Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
HERCEGOVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA

Zavod za $kolstvo Mostar

METODOLOGIJA

za izradu godiSnjeg plana i programa rada srednjoskolskog obrazovanja odraslih

Mjesto i godina



Temeljem ¢lanka 32. Zakona 0 obrazovanju odraslih Hercegovacko-neretvanske zupanije
(,Narodne novine HNZ, broj: 4/18), po prijedlogu Zavoda za §kolstvo Mostar u skladu s
Clankom 20. tocka 3. Zakona o Zupanijskim ministarstvima i drugim tijelima Zupanijske
uprave (,,Narodne novine HNZ®, broj: 4/98, 1/02, 4/07 i 2/13), organizator obrazovanja
odraslih donosi

)

GODISNJI PLAN I PROGRAM RADA SREDNJOSKOLSKOG OBRAZOVANJA
ZA SKOLSKU / GODINU




UVODNE NAPOMENE

Godisnje planove i programe srednjoskolskog obrazovanja odraslih treba raditi na nacin kako
bi se postovala sljede¢a nacela:
1. Nacelo objektivne procjene i ocjene uvjeta rada ustanove i mogucnosti obrazovanja
iskljuc¢ivo na realnoj osnovi
2. Nacelo uvazavanja odgovarajuce metodologije izrade programa

3. Nacelo aktualnosti nastavnih programa srednjoskolskog obrazovanja odraslih

Obrazovanje odraslih obuhvaca cjelinu procesa ucenja odraslih namijenjenu:
a) ostvarivanju prava na slobodan razvoj osobnosti
b) osposobljavanju za zapos$ljavanje, stjecanju kvalifikacija za prvo zanimanje,
prekvalifikaciji, dokvalifikaciji, stjecanju i produbljivanju strué¢nih znanja, vjestina i
kompetencija

C) osposobljavanju za aktivno gradanstvo

Pod nacelom jasnoce ciljeva i zadaka podrazumijeva se izbjegavanje povrsnog definiranja. S
obzirom na to da ciljevi i zadaci mogu biti op¢i - zajednicki za oblast, ne treba ih tretirati kao
posebne, jer posebni proizlaze iz samog karaktera i vrste ustanove za koju se pravi godisnji
plan i program. Kao takvi, omedeni su opéim zahtjevima pedagoske znanosti i iskustva,
zakonskim i podzakonskim normama, propisima privremenog karaktera, druStvenim
obiljezjima sredine u kojoj je ustanova i sl. Njihov smisao mora dati odgovor na pitanje: zbog
¢ega se radi godis$nji program za srednjoSkolsko obrazovanje odraslih?

Objektivna ocjena i procjena realnih uvjeta rada i mogucnosti zasniva se na Stvarnim
pokazateljima relevantnim za program ustanove kao i na procjeni mogucih promjena. Osim

toga, neminovno je uvazavanje normativa u ovoj oblasti.

Metodologija izrade godiSnjih planova i programa treba biti odgovaraju¢a ustanovi za koju se
radi plan i program. Od nacina na koji se prilazi problemu u odredenoj djelatnosti zavisi 1
ishod kona¢nog rjesenja. Za odgojno-obrazovne ustanove koje obrazuju odrasle metodologija

rada GPP-a treba biti jedinstvena, uz uvazavanje odredenih specifi¢nosti.



SADRZAJ GODISNJEG PROGRAMA RADA USTANOVE ZA SREDNJOSKOLSKO

OBRAZOVANJE ODRASLIH

Uz svaku stavku sadrzaja navesti broj stranice

VI.

CILJ I ZADACI

OPCI PODATCI O USTANOVI

UVJETI RADA USTANOVE

3.1. Skolski prostor i namjestaj

3.2. Nastavno-didakticka sredstva i oprema

PODATCI O OBRAZOVANJU ODRASLIH

4.1. Podatci o polaznicima programa za stjecanje srednje strucne spreme
4.2. Podatci o polaznicima programa prekvalifikacije

4.3. Podaci o polaznicima programa dokvalifikacije

4.4. Podatci o polaznicima programa osposobljavanja

4.5. Podatci o polaznicima programa usavr$avanja

4.6. Podatci o polaznicima neformalnih programa

PROGRAM OBRAZOVANJA ODRASLIH

5.1. Program obrazovanja odraslih za koje ustanova ima RjeSenje o odobrenju

5.2. Program obrazovanja odraslih koji ¢e ustanova provoditi u tekucoj godini

POLAZNICI PROGRAMA ZA OBRAZOVANJE ODRASLIH

6.1. Polaznici programa za stjecanje srednje stru¢ne spreme
6.2. Polaznici programa za stjecanje prekvalifikacije
6.3. Podaci o polaznicima programa dokvalifikacije

6.4. Podatci o polaznicima programa osposobljavanja



VII.

VIII.

6.5. Podatci o polaznicima programa usavrSavanja

6.6. Podatci o polaznicima neformalnih programa

ZAPOSLENICI USTANOVE

7.1. Andragoski zaposlenici ustanove

7.2. Ostali zaposlenici ustanove

PLANIRANJE | PROGRAMIRANJE RADA USTANOVE

8.1. Planiranje i programiranje nastave

8.2. Planiranje programiranje struc¢nog i andragoSkog usavrSavanja

8.3. Plan i program suradnje s lokalnom 1 §irom druStvenom zajednicom
8.4. Plan i program rada stru¢nih aktiva andragoskih zaposlenika

8.5. Plan i program rada ravnatelja

8.6. Plan i program rada pomo¢nika ravnatelja

8.7. Plan i program rada stru¢nog suradnika



l. CILJ | ZADACI

S obzirom na to da ustanova ima opc¢e i posebno znacenje, godisnji plan i program
rada treba temeljiti kako na op¢im nacelima koja su zajednicka ovoj oblasti tako I na
posebnostima same ustanove. Pri definiranju cilja i zadataka potrebno je ispostovati: zakonske
osnove, nastavne planove i programe, pedagoske standarde, znanstvena i stru¢na dostignuca,
te iskustvo i tradiciju same ustanove. Program se radi kako bi se odredili, kontrolirali,
usmijerili:

- ciljevi i zadaci nastavnog plana i programa za obrazovanje odraslih,

- efektnost i kvaliteta odgojno-obrazovnog rada s polaznicima,

- organizacija rada ustanove,

- racionalizacija nastave, ulenja, primjena postojeée i usvajanje nove tehnike i
tehnologije nastave,

- stru¢no usavrsavanje i inoviranje,

- poticanje boljih rezultata,

- efikasnost pedagoske sluzbe, kao i ostalih ¢initelja koji utjeCu na odgojno-obrazovni

rad

11. OPCI PODACI O USTANOVI

U ovom dijelu navode se osnhovni podaci o ustanovi. To podrazumijeva sljedece
naznake: naziv ustanove, posebnosti ustanove, status ustanove, rjeSenje i broj, stru¢nu

sluzbu, adresu, telefone, fax, web site i e-mail (Tablica 1.).

Tablica 1

Naziv ustanove:

Adresa:

RjeSenje o osnivanju:

RjeSenje o upisu u sudski
registar:

RjeSenje o upisu u
registar Ministarstva:

Osnivac ustanove:

Ravnatelj: Telefon:
Pomoc¢nik: Telefon:
Stru¢ni suradnik: Telefon:
Tajnik: Telefon:
Fax:

E-mail:




| Web site:

I11. UVJETI RADA USTANOVE

3.1. Prostorni uvjeti rada ustanove

U tablici 2 potrebno je navesti ukupni otvoreni i zatvoreni prostor kojim ustanova
raspolaze.
Prostorni uvjeti ustanove trebaju biti u skladu s odredbama standarda i normative za

obrazovanje odraslih.

Tablica 2

NAPOMENA
(izraziti
funkcionalnost)

Red. BROJ POVRSINA
broj | PROSTOR PROSTORIJA | (m?)

ZATVORENI
PROSTOR

udionice

kabineti

laboratoriji

radionice

knjiznica

¢itaonica

X N g~ wW N

ostali zatvoreni prostori

OTVORENI
PROSTOR

sportska igraliSta

dvoriste

Skolski vrt

W E

ostali otvoreni prostori

KORISTENI
1. PROSTORI U TUPEM
VLASNISTVU

3.2. Nastavno-didakticka sredstva i oprema

U Tablici 3 treba evidentirati stanje nastavnih sredstava i pomagala, kao i probleme u

opremanju te ocekivane probleme zbog njihova nedostatka.



Tablica 3

Red. POTREBAN

Broj NAZIV MINIMUM POSJEDUJE | NAPOMENA

1. racunari u nastavi

2 projekcijsko platno

3 projektor

4. laptop

5. DVD player

6 Tv prijemnik

7 masine

8. uredaji

9. ostala oprema

10.

11.

12.

13, | i,

14, | i,

15, [,

16, | oo,

17 |

18, | i,

OSTALA POMAGALA

gﬁgj' NAZIV POSJEDUJE | NAPOMENA
raCunalo u stru¢nim

1. y
sluzbama

2. kopirni aparat

3. telefon

4. fax

5. i,

B. | i

4. PODATCI O OBRAZOVANJU ODRASLIH U PRETHODNOJ SKOLSKOJ
GODINI

U ovom dijelu prikazuju se podatci koji se odnose na obrazovanje odraslih u prethodnoj
Skolskoj godini, odnosno prikazuju se podatci za odobrene programe formalnog i

neformalnog obrazovanja odraslih koje je ustanova realizirala u prethodnoj $kolskoj godini.




4.1. Podatci o polaznicima programa za stjecanje srednjoskolskog obrazovanja
Tablica 4
R.B. | ZANIMANJE | RAZRED UKUPNO
ZVANJE l. Il i V.
=| o§ =|c§ =<=|<o§ g5 < <5
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4.2. Podatci o polaznicima programa prekvalifikacije
Tablica 5
Red.broj | ZANIMANJE / ZVANJE Broj upisanih | Zavrsilo s uspjehom
polaznika
1.
2.
3.
4.3. Polaznici programa dokvalifikacije
Tablica 6
Red.br. | ZANIMANJE / ZVANJE Broj upisanih | Zavrsilo s uspjehom
polaznika
1.
2.
3.
44. Podatci o polaznicima programa osposobljavanja



Tablica 7

Red.broj | OSPOSOBLJAVANJA Broj upisanih | Zavrsilo s uspjehom
polaznika

1.

2.

3.

4.5, Podatci o polaznicima programa usavrSavanja

Tablica 8

Red.broj | USAVRSAVANIJA Broj upisanih | Zavrsilo s uspjehom
polaznika

1.

2.

3.

4.6. Podatci o polaznicima neformalnih programa

Tablica 9

Red.broj | USAVRSAVANJA Broj upisanih | Zavrsilo s uspjehom
polaznika

1.

2.

3.
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5. PROGRAMI OBRAZOVANJA ODRASLIH

5.1. Program obrazovanja odraslih za koje ustanova ima RjeSenje o odobravanju primjene

U tablici je potrebno navesti sve programe za obrazovanje odraslih za koje ustanova ima
rjeSenje o odobravanju primjene izdato od Ministarstva prosvjete, znanosti , kulture i sporta HNZ-a,
poput npr: program za srednjoskolsko obrazovanje odraslih (program za stjecanje srednje strucne
spreme, prekvalifikacije, dokvalifikacije, program osposobljavanja, program usavrSavanja i

neformalni programi).

Npr. Program za srednjoskolsko obrazovanje odraslih za zanimanje ..............cccc.......

Tablica 10
Red. NAZIV PROGRAMA OBRAZOVANJA ODRASLIH | BROJ I DATUM RJESENJA
broj MINISTARSTVA KOJIM JE

USTANOVI ODOBRENA
PRIMJENA PROGRAMA

5.2. Program srednjoskolskog obrazovanja odraslih koji ¢e ustanova provoditi u ovoj Skolskoj

godini

Tablica 11

Red. NAZIV PROGRAMA OBRAZOVANJA ODRASLIH
broj

1.

2.
3.
4

6. POLAZNICI PROGRAMA ZA OBRAZOVANJE ODRASLIH

U tablici se prikazuju podatci koji se odnose na polaznike prema odobrenim programima za

obrazovanje odraslih koje ¢e ustanova realizirati u ovoj Skolskoj godini.
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6.1. Polaznici programa za stjecanje srednjoskolskog obrazovanja
Tablica 12
R. | Zanimanje/zvanje | BROJ POLAZNIKA
br.
1. l. . I"i. V. UKUPNO
2.
3.
6.2. Polaznici programa prekvalifikacije
Tablica 13
Red. | ZANIMANJE / ZVANJE BROJ
broj POLAZNIKA
6.3. Polaznici programa dokvalifikacije
Tablica 14
Red. | ZANIMANJE / ZVANJE BROJ
broj POLAZNIKA
6.4. Polaznici programa osposobljavanja
Tablica 15
Red. | OSPOSOBLJAVANJE BROJ
broj POLAZNIKA
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6.5.

Polaznici programa usavrsavanja

Tablica 16
Red. | USAVRSAVANIJE BROJ
broj POLAZNIKA
6.6. Polaznici neformalnog programa
Tablica 17
Red. | NEFORMALNI PROGRAM OBRAZOVANJA BROJ
broj POLAZNIKA

7. ZAPOSLENICI USTANOVE

7.1. Andragoski zaposlenici ustanove

U tablici je potrebno navesti sve nastavne predmete u okviru odobrenog programa

obrazovanja odraslih iz kojih ce se realizirati nastava u skolskoj godini. Takoder, potrebno je

navesti ime i prezime andragoSkog zaposlenika koji ¢e izvoditi nastavu iz navedenog nastavnog

predmeta, te naziv zavrSene Skole/ fakulteta (naziv iz diplome) i naziv stecenog zvanja nastavnika.

Tablica 18
Red. | NASTAVNI PREDMET IME | PREZIME | ZAVRSENA ZVANJE
broj ANDRAGOSKOG | SKOLA/FAKULTET

ZAPOSLENIKA

Program obrazovanja odraslih 1

1. Hrvatski jezik

2. Engleski jezik

3. ...

4. | ..

5.

Program obrazovanja odraslih 2

1. Hrvatski jezik

2. Engleski jezik

13




Struc¢ni predmet 1

Stru¢ni predmet 2

O N|o |01~ W

Prakti¢na nastava

U slucajevima kada se prakticna nastava izvodi izvan ustanove, potrebno je navesti naziv
privrednog subjekta, organizacije, ustanove i sl., u kojima se izvodi, broj i datum ugovora, naziv
odobrenog programa obrazovanja odraslih u okviru kojeg se realizira prakticna nastava, ime i

prezime osobe koja realizira prakti¢nu nastavu U privrednom subjektu, broj polaznika i dr.

7.2. Ostali zaposlenici ustanove

Tablica 19
Red. | IME | PREZIME POSAO ILI | ZAVRSENA ZVANJE
broj FUNKCIJA SKOLA/FAKULTET
KOJU
OBAVLJA
1, Ravnatelj
2. Tajnik
3. Administrativno-
financijski radnik
4, Domar

8. PLANIRANJE | PROGRAMIRANJE RADA USTANOVE

8.1. Planiranje i programiranje nastave

Nastava je planirana na osnovi utvrdenih ishoda i sadrzaja, koji proizlaze iz vazeceg
Nastavnog plana i programa, te uputa i Pedagoskih standarda i normativa za obrazovanje odraslih u
HNZ-a. Planiranje je operacionalizirano primjenom nastavnih metoda, oblika i sredstava Kkoji
odgovaraju nastavnim sadrzajima. Ovim se istiCe nuznost planiranja priprema na nacin kako to
suvremena pedagoSka znanost, pedagoSka praksa 1 suvremena tehnologija zahtijevaju, vodeci
racuna o optimalnosti uvjeta u kojima se ustanova nalazi. Inoviranje sadrzaja dio je planiranja koji

treba pratiti aktualna deSavanja i potrebe polaznika, zajednice i sl.
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Planiranje i organizacija treba biti u skladu sa Zakonom o obrazovanju odraslih u HNZ-a kao i sa

Standardima i normativima obrazovanja odraslih u HNZ-a.

8.2. Plan i program stru¢nog i andrago$kog usavr$avanja

Plan i program strucnog i andragoskog usavrSavanja treba sadrzavati opisane oblike strucnog
usavrSavanja 1 nacine individualnog stru¢nog usavrSavanja andragoskih zaposlenika (npr.
Organizacija i sudjelovanje na edukativnim radionicama/seminarima/obukama, okruglim stolovima,
stru¢nim posjetima sajmovima, privrednim subjektima, ustanovama za obrazovanje odraslih 1 dr.,
preplata i pracenje strucne literature i sl.)

Andragoski zaposlenici imaju pravo i obvezu kontinuiranog stru¢nog i andragoskog usavrSavanja

jednom godi$nje u organizaciji odgojno-obrazovne ustanove.

Tablica 20
Naziv i kratak opis programa

Ciljevi iskazani
kompetencijama sudionika

Vrste aktivnosti

Nositelji

Mijesto i vrijeme rada

Ciljna skupina

Planirani broj sudionika

Didakticko-metodicka
sredstva
Nacin provjere steCenih
kompetencija

8.3. Plan i program suradnje s lokalnom i Sirom drustvenom zajednicom

U ovom dijelu planiraju se oblici suradnje s lokalnom i Sirom drustvenom zajednicom (javnim

ustanovama, institucijama, gospodarskim subjektima, udruzenjima poslodavaca, nevladinim
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organizacijama, medijima i sl.). Navodi se kratak opis nacina na koji ¢e se suradnja realizirati i cilj

suradnje partnera iz zajednice.

8.4. Plan i program rada stru¢nih aktiva andragoskih zaposlenika

Potrebno je navesti stru¢ne aktive na razini odgojno-obrazovne ustanove, sastav stru¢nih aktiva i

imena predstavnika aktiva za tekucu skolsku godinu.

Takoder, potrebno je navesti detaljan prikaz plana i programa rada stru¢nih aktiva andragoskih

zaposlenika za tekucu skolsku godinu.

Plan i program rada stru¢nih aktiva (Tablica 21.) donijeti posebno za:

struéni aktiv jezika;

- struéni aktiv matematike i

- struéni aktiv drustvene 1 humanisticke skupine predmeta (povijest, geografija,

);

- strucni aktiv prirodoslovne skupine predmeta

- struéni aktiv

- itd.
aktiv
Tablica 21
Programski sadrzaji Vrijeme Izvrsitelji

8.5. Plan i program rada ravnatelja

Plan i program rada ravnatelja po mjesecima saciniti na temelju sljede¢ih obveza:

- Koncepcijsko-programski zadaci
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Organizacijsko-materijalna politika
Pedagosko-instruktivni rad
Analiti¢ko-studijski rad
Normativno-pravni i financijski poslovi
Zastupanje i predstavljanje Skole
Pedagoska dokumentacija

Evidencija rada

8.6. Plan i program rada pomoc¢nika ravnatelja

Plan i program rada pomo¢nika ravnatelja po mjesecima saciniti na temelju sljede¢ih obveza:

Planiranje rada (koncipiranje i izrada programa rada Skole i organizacija odgojno-
obrazovnog rada; studijsko-analiticki zadaci za unapredivanje odgojno-obrazovnog rada;
Planiranje i pripremanje sjednica stru¢nih tijela skole; planiranje stru¢nog usavrSavanja)

Pra¢enje 1 ostvarenje planiranog rada (pradenje 1 ostvarenje programa rada Skole,
ogledna nastava, instruktivna predavanja, uvodenje inovacija, struéni rad s ¢lanovima
kolektiva,

Stalna stru¢na suradnja s nastavnicima i struénim suradnicima, vodenje pedagoske
dokumentacije i evidencije)

Ostali poslovi

Napomena: U sluc¢aju da Skola nema pomoc¢nika ravnatelja, obveze iz prethodne tocke preuzimaju

ravnatelj i pedagog.

8.7. Plan i program rada stru¢nog suradnika

Plan i program rada pedagoga-psihologa po mjesecima saciniti na temelju sljedecih obveza:

Koncepcijsko-programski zadaci

Programiranje, ostvarivanje i analiza odgojno-obrazovnog rada
Struc¢ni rad s andragoskim radnicima i stru¢nim tijelima skole
Rad s polaznicima

PedagosSka dokumentacija

Istrazivanja, stru¢no usavrSavanje

Poslovi oko upisa polaznika

Ostali poslovi
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Sastavni dio GPP-a:

1. Evidencijski list

Skola:
Ur.br.:

Nadnevak:

Ravnatelj/ica:

MP
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