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14. Administrativne i tehničke obveze 
 

A. Koja je glavna ideja/cilj/namjera ovog modula? 

Provedbom modula Administrativne i tehničke obveze želi se osposobiti pripravnika za 

bavljenje administrativnim zahtjevima i povećati mu znanje birokratske dokumentacije. Jedan 

od najvažnijih ciljeva ovog modula je pružiti učiteljima konkretnu osnovu kroz koju mogu proširiti 

svoju stručnost u vođenju evidencije ne samo zato što to trebaju, nego i pomoći im u praćenju 

njihove karijere. 

 

B. Očekivani ishodi učenja: 

 Učitelj pripravnik bit će upoznat sa svim administrativnim poslovima koji ga očekuju 

u školi te će moći samostalno obavljati administrativne i tehničke poslove. 

 Učitelj pripravnik moći će učinkovito organizirati školske dokumente i srodnu papirologiju. 

 Učitelj pripravnik će upoznati šire obrazovno okruženje, te moći koristiti obrazovne 

digitalne repozitorije vezane uz svoju struku. 

 
C. Aktivnosti, prezentacije i drugi materijali uključeni u modul: 

 
ELEMENT Ciljana 

publika 

Vrsta izvora Vrijeme za 

izvore 

Područje 

14.1 Kontrolni popis 

propisa i potrebna 

dokumentacija 

Mentor i/ili 

pripravnik 

Kontrolni popis 60 minuta Birokratsko/administrativno 

14.2 Vodič za 

organizaciju 

repozitorija 

Učitelj 

pripravnik 

Vodič za 

samostalno učenje 

45 minuta Birokratsko/administrativno 

14.3 Vodič za izradu 

učiteljskog portfolija 

Mentor i 

pripravnik 

Vodič/prezentacija 60 minuta Birokratsko/administrativno 

1.1 Kontrolni popis propisa i potrebna dokumentacija je (kontrolni) popis raznih zakona i 

propisa koji postoje u lokalnoj stvarnosti učitelja pripravnika, zajedno s potencijalnim 

dokumentima koje učitelj treba izraditi, kao i zapisima koje treba voditi u svom lokalnom 

kontekstu, nacionalni popisi i podsjetnici o potencijalnim školskim politikama koje mentor treba 

pripremiti i predstaviti pripravniku. Kao takav, kontrolni popis je pomoć za mentora koji je 

potrebno dodatno prilagoditi i modificirati. 

 
1.2 Vodič za organizaciju repozitorija je vizualni/praktični alat koji se nudi kroz prezentaciju 

infografike, s ciljem da se učiteljima olakša rukovanje potrebnom dokumentacijom. Vodič je 

sažet i tehnički, pruža kratak popis strategija i aktivnosti, kao i drugih izvora koje bi učitelji mogli 

koristiti za bolju osobnu organizaciju. 

 
1.3 Vodič za izradu učiteljskog portfolija promišlja o potrebi vođenja osobnih evidencija o 

napredovanju učiteljske karijere. To je prezentacija s nekoliko konkretnih prijedloga i smjernica 

o tome kako započeti s izgradnjom portfolija. 
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D. Prijedlozi za provedbu modula 

Učitelj pripravnik zajedno sa svojim mentorom započinje rad na modulu uvidom u Kontrolni popis 

propisa i potrebna dokumentacija (14.1). Kronološki, ovaj se korak mora učiniti nakon što se učitelj 

upozna s nacionalnim okvirom i regulativom učiteljske profesije. Mentor može pomoći učitelju 

pripravniku tako što će mu posvetiti jedan sat vremena licem u lice, radeći zajedno na pregledavanju 

dotičnog popisa, podsjećajući ga i pokazujući mu kako se postupa s dokumentacijom i zapisima u 

određenom školskom okruženju. Pripravnik i mentor mogu u ovom trenutku zajedno konzultirati 

Vodič za organizaciju repozitorija (14.2), pri čemu ga mentor predstavlja pripravniku. Vodič je 

tehničke prirode, bilo bi važno da se ova prezentacija izvede što praktičnije, odnosno da se 

pripravnik upozna s ovim vodičem primjenjujući ga (pod nadzorom mentora) na prvoj seriji 

dokumenata koje ima. 

 
Posebnu raspravu treba posvetiti isticanju važnosti vođenja osobne evidencije o aktivnostima i 

postignućima. Vodič za izradu nastavničkog portfolija (14.3) učitelj pripravnik može ispitati 

samostalno, ali je još bolje kontekstualiziran ako mentor ponovno posveti neko vrijeme raspravi 

o ovoj temi, nudeći vlastito iskustvo i praksu. 

 
Ovim modulom završava Program uvođenja učitelja u rad budući da je bavljenje 

dokumentacijom ponekad posljednja briga učitelja pripravnik, međutim, mentor bi trebao 

procijeniti koje bi informacije iz ovog modula učitelju pripravniku mogle trebati ranije u razdoblju 

uvođenja u posao i pružiti ga onda. 

 

E. Korisne poveznice 

Web stranice o obrazovanju i politici u Hrvatskoj: 
Https://skola.hr/33/pravilnik-o-djelokrugu-rada-tajnika-te-administrativno-tehnickim-i-pomocnim- 

poslovima-koji-se-obavljaju-u-srednjoskolskoj-ustanovi-prvi-dio- 

uniqueidrcviwtptzhk4tp9u3gql7xl4rgt9fyv39mbktrapmma/?Uri_view_type=5 

Www.ampeu.hr 

Https://mzo.gov.hr/istaknute-teme/natjecaji-196/196 

Https://udruge.gov.hr/natjecaji-novo/4734 

 
Web stranice o digitalnoj organizaciji: 
Https://www.kindergartenworks.com/teacher-tools/organizing-digital-teacher-files/ 

Https://manikapant18.medium.com/6-awesome-ways-teachers-can-digitally-organize-their-files- 
f7b4ac1d66be 

Https://learningattheprimarypond.com/blog/teacher-organization-tips-for-digital-organization/ 

Https://weje.io/blog/how-to-organize-digital-files-for-teachers 

Https://thesimplyorganizedteacher.com/organize-classroom-computer/ 

Https://edtech-class.com/2021/05/05/teacher-spring-cleaning-how-to-organize-your-google-drive/ 

Https://digitaleducation.tdm2000.org/topic/topic-5-how-to-organize-a-repository-of-educational-digital- 
resources/ 

Https://truthforteachers.com/4-free-tools-for-teachers-to-manage-digital-clutter/ 

Https://shakeuplearning.com/blog/13-tips-to-organize-your-google-drive/ 

Https://gatlabs.com/blogpost/5-steps-to-organise-your-google-drive/ 

Https://edu.gcfglobal.org/en/googledriveanddocs/managing-your-files/1/ 

Https://www.reddit.com/r/lifeprotips/comments/r31xd/lpt_request_organizing_your_computer/ 

Https://lifehacker.com/the-noguchi-filing-system-keeps-paper-documents-organiz-1593529432/amp 

 

https://skola.hr/33/pravilnik-o-djelokrugu-rada-tajnika-te-administrativno-tehnickim-i-pomocnim-poslovima-koji-se-obavljaju-u-srednjoskolskoj-ustanovi-prvi-dio-uniqueidRCViWTptZHK4Tp9u3GQl7xl4rgt9FYv39mbKTrAPMMA/?uri_view_type=5
https://skola.hr/33/pravilnik-o-djelokrugu-rada-tajnika-te-administrativno-tehnickim-i-pomocnim-poslovima-koji-se-obavljaju-u-srednjoskolskoj-ustanovi-prvi-dio-uniqueidRCViWTptZHK4Tp9u3GQl7xl4rgt9FYv39mbKTrAPMMA/?uri_view_type=5
https://skola.hr/33/pravilnik-o-djelokrugu-rada-tajnika-te-administrativno-tehnickim-i-pomocnim-poslovima-koji-se-obavljaju-u-srednjoskolskoj-ustanovi-prvi-dio-uniqueidRCViWTptZHK4Tp9u3GQl7xl4rgt9FYv39mbKTrAPMMA/?uri_view_type=5
https://mzo.gov.hr/istaknute-teme/natjecaji-196/196
https://udruge.gov.hr/natjecaji-novo/4734
https://www.kindergartenworks.com/teacher-tools/organizing-digital-teacher-files/
https://manikapant18.medium.com/6-awesome-ways-teachers-can-digitally-organize-their-files-f7b4ac1d66be
https://manikapant18.medium.com/6-awesome-ways-teachers-can-digitally-organize-their-files-f7b4ac1d66be
https://learningattheprimarypond.com/blog/teacher-organization-tips-for-digital-organization/
https://weje.io/blog/how-to-organize-digital-files-for-teachers
https://thesimplyorganizedteacher.com/organize-classroom-computer/
https://edtech-class.com/2021/05/05/teacher-spring-cleaning-how-to-organize-your-google-drive/
https://digitaleducation.tdm2000.org/topic/topic-5-how-to-organize-a-repository-of-educational-digital-resources/
https://digitaleducation.tdm2000.org/topic/topic-5-how-to-organize-a-repository-of-educational-digital-resources/
https://truthforteachers.com/4-free-tools-for-teachers-to-manage-digital-clutter/
https://shakeuplearning.com/blog/13-tips-to-organize-your-google-drive/
https://gatlabs.com/blogpost/5-steps-to-organise-your-google-drive/
https://edu.gcfglobal.org/en/googledriveanddocs/managing-your-files/1/
https://www.reddit.com/r/LifeProTips/comments/r31xd/lpt_request_organizing_your_computer/
https://lifehacker.com/the-noguchi-filing-system-keeps-paper-documents-organiz-1593529432/amp
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Https://www.howtogeek.com/howto/15677/zen-and-the-art-of-file-and-folder-organization/ 

 

14.1 KONTROLNI POPIS IZVJEŠTAJA I SVIH OSTALIH DOKUMENATA 

Ovo je (kontrolni) popis raznih dokumenata koji su učitelju potencijalno potrebni, kao i evidencije 

koje treba voditi u lokalnom kontekstu, kao i nacionalno potrebnih popisa i podsjetnika o 

potencijalnim školskim politikama… 

 
 Education, science and technology strategy (Cro. Strategija obrazovanja, znanosti i 

tehnologije) 

Https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2014_10_124_2364.html 
 Law on education in primary and secondary schools (Cro. Zakon o odgoju i 

obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi) 

Https://www.zakon.hr/z/317/Zakon-o-odgoju-i-obrazovanju-u-osnovnoj-i- 
srednjoj-%C5%a1koli 

 Law on the Education Agency (Cro. Zakon o Agenciji za odgoj i obrazovanje) 

Https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2006_07_85_2020.html 

 Rulebook on pedagogical documentation and records and public documents in 

school institutions (Cro. Pravilnik o pedagoškoj dokumentaciji i evidenciji te javnim 

ispravama u školskim ustanovama) 

Https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2017_05_47_1108.html 
 Amendments to the Rulebook on Pedagogical Documentation and Records and 

Public Documents in School Institutions (Cro. Pravilnik o izmjenama i dopunama 

pravilnika o pedagoškoj dokumentaciji i evidenciji te javnim ispravama u školskim 

ustanovama) 

Https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2019_08_76_1605.html 
 Framework of national qualification standards for teachers in primary and 

secondary schools (Cro. Okvir nacionalnoga standarda kvalifikacija za učitelje u 

osnovnim i srednjim školama) 

Http://nvoo.hr/wp-content/uploads/2016/03/Okvir-standarda-kvalifikacije- 
final..pdf 

 Rulebook on the advancement of teachers, teachers, professional associates and 

principals in primary and secondary schools and student dormitories (Cro. 

Pravilnik o napredovanju učitelja, nastavnika, stručnih suradnika i ravnatelja u osnovnim 

i srednjim školama i učeničkim domovima) 

Https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2019_07_68_1372.html 

 
Iskusni učitelj trebao bi se pobrinuti da ove informacije prilagodi specifično kontekstu škole u kojoj 
učitelj početnik radi. Uz nacionalne propise treba uvesti razne školske propise i evidencije. Među 
njima svakako: 

 Sve o planovima lekcija ili izvješćima. 

 Sve o vrednovanju učenika. 

 Sve o radu s roditeljima. 

 Sve o disciplinskim postupcima. 

 Sve o vođenju osobnih bilješki. 

https://www.howtogeek.com/howto/15677/zen-and-the-art-of-file-and-folder-organization/
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2014_10_124_2364.html
https://www.zakon.hr/z/317/Zakon-o-odgoju-i-obrazovanju-u-osnovnoj-i-srednjoj-%C5%A1koli
https://www.zakon.hr/z/317/Zakon-o-odgoju-i-obrazovanju-u-osnovnoj-i-srednjoj-%C5%A1koli
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2006_07_85_2020.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2017_05_47_1108.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2019_08_76_1605.html
http://nvoo.hr/wp-content/uploads/2016/03/Okvir-standarda-kvalifikacije-final..pdf
http://nvoo.hr/wp-content/uploads/2016/03/Okvir-standarda-kvalifikacije-final..pdf
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2019_07_68_1372.html
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14.2 VODIČ ZA ORGANIZACIJU REPOZITORIJA 

Ovdje ćete pronaći skup praktičnih alata i savjeta koji će učiteljima olakšati rukovanje potrebnom 
dokumentacijom. Kao i organiziranje fizičkih objekata, sve treba imati svoje mjesto. Uključujući 
i Vaše mrežne repozitorije dokumenata. Postoji mnogo besplatnih proizvoda koje možete izabrati, 
uključujući: 

 Google Drive 

 Dropbox 

 Nordlocker 

 Tresorit 

 
Obavezno provjerite ima li Vaša škola vlastiti sustav arhiviranja, elektronički ili fizički. Što je to, gdje 
se nalazi i koja su pravila za njegovu upotrebu? Pitajte svog iskusnog učitelja o tome ili pronađite 
neke informacije o tome prije nego što se počnete organizirati. 

 
Važno je napomenuti da ne postoji savršen način da se stvari organiziraju i da svatko ima svoju 
omiljenu metodologiju arhiviranja. Ovdje opisani savjeti samo su jedan od brojnih načina kako 
to učiniti. 

 
Evo 4 savjeta pomoću kojih možete dobro organizirati svoj repozitorij: 

 

 

1. SAVJET – Stvorite mape i podmape 

 

To je najbolji način da pratite svoje datoteke i ostanete organizirani. Mape su također korisne kada 
pokušavate brzo pronaći određenu datoteku. Ako strateški izradite mape, uvijek ćete znati u kojoj 
je mapi datoteka pohranjena. Provedite nekoliko sekundi razmišljajući o 4 ili 5 glavnih krovnih  
kategorija za vrste datoteka na vašem Google disku. Možete ih podijeliti na: 

 Nastavni spisi 

 Osobni dokumenti 

 Školski spisi koji nisu povezani s nastavom 

 Spisi za dodatnu nastavu 

 
Nakon toga stvorite mapu za svaku od ovih krovnih kategorija. Možemo ih nazvati našim "mapama 
najviše razine". U podmapama, na primjer, možete dodati školsku godinu u svoju mapu Razred 
ili Predmet. Na primjer, svoju mapu možete nasloviti "STEM 2020-21" ili "Treći razred 2020-21." 
Dodavanje školske godine pomaže Vam da pratite što ste učili iz godine u godinu, kao što je 
prikazano na sljedeći način: 
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Slika 19: Mape i podmape 

 
 
 

 

2. SAVJET – Koristite sustavno imenovanje 

 

Važno je koristiti specifične i dosljedne sustave imenovanja prilikom naslovljavanja datoteka - 
pomoću sustava možemo imati strategiju u pogledu načina na koji imenujemo datoteke. Formula 
koja dobro funkcionira je broj cjeline, naziv lekcije i dodatni detalji. Ovdje je ključno koristiti 
dosljedne sustave imenovanja koje Vama imaju smisla. 

 

 

 
Slika 20: Sustav imenovanja 

 

3. SAVJET - označite bojom svoje mape 

 

Označavanje bojom ima mnogo toga za ponuditi, pogotovo jer mnogi ljudi mogu prepoznati i 
obraditi boju mnogo brže nego što mogu čitati tekst. Dodjeljivanje boja, umjesto oslanjanja na 
tekstualne opise, može pomoći ubrzati Vaš sustav arhiviranja. 



  
 

LOOP - Osnaživanje nastavnika za kontinuirani osobni, profesionalni i društveni razvoj 

kroz inovativne programe uvođenja 

 

 

 

 
 

 
Slika 21: Označavanje bojom 

 

4. SAVJET - Promijenite poredak mapa pomoću brojeva 

 

Na glavnoj stranici vašeg Diska možete primijetiti da se Vaše mape pojavljuju alfanumeričkim 
redoslijedom. Budući da Google Drive slijedi alfanumerički redoslijed, možete preimenovati 
svoje mape tako da imaju brojeve na početku kako biste ih mogli sortirati po prioritetu. Na primjer, 
možete preimenovati mapu "Treći razred 2020-21" u "01 Treći razred 2020-21." Sada, nakon što 
promijenite naziv svoje mape, ona će se pojaviti na samom vrhu vašeg Google diska. Sljedeće, recimo 
da provodite puno vremena na Google disku za svoju dodatnu nastavu. Možda biste željeli staviti 
mapu “Dodatna nastava” kao drugu mapu na popisu. Zatim možete preimenovati mapu za 
obogaćivanje u "02 Dodatna nastava". Koristite brojeve na početku naziva mapa kako biste mape 
rangirali prema prioritetu. 
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Slika 22: Poredak po prioritetu 

 

Dodatni savjeti: 
 Razvrstavanje datoteka 

Prema zadanim postavkama Vaše su datoteke već poredane od najnovijih prema 
najstarijima. Međutim, možete primijeniti i druge načine sortiranja datoteka. Za sortiranje 
prema nazivu, kliknite gumb Naziv neposredno iznad popisa datoteka. Za sortiranje po 
datumu kliknite gumb Zadnja izmjena, a zatim odaberite željenu opciju sortiranja. 

 Za primjenu filtra 

Filtri Vam omogućuju skrivanje nevažnih datoteka i fokusiranje samo na one koje Vas 
zanimaju. Npr. ako tražite prezentaciju, možete koristiti filtar da suzite vidljive datoteke 
tako da vidite samo prezentacije. 

 
 

 

ZA ONE KOJI ŽELE VIŠE: Noguchi sustav arhiviranja 

 

Noguchi sustav arhiviranja može lako održavati papirologiju organiziranom onima od nas koji 
još uvijek radimo s papirima. Ljepota je u tome što se sam slaže kada ga postavite! Noguchi 
Yukio, japanski ekonomist, razvio je metodu kao samoorganizirajući pristup kako bi sve bilo 
savršeno organizirano, dok su najvažnije ili često korištene datoteke uvijek pri ruci i dostupne bez 
potrebe da petljate po bilo čemu drugom. Drugim riječima, stvara samoodržavajuću arhivu datoteka 
kojima se rijetko pristupa, ali ih često koristite zajedno. 

 

 

 

Figure 23: Shema Noguchi sustava arhiviranja 

 

To ovako funkcionira. Dovoljno bi bilo samo nekoliko omotnica A4 formata. Uklonite otprilike 2,5 
cm gornjeg dijela, uključujući preklop, da biste olakšali pristup datotekama koje su u njima. Zatim 
napišite datum i sadržaj omotnice sa strane. To je sve; čak možete dodati i zastavicu s bojom 
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ako želite. Dobra ilustracija kako bi vaša mapa trebala izgledati prikazana je na priloženoj slici. 
Ustvari, to funkcionira na sljedeći način: omotnice se ne smiju razvrstavati, slagati ili na neki drugi 
način kategorizirati. Iako bi to bilo primamljivo, sustav se brine za organizaciju umjesto vas, što 
je ljepota ovog načina arhiviranja. Vratite mapu krajnje lijevo kad je skinete s police da je biste 
je koristili. Tri stvari se odvijaju postupno: 

• Na lijevoj strani nalaze se mape koje najčešće koristite. Uvijek znate gdje su jer ih često 
koristite. Projekt na kojem najčešće radite na kraju će se naći u krajnjoj lijevoj koverti. 
Sljedeći projekt bi bio na drugom lijevom mjestu, i tako redom. 

• Datoteke koje se rjeđe koriste pomaknut će se na sredinu i desno. Svjesni ste 
koliko teško može biti pronaći dokument ili datoteku koju gotovo uvijek koristite? S 
Noguchi sustavom je jednostavno jer ste svjesni da nije lijevo. 

• Sasvim desno je mjesto gdje ćete pronaći datoteke kojima nikada ne pristupate. 
Sustav ih naziva "svetim datotekama", a njihovim uklanjanjem s police mogu se 
sigurno pohraniti ili očistiti, izbjegavajući da polica bude zatrpana brojnim omotnicama. 

 

14.3 VODIČ ZA IZRADU UČITELJSKOG PORTFOLIJA 

Praksa učitelja dokumentirana je u njegovom vlastitom portfoliju za nastavu. Planovi lekcija, zadaci 
učenika, pisani sažeci instruktora i video zapisi njihovih uputa, kao i službene ocjene nadglednika, 
samo su neki od primjera vrsta materijala koji se mogu uključiti. Nastavni portfolio trebao bi 
sadržavati više od pukih nasumičnih artefakata ili dugog popisa profesionalnih nastojanja. Trebao 
bi sadržavati pedantan popis postignuća ostvarenih tijekom dugog razdoblja. Osim toga, to treba 
biti kontinuirani proces koji se provodi u prisutnosti iskusnih učitelja i suradnika. 

 
Planovi lekcija, anegdote, učenički projekti, razredni bilteni, videozapisi, godišnja vrednovanja, 
referentna pisma i slično mogu biti uključeni u portfolio . Kako bi dovršenim port mogla rukovati 
osoba koja ga stvara i osobe koje ga pregledavaju, ključno je biti pažljiv pri odabiru njegovog 
sadržaja. Bez obzira na cilj, format i sadržaj portfolija mogu varirati, ali većina portfolija uključuje 
mješavinu pisanih misli i artefakata s uputama. Oni čine jezgru portfolija. 

 
Učitelj može imati velike koristi od portfolija. Kada učitelji pažljivo ispituju vlastite prakse, te će se 
prakse vjerojatno poboljšati. Portfoliji nude uzorke kompletirane prakse koji se mogu proučavati i 
koristiti u drugim razredima. Zbog nedostatka okvira ili običaja za očuvanje najboljih aspekata 
onoga što učitelji postižu, učinkovito podučavanje prečesto nestaje u zraku. Učitelji mogu spremiti 
učinkovite nastavne prakse u svoje portfolije kako bi ih kasnije mogli pregledavati, raspravljati, 
mijenjati i primijeniti. 

 
 

U TOČKAMA: ŠTO JE PORTFOLIO I ZAŠTO GA TREBAM NAPRAVITI? 

 

 Portfoliji pružaju dokumentirane dokaze o podučavanju iz raznih izvora—ne samo ocjena 
učenika – pružaju i kontekst za te dokaze. 

 Netko bi mogao razmisliti o njihovoj nastavi i poboljšati je odabirom i raspoređivanjem 
materijala za portfolio . 

 Korištenje portfolija pomaže unaprijediti javnu i profesionalnu percepciju nastave kao 
znanstvenog pothvata. 

 Korištenjem portfolija podučavanje se može shvatiti kao kontinuirani proces istraživanja, 
eksperimentiranja i promišljanja. 

 Za razliku od onoga što je poznato kao portfoliji tečajeva, koji bilježe dokaze 
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povezane s određenim tečajem, portfoliji za podučavanje prikupljaju informacije 
povezane s cjelokupnom nastavničkom karijerom osobe. 

 
Vaš portfolio ima za cilj prikazati najbolje kvalitete vašeg podučavanja. Također pokazuje da ste 
ispunili sve zahtjeve za certifikaciju i licenciranje kao učitelj koji su navedeni u programu. Kako 
biste dokazali da imate puno potencijala kao učitelj, trebali biste biti selektivni i jasno kritizirati. 
Obično se prilikom izrade nastavnog portfolija trebate usredotočiti na sljedeće stvari: 

 Uvjerenja (Vaša uvjerenja, vrijednosti i što Vas izdvaja od ostalih učitelja?) Izjava o 
filozofiji podučavanja često je prvi odjeljak u portfoliju nastavnika. 

 Radnje (Vaše nastavne odgovornosti, iskustva, prakse, pristupi podučavanju, 
doprinosi koje ste dali) 

 Utjecaj (dokaz da su Vaše radnje doprinijele učenju učenika, prednost imaju 
višestruki izvori ili triangulacija podataka) 

 

KOMPONENTE NASTAVNOG PORTFOLIJA 

 

1. Vaša razmišljanja o podučavanju 

o "Izjava o podučavanju" koja odražava vašu vlastitu filozofiju 
podučavanja, tehnike i ciljeve 

o Osobna izjava koja ocrtava vaše dugoročne ciljeve podučavanja 

 
2. Dokumentacija Vašeg podučavanja 

o Popis predmeta koje predajete, s upisima i opisom Vaših odgovornosti 

o Broj studenata, na preddiplomskom i diplomskom studiju 

o Nastavni plan i program 

o Opisi predmeta s pojedinostima o sadržaju, ciljevima, metodama i postupcima 
za vrednovanje učenja studenata 

o Popisi tekstova za čitanje 

o Zadaci 

o Ispiti i provjere znanja, ocjenjivani i neocjenjivani 

o Brošure, skupovi zadataka, skice predavanja 

o Opisi i primjeri korištenih vizualnih materijala 

o Opisi uporabe računala i druge tehnologije u nastavi 

o Videozapisi Vašeg predavanja 

3. Učinkovitost nastave 

o Sažete studentska vrednovanja nastave, uključujući stopu odgovaranja i 
odnos prema prosjeku odjela 

o Učenička pisana vrednovanja nastave 

o Komentari promatrača ili kolege koji predaje isti predmet 

o Izjave kolega na odjelu ili drugdje, u vezi pripreme studenata za napredni rad 

o Pisma studenata, po mogućnosti nezatražena 
o Pisma voditelja tečaja, voditelja odjela ili predsjedavajućeg 

o Izjave bivših studenata 

 
4. Materijali koji pokazuju učenje učenika (svi su anonimni radi zaštite identiteta učenika) 

o Rezultati na standardiziranim ili drugim testovima, prije i poslije nastave 

o Studentske laboratorijske knjige ili druge radne bilježnice 

o Učenički radovi, eseji ili kreativni radovi 
o Ocijenjeni radovi najboljih i najlošijih učenika, uz učiteljevu povratnu informaciju 

učenicima 
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o Pisana povratna informacija nastavnika o radu učenika 

 
5. Aktivnosti za poboljšanje nastave 

o Sudjelovanje na seminarima ili stručnim skupovima o nastavi 

o Dizajn novih tečajeva 
o Dizajn interdisciplinarnih ili suradničkih tečajeva ili nastavnih projekata 

o Primjena novih metoda podučavanja, vrednovanje naučenog, ocjenjivanje 

o Priprema udžbenika, laboratorijskog priručnika, nastavnog materijala itd. 

o Opis razvijenih ili provedenih projekata poboljšanja nastave 

 
6. Doprinosi učiteljskoj profesiji i/ili Vašoj ustanovi 

o Objavljivanja u nastavnim časopisima 

o Referati napisani o nastavi 

 
o Pregledavanja budućih udžbenika 
o Služba u nastavnim povjerenstvima 

o Pomoć kolegama u nastavi 

o Rad na reviziji ili razvoju nastavnog plana i programa 

 
7. Počasti, nagrade ili priznanja 

o Nagrade za nastavu od odjela, fakulteta ili sveučilišta 

o Nagrade od struke za nastavu 
o Pozivnice za savjetovanje, održavanje radionica, pisanje članaka itd. na 

temelju reputacije kao nastavnika 

o Zahtjevi za savjetovanje o nastavi od strane povjerenstava ili drugih 
organiziranih skupina 

 

Opći savjeti 

 Počnite odmah! Nakon što završite s predavanjem, može biti izazovno, ako ne i 
nemoguće, usvojiti mnoge od potencijalnih komponenti nastavnog portfolija. Imajući ove 
dijelove pri ruci, sastavljanje Vašeg konačnog portfolija bit će mnogo jednostavnije. 

 Dajte istinit i točan prikaz o sebi. Ne pokušavajte sebe prikazati kao idealnog instruktora. 
Naravno, naglasite dobro, ali nemojte potpuno zanemariti loše. 

 Pažljivo odabirite svoje resurse, ali pazite da predstavljaju niz Vaših metoda 
podučavanja, a ne da se fokusirate na jednu. Mala skupina dobro odabranih tekstova 
učinkovitija je od velike, nefiltrirane zbirke svih Vaših nastavnih materijala. 

 Koristite kartice da podijelite različite dijelove svog portfolija i tablicu sadržaja na početku. 

 Pobrinite se da svaki dokaz u Vašem portfoliju ima neku vrstu pozadinskih informacija i 
potkrepljenja. Ako, na primjer, ponudite primjer plana lekcije, pazite da opišete predmet, 
publiku i, ako ste koristili plan lekcije, svoju procjenu koliko je to dobro prošlo. 

 Ništa u vašem portfoliju ne bi trebalo biti uključeno bez komentara. (Koji predmet 
gledam? Što to ukazuje na to kako podučavate?) 

 Uključite razrede s različitim ciljevima, tehnikama i aktivnostima kako biste stvorili trokut 
učenja. Prikažite različite metode ocjenjivanja, uključujući kontrolne točke, pisane ispite 
i projekte ili izvedbe koji se ocjenjuju. (Kakav opseg! Takva dubina! Zaposlen si!) 

 Ilustrirajte: da biste privukli pozornost, uključite sliku (jpeg) ili jasno vidljiv dokument u 
svaki odjeljak. Slika govori 1000 riječi. 

 Stavite to u kontekst i naglasite točke na koje želite da čitatelj obrati pozornost. Budite 
sažeti! Budite precizni! (Jedan odlomak će biti dosta.) 
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Elektronički nastavni portfoliji 

 

Kako se elektronički portfolio razlikuje od tiskanog portfolija? 
 Poboljšana pristupačnost: Jedan od ciljeva nastavnih portfolija je povećati svijest 

javnosti o nastavi. Portfolio postaje još dostupniji kolegama i drugima objavljivanjem na 
mreži. 

 Multimedijski dokumenti: zahvaljujući tehnologiji, dokumenti mogu biti predstavljeni u 
različitim formatima. Npr. glasovni zapis koji pruža kontekst i perspektivu portfolija ili 
obrazovni računalni programi ili kod koji ste izradili, samo su neki primjeri onoga što 
možete uključiti. 

 Nelinearno razmišljanje: Web olakšava povezivanje elemenata Vašeg nastavnog 
portfolija na nelinearne načine. Možda ćete moći drugačije razmišljati o svom 
podučavanju nakon što prođete kroz proces izrade portfolija u ovom nelinearnom 
okruženju. Na primjer, izrada e-portfolija omogućuje Vam razmišljanje o tome kako 

 
različita publika može upoznati i razumjeti Vaš rad. Čitatelji mogu pregledavati e-portfolio 
na razne načine. 

BESPALTNI ONLINE PORTFOLIJI ZA PREGLED: 

 

 Journo Portfolio [https://www.journoportfolio.com/pricing/] 

 Crevado [https://crevado.com/] 

 Clippings [https://www.clippings.me/] 

 Mahara [https://mahara.org/] 

 Linkedin (nije portfolio, ali pomaže) 

http://www.journoportfolio.com/pricing/
http://www.clippings.me/
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