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PREDGOVOR

Republika Hrvatska ima stoljetnu tradiciju obrazovanja odraslih koja se ogleda u dobro razvije-
noj i nacionalno rasprostranjenoj mrezi ustanova koje provode programe obrazovanja odraslih.
Povod izradi ovog vodicCa je svakodnevna praksa i komunikacija izmedu ustanova za obrazovanje
odraslih i Agencije za strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih kojom se na dnevnoj razini
rjeSavaju dileme mnogih koji provode programe obrazovanja odraslih. To se pogotovo odnosi
na izradu i donoSenje programa obrazovanja odraslih Ciji su kreatori ustanove za obrazovanje
odraslih, a za koje je propisan postupak odobrenja i njihovog svrstavanja u sustav formalnog
obrazovanja. NajviSe se radi o programima osposobljavanja i usavrsavanja koje u potpunosti kre-
iraju ustanove za obrazovanje odraslih i koji nakon toga prolaze propisani postupak odobrenja.
Potrebu za izradom ovog vodica potvrduje i Cinjenica da je prosle godine 210 ustanova za obra-
zovanje odraslih zatrazilo stru¢no misljenje Agencije na ukupno 1172 programa osposobljavanja
i usavrsavanja.

Dosadasnja metodologija izrade navedenih programa temeljila se na rezultatima i preporukama
proizaslim iz EU projekta CARDS 2004 Obrazovanje odraslih. U meduvremenu su se dogodile
vazne promjene i pomaci u donoSenju Hrvatskog kvalifikacijskog okvira, Nacionalnog okvirnog
kurikuluma kao i izrada metodologije za razvoj strukovnih standarda zanimanja, kvalifikacija i
kurikuluma. U namjeri da sustav obrazovanja odraslih prati i implementira nove pristupe (koji
se odnose na jasno definiranje kompetencija i ishoda ucenja koji se stjeCu zavrSetkom pojedinih
programa obrazovanja), kroz projekt IPA ,Regionalna mreZa lokalnih obrazovnih ustanova", iz-
mijenjena je i dopunjena dosadasnja metodologija izrade programa obrazovanja odraslih, a koja
je uskladena s navedenim promjenama koje su se u sustavu obrazovanja dogodile. Na tim teme-
liima nastaje ovaj vodic¢ - koji obuhvaca postupke osnivanja ustanove za obrazovanje odraslih,
izrade i donoSenja programa, postupka odobrenja za izvodenje programa, upisa polaznika, orga-
nizacije nastave i izdavanja javnih isprava — a sve to na korist i zadovoljstvo polaznika programa
obrazovanja odraslih. Vodic bi trebao biti poticaj za unaprjedenje cjelokupnog rada ustanove, a
ne nikako jedini model kojeg se treba kruto drzati u primjeni. To se pogotovo odnosi na dijelove
vodiCa u kojima se na temelju preporuka potice kreativnost u konkretnoj primjeni (primjerice,
odabir nastavnih metoda, izrada nastavnih materijala itd.)

Vjerujemo da Ce razvoj obrazovne prakse poticati stalno doradivanje i osuvremenjivanje ovoga
vodica i tako svakodnevno utjecati na daljnji razvoj kvalitete sustava obrazovanja odraslih.

Ivan Sutalo
ravnatelj Agencije za strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih
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1. UVOD

Obrazovanje odraslih vazna je komponenta sustava cjelozivotnog ucenjal. Na generalnoj je
konferenciji UNESCO-a jos 1976. godine koncept obrazovanja odraslih definiran na nacin da
uklju€uje skup svih organiziranih obrazovnih procesa, sadrzaja, razina i metoda, bez obzira na
to nastavlja li osoba Skolovanje, razvija svoje sposobnosti i prosiruje znanje ili poboljSava svoje
tehnicke ili stru¢ne kvalifikacije. Takve aktivnosti mijenjaju stavove ili ponasanje u perspektivi
osobnog razvoja pojedinca i u perspektivi sudjelovanja u uravnotezenom i nezavisnom socijalnom,
gospodarskom i kulturnom razvoju. Gotovo je nemoguce izreéi jedinstvenu definiciju obrazovanja
odraslih.?

Prvim ¢lankom Zakona o obrazovanju odraslih ono je u Hrvatskoj definirano kao cjelina procesa
ucenja odraslih namijenjenih ostvarivanju prava na slobodan razvoj osobnosti, osposobljavanja za
zaposljivost (stjecanje kvalifikacija za prvo zanimanje, prekvalifikacije, stjecanje i produbljivanje
stru¢nog znanja, vjestina i sposobnosti) i osposobljavanje za aktivno gradanstvo. U Hrvatskoj
obrazovanje odraslih ukljuCuje sve oblike obrazovanja osoba starijih od 15 godina. Zakonom je
odredeno da se obrazovanje odraslih temelji na nacelima: cjelozivotnog ucenja; racionalnoga
koriStenja obrazovnih mogucnosti, teritorijalne blizine i dostupnosti obrazovanja svima pod
jednakim uvjetima, u skladu s njihovim sposobnostima; slobode i autonomije pri izboru nacina,
sadrzaja, oblika, sredstava i metoda; uvazavanja razliCitosti i ukljucivanja; stru¢ne i moralne
odgovornosti andragoskih djelatnika; jamstva kvalitete obrazovne ponude i postovanja osobnosti
i dostojanstva svakog sudionika. Ono se odvija kao formalno i neformalno obrazovanje te kao
informalno i/ili samousmjereno ucenije.

1 Pojam cjeloZivotno ucenje Cesto se zamjenjuje izrazom cjeloZivotno obrazovanje, no ta dva pojma nisu istoznacna.
Obrazovanje obuhvaca samo organizirano ucenje, a ucenje je Siri koncept, koji ukljuCuje i nenamjerno, neorganizirano i
spontano stjecanje znanja i vjestina te se moZe provoditi cijeli Zivot. U devedesetim se godinama 20. stoljeca u Europi
afirmira cjeloZivotno ucenje kao politika koja odgovara na probleme ekonomske krize i povecane nezaposlenosti. U tom
razdoblju pomice se fokus s obrazovanja, koje je institucionalizirani i organizirani proces, na cjeloZivotno ucenje, koje
ukljucuje sve oblike ucenja u svim Zivotnim okolnostima.

2 obrazovanje odraslih (adult education) — pojam je koji se na medunarodnoj razini razli¢ito definira.

OECD (Beyond Rhetoric: Adult Learning Policies and Practices, 2003) isti¢e da u Europi ne postoji konsenzus o jedinstvenoj
definiciji obrazovanja odraslih zbog sljedecega:

a) tesko je odrediti odraslog ucenika - uCenje, okruzenje i dob osobe razlikuju se po tipu programa i regionalno

b) minimalna dob za definiranje odraslog ucenika varira

c) zemlje se razlikuju u pristupima strukovnom i nestrukovnom ucenju.

Neke od postojecih definicija odreduju obrazovanje odraslih kao:

1. Cijeli skup procesa ucenja, formalnih i ostalih, u kojem odrasle osobe (u skladu s definicijom odrasle osobe u drustvima u
kojima pripadaju) razvijaju svoje sposobnosti, obogacuju svoje znanje i unapreduju svoje tehnicke ili profesionalne
kvalifikacije ili ih preusmjeravaju da bi zadovoljile svoje potrebe ili potrebe svojih drustava (Harnessing the power and
potential of adult learning and education for a viable future, Belém Framework for Action, Confintea VI, 2009, UNESCO);
2. Svi oblici uCenja odraslih osoba poduzeti nakon Sto su zavrsile inicijalni ciklus obrazovanja i osposobljavanja zapocet u
djetinjstvu, bez obzira na to koliko ciklus traje - pa se stoga visoko obrazovanje zapoceto prije ulaska na trZiste rada ne
smatra obrazovanjem odraslih (Adults in formal education — policies and practice in Europe, Eurydice, 2011; Draft Council
Resolution on a renewed European agenda for adult learning, Council of the European Union, 2011);

3. Svi oblici nestrukovnog ucenja odraslih, bez obzira na to izvodi li se formalno, neformalno ili informalno (Non-vocational
adult education in Europe. Executive summary of national information on Eurybase, Eurydice, 2007)

Od ideje do javne isprave
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U Republici Hrvatskoj vise od 460 ustanova izvodi programe formalnog obrazovanja, a vise od
1700 razli¢itih institucija (primjerice, razne tvrtke, udruge, vijerske zajednice, drzavne institucije)
izvodi programe neformalnog obrazovanja. U skladu s tim, moze se samo pretpostaviti koliko je to
polaznika s razli¢itim namjerama za upis, motivima i oCekivanjima te s kolikim se nepoznanicama
susrecu prilikom donosSenja odluke o upisu. Polaznici sve odgovore ocekuju od ustanove ili
institucije u kojoj su odlucili realizirati svoju obrazovnu potrebu.

Svrha je ovog vodic¢a upravo pomoci tim ustanovama i institucijama u trazenju odgovora na mnoge
dileme, nepoznanice i probleme na koje nailaze od pocetka (primjerice, osnivanja), preko izrade
obrazovnih programa pa do izdavanja javne isprave i ispunjavanja andragoske dokumentacije.
Na svakom koraku planiranja i izrade programa zajednicki i nepromjenjiv cilj mora biti motiviran,
angaziran i zadovoljan polaznik. Do toga cilja potrebno je proci zahtjevan put.

Teme, cjeline i sadrzaj ovog vodica rezultat su svakodnevne usmene i pisane komunikacije
ustanova za obrazovanje odraslih i Agencije za strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih
(u daljnjem tekstu: Agencija). Vaznu ulogu i pomo¢ (u stru¢nom i u tehnickom dijelu) ima IPA
projekt Regionalna mreZa lokalnih obrazovnih ustanova, kroz koji je financirana izrada nekoliko
novih programa te je modernizirano nekoliko postoje¢ih programa obrazovanja odraslih. S
obzirom na to da se pitanja u najvecoj mjeri ponavljaju, a problemi u pisanju i donoSenju
programa pojavljuju kao najvece prepreke u brzom odgovoru na obrazovne potrebe potencijalnih
polaznika, ovaj bi vodi¢ trebao biti pomoc¢ u rjeSavanju nedoumica i skraceni put do odgovora
kod najcescih dilema.

Zakon o obrazovanju odraslih® u ¢lanku 5. stavku 3. propisuje da program donosi ustanova za
obrazovanje odraslih, ali jednako tako u Pravilniku o standardima i normativima te nacinu i
postupku utvrdivanja ispunjenosti uvjeta u ustanovama za obrazovanje odraslih* u Clanku 21.
stavku 1. propisano je da je ustanova duzna nakon donosenja programa ishoditi pozitivno strucno
misljenje agencije nadlezne za obrazovanje odraslih. Na ovim temeljima nastaje ovaj vodic,
koji je razvijen upravo u namjeri da pomiri razliite pristupe u pisanju programa obrazovanja
odraslih, da se uskladi s dosad razvijenim metodologijama (s naglaskom na ishodima ucenja)
te da implementira preporuke temeljnih dokumenata nastalih u obrazovhom sustavu — od
Polaznih osnova Hrvatskoga kvalifikacijskog okvira, Uvoda u kvalifikacije te Nacionalnog okvirnog
kurikuluma. S druge strane, uvijek treba imati ha umu da programi obrazovanja odraslih trebaju
biti prilagodeni dobi, prethodnom obrazovanju, znanju, vjestinama i sposobnostima odraslih.

3 Zakon o obrazovanju odraslih (Narodne novine, broj 17/07)
4 Pravilnik o standardima i normativima te nacinu i postupku utvrdivanja ispunjenosti uvjeta u ustanovama za obrazovanje
odraslih (Narodne novine, broj 129/08, 52/10)

Od ideje do javne isprave
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2. OD IDEJE DO PROGRAMA

Vec kod osnivanja ustanove vazno je razumijevanje osnovnih pojmova koji su temelj za daljnje
planiranje rada ustanove te za osmisljavanje programa usmjerenih prema potencijalnim polazni-
cima. Programi obrazovanja odraslih mogu sluziti formalnom i/ili neformalnom obrazovanju. Sto-
ga, na temelju Zakona o obrazovanju odraslih, Zakona o strukovnom obrazovanju® i Hrvatskoga
kvalifikacijskog okvira (Uvod u kvalifikacije)¢, potrebno je naglasiti:

o Formalno obrazovanje (ucenje) oznacava djelatnost oviastene ustanovekoja se izvodi pre-
ma odobrenim programima s ciljem stjecanja i unapredenja znanja, vjestina i kom pe-
tencija u uzem smislu (pripadajuce samostalnosti i odgovornosti) za osobne, drustvene i
profesionalne potrebe, a o cemu se izdaje javna isprava.

o Neformalno obrazovanje (ucenje) oznacava organizirane aktivnosti ucenja s ciljem stjeca-
nja i unapredenja znanja, vjestina i kompetencija u uZem smislu (pripadajuce samostal-
nosti i odgovornosti) za osobne, drustvene i profesionalne potrebe, a o cemu se ne izdaje
javna isprava.

o Informalno ucenje oznacava neorganizirane aktivnosti usvajanja znanja, vjestina i kom-
petencija u uZem smislu (pripadajuce samostalnosti i odgovornosti) iz svakodnevnih isku-
stava i drugih utjecaja i izvora iz okoline za osobne, drustvene i profesionalne potrebe.

Ovaj vodi¢ namijenjen je, prije svega, onim ustanovama koje planiraju, izraduju i donose pro-
grame formalnog obrazovanja cije je donoSenje i provodenje propisano Zakonom o obrazovanju
odraslih i provedbenim propisima koji iz njega proizlaze.

Svake godine ustanove za obrazovanje odraslih predlazu i donose brojne programe formalnog
obrazovanja’ koji su najcesce rezultat Zelje ustanove, a ne posljedica istrazivanja potreba za
odredenim programima. Stoga su dobar primjer istrazivanje i analiza koji su provedeni za po-
trebe IPA projekta Regionalna mreZa lokalnih obrazovnih ustanova, Ciji su rezultati dostupni na
mreznim stranicama Agencije za strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih®.

IstraZivanje i analiza obrazovnih potreba trebali bi pomoc¢i u donoSenju kljucne odluke hoce li
program biti namijenjen formalnom obrazovanju (racunajuci na sve propisane elemente, stan-
darde i kriterije za njegovo donosenje) ili neformalnom obrazovanju (uzimajuci u obzir sve pred-
nosti koji takav oblik obrazovanja donosi — ne podlijeZze standardizaciji, fleksibilnost je mnogo
veca, nacin izvodenja je prilagodljiviji polaznicima, uvjetima i mogucnostima ustanove i slicno).
U dosadasnjoj praksi Agencije uocena je Cesto neopravdana Zelja ustanova da se nazivom pro-
grama, a ne kompetencijama koje iz njega proizlaze, privuce potencijalne polaznike na upis u
program (viSe o nazivima programa vidi u poglavlju 9.). Razvoj novih tehnologija stvara potrebu
za stalnim osposobljavanjem i usavrSavanjem u svim djelatnostima. S jedne su strane potrebe
poslodavaca za osposobljenom i stru¢nom radnom snagom, a s druge su strane ustanove koje
nude programe koji Cesto nisu odraz stvarne potrebe trzista rada te ne postoji opravdanost po-

5 Zakon o strukovnom obrazovanju (Narodne novine, broj 30/09)

& Hrvatski kvalifikacijski okvir - Uvod u kvalifikacije
http://www.vlada.hr/hr/layout/set/ajax_path/aktualne_teme_i_projekti/aktualne_teme/hko_hrvatski_kvalifikacijski_okvir/
clanci_i_publikacije/prirucnik_hrvatski_kvalifikacijski_okvir_uvod_u_kvalifikacije

7 Agencija je tijekom 2011. godine zaprimila 1581 programa obrazovanja odraslih za koje je zatraZeno stru¢no misljenje.

8 Vidi: http://www.asoo.hr/euprojekti/mreza/default.aspx?id=1082.
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kretanja postupka njihova odobrenja (verifikacije). Da bi se to izbjeglo, pri izradi programa po-
trebna je veca suradnja medu socijalnim partnerima (poslodavcima, ustanovama za obrazovanje
odraslih, Hrvatskim zavodom za zaposljavanje, sindikatima) kojom je moguce ostvariti jedan od
najvaznijih ciljeva obrazovanja odraslih — zaposljivost.

Istodobno, malo je programa neformalnog obrazovanja koji su potrebni velikom broju gradana
— primjerice, kraci programi kojima je cilj pomo¢i gradanima u svakodnevnim aktivnostima, u
njihovu osobnom i gradanskom razvoju, kvalitetnijem koristenju slobodnog vremena i slicnome.
Takvi se programi nude rijetko kad je rijeC o ustanovama koje provode formalno obrazovanije.
Bit cjelozivotnog ucenja nije samo stjecanje kompetencija za zaposljivost, nego i u zadovoljenju
niza potreba izvan svijeta rada (primjerice, aktivno gradanstvo). Upravo je zato iznimno vazno
razmotriti stvarnu opravdanost izrade i donoSenja programa koji idu na odobrenje u nadlezno mi-
nistarstvo (verifikaciju) kako bi postali formalni. Postupak verifikacije ne ¢ini ga vaznijim i boljim
od programa neformalnog obrazovanja, koji mogu biti jednako vazni, pa i korisniji od formalnih.®

U daljnjem tekstu najviSe ¢e biti spominjani programi koje izraduju i predlazu ustanove za obra-
zovanje odraslih (programi za osposobljavanje i usavrSavanje) i koji prolaze propisani postupak
verifikacije kako bi postali dijelom formalnog obrazovanja. Programe koji vode stjecanju propisa-
nih kvalifikacija/zanimanja donosi ministarstvo nadlezno za obrazovanje, a potrebno ih je prila-
goditi odgovaraju¢im nacinom izvodenja odraslim polaznicima i pojedinim obrazovnim skupinama
(u skladu s planiranjem i programiranjem opisanim u poglavlju 10.).

Izrada programa, koji predlaze ustanova, a odobrava ministarstvo nadleZzno za obrazovanje (uz
misljenje agencije nadlezne za obrazovanje odraslih) viSestruka je odgovornost svih sudionika u
ovom procesu, a pritom ponajprije treba voditi brigu o interesima polaznika i stvarnim potrebama
trzista rada.

° Primjerice, kada proizvodac nove tehnologije ili novog tipa stroja (servisne radionice i sli¢cnog) provodi obveznu edukaciju
radnika koji ¢e raditi na tom stroju radi sigurnosti i priznavanja garancije za isti — to ini neverificiranim (neformalnim)
programom obrazovanja.

Od ideje do javne isprave
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3. OSNIVANIJE USTANOVE ZA OBRAZOVANJE ODRASLIH

Ustanovu za obrazovanje odraslih, u skladu sa Zakonom o ustanovamat’, mogu osnovati Republi-
ka Hrvatska, jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave te druge pravne i fizicke oso-
ba. Ustanova se osniva za trajno obavljanje djelatnosti odgoja i obrazovanja, znanosti, kulture
[....] ako se ne obavljaju radi stjecanja dobiti.

Osniva¢ ustanove za obrazovanje odraslih podnosi Ministarstvu znanosti, obrazovanja i sporta
(u daljnjem tekstu: Ministarstvo) zahtjev za ocjenu sukladnosti akta o osnivanju sa zakonom uz
koji se prilazu:

o dva primjerka akta o osnivanju koji je potpisao osnivac i

o dokaz o uplati upravne pristojbe u iznosu od 200,00 kn (ogledni primjer popunjene uplat-
nice nalazi se u dijelu ovog vodica pod nazivom Dodaci)

Akt o osnivanju ustanove za obrazovanje odraslih (mozZe se nazvati Odluka o osnivanju
ili Ugovor o osnivanju, a donosi ga osniva¢) mora sadrzavati odredbe propisane ¢lankom 13.
Zakona o ustanovama, a narocito odredbe o:

o tvrtki, nazivu, odnosno imenu te sjedistu, odnosno prebivalistu osnivaca

o nazivu i sjedistu ustanove

o djelatnosti ustanove

o tijelima ustanove i o upravljanju ustanovom i vodenju njezinih poslova

o sredstvima koja su ustanovi potrebna za osnivanje i pocetak rada te nacinu njihova
pribavljanja ili osiguravanja

o nacinu raspolaganja s dobiti

o pokrivanju gubitaka ustanove

o ogranienjima glede stjecanja, opterecivanja i otudivanja nekretnina i druge imovine
ustanove

o medusobnim pravima i obvezama osnivaca i ustanove.

Nakon Sto Ministarstvo donese rjeSenje o ocjeni sukladnosti akta o osnivanju sa zakonom, osni-
vaC podnosi nadleZznom trgovackom sudu prijavu za upis ustanove za obrazovanje odraslih u
sudski registar.

Uz prijavu je potrebno priloZiti odluku o osnivanju i rjeSenje o ocjeni sukladnosti osnivackog akta
sa zakonom.

Ve¢ osnovane ustanove koje nemaju upisanu djelatnost obrazovanja odraslih u registar
trgovackog suda, odnosno one koje mijenjaju djelatnost, sjediste ili osnivaca, duZne su izmijeniti
akt o osnivanju i ishoditi novo rjeSenje o ocjeni sukladnosti izmijenjenog i/ili dopunjenog akta o
osnivanju, nakon ¢ega novu cinjenicu upisuju u sudski registar.

10 Zakon o ustanovama (Narodne novine, broj 76/93, 29/97, 47/99 i 35/08)

Od ideje do javne isprave
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Kad je ustanova upisana u registar trgovackog suda i stekla pravnu osobnost, moze zapoceti s
radom, odnosno osnivac imenuje privremenog ravnatelja koji izraduje prijedlog statuta. Prema
odredbama tog statuta osnivaC imenuje upravno vijece, koje onda i donosi statut. Upravno vije-
Ce raspisuje natjeCaj za ravnatelja, pa osoba izabrana na natjeCaju nastavlja s radom, imenuje
strucno vijece i donosi ostale opce akte ustanove.

S obzirom na to da je ¢lankom 16. Pravilnika o standardima i normativima te nacinu i postupku
utvrdivanja ispunjenosti uvjeta u ustanovama za obrazovanje odraslih propisano da je ravnatelj
poslovodni i stru¢ni voditelj ustanove, on mora zadovoljavati zakonom propisane uvjete za ucite-
lja, nastavnika ili stru¢nog suradnika srednje ili osnovne Skole. Medutim, te dvije funkcije mogu
se i odvojiti. U tom slucaju ravnatelj je samo poslovodni, ali ne i strucni voditelj, pa propisane
uvjete za nastavnika mora ispunjavati samo strucni voditelj obrazovanja odraslih.

Upravno je vijece tijelo upravljanja ustanovom, a strucno vijece (koje imenuje ravnatelj) stru¢no
je tijelo koje se brine o stru¢nim pitanjima, primjerice: davanje misljenja i prijedloga upravnom
vije€u, ravnatelju i stru¢nom voditelju u vezi s organizacijom rada i uvjetima za razvitak djelat-
nosti, donoSenje odluke o razlikovnim ispitima, predlaganje imenovanja ispitnih povjerenstava i
sli¢no.

Od ideje do javne isprave
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OSNIVAC USTANOVE J

Zahtjev za ocjenu sukladnosti akta o osnivanju sa zakonom

MINISTARSTVO ZNANOSTI, OBRAZOVANJA 1
SPORTA

OSNIVAC USTANOVE J

Prijava za upis u registar trgovackog suda

RjeSenje o ocjeni sukladnosti akta o osnivanju sa zakonom

TRGOVACKI SUD J

RjeSenje o upisu u registar trgovackog suda

Shema 1. - Registracija ustanove za obrazovanje odraslih

Od ideje do javne isprave
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4. PROGRAMI OBRAZOVANJA ODRASLIH I
ISHODENJE STRUCNOG MISLIJENJA

Nakon Sto trgovacki sud donese rjeSenje o upisu ustanove za obrazovanje odraslih u sudski
registar, ustanova postaje ovlastena pravna osoba koja Ministarstvu moze podnijeti zahtjev za
odobrenje izvodenja programa obrazovanja odraslih uz prethodno ispunjenje propisanih uvjeta
koji su detaljnije objasnjeni u nastavku.
Programi obrazovanja odraslih za koje se moze ishoditi odobrenje izvodenja su sljedeci:

o program za osnovno Skolovanje

o programi za stjecanje srednje Skolske spreme

o programi za stjecanje srednje strune spreme

o programi za stjecanje nize stru¢ne spreme

o programi prekvalifikacije

o programi osposobljavanja

o programi usavrSavanja

o programi ucenja stranih jezika.

Programe za osnovno Skolovanje, stjecanje Skolske i stru¢ne spreme te prekvalifikacije ustanova
donosi na temelju propisanih nastavnih planova i programa koje donosi Ministarstvo. Programe
osposobljavanja i usavrSavanja ustanova donosi na temelju ispitivanja obrazovnih potreba, od-
nosno potreba trziSta rada, a izraduje ih prema izmijenjenoj i dopunjenoj metodologiji opisanoj
u ovom vodicu.

Prije podnosSenja zahtjeva za odobrenje izvodenja programa obrazovanja odraslih, ustanova je
duzna ishoditi pozitivno stru¢no misljenje Agencije o programu. Obavezne sastavnice programa
obrazovanja odraslih propisane su ¢lankom 20. Pravilnika o standardima i normativima te nacinu
i postupku utvrdivanja ispunjenosti uvjeta u ustanovama za obrazovanje odraslih, a detaljne
upute za njegovu izradu nalaze se u nastavku ovoga vodica. Nakon obavljene strucne i andra-
goske procjene, misljenje na program dostavlja se postom na adresu ustanove.

U postupku izdavanja misljenja Agenciji se na adresu elektronicke poste progimis@asoo.hr
dostavlja zahtjev i programi u privitku. Na zahtjevu je uz podatke o ustanovi (naziv i adresa
ustanove, adresa elektronicke poste, telefon za kontakt) potrebno navesti i nazive programa za
koje se traZi miSljenje te istaknuti je Ii rijeC o novim programima ili o programima za koje ustanova
ima rjesenje Ministarstva o odobrenju izvodenja. Ako se radi o takvim programima, uza zahtjev
potrebno je priloZiti kopiju vaZeceg rjeSenja.

Program za koji ustanova ima odobrenje za izvodenje, a u meduvremenu se dogodila potreba za
izmjenama, dopunama i prilagodbom programa (primjerice, s novim tehnikama i tehnologijama
rada) ili za uskladivanjem s promjenama propisa, duzna je pristupiti postupku uskladivanja pro-
grama i ishoditi novo misljenje Agencije.

Ako se u postupku uskladivanja programa ne mijenja naziv, ustanova dostavlja Ministarstvu

Od ideje do javne isprave
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izmijenjeni program s pozitivnim misljenjem Agencije. Ministarstvo ¢e ustanovu obavijestiti da
moZe nastaviti s izvodenjem programa. Ako se naziv programa mijenja, potrebno je podnijeti
Ministarstvu novi zahtjev za odobrenje izvodenja programa.

Prostorni i drugi materijalni uvjeti koje ustanova mora zadovoljiti

Ustanova mora osigurati minimalne prostorne i materijalne uvjete propisane Clancima 12. i 13.
Pravilnika o standardima i normativima te nacinu i postupku utvrdivanja ispunjenosti uvjeta u
ustanovama za obrazovanje odraslih. Osim ovih uvjeta, ustanova je duzna ispuniti i druge pro-
storne i materijalne uvjete ako su predvideni programom obrazovanja odraslih.

Minimalni prostorni uvjeti obuhvacaju najmanje jednu ucionicu ope namjene, prostoriju za
individualni rad s polaznicima, prostorije za ravnatelja, nastavnike i administrativno-tehnicko
osoblje, odvojeni sanitarni cvor za polaznike te prostor za arhivu.

Ako su programom predvidene specijalizirane ucionice, praktikumi, poligoni i slicno, ustanova
ih je duzna osigurati.

Arhivsku gradu potrebno je cuvati u prostoru koji zadovoljava propisane uvjete za cuvanje
arhivske grade, u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima*! i provedbenim propisima.

RjeSenje o zadovoljenju minimalnih tehnickih i higijenskih uvjeta prostora

Rjesenje o zadovoljenju minimalnih tehnickih i higijenskih uvjeta potrebno je dobiti za prostor u
kojem ce se izvoditi obrazovanje. Ovo rjesenje izdaje ured drzavne uprave u Zupaniji nadlezan
za obrazovanje (popis sluzbi nadleznih za izdavanje rjeSenja nalazi se u dijelu ovog vodica pod
nazivom Dodaci), a uvjeti koje treba zadovoljiti propisani su ¢lancima od 4. do 10. Pravilnika o
standardima i normativima te nacinu i postupku utvrdivanja ispunjenosti uvjeta u ustanovama
za obrazovanje odraslih.

Kadrovski uvjeti za izvodenje programa

Programe obrazovanja odraslih izvode andragoski djelatnici koji moraju ispunjavati uvjete o
potrebnoj razini obrazovanja odredenih u programu, a ne smiju biti suprotni odredbama propisa
koji reguliraju djelatnost obrazovanja.

Teorijske predmete moZe predavati osoba koja ima visoku strucnu spremu u skladu sa Zakonom
0 odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli, Zakonom o strukovnom obrazovanju i
Pravilnikom o strucnoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem
Skolstvu®? (primjerice, prof. povijesti, prof. hrvatskog jezika i knjiZevnosti, dipl. oecc., dipl. ing.
strojarstva, dipl. ing. gradevine i slicno), odnosno osoba koja je stekla pripadajuci akademski
naziv, strucni naziv ili akademski stupanj u skladu sa Zakonom o akademskim i strucnim
nazivima i akademskom stupnju (primjerice, mag. arh., mag. oec., mag. ing. geod.).**

Od ideje do javne isprave
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Uz navedeno, andragoski djelatnici moraju imati pedagosko-psiholosku naobrazbu. Zakon o
obrazovanju odraslih propisuje da oni imaju pravo i obvezu stru¢nog i andragoskog usavrsavanja.
U tom smislu agencija nadlezna za obrazovanje odraslih organizira usavrsavanja za njih.

Postupak odobrenja izvodenja programa obrazovanja odraslih

Ustanova moZe zapoceti s izvodenjem programa obrazovanja odraslih u odredenom
prostoru nakon sto od Ministarstva dobije rjesenje o odobrenju izvodenja programa.

Zahtjev za odobrenje izvodenja programa obrazovanja odraslih

Zahtjev se podnosi Ministarstvu i uz njega se, u skladu s ¢lankom 43. Pravilnika o standardima i
normativima te nacinu i postupku utvrdivanja ispunjenosti uvjeta u ustanovama za obrazovanje
odraslih, prilazu sljede¢i dokumenti (nije potrebno slati originale temeljnih dokumenata ustanove):

o preslika rjieSenja o ocjeni sukladnosti akta o osnivanju sa zakonom
o preslika izvatka iz sudskog registra
o program obrazovanja odraslih

o preslika misljenja agencije nadlezne za obrazovanje odraslih o programu (u skladu s ¢lan-
kom 21. navedenog pravilnika)

o popis nastavnika koji ¢e sudjelovati u izvedbi programa

o imenovanje osobe koja ¢e obavljati poslove strucnog voditelja obrazovanja (ili preslika
statuta ako poslove stru¢nog voditelja obavlja ravnatelj)

o dokument (izjava) o spremnosti nastavnika na suradnju u izvodenju programa
o preslike diploma nastavnika i stru¢nog voditelja obrazovanja

o podatke o prostoru u kojem ¢ée se izvoditi nastava te opremi, nastavnim sredstvima i dru-
gim materijalnim uvjetima potrebnim za izvodenje programa

o preslike dokaza o vlasnistvu ili ugovor o zakupu prostora
o preslike licencija za softver (ako je predvideno programom)

o dokument (ugovor) o osiguranom izvodenju prakti¢ne nastave (ako je predvidena pro-
gramom)

o preslika rjeSenja o zadovoljavanju minimalnih tehnickih i higijenskih uvjeta prostora

o dokaz o uplati propisane upravne pristojbe (ogledni primjerak uplatnice moze se pronadi
u dijelu ovog vodic¢a pod nazivom Dodaci).

11 Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (Narodne novine, broj 105/97, 64/00 i 65/09)

12 Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli (Narodne novine, broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11,
16/12); Zakon o strukovnom obrazovanju (Narodne novine, broj 30/09), Pravilnik o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem skolstvu (Narodne novine, broj 1/96, 80/99)

13 Zakon o akademskim i stru¢nim nazivima i akademskom stupnju (Narodne novine, broj 107/07), Popis akademskih naziva
i akademskih stupnjeva te njihovih kratica (Narodne novine, broj 87/09), Dopuna Popisa akademskih naziva i
akademskih stupnjeva te njihovih kratica (Narodne novine, broj 88/11)

Od ideje do javne isprave
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U zahtjevu treba jasno navesti nazive svih programa cije se odobrenje trazi, istaknuti tocnu
adresu sjedista ustanove i kontakt podatke (telefon, elektroniCku postu i slicno), ime i prezime i
potpis ravnatelja (ili druge osobe ovlastene za zastupanje ustanove) te zahtjev ovjeriti poslovnim
pecatom ustanove.

U slucaju kada se traZi odobrenje za izvodenje programa obrazovanja odraslih izvan sjedista
ili u podruznici ustanove, potrebno je navesti tocnu i potpunu adresu prostora gdje se planira
izvodenje programa obrazovanja.

Rjesavanje zahtjeva

Nakon dostavljanja zahtjeva i navedene dokumentacije, Ministarstvo provodi upravni postupak.
Ako ustanova ne dostavi jasan i potpun zahtjev, bit ¢e pozvana da ga objasni i/ili dopuni.
U postupku u kojem se rjeSava zahtjev, moze se imenovati povjerenstvo za utvrdivanje ispunje-
nosti uvjeta prostora u kojemu ustanova planira izvoditi programe obrazovanja odraslih. Ako su
ispunjeni svi propisani uvjeti, ustanovi se izdaje rjeSenje o odobrenju izvodenja programa. Na
temelju rjeSenja ustanova stjece pravo na pocetak izvodenja programa.

Izvodenje programa u novom prostoru ili na novoj lokaciji

Ako ustanova vec izvodi programe obrazovanja odraslih na temelju vazeceg rjeSenja Ministarstva
u odredenom prostoru, a iz bilo kojeg razloga Zeli te programe izvoditi u novom prostoru ili na
novoj lokaciji, potrebno je podnijeti Ministarstvu novi zahtjev (uz prilaganje navedenih doku-
menata) za odobrenje izvodenja programa obrazovanja na odredenoj (novoj) lokaciji. U ovom
slu¢aju nije potrebno ponovno traZiti stru¢no misljenje o programu od Agencije jer se struc¢no
misljenje odnosi na program, a ne na odredenu lokaciju (prostor) gdje ¢e se izvoditi.

Izvodenje programa za potrebe druge pravne osobe

U skladu s ¢lankom 15. Pravilnika o standardima i normativima te nacinu i postupku utvrdivanja
ispunjenosti uvjeta u ustanovama za obrazovanje odraslih, ustanova moze na zahtjev druge
pravne osobe za radnike te pravne osobe organizirati izvodenje programa osposobljavanja, usa-
vrSavanja i ucenja stranih jezika za koje posjeduje vazece odobrenje Ministarstva, a u prostorima
i sa sredstvima te pravne osobe. U tu svrhu potrebno je zatraziti suglasnost Ministarstva i priloZiti
zahtjev druge pravne osobe za izvodenje programa u njezinu prostoru, podatak o terminu izvo-
denja programa i presliku rjeSenja o odobrenju izvodenja programa obrazovanja odraslih.

Od ideje do javne isprave
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Sto je jos potrebno napraviti prije pocetka izvodenja programa?

Na temelju rjeSenja o odobrenju izvodenja programa, ustanova podnosi zahtjev Ministarstvu
uprave za izradu pecata s grbom Republike Hrvatske koji se moze koristiti samo za ovjeravanje
maticne knjige i javnih isprava. Ministarstvo uprave rjeSenjem ¢e ustanovi odobriti izradu pecata
s grbom Republike Hrvatske u ovlastenoj radionici.

Ustanova je duzna voditi uredsko poslovanje kako to propisuje Uredba o uredskom poslovanju
i Uputstvo za izvrSenje uredbe o uredskom poslovanju'* u smislu odredivanja brojc¢anih oznaka
akata (KLASA i URBROJ), vodenja urudzbenog zapisnika i upisnika predmeta upravnog postupka
i slicno. Urudzbeni broj potrebno je zatraziti u Uredu drzavne uprave u Zupaniji nadleznom za
poslove opcée uprave, a klasifikacijske oznake utvrduju se planom Kklasifikacijskih oznaka, koji
donosi ustanova, a na temelju Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i broj¢anim
oznakama stvaralaca i primalaca akata (Sluzbeni list, 38/88).

4 Uredba o uredskom poslovanju (Narodne novine, broj 7/09), Uputstvo za izvrenje uredbe o uredskom poslovanju (Narodne
novine, broj 49/87, 38/88, 75/93)

Od ideje do javne isprave
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USTANOVA ZA OBRAZOVANIE ODRASLIH

Zahtjev za stru¢nim misljenjem
Agencije o programu

AGENCIJA ZA STRUKOVNO
OBRAZOVANIJE I
OBRAZOVANJE ODRASLIH

Strucno misljenje o programu

USTANOVA ZA
OBRAZOVANJE ODRASLIH

Zahtjev za odobrenjem izvodenja
programa za obrazovanje odraslih

MINISTARSTVO ZNANOSTI,
OBRAZOVANJA I SPORTA

RjeSenje o odobrenju izvodenja
programa

USTANOVA ZA
OBRAZOVANIJE ODRASLIH

Zahtjev Ministarstvu uprave za
izradu pecata s grbom RH

MINISTARSTVO UPRAVE

Rjesenje o odobrenju izrade pecata s grbom RH

Zahtjev za rjeSenjem o
zadovoljavanju minimalnih tehnickih
i higijenskih uvjeta prostora

URED DRZAVNE UPRAVE
— sluzba nadlezna za
obrazovanje

Rjesenje o zadovoljavanju
minimalnih tehnickih i higijenskih
uvjeta prostora

USTANOVA ZA
OBRAZOVANJE ODRASLIH

Zahtjev za dodjelom urudzbenog
broja

URED DRZAVNE UPRAVE
— Odjel nadlezan za opcu
upravu

Dodjela urudzbenog broja

USTANOVA ZA
OBRAZOVANJE ODRASLIH

Dodijeljen urudzZbeni broj i donosenje
Plana klasifikacijskih oznaka

Shema 2. — Prikaz postupaka prije izvodenja programa za obrazovanje odraslih

Od ideje do javne isprave
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5. POSTUPAK UPISA U PROGRAM

Prije pocCetka izvodenja programa obrazovanja odraslih tijelo odredeno statutom ustanove donosi
odluku o upisu kojom se ureduju uvijeti i nacin upisa polaznika, rokovi upisa i poCetka nasta-
ve. Ova odluka sastavni je dio andragoske dokumentacije povezane s obrazovnom skupinom.
Potrebno je istaknuti da se u sustavu obrazovanja odraslih ne primjenjuju propisi koji ureduju
kalendar rada Skolske godine u redovitom sustavu obrazovanja.

Nakon odluke o upisu objavljuje se natjecaj u kojemu je potrebno oglasiti uvjete i nacin upisa
polaznika, rokove upisa i poCetka nastave. Iznimno, nije potrebno objaviti natjecaj za upis ako se
program planira izvoditi na zahtjev i za potrebe druge pravne osobe, kako je propisano ¢lankom
15. Pravilnika o standardima i normativima te nacinu i postupku utvrdivanja ispunjenosti uvjeta
u ustanovama za obrazovanje odraslih.

Prilikom upisa u program obrazovanja odraslih, ustanova je duzna s polaznikom sklopiti ugovor
0 obrazovanju, popuniti prijavnicu-upisnicu i polaznika upisati u mati¢nu knjigu. Ugovor o obra-
zovanju mora sadrzavati sve elemente koji su propisani ¢lankom 10. Pravilnika o sadrzaju, obliku
te nacinu vodenja i Cuvanja andragoske dokumentacije'. Prijavnica-upisnica sadrzi elemente
propisane ¢lankom 9. navedenog pravilnika.

Napominjemo da se i strani drzavljani (te drzavljani Republike Hrvatske koji su prethodno obra-
zovanje stekli u inozemstvu) mogu upisivati u programe obrazovanja odraslih pod istim uvjetima
kao drzavljani Republike Hrvatske, ali im prethodno steCeno obrazovanje koje je odredeno kao
uvjet upisa mora biti priznato u postupku priznavanja inozemne obrazovne kvalifikacije, kako to
propisuje Zakon o priznavanju inozemnih obrazovnih kvalifikacijat®. Skolske svjedodzbe, diplome
i druge javne isprave o stecenoj naobrazbi izdane do 8. listopada 1991. godine u obrazovnim
ustanovama na podrucju bivse SFRJ izjednaCene su po pravnoj snazi sa Skolskim svjedodzbama,
diplomama i drugim javnim ispravama obrazovnih ustanova Republike Hrvatske i ne podlijezu
postupku priznavanja.

Ako stranom drzavljaninu nije dodijeljen OIB, moZe ga zatraziti u poreznoj upravi prema mjestu
stanovanja.

Razlikovni ispiti

U programima prekvalifikacije i u nastavku obrazovanja potrebno je usporediti nastavni plan i
program obrazovanja koji je polaznik zavrSio s nastavnim planom i programom koji upisuje te
pri tome utvrditi predmetne i, prema potrebi, sadrzajne razlike. Strucno tijelo utvrdeno statu-
tom ustanove donosi odluku o tome Sto je polaznik duzan poloziti za svaki razred da bi zavrSio
program prekvalifikacije ili nastavio obrazovanje. PoloZeni razlikovni ispiti upisuju se u mati¢nu
knjigu. Nastavak obrazovanja obuhvaca slucajeve kad polaznik nastavlja obrazovanje nakon za-
vrSenog trogodiSnjeg programa te u slucaju kad polaznik ima zavrSen samo dio srednjoskolskog
obrazovanja. Za sve polozene razlikovne ispite (predmetne razlike) polazniku se izdaje svjedodz-
ba o poloZenim predmetnim ispitima na propisanom obrascu za svaki pojedini razred (godinu
obrazovanja) na temelju Cinjenica upisanih u mati¢nu knjigu. Ako su utvrdene sadrzajne razlike,
podatke o njima predmetni nastavnik unosi u imenik polaznika.

15 Pravilnik o sadrzaju, obliku te nacinu vodenja i cuvanja andragoske dokumentacije (Narodne novine, broj 129/08)
6 Zakon o priznavanju inozemnih obrazovnih kvalifikacija (Narodne novine, broj 158/03, 198/03, 138/06, 45/11)

Od ideje do javne isprave
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Polaznik obrazovanje zavrsava po nastavnom planu i programu u koji je upisan. U slucajevima
kada je polaznik prekinuo obrazovanje, a izmijenjen je nastavni plan i program koji je upisao,
ustanova ce utvrditi razlikovne ispite i omoguciti polazniku nastavak obrazovanja prema
novom nastavnom planu i programu.

Maticna knjiga

U maticnu knjigu upisuju se propisani podaci (Clanci 3. i 4. Pravilnika o sadrzaju, obliku te
nacinu vodenja i ¢uvanja andragoske dokumentacije), a na temelju uvida u izvornik dokumenata
potrebnih za upis. Nakon upisa u mati¢nu knjigu, izvornici se vrac¢aju polazniku. Preporucljivo je
da se za svakog polaznika otvori osobni dosje u kojemu se, medu ostalim, mogu Cuvati i preslike
javnih isprava na temelju kojih je polaznik upisan.

S obzirom na to da je mati¢na knjiga dokument trajne vrijednosti na temelju koje se izdaje javna
isprava, mora se voditi uredno i u njoj se ne smije niSta brisati niti ispravljati korektorom. Even-
tualne pogreske moraju se precrtati, mjesta koja su precrtana moraju ostati Citljiva, a pogreske
ovjerava svojim potpisom i peCatom osoba koja upisuje podatke u mati¢nu knjigu (voditelj ob-
razovanja ili andragoski djelatnik). Mati¢na knjiga moze se voditi i u elektroni¢kom obliku, ali ju
je potrebno, nakon Sto se popuni 200 stranica, isprintati i uvezati u korice tvrdog uveza kako je
propisano ¢lankom 3. stavkom 4. Pravilnika o sadrzaju, obliku te nacinu vodenja i Cuvanja andra-
goske dokumentacije. Ustanova je duzna mati¢nu knjigu Cuvati u prostoru za arhivu, a istekom
roka od najmanje 10 godina predati ju nadleznom arhivu.

Potrebno je skrenuti pozornost na to da je ustanova duzna polazniku koji je izgubio javnu ispravu
izdati na njegov zahtjev duplikat, prijepis ili potvrdu o Cinjenicama upisanima u mati¢nu knji-
gu. Duplikat javne isprave izdaje se na propisanom obrascu na temelju podataka iz sluzbene
evidencije (maticne knjige) o Cinjenicama na osnovi kojih je izdana i prvobitna isprava. Dakle,
duplikat se moze izdati na obrascu javne isprave koji je u upotrebi/na snazi ili na obrascu koji
je bio u upotrebi/na snazi kada je polaznik zavrsio obrazovanje (ako ustanova takve obrasce jos
ima). Na prednjoj stranici duplikata upisuju se identi¢ni podaci koji su bili upisani i na originalu
javne isprave. Na istoj stranici potrebno je napisati rijeC ,,DUPLIKAT", najbolje u obliku pecata.
Na poledini duplikata potrebno je upisati tekst, primjerice: ,Ovaj duplikat svjedodzbe/uvjerenja
izdaje se na zahtjev (ime i prezime osobe koja predaje zahtjev) od (datum zahtjeva, KLASA i
URBROJ zahtjeva), a nakon uvida u mati¢nu knjigu broj xy, pod rednim brojem xy). Istovjetnost
podataka kao u mati¢noj knjizi ovjerava ravnatelj (potpis ravnatelja)."

Ako se propisani obrasci ne mogu upotrijebiti za izdavanje takve isprave jer se razlikuju sadrza-
jem i znaCenjem, izdaje se isprava o Cinjenicama upisanim u evidenciju (mati¢nu knjigu) u obliku
prijepisa. U tom se slucaju iz mati¢ne knjige mora napraviti doslovan prijepis isprave koja Ce biti
identi¢na upisanim ¢injenicama u mati¢noj knjizi. Takva isprava nosit ¢e naziv utvrden za ispravu
u vrijeme nastanka odredene cCinjenice i na njoj mora biti naznaceno da je rijec o prijepisu. Da-
kle, prijepis Ce sadrZajem biti identi¢an ispravi koja bi se izdala kao duplikat, kada bi za njezino
izdavanje postojao propisani obrazac. Ovaj prijepis vjeran originalu takoder ovjerava ravnatelj.

Izdavanje duplikata ili prijepisa potrebno je upisati u maticnu knjigu u za to predvidenu
rubriku.

Od ideje do javne isprave
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U pravilu se polazniku dodjeljuje jedan maticni broj za jedan program obrazovanja. Svaku cinje-
nicu ispisa ili odustanka (presutnog ili izriitog) potrebno je evidentirati u rubrici ,Napomena".
Potrebno je istaknuti da polaznici obrazovanja odraslih nacelno mogu nastaviti obrazovanje u
istom programu nakon prekida u istoj ili drugoj ustanovi (Sto ovisi 0 mogucnostima ustanove,
programu i odredbama ugovora o obrazovanju).

Ostala andragoska dokumentacija

Ustanova je duzna voditi i ostalu andragosku dokumentaciju propisanu ¢lankom 2. Pravilnika o
sadrZaju, obliku te nacinu vodenja i Cuvanja andragoske dokumentacije.

Posebnu vaZnost treba posvetiti redovitom popunjavanju dnevnika rada s imenikom u dijelu u
kojem se evidentira naziv i broj odrzanih nastavnih jedinica kako bi bilo razvidno da su ostvareni
sadrZaji programa u propisanom fondu sati.

U dijelu ovog vodica pod nazivom Dodaci nalazi se obrazac narudZbenice s popisom andragoske
dokumentacije.

Od ideje do javne isprave
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6. ZAVRSETAK PROGRAMA

Provodenje ispita

Postupak za provodenje predmetnih ispita propisan je ¢lankom 42. Pravilnika o standardima i
normativima te nacinu i postupku utvrdivanja ispunjenosti uvjeta u ustanovama za obrazovanje
odraslih. Svaki predmetni ispit mora se prijaviti na propisanom obrascu (prijavnici) koji ustanova
moZe i sama kreirati u skladu s propisanim elementima u ¢lanku 12. Pravilnika o sadrZaju, obliku
te nacinu vodenja i Cuvanja andragoske dokumentacije, a na Cijoj se poledini nalazi zapisnik o
polaganju ispita, koji ispunjava predmetni nastavnik.

Nacin provodenja zavrSne provjere u programima osposobljavanja i usavrSavanja utvrduje se
programom, no mora se provesti pred troclanim povjerenstvom koje imenuje strucno tijelo usta-
nove. Zavrsna provjera prijavljuje se na prijavnici za zavrSnu provjeru, a na njezinoj poledini
nalazi se zapisnik o zavrsnoj provijeri, Ciji su sadrzaji propisani Clankom 12. stavkom 2. istog
pravilnika.

Izradba i obrana zavrSnog rada te polaganje drzavne mature za odrasle polaznike izvodi se na
nacin propisan u redovitom sustavu (Pravilnik o izradbi i obrani zavrSnoga rada, Pravilnik o po-
laganju drzavne mature'?).

Postoje propisani rokovi za provodenje obrane zavrsnog rada, no ustanova moZe od Ministarstva
zatraZiti suglasnost za provodenje obrane zavrsnog rada u izvanrednom roku.

Javne isprave

Javne isprave koje se zavrSetkom programa obrazovanja odraslih izdaju polaznicima propisane
su Pravilnikom o javnim ispravama u obrazovanju odraslih'é, a tiskaju ih Narodne novine.

Javne isprave popunjavaju se na temelju podataka upisanih u mati¢nu knjigu (mogu se ispunja-
vati rukom, elektronicki — pisacem ili pisa¢im strojem), a potpisuje ih ravnatelj i voditelj obrazo-
vanja i ovjeravaju se okruglim pecatom s grbom Republike Hrvatske. Vazno je napomenuti da
naziv programa koji se upisuje na javnu ispravu mora biti identi¢an onome koji se nalazi na
rjeSenju nadleznog ministarstva kojim je odobreno izvodenje programa.

U dijelu ovog vodica pod nazivom Dodaci nalazi se obrazac narudZbenice s popisom javnih
isprava u obrazovanju odraslih.

17 Pravilnik o izradbi i obrani zavrSnoga rada (Narodne novine, broj 118/09), Pravilnik o polaganju drzavne mature (Narodne
novine, broj 127/10)
8 Pravilnik o javnim ispravama u obrazovanju odraslih (Narodne novine, broj 129/08, 50/10)

Od ideje do javne isprave
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Andragoski zajednicki upisnik podataka (AZUP)

U skladu s Pravilnikom o evidencijama u obrazovanju odraslih®®ustanove su duzne ispunjavati
bazu podataka koju vodi Agencija, a obvezne su unositi podatke o ustanovi, programima, pola-
znicima, radnicima. Nakon Sto se ustanova upiSe u sudski registar i pokrene postupak za odobre-
nje programa obrazovanja odraslih, duzna je ispuniti podatke o ustanovi, a po ishodenju rjeSenja
o odobrenju programa, unosi podatke o programu, polaznicima, radnicima. Vazno je napomenuti
da se ustanova pri unosu podataka mora koristiti to¢nim podacima na sluzbenim dokumentima
(akt o osnivanju, rjesenje o upisu u registar trgovackog suda, to¢an naziv programa iz rjeSenja
Ministarstva, KLASA i URBROJ, datum navedenog rjeSenja i sli¢no).

9 Pravilnik o evidencijama u obrazovanju odraslih (Narodne novine, broj 129/08)

Od ideje do javne isprave
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7. NADZOR NAD STRUCNIM RADOM USTANOVE

Djelatnost stru¢nog nadzora u ustanovama za obrazovanje odraslih koju obavlja agencija nadlezna za
obrazovanje odraslih proizlazi iz ¢lanka 68. Zakona o ustanovama, ¢lanka 29. Zakona o obrazovanju
odraslih i ¢lanka 4. Zakona o Agenciji za strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih?.

Strucni se nadzor ponajprije odnosi na uvid u rad ustanova za obrazovanje odraslih u skladu sa
Zakonom o obrazovanju odraslih i provedbenim aktima tog zakona.

Strucni nadzor obuhvada uvid u:
o izvodenje programa i rad s polaznicima
o vodenje andragoske dokumentacije
o ispunjenost propisanih kadrovskih uvjeta
o ispunjenost ugovorenih obveza i prava polaznika i ustanove
o izdavanje javnih isprava u skladu s propisima
o ispunjenost prostornih i materijalnih uvjeta
o ispunjenje obveze popunjavanja propisanih evidencija.

Osim navedenog, stru¢ni nadzor moze obuhvatiti i druge strucne poslove ustanove ovisno o svrsi
stru¢nog nadzora.

Strucni nadzor obavlja se na temelju redovitog plana stru¢nog nadzora sluzbe zaduzene za strucni
nadzor, na temelju prijave polaznika ili druge pravne ili fizicke osobe te na temelju zahtjeva sluzbe
nadlezne za inspekcijske poslove ministarstva nadleZznog za obrazovanje.

Nakon provedenog stru¢nog nadzora, sastavlja se nalaz o stru¢nom nadzoru. Ovisno o utvrdenom
stanju, povjerenstvo moze izre¢i mjere koje je ustanova duzna poduzeti kako bi otklonila nedostatke
u stru¢nom radu. Ako postoje temelji za provedbu inspekcijskog nadzora, povjerenstvo za strucni
nadzor o tome obavjestava sluzbu nadleznu za inspekcijske poslove Ministarstva.

Provodenje stru¢nog nadzora nad radom ustanova za obrazovanje odraslih ima kao krajnji cilj
poboljSanje, unapredivanje i razvoj sustava kvalitete obrazovanja odraslih, a ponajprije zastitu
interesa polaznika.

Pracenje i poticanje razvoja obrazovanja odraslih s naglaskom na strucnoj i savjetodavnoj pomoci
Agencije prema ustanovama, oshova je razvoja sustava kvalitete u obrazovanju odraslih kroz
vanjsko vrednovanje rada ustanove. To je posebno vazno zbog novih kvalifikacija, potrebe izrade i
primjene novih programa u obrazovanju odraslih te uklju¢ivanja Sto veceg broja gradana Republike
Hrvatske u proces cjelozivotnog ucenja. Stru¢nim nadzorom potrebno je pravodobno uocavati
probleme prakse i predlagati moguénosti njihova rjeSavanja zbog krajnjeg ishoda obrazovanja -
stjecanja novih vjestina i povec¢anja kompetencija polaznika.

U skladu s ¢lancima 11. i 12. Zakona o strukovnom obrazovanju ustanove za obrazovanje odraslih
duzne su provoditi samovrjednovanije i vanjsko vriednovanje?, kako je to i opisano u Priru¢niku za
samovrjednovanje koji je izraden u okviru IPA projekta Razvoj osiguranja kvalitete u strukovnom
obrazovanju i osposobljavanju. Opisani postupak samovrjednovanja moze se primijeniti kod programa
za stjecanje strukovnih kvalifikacija. Preporuka je da se postupci samovrjednovanja primjenjuju i na
programe osposobljavanja i usavrsavanja (u skladu s temom opisanoj u privitku ovome vodicu).

20 Zakon o Agenciji za strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih (Narodne novine, broj 24/10)
2t Prirucnik za samovrjednovanje, dostupan na mreznim stranicama Agencije za strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih;
http://www.aso0.hr/UserDocsImages/projekti/kvaliteta/Priru%C4%8Dnik%?20za%20samovrjednovanje.pdf

Od ideje do javne isprave
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8. PLANIRANJE I PROGRAMIRANIJE U OBRAZOVANJU
ODRASLIH

Planiranje je rasporedivanje cjelina i tema kroz potrebno vrijeme (nastavni sati). Programiranje
podrazumijeva povezivanje konkretnih sadrzaja ucenja i ishoda ucenja s pripadaju¢im temama
i cjelinama, a koji bi trebali biti u meduodnosu s uvjetima, nacinima izvodenja i vrjednovanja
uspjeha polaznika.

Programi temeljeni na ispitivanju potreba trZista rada, u suradnji s poslodavcima, zavodom za
zaposljavanje ili lokalnom zajednicom te uspjesna realizacija cjelokupnog obrazovnog procesa,
polaznicima ¢e omoguditi zaposljivost, zadrzavanje posla i napredovanje u poslu, a gospodar-
stvenicima kompetentnu i fleksibilnu radnu snagu, konkurentnost i zauzimanje boljih trziSnih
pozicija.

Pri izradi nastavnog plana i programa te u planiranju nastave nuzno je uvaziti sve dionike
obrazovnog procesa, suvremene metode ucenja/poucavanje odraslih i metodologiju za izradu
programa.

Prije kreiranja programa korisno je da ustanova za obrazovanje odraslih potrazi odgovore na
sljedeca pitanja:

o Tko su potencijalni polaznici?

o Kakva je obrazovna struktura potencijalnih polaznika?

o Kakve su mogucnosti polaznika (primjerice - sposobnost za uclenje, vremenska
raspoloZivost, organizacijske sposobnosti, dostupnost obrazovanja)?

o Koja su ocekivanja i potrebe polaznika?

o Koji su ciljevi programa?

o Kakva ce biti razina primjenjivosti steCenih znanja i vjeStina po zavrSetku programa
(s obzirom na zaposljivost, zadrzavanje postojeceg posla, razvoj karijere i slicno)?

Koraci za planiranje:
o odrediti opravdanost donosenja programa
o jasno iskazati ciljeve programa
o predvidjeti ocekivane kompetencije i ishode ucenja
o odrediti uvjete upisa
o odrediti trajanje i nacin izvodenja programa
o planirati metode poucavanja za aktivno/angazirano sudjelovanje polaznika u ucenju
o osigurati resurse/uvjete za izvodenje programa (materijalne, kadrovske)
o izraditi nastavni plan i program (odrediti i rasporediti/strukturirati sadrzaje)
o planirati/izraditi materijale za samostalno ucenje
o ustanoviti zadace, obveze i prava polaznika.

Dakle, dobro kreiran nastavni program treba odrazavati jasno iskazane kompetencije i ishode ucenja
te pravilno strukturirane nastavne sadrzaje uskladene sa svim bitnim sastavnicama programa.

Od ideje do javne isprave
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Tako strukturiran program, uz pravilnu organizaciju i realizaciju nastave, bit ¢e dobar program i
omogudit ¢e polaznicima stjecanje potrebnih kompetencija.

Vec¢ prilikom planiranja i programiranja potrebno je uvaziti razliitosti i potrebe polaznika, voditi
racuna o mogucnostima individualnog pristupa, o interaktivnom ucenju i pruzanju odgovarajuce
potpore tijekom obrazovnog procesa.

8.1. IZMIJENJENA I DOPUNJENA METODOLOGIJA IZRADE
PROGRAMA OSPOSOBLJAVANJA I USAVRSAVANJA

U ovom dijelu vodica bit ¢e predstavljena izmijenjena i dopunjena metodologija za izradu pro-
grama osposobljavanja i usavrSavanja, koja je uskladena s novom metodologijom za izradu
strukovnih kurikuluma. Temeljena je na jasnom definiranju kompetencija i ishoda ucenja koje ¢e
polaznik steci tijekom ucenja/pohadanja programa.

Svrha je izmijenjene i nadopunjene metodologije unaprijediti i pojednostaviti izradu programa
osposobljavanja i usavrSavanja te pridonijeti boljoj kvaliteti obrazovanja odraslih, uspjesnosti
ustanova i zadovoljstvu polaznika.

Metodologija Ce biti predstavljena u nastavku vodiCa kroza sve sastavnice, uz primjere i savjete.

Od ideje do javne isprave
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9. SASTAVNICE PROGRAMA OSPOSOBLJAVANJA I
USAVRSAVANJA

Programe osposobljavanja i usavrsavanja donosi ustanova za obrazovanje odraslih. Oni
trebaju biti prilagodeni dobi, prethodnom obrazovanju, znanju, vjestinama i sposobnostima
polaznika koji stjecu, dopunjuju i prosiruju svoja znanja, vjestine i sposobnosti za rad u struci.
Programima osposobljavanja stjeCcu se znanja i vjestine potrebne za obavijanje
jednostavnijih poslova.

Programima usavrsavanja polaznici sa zavrsenom srednjom Skolom dopunjuju i prosiruju
steceno strucno znanje zbog zahtjeva trZista rada i radi stjecanja znanja o novim tehnikama
i tehnologijama i njihovoj primjeni.

Obvezne sastavnice programa osposobljavanja i usavrSavanja su:

o Opé¢i podaci (naziv programa, obrazovni sektor, razina slozenosti poslova, trajanje ob-
razovanja, opravdanost donoSenja programa, uvjeti upisa, radno okruzenje i uvjeti rada)

o Kompetencije koje polaznik stjece zavrsetkom programa

o Trajanje programa i nacin izvodenja

o Nastavni plan i program (nastavni plan, nastavni program: nastavne metode, mate-
rijalni uvjeti za izvodenje programa, kadrovski uvjeti za izvodenje programa, literatura)

o Zavrsna provjera stecenih znanja i vjestina.

9.1. OPCI PODACI O PROGRAMU

Opc¢i podaci o programu koje je potrebno odrediti i opisati jesu: naziv programa, pripadajuci
obrazovni sektor, razina sloZenosti poslova, trajanje obrazovanja, opravdanost donosenja progra-
ma, uvjeti upisa, radno okruzenje i uvjeti rada.

9.1.1. NAZIV PROGRAMA %

Naziv programa treba jasno i precizno upucivati na poslove koje ¢e polaznik obavljati nakon za-
vrSetka programa, pri ¢emu se treba voditi racuna i o razini sloZzenosti poslova, uvjetima upisa,
nastavnom sadrzaju, kompetencijama i ishodima ucenja te planiranom broju sati.

Slijedom toga, nazivi programa osposobljavanja mogu se grupirati u nekoliko skupina:

A) Kada je rijeC o programima osposobljavanja za poslove koji su dio odredenog zanimanja/
kvalifikacije, u njihovu nazivu potrebno je to istaknuti navodenjem izraza ,jednostavni
poslovi u zanimanju®.

2 Prilikom odredivanja naziva programa, potrebno je primijeniti odredbe Zakona o ravnopravnosti spolova (Narodne novine,
broj 82/08)

Od ideje do javne isprave



28 vODIC USTANOVAMA ZA OBRAZOVANJIE ODRASLIH

Primjeri:
o Program osposobljavanja za jednostavne poslove u zanimanju web dizajner/ica
o Program osposobljavanja za jednostavne poslove u zanimanju zidar/ica
o Program osposobljavanja za jednostavne poslove u zanimanju stolar/ica
o Program osposobljavanja za jednostavne poslove u zanimanju konobar/ica.

B) Sljedecu skupinu programa osposobljavanja Cine oni kojima se polaznike osposobljava za
rukovanje odredenim strojevima, uredajima i alatima. Nazivi takvih programa odreduju se
na nacin da upucuju na osnovni posao.

Primjeri:
o Program osposobljavanja za rukovatelja/icu bagerom
o Program osposobljavanja za rukovatelja/icu autodizalicom
o Program osposobljavanja za rukovatelja/icu vilicarom
o Program osposobljavanja za rukovatelja/icu motornom kosilicom.

U ovoj su skupini i razliciti programi osposobljavanja za pripremanje jela i pica te uzgoj i
proizvodnju u vezi s poljoprivredom i stoCarstvom.
Primjeri:

o Program osposobljavanja za priprematelja/icu pizze

o Program osposobljavanja za priprematelja/icu bureka

o Program osposobljavanja za priprematelja/icu jednostavnih jela i slastica

o Program osposobljavanja za uzgajivaca/icu goveda

o Program osposobljavanja za proizvodaca/icu i sakupljaca/icu gljiva

o Program osposobljavanja za proizvodaca/icu domacih suhomesnatih proizvoda

o Program osposobljavanja za proizvodaca/icu i sakupljaca/icu ljekovitog bilja.

C) U slucajevima kad se polaznike osposobljava za Siri obujam poslova u odredenim djelatno-
stima i uslugama povezanima s njima, u pravilu, to treba biti vidljivo iz naziva programa.

Primjeri:
o Program osposobljavanja za poslove maslinara/ke
o Program osposobljavanja za poslove sirara/ice
o Program osposobljavanja za poslove pcelara/ice
o Program osposobljavanja za poslove njegovatelja/ice
o Program osposobljavanja za poslove vodenja obiteljskog poljoprivrednoga gospodarstva
o Program osposobljavanja za poslove vinogradara/ice - vinara/ice
o Program osposobljavanja za poslove vocara/ice
o Program osposobljavanja za poslove racunalnog/e operatera/ke.

Od ideje do javne isprave
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Nazivi programa usavrsavanja

Naziv programa usavrSavanja, u pravilu, odredujemo na nacin da poblize oznacava poslove u
kojima se osoba usavrSava, odnosno proSiruje i dopunjava steceno stru¢no znanje zavrsetkom
najmanje srednje sSkole.

Primjeri:
o Program usavrSavanja za poslove slastiCara/ke-specijalista/ice za hrvatske nacionalne slastice
o Program usavrSavanja za poslove instruktora/ice voznje
o Program usavrsavanja za poslove sommeliera/ke
o Program usavrSavanja za poslove gradevinskog/e poslovode/tkinje
o Program usavrSavanja za poslove knjigovode/tkinje.

U odredivanju naziva programa potrebno je izbjegavati upotrebu ,atraktivnih® naziva s obzirom
na to da se njima ne stjeCe zvanje niti zanimanje, nego se polaznik usavrSava za odredene
poslove.

Napomena: Prilikom strucne i _andragoske procjene programa i naziv_programa
podlijeZe odgovarajucim izmjenama.

Primjeri neadekvatno predloZenih naziva:
o Program osposobljavanja za siguran rad u skladistu
o Program osposobljavanja za specijalista/icu
o Program osposobljavanja za pomocnog/u speditersko-agencijskog/u tehnicara/ku
o Program osposobljavanja za organizatora/icu poduzetnistva
o Program osposobljavanja za njegovatelja/icu zdrave djece
o Program usavrsavanja za knjigovodstvene i racunovodstvene poslove
o Program usavrsavanja za poslove u zanimanju coach-mentor/ica.

9.1.2. OBRAZOVNI SEKTOR

Programe osposobljavanja i usavrSavanja potrebno je svrstati u odgovarajuci obrazovni sektor u
skladu s Odlukom o uspostavi obrazovnih sektora u strukovnom obrazovanju®.

U sluc¢ajevima kada je program moguce svrstati u viSe razlicitih sektora, pripadnost sektoru utvr-
duje se na osnovi nastavnih sadrzaja koji u programu dominiraju.

Primjer: Rukovatelj/ica motornom pilom moZe se svrstati u sektor Sumarstva, prerade i obrade
drva ako je iz sadrZaja vidljivo da se pila koristi iskljucivo za potrebe obrade drva ili u sektor
Graditeljstva i geodezije ako se pilom obraduju drugi materijali — kamen, beton i slicno.

2 Qdluka o uspostavi obrazovnih sektora u strukovnom obrazovanju: http://public.mzos.hr/fgs.axd?id=13366

Od ideje do javne isprave
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9.1.3. RAZINA SLOZENOSTI POSLOVA

Razina sloZenosti poslova odreduje se na temelju Nacionalne klasifikacije zanimanja?* do dono-
Senja zakona o Hrvatskom kvalifikacijskom okviru.

Nacionalna klasifikacija zanimanja (u daljnjem tekstu: NKZ) viSenamjensko je i medunarodno
uskladeno sredstvo prikladno za upotrebu u sluzbi zaposljavanja, sustavu obrazovanja, profesio-
nalnoj orijentaciji i slicno te u drzavnoj statistici, ostalim statisti¢kim istrazivanjima, znanosti itd.

Odredivanje razine sloZenosti poslova

Ako polaznik obnavlja i dopunjuje steCeno znanje i vjestine ili stjeCe novo znanje u struci iste ra-
zine slozenosti, sloZzenost poslova ostaje ista. To znaCi da se zadnja znamenka iz Sifre zanimanja
(prema NKZ-u) prepisuje.

Ako se programom stjece visi stupanj sloZenosti, program usavrsavanja mora biti u minimalnom
trajanju od 500 sati (osim kada je rije¢ o programima obrazovanja za racunalstvo).

9.1.4. TRAJANJE PROGRAMA

Ukupno trajanje programa osposobljavanja i usavrsavanja potrebno je izraziti u nastav-
nim satima (ne u danima, tjednima ili mjesecima).

Programi osposobljavanja izvode se u minimalnom trajanju od 120 sati. Programi usavrSavanja
izvode se u minimalnom trajanju od 150 sati za obnavljanje i dopunjavanje steCenog znanja i
vjestina te stjecanje novog znanja u struci iste razine sloZzenosti, odnosno minimalno 500 sati za
poslove viSeg stupnja slozenosti (osim za programe obrazovanja za racunalstvo) prema Pravilni-
ku o standardima i normativima te nacinu i postupku utvrdivanja ispunjenosti uvjeta u ustano-
vama za obrazovanje odraslih.

9.1.5. OPRAVDANOST DONOSENJA PROGRAMA

Obavezni je dio svakog programa obrazloZenje drusStvene, trZisSne, tehnoloSke, ekonomske,
geografske i druge opravdanosti njegova donosenja, primjerice:
o uskladenost s potrebama trziSta rada i moguénostima zaposljavanja (preporuka: koristiti
podatke Hrvatskog zavoda za zaposljavanje)
o zaposljivost (konkurentnost pojedinca na trziStu rada s obzirom na potrebne kompetencije
u ostvarenju pocetnog zaposlenja, njegova zadrzavanja ili stjecanja novog kada je to
potrebno)
o natjecaji koje objavljuje Hrvatski zavod za zaposljavanje potrebe EU projekata
o potrebe drzavnog, regionalnog i lokalnog okruzenja u kojem ¢e se programi izvoditi
(moguce koristiti statisticke podatke regionalne agencije za razvoj kao pokazatelje potreba
za odredenim kvalifikacijama)

24 Nacionalna klasifikacija zanimanja (Narodne novine broj 111/98, 124/08)

Od ideje do javne isprave
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o potrebe poslodavaca za odredenim profilom poslova/zanimanja

o potrebe polaznika/pojedinca da formaliziraju vjestine i znanja za koja posjeduje prethodna
prakti¢na iskustva na istim poslovima

o potrebe osnivanja i pokretanja vlastite poduzetnicke djelatnosti
o uvodenja novih tehnologija i profila novih poslova i zanimanja
o disperzija poslova po razlicitim sektorima.

Agencija u odredenom slucaju moze zatraziti pismeni dokaz o opravdanosti donosenja programa
kod predlaganja onih programa za koje se prvi put trazi stru¢no misljenje.

9.1.6. UVJETI UPISA

Uvjeti za upis polaznika u programe osposobljavanja i usavrSavanja su sljedeéi: razina pret-
hodnog obrazovanja (osnovno, srednje i visoko obrazovanje), godine Zivota te ostali uvjeti koje
odredeni program zahtijeva (prethodno radno iskustvo i/ili lije¢nicko uvjerenje kojim se dokazuje
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova za koje se polaznik obrazuje).

Takoder je potrebno unijeti i specificne uvjete koje odredeni poslovi mogu zahtijevati (primjerice,
vozacka dozvola, poznavanje rada na racunalu).

Pri odredivanju uvjeta upisa u program usavrSavanja potrebno je precizno navesti prethodno
obrazovanje polaznika koje mora biti iz istoga ili srodnoga strukovnoga podrucja.

Primjerice, za upis u program usavr$avanja:

o za poslove kuhara/ice specijalista/ica dalmatinske kuhinje uvjet upisa je zavrSena srednja
Skola u zanimanju kuhar/ica ili u zanimanju hotelijersko-turisticki tehnicar te lijecni¢ko
uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje navedenih poslova

o za poslove gradevinskog/e poslovode/tkinje uvjet upisa je zavrSena srednja Skola u
zanimanju gradevinski tehniCar te prema potrebi lije¢nicko uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti za obavljanje poslova.

9.1.7. RADNO OKRUZENJE I UVJETI RADA

Radno okruZenje podrazumijeva mjesto, nacin i uvjete rada koje je potrebno u ovom dijelu pro-
grama kratko opisati.

U slucajevima kad je rijec¢ o poslovima koji zahtijevaju posebne uvjete rada, potrebno ih je ista-
knuti u skladu s odredbama posebnih propisa koji ih reguliraju.

Primjeri:

—rad na otvorenom ili zatvorenom prostoru, nepovoljni vremenski uvjeti, dnevni/no¢ni rad,
smjenski rad, razliCiti Stetni utjecaji na Zivot i zdravlje djelatnika, fizicki rad, rad na visini/dubini,
sjedilacki rad, izvori opasnosti u radnom okruzenju, rad s otrovnim kemikalijama i slicno.

Od ideje do javne isprave
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9.2, KOMPETENCIJE KOJE POLAZNIK STIECE ZAVRSETKOM
PROGRAMA

U praksi se za “kompetencije” koriste razliciti pojmovi. Jednako se tako razli¢iti pojmovi koriste
za skupni naziv onoga Sto se stjece ucenjem, a ovdje nazivamo “kompetencije”. To moze izazvati
zabunu. S druge strane, pojam se u novije vrijeme koristi u mnogim sluzbenim dokumentima
i znanstvenim publikacijama. Kako postoje brojne definicije, a ovaj je vodi¢ vezan uz Hrvatski
kvalifikacijski okvir (u daljnjem tekstu HKO), odgovarajuca definicija je sljedeca:

Kompetencije oznacuju skup znanja i vjestina te pripadajucu samostalnost i odgovornost.

Postoji vise razliCitih nacina prikaza svih kompetencija koje je pojedina osoba stekla tijekom svog
ucenja. U Europskom kvalifikacijskom okviru prikazuju se kroz znanje, vjestine i kompetencije,
a te se kompetencije u HKO-u nazivaju ,pripadaju¢a samostalnost i odgovornost". U mnogim
zemljama kompetencije se prikazuju kroz njihovu postignutu primjenu — to se odnosi na uvjete
u kojima se postize primjena konkretnih znanja i vjestina, uklju¢ujuci prostorne, vremenske i
druge uvjete.

o Kompetencije oznacavaju cjeloviti skup svega Sto pojedinac moze ste¢i ucenjem, no po-
nekad se pogresno za takav cjeloviti skup koriste pojmovi ,znanje" i ,sposobnost" (nea-
dekvatan primjer: Polaznik/ica ¢e znati odgovarajuce postupke u njezi starijih, nemocnih
i bolesnih osoba; adekvatan primjer: Polaznik/ica ¢e razlikovati, odabrati i koristiti odgo-
varajuce postupke u njezi starijih, nemocnih i bolesnih osoba. Objasnjenje: glagol ,znati"
nije mjerljiv, optimalan i razumljiv, za razliku od navedenih glagola ,razlikovati*, ,odabrati*
i ,koristiti").

Prikaz kompetencija izrazava se reCenicom strukturiranom optimalno, razumljivo i mjerljivo, a u
izricanju navedenoga preporucuje se uporaba jednog ili viSe aktivnih glagola.
Vise o upotrebi aktivnih glagola vidjeti u nastavku ovog poglavlja.
Primjeri ispravno napisanih kompetencija:
(Polaznik ¢e):
o Komunicirati na primjeren nacin i primijeniti pravila poslovnog bontona;
o Rukovati bagerom na strucan i siguran nacin;

o Prepoznati i suzbijati bolesti maslina.

9.3. TRAJANJE PROGRAMA I NACIN IZVODENJA

Prilikom izrade programa osposobljavanja i usavrSavanja iznimno je vazno odmjereno i realno
odrediti trajanje programa, odnosno broj sati u kojima ¢e se objektivno moci ostvariti planirani
nastavni sadrzaj, ste¢i kompetencije te posti¢i oCekivani ishodi ucenja.

Od ideje do javne isprave
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9.3.1. TRAJANJE PROGRAMA

Pri odredivanju optimalnog trajanja programa vazZno je nastojati uskladiti sloZzenost i obujam
sadrzaja te nacin izvodenja nastave s uvjetima upisa, odnosno prethodno zavrsenim obrazovanjem
i iskustvom polaznika.

Preporuka je da programi osposobljavanja imaju veci broj sati prakticne nastave ili vjeZbi jer se
polaznici najcesce osposobljavaju za obavijanje jednostavnih poslova.

Polaznik moZe tijekom dana imati najvise 4 sata teorijske nastave, a vjeZbe i prakticna nastava
mogu se izvoditi u veéem broju sati.

Nastavni sat teorijske i prakticne nastave u ustanovi traje 45 minuta, a nastavni sat prakticne
nastave izvan ustanove 60 minuta.

Pri navodenju trajanja programa potrebno je iskazati ukupan planirani broj sati, posebno broj
sati teorijske nastave, prakticne nastave i/ili vjezbi. Uz trajanje programa navodi se i nacin izvo-
denja programa.

9.3.2. NACIN IZVODENJA PROGRAMA

Odabir nacina izvodenja programa ovisi o kadrovskim, tehnoloskim, organizacijskim i drugim
mogucénostima ustanove.

Prema dosadasnjoj praksi, najzastupljeniji su nacini izvodenja programa osposobljavanja i usa-
vrSavanja redoviti i konzultativno-instruktivni, a dopisno-konzultativna nastava CeSce
se izvodi u programima za stjecanje srednje strucne spreme i prekvalifikacije (odnosno stjecanje
kvalifikacija). Ostali su oblici izvodenja nastave manje zastupljeni, odnosno Cesto se koriste kao
nacini i metode za poboljSavanje kvalitete nastave, primjerice, primjena informacijsko—komuni-
kacijske tehnologije (ICT).

Bez obzira na oblik izvodenja nastave, mora se voditi evidencija o realizaciji nastave u za to
predvidenome mjestu u dnevniku rada s imenikom.

Redovita nastava

Obrazovanje odraslih u redovitoj nastavi organizira se i izvodi u cijelosti, prema nastavnom pla-
nu i programu, s cijelom obrazovnom skupinom. Polaznici su obvezni redovito polaziti nastavu.
Prednosti su redovite nastave moguénost suradnje i neposredni kontakt nastavnika i polaznika,
a pri organizaciji i realizaciji nastave treba uvazavati metode i stilove poucavanja odraslih. Uz re-
dovito vodenje evidencije realizacije nastave, potrebno je voditi i evidenciju prisutnosti polaznika
u dnevniku rada s imenikom.

Od ideje do javne isprave
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Konzultativno-instruktivna nastava

Mnogi polaznici nisu u mogucnosti svakodnevno dolaziti na nastavu, a sposobni su i spremni
dio sadrzaja uciti samostalno izvan ustanove, u odgovaraju¢em vremenu i tempu te se za takve
polaznike moZe organizirati konzultativno-instruktivna nastava.

U konzultativno-instruktivnoj nastavi teorijska nastava provodi se putem skupnih i individualnih
konzultacija. Skupne konzultacije ¢ine 2/, ukupnog broja sati za nastavu pojedine cjeline/predmeta
utvrdenog u programu, izvode se s cijelom obrazovnom skupinom i obvezne su za sve polaznike.
Preostalu !/, Cine individualne konzultacije, koje se provode prema potrebi polaznika uz obvezno
osiguranje didaktickih izvora znanja za samostalan rad, prema utvrdenom rasporedu. Individual-
ne konzultacije mogu se provoditi neposredno u ustanovi, putem elektronicke poste, telefonom
i slicno.

Nastavnik u izvedbenom nastavnom planu i programu planira koje ¢e nastavne sadrzaje obraditi
na skupnim konzultacijama, a koje ¢ée nastavne sadrzaje polaznici uciti samostalno.

Uz redovito vodenje evidencije o realizaciji nastave na skupnim konzultacijama, potrebno je
voditi zabiljesku o individualnim konzultacijama te evidenciju prisutnosti polaznika u dnevniku
rada s imenikom.

Prakticna nastava/vjeZbe izvode se u cijelosti, odnosno u punom fondu sati odredenih programom.

Konzultativno—instruktivna nastava c¢esSce se planira u programima usavrsavanja s ve¢im brojem
sati i u propisanim srednjoskolskim programima.

Primjer: Program usavrsavanja za poslove voditelja/ice ureda u ukupnom trajanju od 290 sati
izvodit ce se konzultativno-instruktivnom nastavom. Teorijski dio nastave izvodit e se u trajanju
od 187 sati, a vjezbe u trajanju od 103 sata.

Teorijska se nastava provodi putem skupnih i individualnih konzultacija. Skupne konzultacije
c¢ine 2/3 ukupnog broja sati (125 sata) za nastavu pojedine cjeline utvrdene u programu, izvode
se s cijelom obrazovnom skupinom i obvezne su za sve polaznike. Preostalu 1/3 sati (62 sata)
c¢ine individualne konzultacije, koje se provode prema utvrdenom rasporedu ovisno o tehnickim
mogucnostima ustanove i polaznika, primjerice, neposredno u ustanovi, putem elektronicke poste,
telefona i slicno. VjeZbe se izvode u cijelosti, odnosno u ukupnom trajanju od 103 sata.

Dopisno-konzultativnha nastava

Dopisno-konzultativna nastava primjenjivija je za programe kojima se stjeCe srednja struc¢na
sprema ili za programe prekvalifikacije.

Razlozi su za ovaj nacin izvodenja programa viSestruki: populacija je polaznika sve raznolikija,
razliCite su dobi, predznanja, iskustva, sposobnosti, interesa, ocekivanja i potreba te (ne)spre-
mnosti za pohadanje redovite nastave. Ocekuje se fleksibilnost u procesu ucenja s obzirom na
vrijeme, mjesto, tempo, nacine i stilove ucenja.

Dopisno-konzultativna nastava zahtijeva odgovarajuce tehniCko-tehnoloske i organizacijske mo-
gucnosti ustanove te kadrovske uvjete i razradenu metodologiju rada.

Od ideje do javne isprave
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Za ovaj nacin izvodenja nastave potrebno je, na temelju prikupljenih podataka, osigurati pripre-
mu polaznika za samostalno ucenje. Uz to, potreban je visok stupanj pracenja uspjesnosti pola-
znika/vrjednovanje i mentorski rad uz interakciju s polaznikom, u suprotnom se moze dogoditi
da polaznik odustane od obrazovanja.

Uza sve navedeno, potrebno je izraditi kvalitetan nastavni materijal za u€enje - nastavna pisma,
koja trebaju biti oblikovana tako da pomazu u procesu (samo)ucenja te da polaznici postignu Sto
bolji rezultat. (ViSe o nastavhom pismu u poglavlju 11.).

Vrijeme potrebno za pripremu nastavnih pisama Cesto iziskuje vise vremena nego za pripremu
niza predavanja. No pocetno ulaganje u dobru organizaciju nastave i sredstava za rad, uz od-
govarajucu komunikaciju izmedu polaznika i nastavnika, pridonijet ¢e kvalitetnijem izvodenju
programa, postizanju ocekivanih kompetencija te ishoda ucenja i zadovoljstvu polaznika. (Vise o
dopisno-konzultativnom nacinu izvodenja nastave vidjeti u poglavlju 10.)

Uz redovito vodenje evidencije o realizaciji nastave na skupnim konzultacijama, potrebno je
voditi zabiljesku o individualnim konzultacijama te evidenciju prisutnosti polaznika u dnevniku
rada s imenikom.

9.4. NASTAVNI PLAN I PROGRAM

9.4.1. NASTAVNI PLAN

U nastavnom planu rasporeduju se cjeline i odgovarajuci broj sati. Rasporedenost nastavnih
cjelina i broj sati prikazuje se tablicno. Broj sati trajanja pojedine nastavne cjeline potrebno je
pazljivo odrediti s obzirom na slozenost sadrzaja i planirane ishode ucenja.

U programima osposobljavanja i usavr$avanja vazno je nazive cjelina formulirati u skladu
s brojem sati i okvirnim sadrzajima koji ¢e biti planirani u pojedinoj cjelini. Nije prihvatljivo na-
stavnu cjelinu od 10-ak sati nazvati prema nastavnom predmetu iz srednjoskolskog programa
(primjerice, Mehanika 8 sati, Dermatologija 10 sati i slicno) koji, primjerice, mogu trajati 70 ili
viSe sati.

Za svaki nacin izvodenja nastave potrebno je izraditi posebnu tablicu.

Primjeri za tablini prikaz plana nastave:
Redovita nastava

Rb. Nastavna cjelina Broj sati Ukupno
T PN
1.
2.
3.
4,
SVEUKUPNO

Od ideje do javne isprave
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Konzultativno-instruktivna nastava

Broj sati
Rb. Nastavna cjelina T o Ukupno
SK IK
1.
2.
3.
4,
SVEUKUPNO
LEGENDA:

T= teorijska nastava

PN= prakti¢na nastava

SK= skupne konzultacije
IK= individualne konzultacije

9.4.2. NASTAVNI PROGRAM

Izrada nastavnog programa podrazumijeva:
o odredivanje pojedinih nastavnih cjelina i tema
o odredivanje ishoda ucenja koji se trebaju posti¢i za svaku nastavnu temu
o odredivanje sadrzaja koji vode postizanju ishoda ucenja s pripadaju¢om satnicom
o navodenje materijalnih i kadrovskih uvjeta i metoda za izvodenje programa
o nacin utvrdivanja postignutih ishoda ucenja (zavrSna provjera steCenih znanja i vjestina).

Pojedine cjeline dijele se na teme unutar kojih se definiraju redoslijed nastavnog sadrzaja i
pripadajudi ishodi ucenja.

Sadrzaje je potrebno logi¢no podijeliti i strukturirati. Oni trebaju osiguravati postupno stjecanje
znanja i vjestina potrebnih za obavljanje poslova za koje se polaznik osposobljava ili usavrsava.

I u ovom segmentu potrebno je voditi racuna o uskladenosti nastavnih sadrZaja s uvjetima upisa,
planiranom broju sati po cjelinama i ukupnom broju sati te uvazavati potrebe i mogucnosti polaznika.

Nepotrebno je i pogresno unositi dodatne (preopsirne i zahtjevne) sadrzaje koji opterecuju po-
laznike i program, a ne mogu se objektivno realizirati.

Sadrzaji programa trebaju biti uskladeni s jasno utvrdenim kompetencijama i ishodima ucenja
koje polaznik treba steci.

Prakti¢na nastava i vjezbe

Prakticna nastava i vjeZbe prakticna su priprema za obavljanje odredenih poslova, odnosno
pohadanjem tog dijela programa polaznici stjeCu vjestine i navike potrebne za obavljanje

Od ideje do javne isprave
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odredenih poslova. Povezana je sa strukovno-teorijskim sadrzajima programa.

Vjezbe su dio nastave koja se izvodi u ucionici/laboratoriju kao nadopuna teorijskoj nastavi.
NajceSce su to demonstracije ili pokazne vjezbe (primjerice, pokazati namjestanje kreveta ili
demonstrirati davanje umjetnog disanja na lutki) nakon ¢ega polaznici u parovima ili manjim
grupama pristupaju uvjezbavanju demonstriranog sadrzaja.

Prakti¢na nastava moze se izvoditi u Skolskoj radionici/praktikumu i/ili u ustanovama ili poduze-
¢ima, obrtnic¢kim radionicama, laboratorijima i slicno. Ako se sadrzaj prakticne nastave realizira
izvan ustanove koja provodi program (o ¢emu ustanova sklapa ugovor o suradnji), potrebno je
polazniku odrediti mentora koji suraduje s nastavnikom prakti¢ne nastave iz Skole.

Tijekom pohadanja prakticne nastave polaznici vode dnevnik rada u onim programima u koji-
ma poslovi i sadrzaji prakti¢ne nastave zahtijevaju vodenje (primjerice, Njegovatelj/ica starijih
i nemocnih osoba). U dnevnik rada polaznici zapisuju mjesto i trajanje rada, detaljan sadrzaj
i opis rada sa slikama, skicama, dijagramima i sli¢nim te druga zapazanja u vezi sa sadrZajem
rada. Potpisuje ga nastavnik ili mentor, a potpisani i ovjereni dnevnik rada uvjet je pristupanja
zavrsnoj provjeri.

Dnevnik rada prakticne nastave koji se koristi u redovitom sustavu moZe se Koristiti i za
programe obrazovanja odraslih, a moZe se pronaci na internetskim stranicama Agencije.

Iznimno, polazniku se na pisani zahtjev moze, kao ispunjenje dijela ili cjelokupne obveze iz
prakti¢ne nastave ili vjezbi, priznati odgovarajuée radno iskustvo (ako ga polaznik dokaze pred
ispitnim povjerenstvom) te se proporcionalno tome skratiti trajanje obrazovanja. To je propisano
¢lankom 32. Pravilnika o standardima i normativima te nacinu i postupku utvrdivanja ispunjenosti
uvjeta u ustanovama za obrazovanje odraslih.

Zastita na radu

U programima osposobljavanja i usavrSavanja potrebno je planirati posebne sadrzaje o zastiti na
radu u opsegu koji odgovara potrebi poslova za koje se provodi obrazovanje (Clanak 80. stavak
2. Zakona o zastiti na radu)?,

Ishodi ucenja

Ishodi ucenja su znanja i vjestine te pripadaju¢a samostalnost i odgovornost koje je osoba stekla
ucenjem i dokazuje nakon postupka ucenja (HKO)?.

Ishodi ucenja trebaju jasno iskazivati Sto polaznik nakon procesa obrazovanja treba znati i biti
u stanju Ciniti te nacin na koji ¢e steCeno znanje, vjestine, stavove, samostalnost i odgovornost
modi pokazati. Ishodi uCenja mogu se definirati na razini cjelokupnog obrazovnog programa
(op¢i ishodi ucenja), na predmetnoj razini ili po pojedinim nastavnim cjelinama (specificni ishodi
ucenja). Na taj nacin polaznici obrazovnog procesa (odrasle osobe), nastavnici i poslodavci imaju

25 Mapa prakti¢ne nastave i dnevnik rada: http://www.asoo.hr/default.aspx?id=463
% Zakon o zastiti na radu (Narodne novine broj 59/96, 94/96, 114/03, 75/09)

2 Hrvatski kvalifikacijski okvir — Uvod u kvalifikacije, Vlada Republike Hrvatske, Ministarstvo znanosti, obrazovanja i Sporta,
Zagreb, kolovoz 2009.
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jasniji uvid u ono ¢ime bi taj proces trebao rezultirati. Jasno, pregledno i saZeto napisani ishodi
ucenja mogu posluziti da:
o polaznici bolje razumiju ono Sto ¢e se u obrazovnom programu uciti, odnosno ono Sto se
od njih na kraju obrazovnog ciklusa ocekuje
o polaznici dobiju jasno definiran okvir koji usmjerava njihovo ucenje i koji je osnova za
njihovo vrjednovanje (ispiti, provjere znanja)
o nastavnici odaberu nastavne sadrzaje u skladu s ishodima ucenja
o nastavnici odrede aktivnosti koje polaznici trebaju uciniti
o nastavnici odaberu primjerene metode poucavanja s ciljem realizacije zadanih ishoda

o poslodavci dobiju uvid u sadrzaj znanja i vjestina koje polaznici programa obrazovanja
odraslih stjecu.

Ishode ucenja pozeljno je pisati na optimalan, razumljiv i mjerljiv nacin te da je iz njih vidljivo
trazeno znanje i vjestine polaznika. U suprotnom, ishode je moguce viseznacno interpretirati, Sto
u konacnici vodi nerazumijevanju u procesu ucenja, poucavanja i samostalnog ucenja u smislu
krajnje evaluacije (vrjednovanja) stecenih znanja i vjestina.

Ishodi ucenja usmjereni su na polaznike obrazovnih programa i njihove aktivnosti. Zato se uvijek
iskazuju aktivnim glagolima koji izrazavaju neku vrstu aktivnostiz,

Za pisanje ishoda ucenja mogu se dati sljedece preporuke:

o ishode ucenja potrebno je definirati kao opis onoga Sto polaznik treba znati i biti u stanju
Ciniti u odredenom podrucju po zavrSetku odredene nastavne cjeline, teme, obrazovnog
programa i sli¢nog

o ishod je potrebno oblikovati kao optimalno, razumljivo i mjerljivo iskazivanje znanja i
vjestina

o ishod ucenja treba biti provjerljiv, odnosno popracen prikladnim primjerom provjere vrjed-
novanja prema kojem se moze utvrditi je li ostvaren

o ishodi u€enja ne bi trebali sadrzavati duge i slozene tvrdnje niti nepoznate rijeci

o ishodi ucenja trebaju zapocinjati aktivnim i preciznim glagolom, kad god je to moguce, i
nastavljati se sadrzajem na koji se odnosi

o ishodi u€enja trebaju sadrzavati uvjete u kojima se aktivnost ostvaruje (uvjete samostal-
nosti te vremenska i prostorna ogranicenja izvodenja navedenih aktivnosti te pripadajucu
samostalnost i odgovornost). Primjerice, (Polaznik ¢e) nabrojiti osnovna svojstva ishoda

ucenja ... uz povremeno koristenje Prirucnika”, “ ...upravljaju¢i radom radnih skupina
te preuzimajucéi odgovornost za izvrSenje i uspjesno postizanje rezultata u prihvaéenom
vremenu...”

o dobro je koristiti jedan glagol za jedan ishod ucenja, osim u sluc¢ajevima u kojima se na-
mjerno Zeli istaknuti spektar slozenosti konkretnih ishoda ucenja

o potrebno je izbjegavati komparative bolje, viSe ili manje jer podrazumijevaju mjerenje
Znanja i vjestina prije i poslije procesa ucenja

o broj ishoda ucenja po pojedinoj nastavnoj temi treba biti u proporcionalnoj korelaciji s
opisanim/nabrojenim sadrzajem i brojem nastavnih sati.

28 Najcesdi je oblik zapisivanja ishoda ucenja prema Bloomovoj taksonomiji ishoda ucenja.
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Opis aktivnih glagola koji slijedi, a koji se upotrebljavaju kod pisanja ishoda ucenja, preuzet je iz
Hrvatskoga kvalifikacijskog okvira, i to iz dokumenta Uvod u kvalifikacije.

Izborom preciznih i aktivnih glagola, uz pripadajuce uvjete izvrSenja tih aktivnosti, prikazujemo
razinu sloZenosti ishoda ucenja. Ovdje dajemo popis Cestih preporucenih glagola (sortirano po
slozenosti, od najniZze prema visim):

o PAMCENJE (pamcenje i dosjecanje informacija, prisje¢anje) - identificirati, imenovati,
iskazati / izreéi (definiciju / pravilo / zakon), ispisati, ispriCati, izdvojiti, izvijestiti, nabrojiti,
navesti, opisati, oznaciti, ponoviti, prepoznati / odabrati, prisjetiti se, poredati, sastaviti
popis, sjetiti se (NE: definirati, zapamtiti);

o RAZUMIJEVANIE (shvacdanje, sposobnost organiziranja i uredivanja, razumijevanje onog
Sto je procitano, slusano, ...) - dati primjer, diskutirati, grupirati, identificirati, izdvojiti,
izraCunati, izraziti (svojim rijeima), izvijestiti, klasificirati, objasniti (glavnu ideju), opisati,
pokazati, predvidjeti, preoblikovati, prepoznati, raspraviti, razlikovati, razmotriti, saZeti,
smjestiti, svrstati, usporediti;

o PRIMIENJIVANJE (upotrebljavanje op¢eg koncepta za rjeSenje problema) - demonstrirati,
ilustrirati, interpretirati, intervjuirati, isplanirati, istraziti, izabrati, izloziti, izraCunati, izve-
sti, koristiti, odabrati, otkriti, pokazati, povezati, predvidjeti, prevesti, prikazati, prikupiti,
prilagoditi, primijeniti (pravilo / zakon / ...), provesti, protumaciti, rasporediti, rijesiti,
rukovati, skicirati, upotrijebiti, (NE: vjezbati, navesti primjer);

o ANALIZIRANJE (ras¢lamba na sastavnice u svrhu prilagodbe novim informacijama) - analizirati,
identificirati (motive, razloge, uzroke, posljedice), ispitati, izdvojiti, izracunati, kategorizi-
rati, komentirati, nacrtati, napraviti dijagram (graf, mapu), povezati, preispitati, procijeniti,
proracunati, provijeriti, rasclaniti, razlikovati, razluciti, rijesiti, skicirati, sortirati, suprotsta-
viti, usporediti, ustanoviti (sli¢nost / razliku), (NE: eksperimentirati, raspravljati);

o SINTETIZIRANIE (povezivanje dijelova ili ideja u cjelinu, iskazivanje originalnosti) - diza-
jnirati, formulirati / oblikovati, generalizirati / uopcavati, generirati, integrirati, izgraditi,
klasificirati, kombinirati, konstruirati, kreirati, napisati, normirati, organizirati, osmisliti,
otkriti, planirati, postaviti hipotezu, povezati, predloziti, predvidjeti, preurediti, prezenti-
rati, pripremiti, rasporediti, razviti, sastaviti (prijedlog / rjeSenje), skladati, sloziti, stvoriti,
upravljati, urediti, voditi, zakljuciti;

o VRIEDNOVANIJE (ocjena vrijednosti neCega / nekoga) - argumentirati misljenje, izabrati
opciju, izmjeriti, kriticki prosudivati, obraniti stav, ocijeniti, opravdati, odabrati, podrzati,
poduprijeti, potvrditi, predvidjeti, preispitati, preporuditi, procijeniti, prosuditi, rangirati,
samoprocijeniti, samovrjednovati, usporediti, utvrditi, valorizirati, vrjednovati, zakljuciti;

o KREIRANJE (misli se na novo) - jednako kao kod SINTETIZIRANJA te dodatno: izumiti,
stvoriti.

Primjer glagola koji se ne smiju upotrebljavati, a koji su nemjerljivi: biti osposobljen, biti
sposoban; imati znanje; imati osnovna znanja; imati snaZzan smisao za; nauciti; ovladati;
osposobljavati se za; osvijestiti; postici; poznavati; primjenjivati znanje; rabiti cinjenicno
znanje; razumjeti; razviti potrebe; upoznati; usvojiti; shvatiti da se isti dogadaj i pojave mogu
razlic¢ito tumaciti; spoznati osnovna nacela; steci znanja / sposobnost / stav; zapamtiti; znati,
te slicne nemjerijive glagole.
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Primjeri zapisa ishoda ucenja iz razli¢itih obrazovnih podrucja:
A) Teorijska nastava
o analizirati trendove u ponasanju potrosaca
o objasniti vaznost reklamacije
o imenovati sorte maslina
o izreci definiciju opasnog otpada
o opisati nacine namjestanja osnovnih postavki Word programa.

Tablica 1. Primjer povezivanja sadrzaja i ishoda ucenja za teorijsku nastavu

o 2 BROJ
TEMA SADRZA] ISHODI UCENJA
SATI
Osnove Priprema racunala za rad - namjestiti osnovne postavke
iStenj . . i raCunala 3P
ko‘rlsten]a Namjestanje osnovnih postavki radne 15 V]
racunala y — _—
povrsine - opisati operativni sustav
. . Windows
Osnove operativnog sustava Windows
- koristiti osnove operativnog
sustava Windows

B) Prakti¢na nastava
o koristiti osobnu zastitnu opremu pri radu s pesticidima i ostalim kemijskim sredstvima
o odabrati odgovarajuci prostor i nacin cuvanja maslinova ulja
o primijeniti odgovarajuca zastitna sredstva u skladu s propisima zastite na radu
o prilagoditi postupke obrezivanja vocki ovisno o sorti.

Tablica 2. Primjer povezivanja sadrzaja prakti¢ne nastave i ishoda ucenja

= 2 BROJ
TEMA SADRZA] ISHODI UCENJA
SATI
Starenje i Fizicke promjene na organskim - prepoznati fizicke promjene na PN 10
bolest sustavima u starijoj dobi. organskim sustavima u starijoj
dobi

Fizioloska i patoloska zbivanja na
organskim sustavima u starijoj dobi. - razlikovati fizioloSke od patoloskih
zbivanja na organskim sustavima u

Pogorsanje stanja i pravovremena starijoj dobi

pomoc.
- prepoznati pogorsanja stanja i
pozvati pomo¢
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9.4.3. METODE RADA

Poucavanje odraslih zahtijeva drugaciji pristup i metode poucavanja u odnosu na poucavanje
djece i mladih. Iskustvo i znanje odrasle osobe, njene vrijednosti, motivacija i mogucnosti, okvir
su unutar kojeg se primjenjuju andragoske metode poucavanja.

Odrasle osobe postizu veci stupanj paznje kada im se novi sadrzaji predstave na nekoliko nacina
putem viSe ulaznih kanala, odnosno osjetila. Tijekom poucavanja potrebno je potaknuti i ukljuditi
sva osjetila jer ¢ovjek prosjecno informacije prima: vidom 83%, sluhom 11%, mirisom 3,5%,
dodirom 1,5% i okusom 1%.

Razina zapamdcivanja onoga Sto se prima preko viSe osjetila visa je nego kada se informacije
primaju samo jednim osjetilom. Ako se primljene informacije sustavno i strukturirano obraduju,
razina zapamcivanja i reprodukcije novog znanja bit e joS visa.

Oni koji poucavaju trebali bi primijeniti metode i tehnike poucavanja koje ¢e potaknuti Sto vise
razliCitih osjetila za primanje informacija.

Odrasle osobe treba poticati na samoucenje, koje i sami Cesto odabiru prema osobnom stilu i
tempu. Zatim ih treba upucivati na medusobnu suradnju, ucenje jedni od drugih, kako bi raz-
govarali, raspravljali, donosili kritike i zakljucke povezujuci ih sa svojim iskustvima i potrebnim
novim znanjima i viestinama. Na taj se nacin uocCava relevantnost nastavnih sadrzaja i vlastitog
Zivota i potreba.

Tijekom poucavanja vazno je upoznati polaznika i njegove potrebe, cijeniti njegovo steceno isku-
stvo te u skladu s tim primijeniti odgovarajuce nastavne metode.

Nastavne metode

Nastavne metode nacini su rada u nastavi pomocu kojih polaznici stjeCu nova znanja i vjestine,
a odabire ih nastavnik. Svaka metoda ima svoje prednosti, prikladno podrucje primjene i nedo-
statke, no svaku treba dobro pripremiti i ispravno koristiti.

Izbor metoda ovisi 0 nastavnim sadrzajima, planiranim ishodima ucenja te dostupnim nastavnim
sredstvima i suvremenim informacijsko-komunikacijskim tehnologijama (ICT). Jednako je vazno
iskustvo i pripremljenost nastavnika.

Bez obzira na odabranu metodu, uvijek je potrebno uvazavati to da polaznici imaju razli¢ito
znanje i iskustvo, Sto su resursi za daljnje ucenje (Cesto ista ili ve¢a od nastavnika u pojedinom
podrucju). To je potrebno cijeniti, poticati i koristiti jer se tako potice motivacija, samopouzdanje
i pozitivna radna atmosfera.

Polaznicima je nuzno davati pravodobne informacije o njegovu napredovanju jer je upravo po-
vratna informacija i neposredna suradnja s polaznikom klju¢ za ustrajnost polaznika i nastavak
obrazovanja?®.

2 Ppozeljno je vise informacija o nacinu i metodama rada, pronaci u sljedecoj literaturi:

o Andragoska profesija i kompetencije stru¢njaka u obrazovanju odraslih : zbornik radova 5. medunarodna konferen-
cija Andragoska profesija i kompetencije stru¢njaka u obrazovanju odraslih odrZzane u Murteru 9. i 10. lipnja 2011.,
ur. Matijevi¢ M. i Ziljak T., Agencija za strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih, Zagreb, 2011.

o Andrilovi¢ V.: Uéenje u odrasloj dobi, Napredak, Zagreb, 1991.

o Mueller, W.: Netradicionalne metode u obrazovanju odraslih, Hrvatska zajednica puckih otvorenih udiliSta, Zagreb,
2001.
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Uobicajene su metode u obrazovanju odraslih sljedece:
o prakticne metode (metoda prakti¢nog rada)
o vizualne metode (metoda demonstracije, metoda crtanja i ilustrativnih radova)

o verbalne metode (metoda usmenog izlaganja, metoda razgovora, metoda Citanja i rada
na tekstu te metoda pisanja).

Svaka metoda ima svoje prednosti i nedostatke, a treba je primijeniti na odgovarajuci nacin i u
skladu sa sadrzajima.

9.4.4. MATERIJALNI UVIJETI ZA 1ZVODENJE PROGRAMA

Pod materijalnim uvjetima za izvodenje programa podrazumijevaju se prostor, ucionicka oprema
te nastavna sredstva i pomagala.

U programu je potrebno navesti prostorne uvjete za izvodenje teorijske nastave — klasicne i
specijalizirane ucionice - te uvjete za izvodenje prakticne nastave - vjezbalista, radionice i slicno.
Ako se prakti¢na nastava izvodi izvan uciliSta, kod obrtnika, u poduzecima i sli¢no, ustanova je
duzna sklopiti ugovor o suradnji, kojim osigurava prostor i opremu za izvodenje programa.

Takoder je potrebno navesti nastavna sredstva i pomagala za izvodenje nastave, u skladu s
metodama i stilovima poucavanja i ucenja odraslih - informati¢ka oprema (ICT), ploca, modeli,
slike, plakati, specijalizirana oprema za vjezbe te prakti¢nu nastavu prema pojedinim programi-
ma i sli¢no.

9.4.5. KADROVSKI UVJETI ZA IZVODENJE PROGRAMA

Potrebno je navesti odgovarajucu struc¢nu spremu ili odgovarajuéi akademski i strucni naziv te
potrebno pedagosko-psiholosko obrazovanje nastavnika koji ¢e izvoditi cjelinu/predmet u skladu
s objasnjenjem u poglavlju 4. (Kadrovski uvjeti za izvodenje programa).

9.4.6. LITERATURA I DRUGI IZVORI ZNANJA ZA POLAZNIKE

Literatura ili materijal za ucenje su udzbenici, skripte, nastavna pisma, ponekad prezentacije i
biljeske i slicno. Preporucena literatura treba biti aktualna, adekvatna nastavnim sadrzajima te
primjerena i dostupna polaznicima. Prilikom navodenja literature za koriStenje potrebno je nave-
sti tocne bibliografske podatke.

Osim preporucene literature, korisno je polaznike uputiti na koriStenje drugih izvora znanja.

9.5. ZAVRSNA PROVJIERA STECENIH ZNANJA I VJESTINA

Na kraju programa osposobljavanja i usavrSavanja provodi se zavrSna provjera teorijskog dijela
(usmena i/ili pisana) i prakti¢na provjera.

Od ideje do javne isprave
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Prema specificnostima programa, nastavnih sadrzaja te planiranih kompetencija i ishoda ucenja
odreduje se nacin teorijske provjere, tipovi zadataka i ispitni sadrzaji.

Takoder je potrebno utvrditi nacin prakti¢ne provjere, specificno, prema programu i poslovima za
koje se polaznik osposobljavao ili usavrsavao. Primjerice, moze se odrediti/zadati: izraditi odre-
deni uradak, obaviti dio poslova, provesti postupak, prezentirati, demonstrirati i slicno.

Primjer:
Zavrsna provjera programa osposobljavanja za proizvodaca/icu sira obuhvaca pismenu/
usmenu provjeru strucnih sadrZaja prema planiranim ishodima ucenja, potrebnima za pravilno
obavljanje poslova te prakticnu provjeru.
Prakticna provjera obuhvaca:

o pripremu sirovina i pribora, higijenske mjere (osobna higijena i higijena pribora)

o demonstriranje tehnologije proizvodnje sira

o primjenu sredstava zastite na radu (pripremu i uporabu zastitne radne odjece i obuce).

O zavrsnoj provijeri vodi se zapisnik (viSe o sadrzaju zapisnika vidjeti u poglavlju 6.), a provodi
je tro€lano povjerenstvo.

Od ideje do javne isprave
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Od ideje do javne isprave
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10. IZRADA PROGRAMA OBRAZOVANJA ODRASLIH ZA
STIECANJE KVALIFIKACIJA

U ovom dijelu objasnit ¢e se izrada programa za stjecanje srednje Skolske spreme, srednje struc-
ne spreme ili nize stru¢ne spreme te prekvalifikacije u obrazovanju odraslih, kako je to propisano
vazecim propisima koji reguliraju djelatnost obrazovanja odraslih.

Programi se sastavljaju prema vazecim/propisanim programima Ministarstva. Pri tome je potreb-
no redovito pratiti odluke o izmjenama i dopunama istih.

U nastavku ovog poglavlja opisane su sastavnice programa obrazovanja odraslih za stjecanje
kvalifikacija.

NASLOVNA STRANICA

Na naslovnu stranicu navodi se naziv i adresa sjediSta ustanove, naziv programa s pripadajucim
obrazovnim sektorom te mjesto i datum izrade programa.

OBVEZNE SASTAVNICE PROGRAMA

A) Naziv i stupanj slozenosti zanimanja

B) Znanja, vjestine i sposobnosti koje se stje¢u zavrsetkom programa/cilj i kompetencije
(o)) Uvjeti upisa

D) Trajanje programa i oblici izvodenja nastave

E) Nastavni plan i program

F) Materijalni uvjeti

G) Kadrovski uvjeti

H) Literatura

I) Nacini provjere steCenih znanja i vjestina

J) Zavrsni rad/drZzavna matura.

A) NAZIV I STUPAN] SLOZENOSTI ZANIMANJA

Ovdje se navode Sifra zanimanja prema Nacionalnoj klasifikaciji zanimanja i naziv zanimanja (do
donosenja zakona o Hrvatskom kvalifikacijskom okviru).

B) ZNANJE, VIESTINE I SPOSOBNOSTI KOJE SE STIECU ZAVRSETKOM PROGRAMA/CIL] I
KOMPETENCIJE

U ovoj sastavnici potrebno je preuzeti znanja, vjestine i sposobnosti, odnosno cilj i kompetencije
iz propisanih programa.

Od ideje do javne isprave
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C) UVIETI UPISA
o ZavrSena osnovna Skola
o Posebni uvjeti za pojedini program, primjerice: lije¢nicko uvjerenje (kontraindikacije).

U programe prekvalifikacije mogu se upisati polaznici koji imaju zavrSenu srednju stru¢nu ili
Skolsku spremu radi stjecanja novog zanimanja/kvalifikacije.

Vise o utvrdivanju razlikovnih ispita, vidjeti u poglavlju 5.

D) TRAJANJE PROGRAMA I OBLICI IZVODENJA NASTAVE

Programi obrazovanja odraslih za stjecanje srednje Skolske spreme, srednje strucne spreme ili
niZe stru¢ne spreme te prekvalifikacije provode se na temelju programa za redovito obrazovanije.

Broj sati svakog pojedinog nastavnog predmeta ne moze biti manji od 50% od broja nastavnih
sati propisanih nastavnim planom za redovito obrazovanje za teorijsku nastavu, bez obzira na
nacin izvodenja.

Prakti¢na nastava i vjezbe izvode se u fondu sati propisanim nastavnim planom za redovito
obrazovanje.

Nacin izvodenja programa ustanova ¢e odabrati s obzirom na cilj i vrstu programa, predispozicije
i ocekivanja polaznika, tehnolosko-organizacijske i kadrovske mogucnosti,

Najcesc¢i oblici izvodenja nastave su konzultativno-instruktivna i dopisno-konzultativna nastava.
Zato je ovdje potrebno ukratko opisati oblik izvodenja nastave koji se primjenjuje u programu te
iskazati ukupan broj sati trajanja.

Primjer: Program za zanimanje tehnicar/ka cestovnog prometa izvodi se konzultativno-
instruktivnom i/ili dopisno-konzultativnom nastavom u ukupnom trajanju od 2262 sata.

Konzultativno-instruktivna nastava se provodi putem skupnih i individualnih konzultacija. Skupne
konzultacije Cine 2/, ukupnog broja sati za nastavu pojedinog predmeta utvrdenog u programu,
izvode se s cijelom obrazovnom skupinom i obvezne su za sve polaznike. Preostalu !/, Cine in-
dividualne konzultacije, koje se provode prema utvrdenom rasporedu i potrebi polaznika, nepo-
sredno u ustanovi, putem elektronicke poste i slicno.

Dopisno-konzultativna nastava izvodi se na skupnim konzultacijama te individualnim konzultaci-
jama dopisnim putem. Skupne konzultacije izvode se u minimalnom trajanju od 10% ukupnog
broja nastavnih sati, predvidenih za pojedini predmet, propisanih nastavnim planom i progra-
mom za redovitu nastavu.

Skupne konzultacije mogu se organizirati po odredenom vremenskom razdoblju. Na uvodnim
konzultacijama polaznici dobivaju potrebne upute: o realizaciji programa, organizaciji nastave,
sadrZaju predmeta, rasporedu konzultacija, samoucenju i nastavnim pismima koja im se dodje-
ljuju.

Od posebnog je znacenja upoznati polaznike, uspostaviti medusobnu komunikaciju i suradnju.

Od ideje do javne isprave
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Skupne su konzultacije ciklicki rasporedene, na njih polaznici donose rijeSene zadatke u nastav-
nim pismima i dobivaju povratne informacije o uspjesnosti usvojenog dijela nastavnih sadrzaja/
programa. Na skupnim se konzultacijama, prema planu nastavnika i potrebama polaznika, moze
obradivati i tumaciti odredeni nastavni sadrzaj koji je uvijek potrebno prilagoditi posebnostima
obrazovne skupine.

Individualne konzultacije dopisnim putem izvode se uz pomo¢ posebnih didaktickih izvora znanja
za samoucenje, primjerice, nastavna pisma u pisanom obliku, na CD-u i na internetskim strani-
cama, koje je ustanova duZna osigurati te uskladiti s razradenom metodologijom. Individualne
konzultacije mogu se provoditi elektronickom postom, telefonom, telefaksom, na forumima i
ostalim nacinima, a prema potrebama i mogucénostima polaznika.

Za ishodenje pozitivhog misljenja Agenciji je, osim programa, potrebno dostaviti i dva nastavna
pisma: jedno iz op¢eobrazovnih sadrzaja i jedno iz strukovnih sadrzaja bilo kojeg nastavnog
predmeta.

E) NASTAVNI PLAN I PROGRAM

Nastavni plan

Prikazuje se tabli¢no:

1. tablica nastavnog plana za redovito obrazovanje (Tablica 3.)

2. tablica nastavnog plana s razradenom satnicom za obrazovanje odraslih prema nacinu
izvodenja (Tablica 4. i Tablica 5.).

Od ideje do javne isprave
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Tablica 3. Tabli¢ni prikaz nastavnog plana za redovito obrazovanje

vODIC USTANOVAMA ZA OBRAZOVANJIE ODRASLIH

NASTAVNI PLAN TEHNICAR CESTOVNOG PROMETA

A. ZAJEDNICKI OPCEOBRAZOVNI DIO

Tjedni i godisnji broj nastavnih sati

1. razred 2. razred 3. razred 4. razred
PREDMETI Tjedno [Godisnje| Tjedno [Godisnje| Tjedno |Godisnje| Tjedno | Godisnje
HRVATSKT JEZIK 4 140 4 140 3 105 3 96
STRANI JEZIK 2 70 2 70 2 70 2 64
POVIJEST 2 70 2 70
VIERONAUK/ETIKA 1 35 1 35 1 35 1 32
GEOGRAFIJA 2 70 1 35
TZK 2 70 2 70 2 70 2 64
MATEMATIKA 4 140 4 140 3 105 3 96
FIZIKA 2 70
KEMIJA 2 70
POLITIKA I GOSPODARSTVO
UKUPNO SATI A. 21 735 16 560 11 385 13 416
B. POSEBNI STRUCNI DIO
B1. STRUKOVNO-TEORIJSKI PREDMETI
Tjedni i godis$nji broj nastavnih sati
1. razred 2. razred 3. razred 4. razred
I. OBVEZNI STRUKOVNI PREDMETI Tjedno [Godisnje| Tjedno [Godisnje| Tjedno |Godisnje| Tjedno | Godisnje
Osnove prijevoza i prijenosa 2 70
Prijevoz tereta 2 70 2 70 2 64
Poslovanje poduzeca u cestovhom prometu 2 70 2 64
Statistika 2 70
Prijevoz putnika 3 96
Ekonomika prometa 2 64
Propisi u cestovnom prometu 2 70
Prometna tehnika 5 175 5 160
Prva pomo¢ u cestovhom prometu 1 35
Ceste i cestovni objekti 4 140
Prometna geografija 1 35
Graficke komunikacije u prometu 2 70
Cestovna vozila 2 70 2 70 2 70
Racunalstvo 2 70
UKUPNO SATI OBVEZNIH STRUKOVNIH PREDMI| 8 280 10 350 15 525 14 448
Tjedni i godisnji broj nastavnih sati
1. razred 2. razred 3. razred 4. razred
I1. IZBORNI STRUKOVNI PREDMETI Tjedno [Godisnje| Tjedno [Godisnje| Tjedno |Godisnje| Tjedno | Godisnje
Strani jezici u struci - Engleski/Njemacki jezik 2 70 2 70 2 70 2 64
Ekologija u prometu 2 70
Inteligentni transportni sustav 2 64
Psihologija rada 2 70
Fizika 2 70 2 70 2 64
Komunikologija 2 70
UKUPNO SATI IZBORNIH STRUKOVNIH PREDME]| 2 70 2 70 2 70 2 64
UKUPNO SATI B1. [ 10 [ 35 | 12 | 420 || 17 | 595 | 16 | 512
B2. PRAKTICNA NASTAVA
Tjedni i godisnji broj nastavnih sati
. 1. razred 2. razred 3. razred 4. razred
PRAKTICNA NASTAVA Tjedno [Godisnje| Tjedno |Godisnje| Tjedno |Godisnje| Tjedno |Godisnje
Prakti¢na nastava 3 105 2 70 3 96
UKUPNO SATI B2. [1] 0 3 105 2 70 3 96
UKUPNO SATI B1 + B2 [ 10 J 350 || 15 [ 525 || 19 [ 665 || 19 [ 608
UKUPNO SATIA + B [ 31 [ 1085 || 31 | 1085 || 30 [ 1050 || 32 [ 1024

Napomena: U 1., 2., 3. i 4. razredu bira se jedan od ponudenih izbornih predmeta.

Od ideje do javne isprave
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Tablica 4. Tabli¢ni prikaz nastavnog plana za zanimanje tehnicar/ka cestovnog prometa
- konzultativno-instruktivna nastava

Nastavni 1.RAZRED 2.RAZRED 3.RAZRED 4.RAZRED

predmet RN 00 [ SK | IK | RN 00 [ SK | IK | RN 00 [ SK | IK | RN 00 | SK | IK

HRVATSKI JEZIK 140 70 47 23 140 70 47 23 105 53 35 18 96 48 32 16

STRANI JEZIK 70 35 24 11 70 35 24 11 70 35 24 11 64 32 22 10

POVIJEST 70 35 24 11 70 35 24 11 - - - - - - - -

VIERONAUK/

ETIKA 35 18 12 6 35 18 12 6 35 18 12 6 32 16 12 4

GEOGRAFIJA 70 35 24 11 35 18 12 6 - - - - - - - -

TZK 70 35 24 11 70 35 24 11 70 35 24 11 64 32 22 10

MATEMATIKA 140 70 47 23 140 70 47 23 105 53 35 18 96 48 32 16

FIZIKA 70 35 24 11 - - - - - - - - - - - -

KEMIJA 70 35 24 11 - - - - - - - - - - - -

POLITIKA I
GOSPODARSTVO

OSNOVE
PRIJEVOZA 1 70 35 24 11 - - - - - - - - - - - -
PRIJENOSA

PRIJEVOZ
TERETA

POSLOVANJE
PODUZECA U
CESTOVNOM
PROMETU

STATISTIKA - - - - - - - - 70 35 24 11 - - - -

PRIJEVOZ
PUTNIKA

EKONOMIKA
PROMETA

PROPISI U
CESTOVNOM - - - - - - - - 70 35 24 11 - - - -
PROMETU

PROMETNA
TEHNIKA

PRVA POMOC
U CESTOVNOM - - - - 35 18 12 6 - - - - - - - -
PROMETU

CESTE I
CESTOVNI - - - - 140 70 47 23 - - - - - - - -
OBJEKTI

PROMETNA
GEOGRAFIJA

GRAFICKE
KOMUNIKACIJE U 70 35 24 11 - - - - - - - - - - - .
PROMETU

CESTOVNA
VOZILA

70 35 24 11 70 35 24 11 70 35 24 11 - - - -

RACUNALSTVO 70 35 24 11 - - - - - - - - - - - -

IZBORNI
PREDMET

PRAKTICNA
NASTAVA

70 35 24 11 70 35 24 11 70 35 24 11 64 32 22 10

UKUPNO 1085 543 370 173 1085 597 438 159 1050 562 403 159 1024 560 414 146

Od ideje do javne isprave
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Tablica 5. Tabli¢ni prikaz nastavnog plana za zanimanje tehnicar/ka cestovnog prometa
- dopisno-konzultativha nastava

) 1.RAZRED 2.RAZRED 3.RAZRED 4.RAZRED
Nastavni

predmet RN | OO SK IK RN 00 | SK IK RN 00 SK IK RN 00 | SK IK

HRVATSKI JEZIK 140 70 14 56 140 70 14 56 105 53 11 42 96 48 38 10

STRANI JEZIK 70 35 7 28 70 35 7 28 70 35 7 28 64 32 6 26

POVIJEST 70 35 7 28 70 35 7 28 - - - - - - - -

VJERONAUK/

ETIKA 35 18 4 14 35 18 4 14 35 18 4 14 32 16 3 13

GEOGRAFIJA 70 35 7 28 35 18 4 14 - - - - - - - -

TZK 70 35 7 28 70 35 7 28 70 35 7 28 64 32 6 26

MATEMATIKA 140 70 14 56 140 70 14 56 105 53 11 42 96 48 10 38

FIZIKA 70 35 7 28 - - - - - - - - - - - -

KEMIJA 70 35 7 28 - - - - - - - - - - - -

POLITIKA I
GOSPODARSTVO

OSNOVE
PRIJEVOZA 1 70 35 7 28 - - - - - - - - - - - -
PRIJENOSA

PRIJEVOZ
TERETA

POSLOVANJE
PODUZECA U
CESTOVNOM
PROMETU

STATISTIKA - - - - - - - - 70 35 7 28 - - - -

PRIJEVOZ
PUTNIKA

EKONOMIKA
PROMETA

PROPISI U
CESTOVNOM - - - - - - - - 70 35 7 28 - - - -
PROMETU

PROMETNA
TEHNIKA

PRVA POMOC
U CESTOVNOM - - - - 35 18 4 14 - - - - - - - -
PROMETU

CESTE I
CESTOVNI - - - - 140 70 14 56 - - - - - - - -
OBJEKTI

PROMETNA
GEOGRAFIJA

GRAFICKE
KOMUNIKACILJE 70 35 7 28 - - - N . . B - - _ N _
U PROMETU

CESTOVNA
VOZILA

70 35 7 28 70 35 7 28 70 35 7 28 - - - -

RACUNALSTVO 70 35 7 28 - - - - B . B . _ _ B _

IZBORNI

PREDMET 70 35 7 28 70 35 7 28 70 35 7 28 64 32 6 26

PRAKTICNA
NASTAVA

UKUPNO 1085 543 109 434 1085 597 205 392 1050 562 170 392 1024 560 215 345

Od ideje do javne isprave
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LEGENDA:
RN - redovita nastava 00 - obrazovanje odraslih
SK — skupne konzultacije IK — individualne konzultacije

Napomena: Obrasci tablica mogu se naci u dijelu vodi¢a pod nazivom Dodaci.

Nastavni program

U nastavni program upisuju se nastavni sadrzaji za svaki nastavni predmet po godinama i s pri-
padaju¢om ukupnom satnicom u obrazovanju odraslih.

Pri tome je potrebno provjeriti sadrzaje za opceobrazovne predmete prema vazeéim izvorima:
Glasnik Ministarstva prosvjete i sporta Republike Hrvatske, posebno izdanje, broj 11, Zagreb,
lipanj 1997. - Okvirni nastavni programi opéeobrazovnih predmeta u srednjim skolama, a stru-
kovne sadrzaje za pojedine predmete prema vazedim izvorima (glasnici, Narodne novine ili Od-
luke o izmjenama i dopunama nastavnih planova i programa na sluZbenoj internetskoj stranici
Ministarstva).

a) zajednicki opéeobrazovni dio
Opceobrazovni predmeti

Tablica 6. Primjer nastavnog programa opceobrazovnog predmeta (Hrvatski jezik)

1.godina — 53 sata Nastavni predmet: HRVATSKI JEZIK

Nastavne cjeline Razrada — Nastavne teme/sadrZaji

- jezik i priopcavanja
NASTAVNO PODRUCIE - fonetika i fonologija
JEZIKA - pravopis i pravogovor

- idiomi i standardni jezik

- knjizevnost (pojam, definicija, podjela)

- lirika
- epika
NASTAVNO PODRUCIE - drama
KNJIZEVNOSTI - diskurzivni knjizevni oblici

- klasi¢na knjizevnost
- srednjovjekovna knjizevnost
- predrenesansa i humanizam

- pisano i govorno izraZzavanje
- oblici jezi¢nog izrazavanja
- dijalog i monolog

NASTAVNO PODRUCIE
JEZICNOG IZRAZAVANJA

Od ideje do javne isprave
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b) posebni strucni dio

Tablica 7. Primjer nastavnog programa strukovno-teorijskog predmeta (Prijevoz putnika)

4. godina — 32 sata Nastavni predmet: PRIJEVOZ PUTNIKA

Nastavne cjeline Razrada — Nastavne teme/sadrZaji

Prijevoz putnika u RH

Prijevoz putnika u gradovima RH
Putnika kao sudionik prijevoza
Prijevoz prtljage

Odgovornost prijevoznika

Temeljni pojmovi o
prijevozu putnika

Vrste putnickog prijevoza

Linijski prijevoz putnika
Povremeni prijevoz putnika
Prijevoz za vlastite potrebe
Paratranzit

Taksi prijevoz

Organizacija putovanja
Medunarodne konvencije i ugovori

Nacini prijevoza putnika

Istrazivanje i pracenje prijevoznih potreba

Mobilnost stanovnistva

Mobilnost osoba s invaliditetom

Karakteristike kretanja Neravnomjernost opsega prijevoza

putnika Protok putnika i izmjena putnika na liniji

Prosjecna duljina voznje i prosjecna duljina putovanja
IskoriStenost ponudenih kapaciteta

Brzine u prijevozu putnika

Planiranje javnog prijevoza putnika
Linija i njezini dijelovi

Vrste linija
. IR Tipovi linija
Prometni put i objekti u P V',' N -
T ot . Vodenije trase linija
sluzbi prijevoza putnika .
MreZza linija
Stajalista

Intermodalni terminali
Autobusni kolodvori

Od ideje do javne isprave
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Autobusi

Trolejbusi

Tramvaji

Prigradska Zeljeznica

Prijevozni sustavi Laka Zeljeznica

Uspinjace

Zicare

Moderne tehnologije prijevoza
Planiranje i izbor prijevoznog sredstva

Obrt vozila

Interval voznje

Frekvencija vozila

Odredivanje broja vozila na liniji
Prijevozna sposobnost linije

Dinamicki elementi
prometne usluge na liniji

Uvodne napomene
Vrste voznih redova
Numericki vozni red

Leziieed Graficki vozni red
Radno vrijeme vozaca
Uskladivanje i registracija voznih redova
Pojam i podjela prijevozne dokumentacije
Prijevozna dokumentacija Vodenije prijevozne dokumentacije

Priprema prijevoza putnika
Provedba prijevoza putnika
Okoncanje prijevoza putnika

Tehnologija prijevoza
putnika

Pojam i vrsta tarifa

Pojam i vrste tarifnih sustava
Jedinstveni tarifni sustav
Zonski tarifni sustav
Kombinirani tarifni sustav
Tarifna unija

Tarifni sustavi

Klasi¢ni nacini naplate

Izrada cjenika

Naplata prijevoza Vozne karte

Poluautomatski sustav naplate
Suvremeni sustav naplate

Nastavni se proces 60% vremena izvodi prakticno radi zadovoljenja
kriterija izvedbe navedenih ishoda, a 40% sluzi za povezivanje usvojenih
sadrzaja s teorijskim spoznajama i praktichom primjenom u obliku
PowerPoint prezentacija.

Napomena

Od ideje do javne isprave
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c) prakticna nastava

Prakticna nastava izvodi se u Skolskoj radionici/praktikumu i/ili u ustanovama ili poduzec¢ima,
obrtnickim radionicama, laboratorijima i slicno. Ako se sadrzaj prakticne nastave realizira izvan
ustanove koja provodi program (o ¢emu ustanova sklapa ugovor o suradnji), potrebno je pola-
zniku odrediti mentora koji suraduje s nastavnikom prakti¢ne nastave iz Skole.

Tijekom pohadanja prakti¢ne nastave polaznici vode dnevnik rada ili mapu prakti¢ne nastave.3°
Iznimno, polazniku se na pisani zahtjev moze, kao ispunjenje dijela ili cjelokupne obveze iz
prakti¢ne nastave ili vjezbi, priznati odgovarajuée radno iskustvo (ako ga polaznik dokaze pred
ispitnim povjerenstvom) te se proporcionalno tome skratiti trajanje obrazovanja. To je propisano
¢lankom 32. Pravilnika o standardima i normativima te nacinu i postupku utvrdivanja ispunjenosti
uvjeta u ustanovama za obrazovanje odraslih.

F) MATERIJALNI UVJETI

Opis materijalnih uvjeta potrebno je preuzeti iz vazecih/propisanih programa za redovito
obrazovanje.

30 http://www.aso.hr/default.aspx?id=894

Od ideje do javne isprave
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NASTAVNI PREDMET

OPREMA

Opceobrazovni predmeti

Osnove prijevoza i prijenosa

Statistika

Ekonomika prometa

Strani jezik u struci engleski/njemacki jezik
Ekologija u prometu

Komunikologija

Psihologija rada

Fizika

grafoskop/projektor, racunalo s pristupom internetu

(za kemiju i fiziku pribor za pokuse, za geografiju geogr.

karte)

Prijevoz tereta
Prijevoz putnika

grafoskop/projektor, racunalo s pristupom internetu,
analogni i digitalni tahograf, sheme, modeli,
dokumentacija koja prati prijevozni proces

Poslovanje poduzeca u cestovnom prometu
Graficke komunikacije u prometu
Inteligentni transportni sustavi

grafoskop/projektor, racunalo s pristupom internetu,
racunala s odgovarajuc¢im racunalnim programima

Propisi u cestovhom prometu

grafoskop/projektor, racunalo s pristupom internetu,
modeli, sheme, slike

Prometna tehnika

grafoskop/projektor, racunalo s pristupom internetu,
raCunala s odgovaraju¢im racunalnim programima,
modeli, sheme,slike

Prva pomo¢ u cestovnom prometu

grafoskop/projektor racunalo s pristupom internetu,
kutija prve pomodi, lutka

Ceste i cestovni objekti

grafoskop/projektor, racunalo s pristupom internetu,
racunala s odgovarajucim racunalnim programima,
model popreCnih presjeka ceste, sheme, slike

Prometna geografija

grafoskop/projektor, racunalo s pristupom internetu,
karte, slike, sheme, modeli

Cestovna vozila

grafoskop/projektor, racunalo s pristupom internetu,
sheme, slike, modeli, presjeci pojedinih sklopova na
vozilu

Prakti¢na nastava

grafoskop/projektor, racunalo s pristupom internetu,
alati, modeli, sheme, skice, sklopovi vozila,
dokumentacija u prijevoznom procesu, analogni i
digitalni tahograf, GPS uredaj, alkotest

Od ideje do javne isprave
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G) KADROVSKI UVIETI

Kadrovske uvjete potrebno je prikazati tablicno prema vazeéim/propisanim programima za re-
dovito obrazovanje.

Tablica 9. Kadrovski uvjeti za izvodenje op¢eobrazovnih predmeta u programu za zanimanje
tehnicar/ka cestovnog prometa.

OPCEOBRAZOVNI PREDMETI | IZOBRAZBA 3!
Hrvatski jezik - prof. hrvatskog jezika i knjizevnosti
Povijest - prof. povijesti
Matematika i prof. .matemat|ke i
- dipl. ing. matematike
- dipl. sociolog
Politika i gospodarstvo - dipl. politolog
- dipl. pravnik
Tjelesna i zdravstvena kultura - prof. tjelesne i zdravstvene kulture
Etika / Vjeronauk - dipl. teolog
- prof. geografije
Geografija - dipl. ing. geografije
- dipl. geograf
Strani jezik - prof. engleskog jezika i knjizevnosti
Strani jezik - prof. njemackog jezika i knjizevnosti
Strani jezik - prof. talijanskog jezika i knjizevnosti
. - prof. fizike
gl - dipl. ing. fizike
" - prof. kemije
Kemija - dipl. ing. kemije

31 U tablicama 9. i 10. kadrovski uvjeti navedeni su prema starim i novim propisima — detaljnije o navodenju kadrovskih uvjeta
pogledati poglavlje 4. ovog vodica

Od ideje do javne isprave
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Tablica 10. Kadrovski uvjeti za izvodenje strukovno-teorijskih predmeta i prakticne nastave u
programu za zanimanje tehnicar/ka cestovnog prometa

NASTAVNI PREDMET

IZOBRAZBA

Osnove prijevoza i prijenosa

magistar inZenjer prometa

Prijevoz tereta

magistar inzenjer prometa

Prijevoz putnika

magistar inzenjer prometa

Poslovanje poduzeca u cestovnhom prometu

magistar ekonomije
magistar poslovne ekonomije

Statistika

magistar ekonomije
magistar poslovne ekonomije

Ekonomika prometa

magistar ekonomije
magistar poslovne ekonomije
magistar inzenjer prometa

Propisi u cestovhom prometu

magistar inzenjer prometa

Prometna tehnika

magistar inzenjer prometa

Prva pomoc¢ u cestovnom prometu

doktor medicine

Ceste i cestovni objekti

magistar inzenjer prometa

Prometna geografija

magistar geografije
magistar geografije i povijesti
magistar geologije i geografije

Graficke komunikacije u prometu

magistar inzenjer prometa
magistar inZenjer strojarstva

Cestovna vozila

magistar inzenjer prometa
magistar inZenjer strojarstva

Racunalstvo

magistar inzenjer elektrotehnike i informacijske
tehnologije

magistar inzenjer racunalstva

magistar inzenjer elektrotehnike

magistar informatike

magistar edukacije informatike

magistar edukacije matematike i informatike
magistar racunalstva i matematike

magistar edukacije fizike i informatike

magistar inzenjer elektronike i racunalnog inzenjerstva

magistar inzenjer informacijske i komunikacijske
tehnologije

Prakticna nastava (drugi razred)

magistar inZenjer strojarstva
sveucilisni prvostupnik inZenjer strojarstva

Prakti¢na nastava (treci razred)

magistar inZzenjer prometa
sveucilisni prvostupnik inZzenjer prometa
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Prakti¢na nastava (Cetvrti razred) magistar inZzenjer prometa
sveucilisni prvostupnik inZenjer prometa

Strani jezik u struci magistar engleskog jezika i knjizevnosti
engleski/njemacki jezik magistar edukacije engleskog jezika i knjizevnosti
magistar njemackog jezika i knjizevnosti
magistar edukacije njemackog jezika i knjizevnosti

Komunikologija magistar komunikologije

magistar novinarstva

magistar novinarstva i odnosa s javnostima
magistar odnosa s javnostima

magistar javnih medija

magistar psihologije

sveucilisni prvostupnik komunikologije
sveucilisni prvostupnik

novinarstva i odnosa s javnostima

Psihologija rada magistar psihologije
Inteligentni transportni sustavi magistar inZzenjer prometa
Ekologija u prometu magistar ekologije

magistar biologije

magistar edukacije biologije i kemije
magistar eksperimentalne biologije
magistar molekularne biologije
magistar biologije i ekologije mora
magistar inzenjer prometa

magistar inzenjer kemijskog inzenjerstva
magistar kemije

magistar edukacije kemije

magistar primijenjene kemije
magistar edukacije fizike i kemije

Fizika magistar edukacije matematike i fizike
magistar fizike

magistar edukacije fizike

magistar edukacije fizike i matematike
magistar edukacije fizike i politehnike
magistar edukacije fizike i informatike
magistar edukacije fizike i tehnike
magistar edukacije fizike i kemije

H) LITERATURA
Navodi se vazeca literatura koju je odobrilo Ministarstvo.
Na temelju odobrenih udzbenika izraduju se posebno pisani didakticki materijali za polaznike.

Od ideje do javne isprave
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I) NACINI PROVIERE STECENIH ZNANJA I VIESTINA
Navode se prema vazecem/propisanom programu iz redovitog obrazovanja.

J) ZAVRSNI RAD I DRZAVNA MATURA

Polaznici ¢e izraditi i obraniti zavrsni rad u skladu s odredbama Pravilnika o izradbi i obrani za-
vr$nog rada.

Polaznici koji steknu uvjete polazu drzavnu maturu ili ispite drzavne mature po odredbama Pra-
vilnika o polaganju drzavne mature.

Od ideje do javne isprave
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11. 0 NASTAVNOM PISMU*

Nastavno je pismo Cesto koristen radni materijal za u€enje, zbog specifi¢nosti obrazovanja odra-
slih (razlicitost i brojnost polaznika s obzirom na dob, predznanja, iskustva, sposobnosti, intere-
se, oCekivanja, potrebe, mogucnosti) i sklonosti odraslih samostalnom ucenju.

To su razlozi koji svakodnevno zahtijevaju viSu kvalitetu nastave i nastavnih materijala za samo-
stalno ucenje.

Samostalno ucenje pristup je ucenju prilagoden individualnim potrebama polaznika u kojemu
polaznik uz veliki angazman preuzima ve¢u odgovornost za svoj rad.

Postoje razli¢ite mogucnosti samostalnog ucenja, a u ovom dijelu govori se o samostalnom
ucenju dopisno-konzultativnim oblikom nastave, Sto pretpostavlja fizicku i prostornu udaljenost
izmedu polaznika i nastavnika. Ovakav pristup samostalnom ucenju omogucava visok stupanj
autonomije, angazmana, odgovornosti i fleksibilnosti u upravljanju procesom, vremenom, brzi-
nom i stilom ucenja.

Ipak, najvazniji su Cimbenici uspjeha samostalnog ucenja podrska i usmjeravanje polaznika.
Stoga je potrebno pripremiti polaznika za takvo samostalno ucenje i izraditi primjeren nastavni
materijal, i to prema temeljnim preporukama za njegovu izradu. Uz to je nuzna pravilno osmi-
Sljena i organizirana interakcija izmedu nastavnika i polaznika u obliku konzultacija.

Uza sve spomenuto, za uspjeSnost procesa samostalnog ucenja vazan je stav ustanove. Orga-
nizacija i priprema ovakvog nacina rada podrazumijeva znacajno ulaganje sredstava i vremena,
koje Cesto premasuje vrijeme potrebno za pripremu niza predavanja. To ima niz prednosti:
jedanput izradeni, kvalitetni nastavni materijali viSestruko se mogu koristiti za viSe polaznika,
omogucuju vecu fleksibilnost, samostalnost i autonomiju u ucenju te pruzaju mogucnost obra-
zovanja osobama s posebnim potrebama i Skolovanjem uz rad (primjerice, polaznik ne napusta
radno mjesto i ne placa putne troskove).

Smjernice za izradu nastavnog pisma

Nastavno pismo didakticki je oblikovan nastavni sadrzaj, predstavlja medij komunikacije i
stjecanja znanja te usmjerava i vodi polaznika u procesu ucenja, i to korak po korak.
Takoder, zamjenjuje nastavnika i oblik je interakcije izmedu polaznika i nastavnika. Svojom struk-
turom i metodickim oblikovanjem treba omoguditi, takoder, interakciju polaznika i materijala,
odnosno sadrZaja za samostalno ucenje, Sto je od iznimne vaZnosti za uspjesnost polaznika. Zato
je potrebno na pocetku prvog nastavnog pisma obratiti se polazniku s uvazavanjem, uz rijeci
podrske i motivacije.
Prilikom izrade nastavnog pisma potrebno je:
o odrediti strukturu nastavnog pisma i prikazati je u preglednom i jasnom sadrzaju
o prilagoditi stil pisanja koji ¢e motivirati i pozivati polaznike na samostalnost i intervenciju
u materijalu (jer ¢e nedostajati neposredni poticaj, verbalna i neverbalna komunikacija s
nastavnikom)
o upozoriti na vaznost motivacije, koncentracije i zanimanja za sadrZaj

o uputiti polaznika da naudi uciti i stekne navike za ucinkovito ucenje.

32 Cilj ovoga vodica nije davati gotova rjeSenja te se ovako opisana izrada nastavnog pisma ne treba smatrati jedinim mogucim
pristupom.
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Moguce upute polazniku kako uspjesnije uciti:

o organizirati i planirati uenje (dnevni i tjedni plan, do plana polaganja ispita)

o prepoznati vlastiti stil uenja (vizualni, auditivni, kinesteticki/tjelesni stil ucenja)

o uciti s pauzama da bi se postiglo dugotrajno pamcéenje

o upozoriti na vaznost utvrdivanja i ponavljanja u odredenim vremenskim razmacima, uz
promisljanje, a ne samo puko citanje i zapamcivanje Cinjenica

o organizirati i odabrati nastavne sadrzaje (cjelovito upoznavanje sadrzaja, a potom po
cjelinama uz redovito ponavljanje)

o koristiti suvremene metode ucenja te mnemotehnike (koriste se kao pomoc¢ za
zapamcivanje)

o podcrtavati kljucne pojmove i voditi biljeSke na margini teksta

o strukturirati i povezati nove sadrzaje i informacije s iskustvom i ste¢enim znanjem.

Uza sve upute o samostalnom i uspjeSnom ucenju, potrebno je uputiti polaznika kako koristi-
ti nastavno pismo. Iznimno je i viSestruko korisno pozvati polaznike na intervencije u tekstu
(nastavni materijal), primjerice: da reagiraju na tekst svojim komentarom, da upozoravaju na
nejasnoce prijedlozima i idejama, dodavanjem opaski i slicnim. Na taj se nacin potice motivacija,
ukljuCenost i samopouzdanje polaznika.

Istodobno, dobiva se iznimno korisna povratna informacija o kvaliteti, odnosno o uspjesnosti
nastavnog pisma, koja se moZe uvaziti i koristiti i pri daljnjoj izradi i poboljSanju nastavnog ma-
terijala. Nakon motivacije i preporuka o samostalnom ucenju, potrebno je ukratko ,predstaviti*
predmet. Potrebno je navesti cilj u¢enja nastavnog predmeta, kompetencije i ishode ucenja koje
¢e polaznik ste¢i samostalnim ucenjem, uz primjerenu potporu i/ili konzultacije.

Zatim se mogu navesti osnovne informacije o predmetu, sadrzajima, vaznim dijelovima ili speci-
ficnostima, odnosno zanimljivostima predmeta.

Korisno je i poticajno pozvati polaznika na suradnju s nastavnikom (putem konzultacija), s osta-
lim polaznicima programa, u svakodnevnom Zivotu i radnom okruzenju.

Takoder je dobro uputiti polaznike na konzultiranje raznih izvora znanja — vlastito iskustvo, inter-
net, strucna literatura, iskustva drugih i sli¢no.

Struktura sadrZaja za samostalno ucenje

Uza sve spomenute elemente o kojima treba voditi racuna pri izradi nastavnog pisma, ono sadrzi
i primjeren strucni tekst koji osigurava pruzanje informacija te je metodicki oblikovan u nastavni
sadrzaj. To znadi da ¢e, osim odgovarajucih strucnih sadrzaja i informacija, pruzati smjernice
koje ¢e polaznike voditi prema stalnom napredovanju, nuditi ¢este povratne informacije, poticati
polaznike na razmisljanje i aktivan angazman. Tako se osigurava dinamika u procesu usvajanja
novih sadrzaja.

Tome Ce svakako pridonijeti obogacivanje strucnih sadrzaja prikladnim mapama, dijagramima,
slikama, grafikonima, primjerima, pitanjima, razli¢itim zadacima i slicnim. Preporucuje se da
cjeline sadrzaja, odnosno informacija budu Sto manje (segmentirane u manje dijelove) kako bi
ih polaznici Sto lakse procitali i usvojili.

Od ideje do javne isprave
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Struktura nastavnog pisma ovisi o postavljenim ciljevima ucenja, nastavnom sadrzaju i mogu¢-
nostima polaznika. Na pocetku je potrebno objasniti strukturu materijala i nacin koristenja pri
samostalnom ucenju. Cesto se koriste linearno strukturirani materijali, $to znadi da se polazni-
cima daju upute za rad korak po korak, izmjenjuju se upute za usvajanje novih sadrzaja, zadaci
za vjezbu ili pitanja za ponavljanje. No Zele li se uvaziti razliCitosti u predznanju, interesima,
mogucnostima i motivaciji polaznika (razli¢ita mentalna kondicija), nastavni materijal moze se
strukturirati tako da se omoguci preskakanje dijelova gradiva, prelazenje na drugu razinu, upu-
¢ivanje na sloZenije sadrzaje i zadatke i sli¢no.

Svrha zadataka i ocekivani rezultati uenja u materijalu trebaju biti jasno navedeni i razumljivi
kako bi usmjeravali polaznike u samostalnom ucenju, procjenjivanju i kasnije, ocjenjivanju.

U ovom dijelu nastavnog pisma naroCito dolazi do izraZaja vaZnost interakcije izmedu polaznika
i materijala za samostalno ucenje.

Preporucuje se osmisliti interaktivne zadatke i pozvati polaznike na:
o intervenciju u tekstu: zaokruziti, podvuci, nadopuniti reCenicu, nacrtati, izbaciti netocno,
sumirati, dovrsiti reCenicu
o komentiranje/evaluaciju: izdvojiti prednosti/nedostatke, odabrati najbolje od ponudenog,
interpretirati, sumirati

o rjeSavanje problema: pronaci ispravno rjeSenje, odluditi, izabrati izmedu ponudenih
rieSenja, prihvatiti, modificirati ili odbaciti ideje

o izradu zadataka izvan teksta: prikupiti podatke, izvesti istrazivanje, nacrtati dijagram,
pronaci primjere, izraditi izvjesce ili prezentaciju

o upisivanje komentara: upozoriti na nejasnoce i moguce teskoce pri ucenju ili rjeSavanju
zadataka.

Povratna informacija

U nastavnom pismu potrebno je predvidjeti nacine dobivanja povratne informacije jer je ona
jedan od najvaznijih elemenata interakcije ("Jesam li to dobro ucinio ?%).

Radi poticanja motivacije i ustrajnosti polaznika, od iznimne je vaznosti pravodobna povratna
informacija o naucenom, odnosno ucinjenom, kako dugo c¢ekanje ne bi demotiviralo polaznika
ili ga udaljilo od procesa ucenja. Nuzno je da povratna informacija bude cjelovita, ohrabrujuéa i
motivirajuca. Stoga je preporuka da nastavno pismo iza svakog bloka informacija ima pitanja za
provjeru i vrjednovanje. Potrebno je napisati Sto viSe pitanja kojima ¢e polaznici sami procijeniti
svoje postignuce. Povratna informacija moZe se davati telefonom, elektronickom postom, povre-
menim susretima s polaznicima (skupne, individualne konzultacije), forumom, videokonferenci-
jom, chatom i sli¢nim. Preporucljivo je davati pisane povratne informacije.
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Kratki prikaz faza izrade nastavnog pisma:
o odrediti cilj u¢enja
o napisati ishode ucenja
o odrediti i strukturirati kljucne sadrzaje (na temelju unaprijed utvrdenog programa

nuzno je u nastavnhom pismu odrediti i strukturirati kljucne, a potom i/ili izborne,
periferne i dodatne sadrzaje)

o opisati postupke vrjednovanja i naznaciti vrijeme odvijanja aktivnosti (potrebno je
odabrati u kojoj fazi ce se vrjednovati ishode ucenja)

o napisati radnu verziju materijala (pozeljno je voditi racuna o postavljenim ciljevima,
planiranim ishodima ucenja, moguéim stilovima ucenja polaznika)

o pronaci, odabrati i citirati odgovarajucu literaturu i druge izvore znanja

o graficki urediti materijal (poZeljno je vizualno istaknuti klju¢ne pojmove i ideje,
smjernice za intervenciju u tekstu)

o evaluirati materijal na temelju podataka dobivenih od polaznika u jednom ciklusu
obrazovanja (evaluirani materijal iznimno je koristan kao povratna informacija).

Kada bi se ovako strukturirano i dizajnirano nastavno pismo informaticki oblikovalo, nastao bi
multimedijski nastavni materijal za samostalno ucenje, u elektronickom obliku, programska apli-
kacija prikladna za e-ucenje na daljinu kao dopisno—konzultativho/mjeSovita nastava ili on-line
ucenje/e-ucenje u cijelosti.

Primjenom novih tehnologija, metoda i stilova poucavanja, ustanove za obrazovanje odraslih
moci ¢e odgovoriti potrebama polaznika, izazovima trziSta rada, lokalne zajednice i drustva u
cjelini.
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12. PROGRAMI UCENJA STRANIH JEZIKA U
OBRAZOVANJU ODRASLIH

Programi ucenja stranih jezika za odrasle, koje Zele provoditi ustanove za obrazovanje odraslih,
trebaju biti uskladeni sa Zajednickim europskim referentnim okvirom za jezike (The Common
European Framework of Reference for Languages).3?

Ovaj dokument definira jezicne stupnjeve (A1-C2), razine jezi¢nih kompetencija koje polaznici
trebaju posti¢i na kraju odredenog stupnja te ukupni fond sati programa po stupnjevima, kako
slijede za polaznike bez predznanja:

Al - pripremni stupanj - ne manje od 140 sati (2 modula x 70 sati)
A2 — temeljni stupanj — ne manje od 280 sati (2 modula x 70 sati)
B1 — prelazni stupanj — ne manje od 560 sati (4 modula x 70 sati)
B2 — samostalni stupanj — ne manje od 700 sati (2 modula x 70 sati)
C1 - napredni stupanj — ne manje od 980 sati (4 modula x 70 sati)
C2 - vrsni stupanj — ne manje od 1120 (2 modula x 70 sati).

Izvodenje programa ucenja stranih jezika za svaki stupanj podijeljeno je na module. Trajanje
programa za jedan modul, zajedno s provjerama i ispitima, ne smije biti kra¢e od 70 nastavnih
sati. Program svakog pojedinog stupnja nadovezuje se na prethodni, vodeéi racuna o jednako-
mjernoj progresiji.

Obvezne sastavnice programa odredene su ¢lankom 20. stavkom 3. Pravilnika o standardima
i normativima te nacinu i postupku utvrdivanja uvjeta u ustanovama za obrazovanje odraslih.

Za polaznike s predznanjem stranog jezika razina jezi¢ne kompetencije utvrduje se testiranjem
u ustanovi. Polaznicima koji brze svladavaju program moZze se omoguciti ubrzanje (akceleracija)
ranijim prelaskom na sljede¢i modul unutar stupnja.

Za prelazak s jednog na drugi stupanj polaznici trebaju poloZiti ispit za stupanj koji se pohada
i tako mogu dokazati da mogu prijeéi na sljedeci. Nakon poloZene provjere, polaznici dobivaju
svjedodzbu o polozenom stupnju prema Pravilniku o javnim ispravama u obrazovanju odraslih.

33 Zajednicki europski referentni okvir za jezike: uenje, poucavanje i vrednovanje, Skolska knjiga, 2005.

Od ideje do javne isprave
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DODACI

Od ideje do javne isprave
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DODATAK 1. — Popis propisa i ostalih vaznih dokumenata

Zakon o obrazovanju odraslih (NN 17/07)

Pravilnik o standardima i normativima te nacinu i postupku utvrdivanja ispunjenosti uvjeta u
ustanovama za obrazovanje odraslih (NN 129/08, 52/10)

Pravilnik o javnim ispravama u obrazovanju odraslih (NN 129/08, 50/10)
Pravilnik o sadrZaju, obliku te nacinu vodenja i uvanja andragoske dokumentacije (NN 129/08)
Pravilnik o evidencijama u obrazovanju odraslih (NN 129/08)

Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (NN 87/08, 86/09, 92/10, 105/10,
90/11, 16/12)

Zakon o strukovnom obrazovanju (NN 30/09)

Pravilnik o izradbi i obrani zavrsnoga rada (NN 118/09)

Pravilnik o polaganju drZavne mature (NN 127/10)

Pravilnik o strucnoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem skolstvu
(NN 1/96, 80/99)
Pravilnik o obveznim udZbenicima i pripadajucim nastavnim sredstvima (NN 40/10)

Zakon o akademskim i stru¢nim nazivima i akademskom stupnju (NN 107/07)

Popis akademskih naziva i akademskih stupnjeva te njihovih kratica (NN 87/09)

Dopuna Popisa akademskih naziva i akademskih stupnjeva te njihovih kratica (NN 88/11)
Zakon o prosvjetnoj inspekciji (NN 61/11)

Zakon o stru¢no-pedagoskom nadzoru (NN 73/97)

Zakon o Agenciji za strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih (NN 24/10)

Zakon o ustanovama (NN 76/93, 29/97, 47/99 i 35/08)

Zakon o puckim otvorenim udilistima (NN 54/97, 5/98, 139/10)

Zakon o op¢em upravnom postupku (NN 47/09)

Zakon o radu (NN 149/09, 61/11)

Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/97, 64/00, 65/09)

Pravilnik o predaji arhivskog gradiva arhivima (NN 90/02)

Uredba o uredskom poslovanju (NN 7/09)

Uputstvo za izvrSenje uredbe o uredskom poslovanju (NN 49/87, 38/88, 75/93)

Pravilnik o jedinstvenim oznakama i brojcanim oznakama stvaralaca i primalaca akata /SluZbeni
list 38/88)-dostupan na internetskim stranicama agencije

Zakon o zastiti na radu (NN 59/96, 94/96, 114/03, 86/08, 75/09)
Zakon o zastiti od pozara (NN 92/10)
Zakon o pecatima i zigovima s grbom Republike Hrvatske (NN 33/95)

Od ideje do javne isprave
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Pravilnik za primjenu Zakona o pecatima i Zigovima s grbom Republike Hrvatske (NN 93/95)

Uredba o natpisnoj ploCi i zaglavlju akta tijela drzavne uprave, lokalne, podrucne (regionalne) i
mjesne samouprave te pravnih osoba koje imaju javne ovlasti (NN 34/02)

Zakon o zastiti osobnih podataka (NN 103/03, 118/06, 41/08, 130/11)
Zakon o ravnopravnosti spolova (NN 82/08)

OSTALI VAZNI DOKUMENTI:
Odluka o uspostavi obrazovnih sektora u strukovhom obrazovanju MZOS, 24. prosinca 2007.

Prirucnik za samovrjednovanije : http.//www.asoo.hr/UserDocsImages/projekti/kvaliteta/
Priru%C4%8Dnik%20za%20samovrjednovanje. pdf

Hrvatski kvalifikacijski okvir - Uvod u kvalifikacije:

http://www.vlada. hr/hr/layout/set/ajax_path/aktualne_teme_i_projekti/aktualne _teme/hko_hr-
vatski_kvalifikacijski_okvir/clanci_i_publikacije/prirucnik_hrvatski_kvalifikacijski_okvir_uvod_u_
kvalifikacije

Prirucnik za razvoj strukovnih standarda zanimanja, kvalifikacija i kurikuluma
http://www.asoo.hr/UserDocsImages/projekti/kvalifikacije/eu%20knjige/4%20Prirucnik.pdf
Zajednicki europski referentni okvir za jezike: ucenje, poucavanje i vrednovanje, Skolska knjiga
2005.

Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment,
CUP 2001.

DODATAK II. — Popis sluzbi nadleznih za izdavanje rjeSenja
o zadovoljavanju minimalnih tehnickih i higijenskih uvjeta
prostora (u uredima drzavne uprave u Zupanijama)

Grad Zagreb

Gradski ured za obrazovanje, kulturu i Sport, Ilica 25, 10 000 Zagreb; tel: 01/6100-501, 6100-508
Zagrebacka Zupanija

Odsjek za prosvjetu, kulturu, rad, zdravstvo i socijalnu skrb, Ul. Grada Vukovara 72/VI, 10 000
Zagreb; tel: 01/6345-135

Krapinsko-zagorska zupanija

Sluzba za drustvene djelatnosti, Magistratska 1, 49 000 Krapina; tel: 049/329-111
Sisacko-moslavacka Zupanija

Odsjek za drustvene djelatnosti, Ivana Kukuljevi¢a Sakcinskog 26, 44 000 Sisak, tel: 044/515-
314

Karlovacka Zupanija

Odsjek za drustvene djelatnosti, Vraniczanya 4, 47 000 Karlovac; tel: 047/656-161

Od ideje do javne isprave
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Varazdinska Zupanija

Odsjek za drustvene djelatnosti, Vrazova 4, 42 000 Varazdin; tel: 042/394-278
Koprivnicko-krizevacka Zupanija

Pododsjek za drustvene djelatnosti, A. Nemci¢a 5, 48 000 Koprivnica; tel: 048/658-118
Bjelovarsko-bilogorska Zupanija

Pododsjek za prosvjetu, kulturu, informiranje, Sport i tehnicku kulturu, Dr. A. Starceviéa 8, 43
000 Bjelovar; tel: 043/278-121

Primorsko-goranska Zupanija

Odsjek za prosvjetu i kulturu, Riva 10, 51 000 Rijeka; tel: 051/354-452

Licko-senjska zupanija

Pododsjek za drustvene djelatnosti, Dr. Franje Tudmana 4, 53 000 Gospi¢; tel: 053/560-570
Viroviticko-podravska Zupanija

Odjel za hrvatske branitelje, prosvjetu, kulturu i Sport, Trg Ljudevita Pataci¢a 1, 33 000 Viroviti-
ca; tel: 033/743-122

Pozesko-slavonska Zupanija

Odsjek za prosvijetu, kulturu, rad i zdravstvo, Zupanijska 11, 34 000 Pozega; tel: 034/290-128
Brodsko-posavska Zupanija

Odsjek za prosvijetu i kulturu, Petra KreSimira IV. br. 1, 35 000 Slavonski Brod; tel: 035/216-114

Zadarska Zupanija

Odsjek za prosvjetu, kulturu, informiranje, Sport i tehni¢ku kulturu, Jurja Barakovic¢a 1, 23 000
Zadar, tel: 023/312-779, 313-081

Osjecko-baranjska Zupanija

Odsjek za prosvjetu, kulturu, $port i tehni¢ku kulturu, Zupanijska 4, 31 000 Osijek; tel: 031/221-
112

Sibensko-kninska Zupanija

Odsjek za zdravstvo i obrazovanje, Vladimira Nazora 1, 22 000 éibenik; tel: 022/244-620
Vukovarsko-srijemska Zupanija

Sluzba za drustvene djelatnosti, Zupanijska 52, 32 000 Vukovar; tel: 032/492-091
Splitsko-dalmatinska Zupanija

Odsjek za prosvijetu, kulturu, Sport, informiranje i tehnicku kulturu, Vukovarska 1, 21 000 Split;
tel: 021/300-192

Istarska Zupanija

Odsjek za prosvijetu, kulturu, informiranje, Sport i tehni¢ku kulturu, Splitska 14, 52100 Pula; tel:
052/600-154

Dubrovacko-neretvanska Zupanija
Odsjek za drustvene djelatnosti, Vukovarska 16, 20 000 Dubrovnik, tel: 020/351-122

Medimurska Zupanija
Odsjek za obrazovanje i $port, Rudera Boskovica 2, 40 000 Cakovec, tel: 040/374-040

Od ideje do javne isprave
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DODATAK III. — Obrazac narudzbenice andragoske
dokumentacije i javnih isprava u obrazovanju odraslih

OBRASCI ANDRAGOSKE DOKUMENTACIJE ZA USTANOVE KOJE 1ZVODE PROGRAM OBRAZOVANJA ODRASLIH
NARUCENA | JED. CIJENA IZNOS
SIFRA I G DY KOLICINA BEZ PDV-a kn kn

[P 110431 - - . . . - = .
: UT-X-4-103/9 Matiéna knjiga polaznika u programima osposobljavanja i usavr§avanja 178.54
uoj 110432 Dnevnik rada s imenikom polaznika u programima osposobljavanja i
B UT-XI-4-104/09  [usavrsavanja 70,00
jcg 110700 Prijavnica-Upisnica za program obrazovanja
e UT-X1-4-135 ! ) 1,25
2 110701 Prijavnica za polaganje ispita / Zapisnik o polaganju ispita
8 UT-XI-4-136 1,25
g 110702 Prijavnica za zavr$nu provjeru / Zapisnik za zavr$nu provjeru
=] UT-XI-4-137 130
f, :J!I'?Z((I)—i—ﬁs Prijavnica za obranu zavr§nog rada 1,30
g 110704 Prijavnica za ponovnu obranu zavr$nog rada
N UT-XI-4-139 1,30
E 110706 Zapisnik o zavr$nom radu / Zapisnik o
'g UT-XI-4-140 ponovnoj obrani zavrSnog rada 1,30
% SVJEDODZBA O OSNOVNOM OBRAZOVANJU
i :J;??(SI’—%—S 0/ODR Svjedodzba o osnovnom obrazovanju (Obrazac br. 0-O2) | | 246 |
% RAZREDNE SVJEDODZBE
~ 110991 Svjedodzba za gimnazije (Obrazac br. 1-02)
8 UT-XI-8-31/0DR 2,46
E 110992 Svjedodzba za Cetverogodi$nje strukovne programe
2 UT-XI-8-32/0DR (Obrazac br. 2-02) 2,46
g 110993 Svjedodzba za glazbene programe (Obrazac br. 3-02)
'S UT-XI-8-33/0DR 2,46
gl 1095+ Sviedodzba za baletno-pl Obrazac br. 4-02
; UT-XI-8-34/0DR j plesne programe (Obrazac br. ) 246
% 110995 Svjedodzba za trogodi$nje strukovne programe (Obrazac br. 5-02)
SR UT-XI-8-35/0DR : 2,46
_E 110996 Svjedodzba za trogodi$nje obrtnicke programe po jedinstvenom modelu
é UT-XI-8-36/ODR obrazovanja (Obrazac br. 6-02) 2,46
= 110997 Svjedodzba za strukovne programe u trajanju tri do Cetiri godine
§ UT-XI-8-37/0DR  |(Obrazac br. 7-02) 2,46
cZ'E 110998 Svjedodzba za programe za stjecanje nize struéne spreme
= UT-XI-8-38/ODR  [(Obrazac br. 8- 02) 2,46
§ SVJEDODZBE O ZAVRSNOME RADU
§ 111068 Svjedodzba o zavrSnome radu nakon $kolovanja
g— UT-XI-8-52/0DR  |(Obrazac br. 9-02) 2,46
N 111069 Svjedodzba o zavrSnome radu nakon prekvalifikacije
"% UT-XI-8-53/0DR  |(Obrazac br. 10-02) 2,46
_g SVJEDODZBA O POLOZENIM PREDMETNIM ISPITIMA
[
g_ U_:ggi _48/0DR Svjedodzba o polozenim predmetnim ispitima (Obrazac br. 11-02) | | 2.44 |
-% UVJERENJA
§ :J!;ﬁiAQ/ODR Uvjerenje o usavr$avanju (Obrazac br. 12-02) 246
2 111010 Uvjerenje o osposobljavanju (Obrazac br. 13-02)

UT-XI-8-50/ODR ) 2,46

SVJEDODZBA O ZNANJU STRANOG JEZIKA
l1JjI'1—§)(I7—g—54/ODR Svjedodzba o znanju stranog jezika (Obrazac br. 14-02) 246

Od ideje do javne isprave
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DODATAK 1IV. — Primjer ispunjene opce uplatnice za
uplatu upravne pristojbe

A) Za rjeSenje o ocjeni sukladnosti osnivackog akta sa zakonom

NALOG ZA A PLACANJE X
| -

i DS  kn *200,00

" DRZAVNI PRORACUN 6 4 1001005-1863000160
REPUBLIKE HRVATSKE |5 0,0/2,-11,2.2,2 - OIB uplatitelja

ZA RJESENJE IZ OBLASTI PROSVJETE | SPORTA

B) Za rjeSenje o odobrenju izvodenja programa obrazovanja odraslih

NALOG ZA PLACANJE X

i HOEY  kn *2.000,00

| DR2ZAVNI PRORAGUN 614 10 1,0,0.1,0,0,5,-(1(8/6,3/0,0/0,1,6,0
| REPUBLIKE HRVATSKE |5 6.0.2 - 1.2 2 2 - OIB uplatitelja

ZA RJESENJE O ODOBRENJU RADA U PROGRAMU OBRAZOVANJA ODRASLIH

Od ideje do javne isprave
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DODATAK V. — Obrazac za izradu nastavnog programa
osposobljavanja i usavrsavanja

NAZIV USTANOVE, ADRESA

NASTAVNI PROGRAM
OSPOSOBLJAVANJA / USAVRSAVANIA
ZA

Mjesto i datum

Od ideje do javne isprave
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1. OPCI PODACI O PROGRAMU

Naziv programa

(o)

Obrazovni sektor

o

Razina sloZenosti poslova (do donoSenja HKO-a, odreduje se na temelju NKZ-a)

(]

Trajanje programa (u satima)

o

(0]

Opravdanost donosenja programa
Uvjeti upisa

[¢)

Radno okruZenje i uvjeti rada

o

2. KOMPETENCIJE KOJE POLAZNIK STIECE ZAVRSETKOM PROGRAMA

3. TRAJANJE PROGRAMA I NACIN IZVODENJA

Od ideje do javne isprave
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4. NASTAVNI PLAN I PROGRAM
4.1 Nastavni plan

Redovita nastava

Broj sati
Rb. Nastavna cjelina Ukupno
T PN
UKUPNO
Konzultativno-instruktivhna nastava
Broj sati
Rb. Nastavna cjelina T Ukupno
PN
SK IK

PIWIN IR

UKUPNO

Od ideje do javne isprave
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4.2 Nastavni program
Za svaku cjelinu potrebno je izraditi zasebnu tablicu kao u tocki 4.2.1.

4.2.1. CJELINA:

TEMA SADRZAJ ISHODI BROJ SATI
UCENJA

Metode rada:

Materijalni uvjeti:

Kadrovski uvjeti:

Literatura i drugi izvori znanja za polaznike:

Literatura i drugi izvori znanja za nastavnike:

5. ZAVRSNA PROVIERA STECENIH ZNANJA I VIESTINA

Broj i datum misljenja na program (popunjava Agencija):

Klasa

Ur. broj

Datum izdavanja misljenja na program

Od ideje do javne isprave
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DODATAK VI. — Obrazac za izradu nastavnog programa
obrazovanja odraslih za stjecanje kvalifikacija

Naziv ustanove
Adresa sjedista

NASTAVNI PLAN I PROGRAM
ZA STIECANJE SREDNJE SKOLSKE SPREME ILI
SREDNJE STRUCNE SPREME ILI NIZE STRUCNE SPREME TE PREKVALIFIKACIJE
ZA ZANIMANIE

Obrazovni sektor:

Mjesto i datum izrade programa

Od ideje do javne isprave
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1. NAZIV I STUPANJ SLOZENOSTI ZANIMANJA

Sifra prema NKZ-u:
Naziv zanimanja:

2. ZNANJE, VIJESTINE I SPOSOBNOSTI KOJE SE STJIECU ZAVRSETKOM PROGRAMA
/ CIL) I KOMPETENCIJE

3. UVJETI UPISA

4. TRAJANIE PROGRAMA I NACINI IZVODENJA NASTAVE

Od ideje do javne isprave
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5. NASTAVNI PLAN I PROGRAM
5.1. Nastavni plan — za redovito obrazovanje
NASTAVNI PLAN
A. ZAJEDNICKI OPCEOBRAZOVNI DIO
Tjedni i godisnji broj nastavnih sati
1. razred 2. razred 3. razred 4. razred
PREDMETI Tjedno |Godisnje [Tjedno |Godisnje |[Tjedno [Godisnje [Tjedno [Godisnje
UKUPNO SATI A.
B. POSEBNI STRUCNI DIO
B1. STRUKOVNO-TEORIJSKI PREDMETI
Tjedni i godisnji broj nastavnih sati
1. razred 2. razred 3. razred 4. razred
1. OBVEZNI STRUKOVNI PREDMETI Tjedno [Godisnje [Tjedno |Godisnje|Tjedno |Godisnje [Tjedno [Godisnje
UKUPNO SATI OBVEZNIH STRUKOVNIH PREDMETA
Tjedni i godisnji broj nastavnih sati
1. razred 2. razred 3. razred 4. razred
II. IZBORNI STRUKOVNI PREDMETI Tjedno [Godisnje [Tjedno |Godisnje|Tjedno |Godisnje [Tjedno [Godisnje
UKUPNO SATI IZBORNIH STRUKOVNIH PREDMETA
UKUPNO SATI B1. I I [ Il | I
B2. PRAKTICNA NASTAVA
Tjedni i godisnji broj nastavnih sati
. 1. razred 2. razred 3. razred 4. razred
PRAKTICNA NASTAVA Tjedno |Godisnje [Tjedno [Godisnje |[Tjedno [Godisnje |[Tjedno [Godisnje
Prakti¢na nastava
UKUPNO SATI B2.
UKUPNO SATI B1 + B2 I I I [ Il | Il [
UKUPNO SATIA + B I | I [ I [ I [

Od ideje do javne isprave
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Nastavni plan — za konzultativno-instruktivnu nastavu ili dopisno-konzultativhu nastavu

1.RAZRED 2.RAZRED 3.RAZRED 4.RAZRED
Nastavni_
predmeti | pn | 00 | SK [IK | RN |00 |SK |IK |RN |00 |SK |IK |RN | 00 | sk | IK

UKUPNO

RN - redovita nastava OO0 - obrazovanje odraslih
SK — skupne konzultacije IK — individualne konzultacije

Od ideje do javne isprave
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5.2. NASTAVNI PROGRAM

A. ZAJEDNICKI OPCEOBRAZOVNI DIO
OPCEOBRAZOVNI PREDMETI

1. godina Nastavni predmet:

Nastavne cjeline Razrada — Nastavne teme/sadrZaji

B. POSEBNI STRUCNI DIO
STRUKOVNO —TEORIJSKI PREDMETI

1. godina Nastavni predmet:

Nastavne cjeline Razrada — Nastavne teme/sadrZaji

Nastavni se proces __% vremena izvodi prakti¢no radi zadovo-
lienja kriterija izvedbe navedenih ishoda, a __% sluZi za pove-
zivanje usvojenih sadrzZaja s teorijskim spoznajama i praktic-
nom primjenom u obliku PowerPoint prezentacija.

Napomena

Od ideje do javne isprave
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6. MATERIJALNI UVJETI ZA IZVODENJE PROGRAMA

NASTAVNI PREDMETI OPREMA

7. KADROVSKI UVJIETI ZA IZVODENJE PROGRAMA

OPCEOBRAZOVNI PREDMETI IZOBRAZBA

STRUKOVNO-TEORIJSKI

PREDMETI I PRAKTIENA NASTAVA | 1ZOBRAZBA

Od ideje do javne isprave
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8. LITERATURA
9. NACINI PROVJIERE STECENIH ZNANJA I VIESTINA
10. ZAVRSNI RAD (za stjecanje srednje struéne spreme)

11. DRZAVNA MATURA (za stjecanje srednje skolske spreme)

Broj i datum misljenja na program (popunjava Agencija):

Klasa

Ur. broj

Datum izdavanja misljenja na program

Od ideje do javne isprave












