studenta na bijeloj pozadini.
Fotografija se predaje u JPG formatu.

1.3. Fotografija prednje strane osobne iskaznice
Fotografija je potrebna za utvrdivanje identiteta podnositelja zahtjeva za upis.
Primjer fotografije
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Uputa

Fotografija se predaje u JPG formatu.


https://www.srce.unizg.hr/isak/studentska-iskaznica

1.4. Fotografija straznje strane osobne iskaznice

Fotografija je potrebna za utvrdivanje identiteta podnositelja zahtjeva za upis.

Primjer fotografije
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Uputa

Fotografija se predaje u JPG formatu.

1.5. Fotografija ili dokument potvrde o uplati troSkova

upisa

Fotografiju ili dokument potvrde o uplati troskova upisnine moguée je predati u JPG ili PDF
formatu.

1.6. Fotografija ili dokument potvrde o uplati troSkova
Skolarine
Bit éete obavijesteni ako je potrebna predaja potvrde o uplati troSkova Skolarine.

Fotografiju ili dokument potvrde o uplati troskova Skolarine moguce je predati u JPG ili PDF
formatu.



2.Ispunjavanje online zahtjeva
2.1. Prijava na sustav za online prijave

Sustavu za online upise na Filozofski fakultet SveuciliSta u Zagrebu mogude je pristupiti na
sljededoj adresi:

https://onlineupisi.ffzg.hr

Za prijavu na sustav koristite adresu elektronicke poste i OIB koji su uneseni u sustav
postani-student.hr.

Filozofski fakultet Sveucilista u Zagrebu P
00%0 Online upisi (&5

Prijava

Adresa elektronicce [:w'lh-; wana “-:1‘.'.5!:1;.‘4_]"' vloom

ola: 125456784

Prijavis

Na sustav se prijavljujete pritiskom na tipku ,Prijava”.


https://onlineupisi.ffzg.hr/

2.2. Ispunjavanje podataka upisnog lista

Fllazotsh Sahu ket Svent itz u Zagrebu

Online upisi
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Ispunite podatke u upisnom listu koji nedostaju.

Mijesto rodenja, op¢ina, drzava

Zvanje i zanimanje oca (npr. ucitelj, profesor povijesti)
Stalno boraviste i to¢na adresa oca

Zvanje i zanimanje majke

Stalno boraviste i to¢na adresa majke
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Nakon ispunjavanja navedenih podataka pritisnite plavu tipku , Zavrsite ispunjavanje i

prijedite na sljedeci korak”
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2.3. Predaja fotografije studenta

Fian ok wen W1 o B s vk _;"\
%5’ Online upisi R

Klikom na tipku ,,Odaberi datoteku,, odaberite fotografiju koju ste prethodno izradili prema
zadanim uputama.

Fotografiju predajte klikom na tipku , Predaj fotografiju >“.



2.4. Pregled predane fotografije studenta
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Prikazana je fotografija koju ste predali, te mozete kliknuti na tipku ,, Prijedi na sljedeci korak
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2.5. Predaja fotografije potpisa studenta
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Klikom na tipku ,,Odaberi datoteku,, odaberite fotografiju koju ste prethodno izradili prema

zadanim uputama.

Fotografiju predajte klikom na tipku ,,Predaj fotografiju potpisa studenta >“.



2.6. Pregled fotografije potpisa studenta
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Prikazana je fotografija koju ste predali, te mozete kliknuti na tipku , Prijedi na sljedeci korak

“
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2.7. Predaja fotografije prednje strane osobne iskaznice
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Klikom na tipku ,,Odaberi datoteku,, odaberite fotografiju koju ste prethodno izradili prema

zadanim uputama.
Fotografiju predajte klikom na tipku ,,Predaj fotografiju >“.
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2.8. Pregled fotografije prednje strane osobne iskaznice
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Prikazana je fotografija koju ste predali, te mozete kliknuti na tipku , Prijedi na sljedeci korak
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2.9. Predaja fotografije straznje strane osobne iskaznice
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Klikom na tipku ,,Odaberi datoteku,, odaberite fotografiju koju ste prethodno izradili prema

zadanim uputama.
Fotografiju predajte klikom na tipku ,,Predaj fotografiju >“.
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2.10. Pregled fotografije straznje strane osobne
iskaznice
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Prikazana je fotografija koju ste predali, te mozete kliknuti na tipku , Prijedi na sljedeci korak

“
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2.11. Predaja potvrde uplate troskova upisa
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Klikom na tipku ,Predaj potvrdu >" predajte potvrdu o uplati troskova upisa kao jpg
fotografiju ili PDF dokument.
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2.12. Predaja potvrde uplate troskova skolarine

Filazofski fakultet Sveutiléta u Zagrebu /257,
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Klikom na tipku ,Predaj potvrdu >" predajte potvrdu o uplati troskova skolarine kao jpg
fotografiju ili PDF dokument.

2.13. Obavijest o uspjesno unesenim podacima

Prikazuje se potvrda o uspjeSno unesenim podacima zahtjeva za upis.
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Kliknite na tipku , Nastavi na stranicu za zavrsnu predaju zahtjeva za upis”.
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2.14. Pregled upisanih podataka

Filozofski fakultet Sveuciliéta u Zagrebu /"=
%) Online upisi ﬂ/.

Pregled upisnih podataka

Status upisneg zahtjeva: Pristupnik ispunjava upisni zahtjev

Predaj zahtjev za upis
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Prikazani su podaci uneseni u zahtjev za upis.

Klikom na tipku crvenu tipku ,, Predaj zahtjev za upis“ zavrSavate postupak ispunjavanja i
predaje zahtjeva za upis.
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2.15. Dopuna zahtjeva za upis

Sti¢i ¢e Vam poruka elektronickom posStom ukoliko je potrebno ispraviti nedostatke na
podacima ili fotografijama koje ste predali. Tada je potrebno ponovno se prijaviti u sustav za
online upise i predati navedene fotografije s ispravljenim nedostacima klikom na plavu tipku
,Predaj dodatnu dokumentaciju“ na dnu pocetnog ekrana.
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frecaj dndatnu dokamentaciji

Na sljede¢em ekranu potrebno je odabrati vrstu dokumenta koji predajete iz padajuceg
izbornika, te potom odabrati datoteku koju Zelite predati.
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Dokument predajete pritiskom na tipku , Predaj dokumentaciju >“.
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Filozofski fakultet Sveuiliéta u Zagrebu 5
%O Online upisi
Uspjesna predaja dokumentacije

apiean stu pescni aavwdven, sk tasiy
Na sljedecoj stranici provjerite podatke i obvezno pritisnite tipku "Predaj zahtjev za upis" kako biste predali Vas zahtjev s
dopunjenom dokumentacijom.

1A b T prodos nane

Dobivate poruku o uspjesnoj predaji dokumentacije, te se klikom na tipku ,,Povratak na
pregled prijave” trebate vratiti na pocetni ekran.

Ako je potrebno mogude je predati i viSe dokumenata s ispravljenim nedostacima.
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Status upisnog zahtjeva: Pristupniku vraceno na dopunu
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Dopunjeni zahtjev predaje se pritiskom na crvenu tipku ,Predaj zahtjev za upis“ na

pocetnom ekranu.
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2.16. Potvrda suglasnosti o obvezi slanja ugovora o
studiranju i upisnog lista postom fakultetu

Filozofski fakultet Sveuilsta u Zagrebu /;33 Y
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Uspjesan upis
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Nakon Sto je uspjesno obraden Vas zahtjev za upis primit ¢ete obavijest elektronickom
postom, te se tada trebate prijaviti na sustav za online upise i potvrditi da se slazete da ¢ete
ispisati i potpisati dva primjerka ugovora o studiranju, te jedan primjerak upisnog lista i
poslati ih posStom na adresu fakulteta.

Nakon Sto pritisnete tipku ,, SlaZem se” otvorit ée Vam se prozor s poveznicama za
preuzimanje ugovora o studiranju, upisnog lista i izjave.

Filozofski fakultet Sveucilista u Zagrebu / R ;\\
- - - ._»‘\_ _;;
W Online upisi &5
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Uspjesan upis
J
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Ta vaobetat goaboaba apdsa prateelg je ispesai mrean a e oanji i upesi ISE e aoipeasi fars et srdtom ne S edadn ades

Sveudiliste u Zagrebu
Filozofski fakultet
Ivana Lugica 3

10 000 Zagreb

Dokumentacija koju je potrebno potpisati

Ll st lisarje = alisanl | petisel des priroscka
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Ako niste u moguénosti odmah ispisati navedeni dokument navedeni dokumenti dostupni su
Vam za preuzimanje tijekom sljede¢ih sedam dana.

Obvezno navedene dokumente fakultetu posaljite posStom tijekom sljedecih 7 dana kako
biste zavrsili postupak upisa.

Uspjesno ste zavrsili postupak upisa!
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Postupak online upisa na Filozofski fakultet SveuciliSta u Zagrebu sastoji se od sljedecih
koraka:

1. Prijava na sustav za online upise pomocu adrese elektronicke poste i OIB-a koji su
uneseni na sustavu postani-student.hr
a. Adresa: https://onlineupisi.ffzg.hr
2. Ispunjavanje on-line upisnog lista
3. Predaja dokumenata
a. Fotografija studenta
Fotografija vlastoru¢nog potpisa
Fotografija prednje strane osobne iskaznice
Fotografija straznje strane osobne iskaznice
Potvrda o uplati troskova upisa
f. Potvrda o uplati troskova studija (ako je potrebno)
4. Filozofski fakultet provjerava podatke unesene u zahtjev za upis
5. Ukoliko je potrebna dopuna podataka u zahtjevu za upis, Filozofski fakultet ¢e putem
elektronicke poste obavijestiti pristupnika koji ¢e potom putem online sustava
dopuniti dokumentaciju i ponovno predati dopunjen zahtjev za upis
Filozofski fakultet provjerava dopunjeni zahtjev za upis
Filozofski fakultet upisuje pristupnike na odabrani studij
Povratna informacija pristupniku o provedenom upisu putem elektronicke poste
Pristupnik putem online sustava daje suglasnosti o obvezi slanja ugovora o
studiranju, upisnog lista i izjave postom fakultetu
10. Pristupnik putem online sustava preuzima ugovor o studiranju, upisni list i izjavu
11. Pristupnik poStom 3Salje ispisane i potpisane ugovore o studiranju i upisne listove
a. Ugovor o studiranju — dva primjerka
b. Upisni list — jedan primjerak
c. lzjava —jedan primjerak

O

© NP

Adresa:

Sveuciliste u Zagrebu
Filozofski fakultet
Ivana Ludica 3

10 000 Zagreb
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