
OBRAZAC ZA OPIS PROGRAMA NEFORMALNOG/FORMALNOG OBRAZOVANJA ODRASLIH
ZA STJECANJE KOMPETENCIJA POTREBNIH ZA RAD

Plavim tekstom u ovom obrascu označene su upute za ispunjavanje pojedinih polja.
Plavi tekst služi isključivo kao pomoć pri popunjavanju obrasca i mora se u potpunosti izbrisati prije predaje dokumenta.
Nakon brisanja uputa, obrazac mora sadržavati isključivo izvorni tekst programa, napisan crnom bojom.
	I. OPĆI DIO

	Izvoditelj programa
	Naziv:
	Upisati puni službeni naziv pravne ili fizičke osobe koja izvodi program (točno prema registraciji – sudski/obrtni registar)

	
	Adresa:
	Upisati sjedište izvoditelja (ulica i broj, poštanski broj, grad)

	Partneri u izvođenju programa
(ako postoji/postoje)
	Naziv i adresa:
	Upisati puni naziv i adresu svakog partnera koji sudjeluje u izvođenju programa (npr. osigurava praksu, opremu, stručnjake). Ako nema partnera, upisati: „Program se izvodi bez partnera.“

	
	(*Napomena: prema potrebi dodati nove retke ako postoji više partnera)

	

	Naziv programa
	Naziv mora sadržavati generički („Program neformalnog obrazovanja“) i specifični dio (što se točno stječe – kompetencija ili područje)
Primjer pravilnog naziva:
· Program neformalnog obrazovanja – Upravljanje društvenim mrežama
· Program neformalnog obrazovanja – Osnove fotonaponskih sustava
· Program formalnog obrazovanja – Osposobljavanje za rukovatelja radnim strojem
Naziv treba jasno pokazivati koju kompetenciju polaznik stječe.

	Vremensko trajanje programa
	Upisati ukupni broj sati (sunčani sati – 60 minuta) potrebnih za završetak programa.
Obavezno navesti raspodjelu:
· broj sati predavanja
· broj sati praktičnog rada
· broj sati samostalnog rada polaznika
Primjer: Program traje 125 sati, od čega:
· 25 sati predavanja
· 60 sati praktičnog rada
· 40 sati samostalnog rada polaznika.
Važno: Ukupan broj sati mora odgovarati obujmu (CSVET/ECTS) skupova ishoda učenja (SIU) na kojima se program temelji (1 CSVET = 25 sati; 1 ECTS = 30 sati). 

	

	Sektor kojemu program pripada prema Pravilniku o Registru HKO-a 
	Upisati točan naziv sektora kojem pripada većina (≥50%) skupova ishoda učenja na kojima se program temelji. Ako se koriste SIU iz više sektora – program pripada sektoru koji obuhvaća većinu obujma (CSVET/ECTS).

	Vještina (iz Kataloga vještina i/ili Registra HKO-a) koja se stječe programom
	Upisati točan naziv vještine iz Kataloga vještina (https://vjestine.hzz.hr) ili Registra HKO-a. Obavezno navesti poveznicu. Ako će se upisati vještina iz Registra HKO-a potrebno je navesti poveznicu od pripadajućeg SKOMP-a.
Primjer:
Primijeniti SEO optimizaciju u online poslovanju
https://vjestine.hzz.hr/sector/skill/xxxx
Ili
Analizirati tehnološke procese i rezultate u održivoj poljoprivrednoj proizvodnji 
https://hko.srce.hr/registar/skup-kompetencija/detalji/2353
Ako se program financira putem vaučera, vještina mora biti digitalna i/ili zelena i/ili deficitarna.

	Kompetencije i ishodi učenja iz Registra HKO-a na kojima se temelji program

	Standard zanimanja (SZ) i skup/skupovi kompetencija (SKOMP) iz Registra HKO-a te 
standard kvalifikacije (SK) i skup/skupovi ishoda učenja (SIU) iz Registra HKO-a 
na kojima se temelji program

	Standard zanimanja - SKOMP
(naziv/i - poveznica/e – pojedinačne kompetencije)
	Standard kvalifikacije – SIU
(naziv/i - poveznica/e – pojedinačni ishodi učenja)

	Upisati naziv standarda zanimanja iz Registra HKO na kojem se program temelji (ako postoji) + poveznicu te datum do kada SZ vrijedi.
Navesti svaki SKOMP iz Registra HKO na kojem se program temelji + poveznicu.
Prepisati SVE kompetencije iz tog SKOMP-a (ne smiju se izostavljati pojedine kompetencije).



	Navesti naziv standarda kvalifikacije iz Registra HKO (ako postoji) na kojem se program temelji + poveznicu te datum do kada SK vrijedi.
Navesti svaki SIU iz Registra HKO na kojem se program temelji + poveznicu.
Prepisati SVE ishode učenja iz tog SIU-a.
Ishodi učenja se ne smiju skraćivati ni mijenjati.
Preporučuje se da odabrani SIU budu povezani sa SKOMP-ovima navedenima u lijevoj koloni (Standard zanimanja – SKOMP).
Povezanost se može provjeriti u Registru HKO – unutar svakog SIU-a u polju „Skupovi kompetencija“, gdje su navedeni SKOMP-ovi s kojima je taj SIU usklađen.

	(*Napomena: prema potrebi dodati nove retke)

	

	Model izvođenja programa
(odabrati jedan ili više modela)
	|_| uživo
	|_| hibridno
	|_| online

	
	Obrazloženje odabranog/ih modela izvođenja programa:

	
	Obrazložiti zašto je odabran određeni model. Ako je model hibridni, jasno navesti koji dio programa se izvodi uživo, a koji online te obrazložiti pedagoške i stručne razloge takve podjele (također je potrebno navesti u satima koliki se dio programa izvodi uživo, a koliki online). Online model moguće je koristiti samo ako je primjeren ishodima učenja.
Primjer obrazloženja: 
Program se izvodi hibridno jer se teorijski ishodi učenja (usvajanje pojmova, analiza primjera, razumijevanje koncepata i planiranje aktivnosti) mogu učinkovito ostvariti putem online prijenosa u stvarnom vremenu, uz interaktivnu komunikaciju i digitalne alate.

	Materijalni uvjeti za izvođenje programa[footnoteRef:1] [1:  Dostavljaju se dokazi: fotografije prostora, dokaz o vlasništvu ili ugovor o najmu prostora, licence za IT programe, sporazumi s pravnim subjektima (firme, obrti) u slučaju izvođenja praktičnog dijela nastave i osiguranja opreme.] 

	Detaljno navesti:
· prostor (učionica, radionica, laboratorij…)
· opremu (računala, strojevi, softver…)
· specijaliziranu opremu (ako postoji)
Primjer:
Učionica opremljena projektorom i računalima
Licencirani softver (Adobe Creative Cloud)
Specijalizirana radionica za praktični rad
Važno: Mora biti usklađeno s opisnicama SIU-a u Registru HKO-a (copy/paste polje „Materijalni uvjeti za stjecanje skupa ishoda učenja“ iz prijavljenog SIU-a u Registru HKO).

	(Kadrovski uvjeti za izvođenje programa[footnoteRef:2] [2:  Kao prilog, uz obrazac dostavljaju se životopisi (u EU formatu) edukatora koji sudjeluju u izvedbi programa.] 

	· Navesti minimalnu razinu kvalifikacije edukatora (npr. 6. sv / 6. st HKO-a).
· Navesti područje stručnosti.
· Ako su stručnjaci iz prakse, navesti minimalno potrebno radno iskustvo (npr. 5 godina).
Uz obrazac se prilažu životopisi (EU format).
Važno: Mora biti usklađeno s opisnicama SIU-a u Registru HKO-a (copy/paste polje „Kadrovski uvjeti za stjecanje skupa ishoda učenja“ iz prijavljenog SIU-a u Registru HKO).

	Načini praćenja kvalitete i uspješnosti izvedbe programa
	Navesti metode, npr.:
· anonimna anketa polaznika
· analiza uspješnosti završnih radova
· evidencija pohađanja nastave
· evaluacijski sastanci s edukatorima
Primjer formulacije:
Nakon završetka programa provodi se anonimna evaluacija polaznika putem standardiziranog upitnika.

	

	Uvjeti za upis programa
	Navesti minimalnu razinu kvalifikacije (npr. 4.1 HKO).
Ako postoji dodatni uvjet:
· radno iskustvo
· poznavanje rada na računalu
· vozačka dozvola
· liječničko uvjerenje
Primjer:
Uvjet za upis je cjelovita kvalifikacija na razini 4.1 HKO-a.
Važno: 
Mora biti usklađeno s opisnicama SIU-a u Registru HKO-a (copy/paste polje „Uvjeti pristupanja stjecanju skupa ishoda učenja“ iz prijavljenog SIU-a u Registru HKO).
Moguće je navesti i višu razinu kvalifikacije od minimalne ako postoji opravdano obrazloženje.

	Uvjeti za završetak programa
	Navesti:
· izvršene sve obveze iz pojedinih tema
· uspješno položeni zadaci vrednovanja
· izrađen i obranjen završni rad (ako postoji)
Primjer:
Polaznik mora izvršiti sve obveze iz programa te uspješno izraditi i prezentirati završni projekt.




Sve teme zajedno moraju obuhvatiti sve ishode učenja iz navedenih SIU-a u poglavlju I. OPĆI DIO.
Nije dopušteno izostaviti pojedini ishod učenja iz SIU-a.
Satnica mora biti logično raspoređena – složeniji ishodi zahtijevaju veći broj sati.
Ako se koristi više SIU-a, preporučuje se da se teme strukturiraju prema skupovima ishoda učenja.
Ukupna satnica programa mora biti usklađena s CSVET/ECTS obujmom (1 CSVET = 25 sati; 1 ECTS = 30 sati).
	II. PLAN IZVEDBE PROGRAMA

	Kompetencije koje polaznik stječe završetkom programa
(izbor pojedinačnih kompetencija iz SKOMP-ova upisanih u Registar HKO-a, a na kojima se temelji program)

	Navesti pojedinačne kompetencije iz SKOMP-ova (točno onako kako su upisane u Registru HKO-a).
Kompetencije moraju biti iste kao one navedene u dijelu I. OPĆI DIO (nije dopušteno mijenjati formulacije).
Ne navoditi sve kompetencije iz u dijela I. OPĆI DIO, već samo one na kojima se program stvarno temelji.

	

	Tema
	Ishodi učenja za temu
	Broj sati nastave (predavanja i praktični rad) i samostalnog rada polaznika

	
	
	Predavanja
	Praktični rad
	Samostalni rad
	Ukupno sati

	Upisati naziv tematske cjeline 1.
Tema mora biti logički zaokružena cjelina i mora biti povezana s jednim ili više skupova ishoda učenja (SIU).
Naziv teme treba biti jasan i opisni (npr. „Osnove digitalnog marketinga“, „Praktična primjena 3D modeliranja“, „Sigurnost na radu pri rukovanju strojevima“).
	Upisati ishode učenja koji se ostvaruju u okviru te teme.
Ako se program temelji na SIU iz Registra HKO-a – prepisati ishode učenja u cijelosti (nije dopušteno skraćivanje ili preoblikovanje).
Ako se tema temelji na više SIU-a, jasno grupirati ishode prema relevantnom SIU-u.
Primjer:
Izrada tekstura za 3D modele (naziv SIU-a)
Razlikovati pojmove teksel, tekstura, materijal i shader (IU 1)
Opisati teksturne mape i navesti vrste teksturnih mapa (IU 2)
	Upisati broj sati teorijske nastave za tu temu.
	Upisati broj sati učenja temeljenog na radu.
	Upisati broj sati samostalnog rada polaznik.
	Upisati zbroj sati predavanja, praktičnog rada i samostalnog rada za tu temu.

	Upisati naziv tematske cjeline 2
	
	
	
	
	

	Upisati naziv tematske cjeline 3
	
	
	
	
	

	     
	     
	     
	     
	     
	     


(*Napomena: prema potrebi dodati nove retke)



Za svaku temu iz dijela II. mora se zasebno ispuniti cijeli dio III.
Sadržaj, načini poučavanja i vrednovanja moraju biti jasno povezani s ishodima učenja.
Nije dopušteno navoditi ishode učenja koji nisu prethodno navedeni u dijelu I. i II.
Opis mora pokazivati kako će polaznik stvarno razviti kompetenciju, a ne samo steći teorijsko znanje.
	III. OPIS TEME

	Naziv teme
	Upisati točan naziv teme kako je naveden u tablici iz dijela II. PLAN IZVEDBE PROGRAMA. Naziv mora biti identičan nazivu iz tablice (nije dopušteno preoblikovanje).

	Edukator/i 
(izvoditelj/i teme)
	Navesti ime i prezime edukatora.
Navesti razinu kvalifikacije (npr. 6. sv / 6. st / 7.1 sv HKO-a) i područje stručnosti.
Ako sudjeluju stručnjaci iz prakse – navesti minimalan broj godina relevantnog radnog iskustva.
Životopis svakog edukatora prilaže se uz obrazac (EU format).

	Broj sati nastave
(prema obliku nastave i za svaki oblik prema modelu izvođenja)
	Predavanja:
	Upisati broj sati teorijske nastave za ovu temu.
	Praktični rad:
	Upisati broj sati učenja temeljenog na radu za ovu temu.
	Samostalni rad polaznika:
	Upisati broj sati samostalnih aktivnosti polaznika.

	
	uživo:
	
	uživo:
	
	
	

	
	online:
	
	online:
	
	
	

	

	Ishodi učenja teme

	Prepisati ishode učenja iz dijela II. PLAN IZVEDBE koji se ostvaruju unutar ove teme.
Ishodi se moraju prepisati u cijelosti, bez izmjena.

	Sadržaj/ ključni pojmovi teme

	Navesti tematske cjeline, podteme i ključne pojmove koji se obrađuju.
Sadržaj mora biti izravno povezan s navedenim ishodima učenja.
Uz svaku cjelinu navesti oznaku ishoda učenja (IU 1, IU 2…) radi jasnoće povezanosti te naziv pripadajućeg SIU-a.
Ne unositi općenite formulacije, već konkretne stručne sadržaje.

	Načini poučavanja

	Opisati metode rada koje će se koristiti za ostvarivanje ishoda učenja.
Navesti konkretne aktivnosti (npr. predavanje uz prezentaciju, demonstracija postupka, rad u paru, rad na projektu, simulacija, studija slučaja, rad na opremi, analiza primjera).
Objasniti kako metode doprinose ostvarivanju pojedinih ishoda učenja.
Ako postoji praktični dio, obavezno opisati način provedbe u stvarnim ili simuliranim uvjetima.
Ako postoji samostalni rad, navesti koje aktivnosti uključuje (istraživanje, izrada projekta, analiza literature…).
Izbjegavati generičke i općenite opise (npr. „upoznavanje s temom“, „obrada sadržaja“), već jasno i konkretno opisati način poučavanja specifičan za ovu temu.

	Načini vrednovanja 
(postupci kojima će se provjeriti ostvarenost ishoda učenja)

	Navesti konkretne metode provjere (projektni zadatak, praktična provjera, pisani rad, prezentacija, usmena provjera, portfolio i sl.). Za svaki SIU koji je korišten u izradi programa u Registru HKO-a se u opisnicama SIU-a nalaze predloženi načini vrednovanja. Preporuka je preuzeti te načine vrednovanja te eventualno po potrebi izmijeniti/dodati nove kojima će se učinkovitije vrednovati definirani ishodi učenja u okviru svake pojedine teme. 
Za svaki oblik vrednovanja opisati što polaznik mora izraditi ili demonstrirati.
Navesti elemente vrednovanja (npr. tehnička točnost, primjena postupka, samostalnost, kvaliteta izvedbe, jasnoća prezentacije).
Vrednovanje mora biti usklađeno s ishodima učenja (npr. ako ishod glasi „primijeniti“, provjera mora uključivati praktičnu primjenu).

	Literatura i drugi obrazovni materijali/mediji koji će se koristiti tijekom poučavanja i učenja

	Navesti stručnu literaturu (autor, godina, naziv, izdavač).
Navesti zakonske propise (ako su relevantni).
Navesti digitalne alate, softver, baze podataka ili online izvore koji će se koristiti.
Ako se koristi specijalizirani softver, navesti puni naziv (npr. licencirani program ______).
Literatura mora biti aktualna i relevantna za područje programa.







(*Napomena: za svaki predmet/temu potrebno je ispuniti dio III. Opis teme)
*Napomena: Riječi i pojmovni sklopovi koji imaju rodno značenje korišteni u ovom dokumentu odnose se jednako na oba roda, bez obzira jesu li korišteni u muškom ili ženskom rodu.
Broj i datum suglasnosti za izvođenje programa (popunjava nadležno tijelo državne uprave ili ministarstvo nadležno za rad):
	KLASA:
	

	URBROJ:
	

	Datum izdavanja suglasnosti:
	




