УПУТСТВО  ЗА ПРИПРЕМУ И СНИМАЊЕ ЧАСОВA НАСТАВЕ ЗА УЧЕНИКЕ ОСНОВНЕ ШКОЛЕ
УВОД
Министарство просвете, науке и технолошког развоја организује образовно-васпитни рад путем наставе на даљину (у даљем тексту: наставу на даљину) у сарадњи са Заводом за унапређивање образовања и васпитања емитовањем часова наставе, које припремају и реализују наставници запослени у школама на територији Републике Србије, на предлог школских управа Министарства, стручних друштва и заједница школа, као и самих школа и Завода. 

Снимљени часови чине базу примера добре праксе (у даљем тексту: База часова), која је доступна на РТС Планети и званичној интернет страници Завода и Министарства.

Снимљени часови из Базе часова емитују се путем Јавног медијског сервиса Србије, према утврђеном распореду часова, чиме су доступни свим ученицима на територији Републике Србије. Снимљене часове из Базе часова школе могу да користе у случају ванредног стања или других ванредних ситуација и околности, као и у редовним околностима, према процени наставника и школе.

ПРЕДМЕТ, НАМЕНА И ПРИМЕНА УПУТСТВА
Упутство за припрему и снимање часове наставе, који се емитују путем Јавног медијског сервиса Србије и чине Базу часова, садржи смернице за припрему часова, као и процедуре за снимање часова који се емитују на Јавном медијском сервису РТС.

Упутство је намењено школским управама, наставницима који припремају и снимају часове (у даљем тексту: наставници) у посебно опремљеном студију РТС-а или у простору школе уз подршку РТС-а.  

Такође, упутство је намењено наставницима који припремају и снимају часове у кућним, односно другим условима уз употребу рачунарског програма предложеним у овом упутству или уз употребу другог рачунарског програма по избору наставника, а који даје могућност добијања видео формата погодног за телевизијско емитовање. 
Школска управа испред Тима Министарства просвете, науке и технолошког развоја задуженог за основно образовање и васпитање (у даљем тексту: Школска управа) координира активности у вези са припремом, снимањем и емитовањем часова наставе, у складу са тим школска управа одређује простор за снимање часова са школама и наставницима реализаторима ових часова.

ОСИГУРАЊЕ КВАЛИТЕТА ЧАСОВА НАСТАВЕ
Осигурање квалитета часова наставе обезбеђено је у виду супервизије презентација  које припрема наставник и супервизије у току снимања у студију, односно супервизије снимка часа који је снимљен уз помоћ рачунарског програма.
Супервизори су просветни саветници, саветници спољни сарадници или наставници са одговарајућим звањем у складу са прописом којим се уређује стручно усавршавање наставника, односно истакнути практичари који поседују одговарајуће стручне компетенције за процену квалитета часова наставе, а који су делегирани од стране школске управе Министарсва, Завода за унапређивање образовања и васпитања, Завода за вредновање квалитета образовања и васпитања, односно стручног друштва или заједнице школа.
ПРИПРЕМА ЧАСОВА НАСТАВЕ
Основ за припрему часова наставе и опште напомене
Основ за припрему часова наставе јесте посебан програм основног образовања и васпитања (у даљем тексту: Посебан програм)  који је припремио Завод за унапређивање образовања и васпитања, на основу иницијативе Министарства, а у складу Законом.
Школска управа доставља наставницима распоред и називе наставних јединица, по предметима и разредима, садржаним у Посебном програму, са јасно утврђеним задужењима за сваког ангажованог наставника, у складу са условима које наставник испуњава за остваривање наставе у школи.

Наставник, по правилу припрема час, према раније утврђеном недељном распореду часова и то:
Први циклус:
	РАЗРЕД
	понедељак
	уторак
	среда
	четвртак
	петак

	Први разред
	Српски језик 
	Математика 
	Српски језик 
	Математика 
	Српски језик 

	
	Математика 
	Српски језик 
	Ликовна култура
	Српски језик 
	Математика 

	
	Енглески језик 
	Свет око нас 
	Математика 
	Свет око нас 
	Музичка култура 

	Други разред
	Српски језик 
	Математика 
	Српски језик 
	Математика 
	Српски језик 

	
	Математика 
	Српски језик 
	Ликовна култура
	Српски језик 
	Математика 

	
	Енглески језик 
	Свет око нас 
	Математика 
	Свет око нас 
	Музичка култура 

	Трећи разред
	Српски језик 
	Математика 
	Српски језик 
	Математика 
	Српски језик 

	
	Математика 
	Српски језик 
	Ликовна култура
	Српски језик 
	Математика 

	
	Енглески језик 
	Природа и друштво
	Математика 
	Природа и друштво
	Музичка култура 

	Четврти разред
	Српски језик 
	Математика 
	Српски језик 
	Математика 
	Српски језик 

	
	Математика 
	Српски језик 
	Ликовна култура
	Српски језик 
	Математика 

	
	Енглески језик 
	Природа и друштво
	Математика 
	Природа и друштво
	Музичка култура 


Други циклус:

	РАЗРЕД
	ПОНЕДЕЉАК 
	УТОРАК 
	СРЕДА 
	ЧЕТВРТАК 
	ПЕТАК 

	Пети разред
	 Српски језик
	Математика 
	 Српски језик
	Математика 
	 Српски језик

	
	Математика 
	 Српски језик
	Техника и технологија
	 Енглески језик 
	Математика 

	
	 Историја  
	Биологија 
	 Географија
	Биологија  
	Информатика и рачунарство

	Шести разред
	 Српски језик
	Математика 
	 Српски језик
	Математика 
	 Српски језик

	
	Математика 
	 Српски језик
	Биологија 
	 Енглески језик 
	Математика 

	
	 Историја  
	 Физика 
	 Географија
	 Физика 
	Информатика и рачунарство

	Седми разред
	 Српски језик
	Математика 
	 Српски језик
	Математика 
	 Српски језик

	
	Математика 
	 Српски језик
	 Географија
	 Енглески језик 
	Математика 

	
	 Историја  
	Биологија 
	Хемија 
	 Физика 
	Информатика и рачунарство

	Осми разред
	 Српски језик
	Математика 
	 Српски језик
	Математика 
	 Српски језик

	
	Математика 
	 Српски језик
	 Географија
	Информатика и рачунарство
	Математика 

	
	 Историја  
	Биологија 
	 Историја  
	 Физика 
	 Географија

	
	 Физика 
	 Енглески језик 
	Хемија 
	Биологија 
	Хемија 


Час наставе траје, по правилу 30 минута. Изузетно, час наставе може да траје дуже и то до 35 минута или краће, али не краће од 25 минута. 
За одговарајуће предмете у одређеним разредима наставник има слободу да због специфичности теме која је мање погодна за реализацију у оквиру наставе на даљину,  изврши спајање часова предвиђених недељним фондом, па тако да две наставне јединице реализује у једном часу. 
Ако приликом припреме часа наставник има било какву недоумицу око саме наставне јединице, односно начина припреме часа у циљу остваривања прописаних исхода обраћа се надлежном просветном саветнику.
Наставник час припрема у складу са прописаним планом и програмом наставе и учења одговарајућег предмета и разреда и дидактичко-методичким упутством које је саставни део програма, водећи рачуна о:
· одабиру одговарајућег приступа, који укључује и тежњу да се настава учини што је могуће активнијом за ученика. Веома је важно да се након постављеног питања ученицима остави довољно времена за осмишљавање и/или записивање одговора (10-15 секунди). На тај начин се доприноси да сам час садржи елементе интеракције која је ускраћена у оваквом виду наставе;  
· прецизном изражавању и употреби одговарајуће стручне терминологије, у складу са узрастом ученика; 

· одабиру одговарајућих примера и задатака у функцији остваривања циља часа;
· употреби одговарајућих материјала и средстава у функцији остваривања циља часа и одмереној употреби материјала и средстава чија је функција да час учине визуелно допадљивијим;
· доступности материјала и средстава свим ученицима, на које се ученици упућују.

Припрема презентације
Наставник, према задужењу, припрема Power Point презентацију. Приликом израде презентације у обавези је да користи типски почетни слајд, као и последња два слајда, а која су у прилогу овог упутства.
Презентација треба да буде у складу са циљевима и исходима наведеног предмета и самим садржајем наставне јединице.

Слајдови на презентацији могу да осликавају корелацију између предмета, односно садржаја.

Материјал који се налази у презентацији (текстови, фотографије, карте...) мора бити проверен и без елемената који могу довести до потенцијалних проблема. 
Припремљену презентацију, наставник доставља одговарајућем супервизору на одобрење, путем електронске поште.
Фајл се именује тако да се користе искључиво велика слова енглеског алфабета. Почиње са OS, затим следи разред (број праћен словом R), затим назив предмета, затим редни број часа и реч CAS. Пример "OS 1R SRPSKI JEZIK 15 CAS". Исти назив уноси се и у Тему (Subject) електронске поште и у наставку се великим словим додаје реч „ПРЕЗЕНТАЦИЈА“.
Подаци о супервизорима, релевантни за доставу презентација, дати су табелама које следе (по разредима и предметима).
Први циклус основног образовања и васпитања

	Разред
	Предмет
	Име и презиме супервизора
	Адреса електронске поште

	Први разред
	Сви предмети
	
	

	Други разред
	Сви предмети
	
	

	Трећи разред
	Сви предмети
	
	

	Четврти разред
	Сви предмети
	
	


Други циклус основног образовања и васпитања

	Предмет
	Разред
	Име и презиме супервизора
	Адреса електронске поште

	Математика
	Пети разред
	
	

	
	Шести разред
	
	

	
	Седми разред
	
	

	
	Осми разред
	
	

	Српски језик
	Пети разред
	
	

	
	Шести разред
	
	

	
	Седми разред
	
	

	
	Осми разред
	
	

	Биологија
	Пети и шести разред
	
	

	
	Седми и осми разред
	
	

	Географија
	Пети и шести разред
	
	

	
	Седми и осми разред
	
	

	Историја
	Пети и шести разред
	
	

	
	Седми и осми разред
	
	

	Физика
	Шести, седми и осми разред
	
	

	Хемија
	Седми и осми разред
	
	

	Енглески језик
	Пети и шести разред
	
	

	
	Седми и осми разред
	
	

	Техника и технологија
	Пети разред
	
	

	Информатика и рачунарство
	Пети, шести седми и осми разред
	
	


Супервизор након прегледања презентације, даје повратну информацију. Повратна информација је у форми исказа:

· потребно је кориговати презентацију, и то (навести које корекције треба извршити); 

· сагласан сам да се на основу достављене презентације може приступити снимању часа.
СНИМАЊЕ ЧАСА
Наставници који снимају часове у студију РТС-а (у школи уз подршку РТС-а) достављају информацију да је час одобрен електронским путем на адресу коју одреди надлежна школска управа. Презентацију доставља у прилогу и у Тему (Subject) електронске поште после назива фајла великим словим додаје речи „ПРЕЗЕНТАЦИЈА ОДОБРЕНА“.

Након добијања информације да је презентација одобрена члан Тима Министарства у договору са Школском управом Београд, утврдиће термин за снимања у студију РТС-а. 
У случају да на територији школске управа постоји дописништво РТС-а, школска управа организује и договара термине снимања часова са дописништвом.
Наставници који часове снимају уз употребу рачунарског програма у кућним, односно другим условима поступају по упутству које следи.
Час се снима у неком од програма, по избору наставника и на располагању су два софтвера: 

1. Camtasia.
2. Flashback Express.
За ове софтвере припремљена су и краћа упутства која се могу наћи на следећој адреси:  https://drive.google.com/open?id=1qi9NSXENQjk1pLddHVz7MPK4dZlZZka8
Наставник снима час у затвореној просторији у којој не постоје други извори звука. 
Пожељно је да се снима у простору који није празан и тај начин смањило расипање звука и ехо ефекат.
Уколико наставник примети да почиње гласан звук на који нема утицај, најбоље да паузира снимање - притиском на тастер F9 у Camtasia софтверу. Снимање наставља поновним притиском на тастер F9. 
  Неопходно је обезбедити да се садржај снима са резолуцијом која је у односу 16:9.
        Наставник самостално одлучује да ли ће се видети на снимку или ће искључити камеру. Уколико одлучи да се види на снимку, позиционира прозор са својим ликом у доњем десном углу. 
Када наставник заврши снимање, потребно је да припреми фајлове за достављање, водећи рачуна о називу фајла (описано у наставку).
а) Camtasia софтвер: У случају trial верзије или у случају да је рачунар слабије конфигурације, наставници треба да достављају пројекат заједно са пратећим фајловима (File->Export->Zipped Project..., на линку изнад биће постављено посебно упутство за овај корак). У случају да наставник има и рачунар боље конфигурације, може да достави видео фајл у MP4 формату.
б) Flashback express софтвер. Доступна су три формата за извоз, али се препоручује MP4 формат, при чему треба означити опцију да фајл буде погодан за стримовање. Одабрати да квалитет буде максималан могући.
Фајл се именује тако да се користе искључиво велика слова енглеског алфабета. Почиње са OS, затим следи разред (број праћен словом R), затим назив предмета, затим редни број часа и реч CAS. Пример "OS 1R SRPSKI JEZIK 15 CAS".
Сваки пут на почетку рада направити нови пројекат и именовати га у складу са називом који би финални видео фајл требао да има (описан у тачки 4., нпр. OS 1R SRPSKI JEZIK 15 CAS)
Важно је да се увек сачува пројекат и оставити га сачуваног, за случај да поново затреба. Увек то сачувати (File->Save) евентуалне измене пре експортовања било у видео фајл (Share->Local File...), било у зиповани пројекат (File->Export->Zipped Project...)

            Начин да дође до места на којем је садржај подразумевано снимљен (осим уколико сте променили путању) јесте да се кликне на старт дугме (обично у лево доњем углу екрана), откуца documents, а затим отвори Documents фолдер који се појавио након уноса. У документима треба наћи Camtasia фолдер и у њему ће бити све што је Camtasia софтвер снимио.
 Подесити подешавање да излазни видео буде минимум 25-30 fps и да телопи (уводни слајд) буде без звука.
За техничку подршку приликом снимања часова наставници се обраћају делегираним лицима од стране школске управе. Делегирана лица су најчешће наставници информатике и рачунаства, односно технике и технологије.
ПРОСЛЕЂИВАЊЕ СНИМЉЕНИХ ЧАСОВА:
Припремљени фајлови прослеђују се путем https://wetransfer.com . 
На следећој адреси налази се кратко видео упутство за коришћење wetransfer:   https://drive.google.com/open?id=1qi9NSXENQjk1pLddHVz7MPK4dZlZZka8
Школска управа доставља списак супервизора по разредима, односно по предметима. Подела задужења супервизорима је аутономија школске управе.
Наставник линк ка фајлом/фајловима (видео или зипован пројекат) шаље на следеће адресе електронске поште, у складу са разредом и предметом: 
Први циклус основног образовања и васпитања

	Разред
	Предмет
	Име и презиме супервизора
	Адреса електронске поште

	Први разред
	Сви предмети
	
	

	Други разред
	Сви предмети
	
	

	Трећи разред
	Сви предмети
	
	

	Четврти разред
	Сви предмети
	
	


Други циклус основног образовања и васпитања

	Предмет
	Разред
	Име и презиме супервизора
	Адреса електронске поште

	Математика
	Пети разред
	
	

	
	Шести разред
	
	

	
	Седми разред
	
	

	
	Осми разред
	
	

	Српски језик
	Пети разред
	
	

	
	Шести разред
	
	

	
	Седми разред
	
	

	
	Осми разред
	
	

	Биологија
	Сви разреди
	
	

	Географија
	Сви разреди
	
	

	Историја
	Пети и шести разред
	
	

	
	Седми и осми разред
	
	

	Физика
	Сви разреди
	
	

	Хемија
	Сви разреди
	
	

	Енглески језик
	Пети и шести разред
	
	

	
	Седми и осми разред
	
	

	Техничко и информатичко образовање
	Осми разред
	
	

	Информатика и рачунарство
	Пети, шести и седми разред
	
	


Наставници који снимају уз употребу рачунарског програма у кућним, односно другим условима достављају информацију да је час одобрен на адресу коју одреди надлежна школска управа.
Назив уноси  у Тему (Subject) електронске поште и у наставку се великим словим додаје реч „СНИМАК ЧАСА“. 

