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

Provedbom modula Administrativne i tehni€ke obveze Zeli se osposobiti pripravnika za
bavljenje administrativnim zahtjevima i povecéati mu znanje birokratske dokumentacije. Jedan
od najvaznijih ciljeva ovog modula je pruziti uciteljima konkretnu osnovu kroz koju mogu prosiriti
svoju stru¢nost u vodenju evidencije ne samo zato Sto to trebaju, nego i pomo¢i im u praéenju
njihove karijere.

B. Ocekivani ishodi ucenja:

o Ucitelj pripravnik bit ¢e upoznat sa svim administrativnim poslovima koji ga oCekuju
u Skoli te ée moci samostalno obavljati administrativne i tehnicke poslove.

o Ugitelj pripravnik mo¢i ¢e udinkovito organizirati Skolske dokumente i srodnu papirologiju.

o Ucitelj pripravnik ¢e upoznati Sire obrazovno okruzenje, te modéi koristiti obrazovne
digitalne repozitorije vezane uz svoju struku.

C. Aktivnosti, prezentacije i drugi materijali ukljuc¢eni u modul:

ELEMENT Ciljana Vrstaizvora Vrijeme za Podrucje
publika izvore

14.1 Kontrolni popis Mentor i/ili Kontrolni popis 60 minuta Birokratsko/administrativno
propisai potrebna pripravnik
dokumentacija
14.2 Vodi¢ za Ucitelj Vodic za 45 minuta Birokratsko/administrativno
organizaciju pripravnik samostalno ucenje
repozitorija
14.3 Vodi¢ zaizradu Mentor i Vodi¢/prezentacija 60 minuta Birokratsko/administrativno
uciteljskog portfolija pripravnik

1.1 Kontrolni popis propisa i potrebna dokumentacija je (kontrolni) popis raznih zakona i
propisa koji postoje u lokalnoj stvarnosti ucitelja pripravnika, zajedno s potencijalnim
dokumentima koje ucitelj treba izraditi, kao i zapisima koje treba voditi u svom lokalnom
kontekstu, nacionalni popisi i podsjetnici o potencijalnim Skolskim politikama koje mentor treba
pripremiti i predstaviti pripravniku. Kao takav, kontrolni popis je pomo¢ za mentora koji je
potrebno dodatno prilagoditi i modificirati.

1.2 Vodi¢ za organizaciju repozitorija je vizualni/praktic¢ni alat koji se nudi kroz prezentaciju
infografike, s ciliem da se uciteljima olakSa rukovanje potrebnom dokumentacijom. Vodi€ je
sazet i tehnicki, pruza kratak popis strategija i aktivnosti, kao i drugih izvora koje bi ucitelji mogli
koristiti za bolju osobnu organizaciju.

1.3 Vodi€ za izradu uciteljskog portfolija promislja o potrebi vodenja osobnih evidencija o
napredovanju uciteljske karijere. To je prezentacija s nekoliko konkretnih prijedloga i smjernica
o tome kako zapoceti s izgradnjom portfolija.
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D. Prijedlozi za provedbu modula

Ucitelj pripravnik zajedno sa svojim mentorom zapocinje rad na modulu uvidom u Kontrolni popis
propisa i potrebna dokumentacija (14.1). Kronoloski, ovaj se korak mora uciniti nakon $to se ucitelj
upozna s nacionalnim okvirom i regulativom uciteljske profesije. Mentor moze pomoc¢i ucitelju
pripravniku tako $to ¢e mu posvetiti jedan sat viemena licem u lice, radeci zajedno na pregledavanju
doti¢nog popisa, podsjecajuci ga i pokazujuc¢i mu kako se postupa s dokumentacijom i zapisima u
odredenom Skolskom okruZenju. Pripravnik i mentor mogu u ovom trenutku zajedno konzultirati
Vodi¢ za organizaciju repozitorija (14.2), pri ¢emu ga mentor predstavlja pripravniku. Vodic je
tehnicke prirode, bilo bi vazno da se ova prezentacija izvede Sto prakti¢nije, odnosno da se
pripravnik upozna s ovim vodi¢em primjenjujuéi ga (pod nadzorom mentora) na prvoj seriji
dokumenata koje ima.

Posebnu raspravu treba posvetiti isticanju vaznosti vodenja osobne evidencije o aktivnostima i
postignuéima. Vodi¢ za izradu nastavni¢kog portfolija (14.3) uditelj pripravnik moZe ispitati
samostalno, ali je joS bolje kontekstualiziran ako mentor ponovno posveti neko vrijeme raspravi
0 ovoj temi, nudedi vlastito iskustvo i praksu.

Ovim modulom zavrSava Program uvodenja wucitelja u rad budu¢i da je bavljenje
dokumentacijom ponekad posljednja briga ucitelja pripravnik, medutim, mentor bi trebao
procijeniti koje bi informacije iz ovog modula ucitelju pripravniku mogle trebati ranije u razdoblju
uvodenja u posao i pruziti 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-
uniqueidrcviwtptzhk4tp9u3qql 7x14rgt9fyv39mbktrapmma/?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-
f7b4acld66be
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/Ipt_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/

Ovo je (kontrolni) popis raznih dokumenata koji su ucitelju potencijalno potrebni, kao i evidencije
koje treba voditi u lokalnom kontekstu, kao i nacionalno potrebnih popisa i podsjetnika o
potencijalnim Skolskim politikama...

Education, science and technology strateqgy (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 odqoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli)

Https://www.zakon.hr/z/317/7Zakon-0-odgoju-i-obrazovanju-u-osnovnoj-i-

srednjoj-%C5%alkoli
Law on the Education Agency (Cro. Zakon o Agenciji za odqoj 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 pedago$koj dokumentaciji i evidenciji te javnim
ispravama u Skolskim 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 pedago$koj dokumentaciji i evidenciji te javnim ispravama u Skolskim
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 udcitelie u
osnovnim i srednjim Skolama)

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 uditelja, nastavnika, strucnih suradnika i ravnatelja u osnovnim
i srednjim Skolama i u¢eni¢kim domovima)

Https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2019 07 68 1372.html

Iskusni ucitelj trebao bi se pobrinuti da ove informacije prilagodi specificno kontekstu $kole u kojoj
ucitelj pocetnik radi. Uz nacionalne propise treba uvesti razne skolske propise i evidencije. Medu
njima svakako:

Sve o planovima lekcija ili izvje$¢ima.
Sve o vrednovanju ucenika.

Sve o radu s roditeljima.

Sve o disciplinskim postupcima.

Sve o vodenju osobnih biljeski.


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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Ovdje cete pronaci skup prakti¢nih alata i savjeta koji ¢e uciteljima olaksati rukovanje potrebnom
dokumentacijom. Kao i organiziranje fizickih objekata, sve treba imati svoje mjesto. Ukljucujuci
i VaSe mrezne repozitorije dokumenata. Postoji mnogo besplatnih proizvoda koje mozZete izabrati,
ukljuCujuci:

e Google Drive

e Dropbox

e Nordlocker

e Tresorit

Obavezno provjerite ima li Va$a $kola vlastiti sustav arhiviranja, elektronicki ili fizi¢ki. Sto je to, gdje
se nalazi i koja su pravila za njegovu upotrebu? Pitajte svog iskusnog ucitelja o tome ili pronadite
neke informacije o tome prije nego $to se pocnete organizirati.

Vazno je napomenuti da ne postoji savrSen nacin da se stvari organiziraju i da svatko ima svoju
omiljenu metodologiju arhiviranja. Ovdje opisani savjeti samo su jedan od brojnih nacina kako
to uciniti.

Evo 4 savjeta pomoc¢u kojih moZete dobro organizirati svoj repozitorij:

1. SAVJET — Stvorite mape i podmape

To je najbolji nacin da pratite svoje datoteke i ostanete organizirani. Mape su takoder korisne kada
pokusavate brzo pronaci odredenu datoteku. Ako strateski izradite mape, uvijek ¢ete znati u kojoj
je mapi datoteka pohranjena. Provedite nekoliko sekundi razmisljajuéi o 4 ili 5 glavnih krovnih
kategorija za vrste datoteka na vasem Google disku. MoZete ih podijeliti na:

Nastavni spisi

Osobni dokumenti

Skolski spisi koji nisu povezani s nastavom

Spisi za dodatnu nastavu

Nakon toga stvorite mapu za svaku od ovih krovnih kategorija. MoZemo ih nazvati nasim "mapama
najviSe razine". U podmapama, na primjer, moZete dodati Skolsku godinu u svoju mapu Razred
ili Predmet. Na primjer, svoju mapu moZete nasloviti "STEM 2020-21" ili "Tre¢i razred 2020-21."
Dodavanje sSkolske godine pomaze Vam da pratite Sto ste ucili iz godine u godinu, kao Sto je
prikazano na sljedec¢i nacin:

» Il Personal

» @ School

- . Third Grade 2020-21
» BB ELA
» BB Math
» BB Science

» @ Tutoring
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Slika 19: Mape i podmape

2. SAVJET — Koristite sustavno imenovanje

Vazno je Koristiti specificne i dosljedne sustave imenovanja prilikom naslovljavanja datoteka -
pomocu sustava mozemo imati strategiju u pogledu nacina na koji imenujemo datoteke. Formula
koja dobro funkcionira je broj cjeline, naziv lekcije i dodatni detalji. Ovdje je klju¢no koristiti
dosljedne sustave imenovanja koje Vama imaju smisla.

Name P

B  Unit 1 Multiplication Day 1 Worksheet

B  Unit 1 Multiplication Lesson Plan

B  Unit 1 Multiplication Quiz

Slika 20: Sustav imenovanja

3. SAVUET - oznacite bojom svoje mape

Oznacavanje bojom ima mnogo toga za ponuditi, pogotovo jer mnogi ljudi mogu prepoznati i
obraditi boju mnogo brze nego Sto mogu citati tekst. Dodjeljivanje boja, umjesto oslanjanja na
tekstualne opise, mozZe pomodi ubrzati Vas sustav arhiviranja.
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» B Personal

» B School

v . Third Grade 2020-...

3 Tutoring

Slika 21: Oznacavanje bojom

4. SAVJET - Promijenite poredak mapa pomocu brojeva

Na glavnoj stranici vaseg Diska mozete primijetiti da se Vase mape pojavljuju alfanumerickim
redoslijedom. Budu¢i da Google Drive slijedi alfanumericki redoslijed, moZete preimenovati
svoje mape tako da imaju brojeve na pocetku kako biste ih mogli sortirati po prioritetu. Na primjer,
moZete preimenovati mapu "Treci razred 2020-21" u "01 Tre¢i razred 2020-21." Sada, nakon $to
promijenite naziv svoje mape, ona ¢e se pojaviti na samom vrhu vaseg Google diska. Sljedece, recimo
da provodite puno vremena na Google disku za svoju dodatnu nastavu. MoZzda biste Zeljeli staviti
mapu “Dodatna nastava” kao drugu mapu na popisu. Zatim moZete preimenovati mapu za
obogacivanje u "02 Dodatna nastava". Koristite brojeve na pocetku naziva mapa kako biste mape
rangirali prema prioritetu.

Name

BB 01 Third Grade 2020-21
02 Tutoring
B 03 School

BB 04 Personal
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Slika 22: Poredak po prioritetu

Dodatni savjeti:

e Razvrstavanje datoteka
Prema zadanim postavkama VaSe su datoteke ve¢ poredane od najnovijih prema
najstarijima. Medutim, moZete primijeniti i druge nacine sortiranja datoteka. Za sortiranje
prema nazivu, kliknite gumb Naziv neposredno iznad popisa datoteka. Za sortiranje po
datumu kliknite gumb Zadnja izmjena, a zatim odaberite Zeljenu opciju sortiranja.

e Za primjenu filtra
Filtri Vam omoguduju skrivanje nevaznih datoteka i fokusiranje samo na one koje Vas
zanimaju. Npr. ako trazite prezentaciju, moZete Kkoristiti filtar da suzite vidljive datoteke
tako da vidite samo prezentacije.

ZA ONE KOJI ZELE VISE: Noguchi sustav arhiviranja

Noguchi sustav arhiviranja moZe lako odrZavati papirologiju organiziranom onima od nas koji
jo$ uvijek radimo s papirima. Ljepota je u tome Sto se sam slaZze kada ga postavite! Noguchi
Yukio, japanski ekonomist, razvio je metodu kao samoorganiziraju¢i pristup kako bi sve bilo
savr$eno organizirano, dok su najvaznije ili Cesto koriStene datoteke uvijek pri ruci i dostupne bez
potrebe da petljate po bilo ¢emu drugom. Drugim rijecima, stvara samoodrzavajucu arhivu datoteka
kojima se rijetko pristupa, ali ih Cesto koristite zajedno.

Mew fi|.33'\.I// IFLeturn files to left side after use
added at
the left J\
Gradual shift
right with
* aging”
— [ [ —
Working files 1 1 Holy files
F

Dizcard filez as they
become uszeless

: T Cut away this part

B —m=e

5 Color coding

Figure 23: Shema Noguchi sustava arhiviranja

To ovako funkcionira. Dovoljno bi bilo samo nekoliko omotnica A4 formata. Uklonite otprilike 2,5
cm gornjeg dijela, ukljucujuci preklop, da biste olaksali pristup datotekama koje su u njima. Zatim
napisite datum i sadrzaj omotnice sa strane. To je sve; cak moZete dodati i zastavicu s bojom
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ako Zelite. Dobra ilustracija kako bi vasa mapa trebala izgledati prikazana je na priloZenoj slici.
Ustvari, to funkcionira na sljede¢i nacin: omotnice se ne smiju razvrstavati, slagati ili na neki drugi
nacin kategorizirati. lako bi to bilo primamljivo, sustav se brine za organizaciju umjesto vas, Sto
je ljepota ovog nacina arhiviranja. Vratite mapu krajnje lijevo kad je skinete s police da je biste
je koristili. Tri stvari se odvijaju postupno:

e Na lijevoj strani nalaze se mape koje najéesce koristite. Uvijek znate gdje su jer ih Cesto
koristite. Projekt na kojem najceSc¢e radite na kraju ¢e se naci u krajnjoj lijevoj koverti.
Sljededi projekt bi bio na drugom lijevom mjestu, i tako redom.

e Datoteke koje se rjede koriste pomaknut ¢e se na sredinu i desno. Svjesni ste
koliko teSko moze biti pronacéi dokument ili datoteku koju gotovo uvijek koristite? S
Noguchi sustavom je jednostavno jer ste svjesni da nije lijevo.

e Sasvim desno je mjesto gdje Cete pronaci datoteke kojima nikada ne pristupate.
Sustav ih naziva "svetim datotekama", a njihovim uklanjanjem s police mogu se
sigurno pohraniti ili oistiti, izbjegavajuc¢i da polica bude zatrpana brojnim omotnicama.

Praksa ucitelja dokumentirana je u njegovom vlastitom portfoliju za nastavu. Planovi lekcija, zadaci
ucenika, pisani saZeci instruktora i video zapisi njihovih uputa, kao i sluzbene ocjene nadglednika,
samo su neki od primjera vrsta materijala koji se mogu ukljuciti. Nastavni portfolio trebao bi
sadrzavati viSe od pukih nasumicnih artefakata ili dugog popisa profesionalnih nastojanja. Trebao
bi sadrZavati pedantan popis postignuca ostvarenih tijekom dugog razdoblja. Osim toga, to treba
biti kontinuirani proces koji se provodi u prisutnosti iskusnih ucitelja i suradnika.

Planovi lekcija, anegdote, ucenicki projekti, razredni bilteni, videozapisi, godiSnja vrednovanja,
referentna pisma i slicno mogu biti ukljuceni u portfolio . Kako bi dovrSenim port mogla rukovati
osoba koja ga stvara i osobe koje ga pregledavaju, klju¢no je biti paZzljiv pri odabiru njegovog
sadrzaja. Bez obzira na cilj, format i sadrzaj portfolija mogu varirati, ali veéina portfolija ukljucuje
mjeSavinu pisanih misli i artefakata s uputama. Oni Cine jezgru portfolija.

Ucitelj moZe imati velike koristi od portfolija. Kada ucitelji pazljivo ispituju vlastite prakse, te ¢e se
prakse vjerojatno poboljsati. Portfoliji nude uzorke kompletirane prakse koji se mogu proucavati i
koristiti u drugim razredima. Zbog nedostatka okvira ili obi¢aja za ocuvanje najboljih aspekata
onoga Sto ucitelji postizu, u€inkovito poducavanje precesto nestaje u zraku. U¢itelji mogu spremiti
ucinkovite nastavne prakse u svoje portfolije kako bi ih kasnije mogli pregledavati, raspravljati,
mijenjati i primijeniti.

U TOCKAMA: STO JE PORTFOLIO | ZASTO GA TREBAM NAPRAVITI?

e Portfoliji pruzaju dokumentirane dokaze o podu€avaniju iz raznih izvora—ne samo ocjena
ucCenika — pruzaju i kontekst za te dokaze.

¢ Netko bi mogao razmisliti o njihovoj nastavi i poboljSati je odabirom i rasporedivanjem
materijala za portfolio .

e Koristenje portfolija pomaze unaprijediti javnu i profesionalnu percepciju nastave kao
znanstvenog pothvata.

e Koristenjem portfolija podu€avanje se moze shvatiti kao kontinuirani proces istrazivanja,
eksperimentiranja i promisljanja.

e Za razliku od onoga Sto je poznato kao portfoliji teCajeva, koji bilieze dokaze
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povezane s odredenim tecajem, portfolii za podu€avanje prikupljaju informacije
povezane s cjelokupnom nastavni¢kom karijerom osobe.

Vas portfolio ima za cilj prikazati najbolje kvalitete vaSeg poducavanja. Takoder pokazuje da ste
ispunili sve zahtjeve za certifikaciju i licenciranje kao ucitelj koji su navedeni u programu. Kako
biste dokazali da imate puno potencijala kao ucitelj, trebali biste biti selektivni i jasno kritizirati.
Obicno se prilikom izrade nastavnog portfolija trebate usredotociti na sljedece stvari:
e Uvjerenja (VaSa uvjerenja, vrijednosti i Sto Vas izdvaja od ostalih ucitelja?) lzjava o
filozofiji podu€avanja Cesto je prvi odjeljak u portfoliju nastavnika.
e Radnje (Vade nastavne odgovornosti, iskustva, prakse, pristupi podu¢avaniju,
doprinosi koje ste dali)
e Utjecaj (dokaz da su Vase radnje doprinijele u€enju ucenika, prednost imaju
viSestruki izvori ili triangulacija podataka)

KOMPONENTE NASTAVNOG PORTFOLIJA

1. Va$a razmisljanja o poduc¢avanju
o "lzjava o podu€avanju" koja odrazava vasu vlastitu filozofiju
poducavanja, tehnike i cilieve
o Osobna izjava koja ocrtava vase dugorocne ciljeve poducavanja

2. Dokumentacija Vaseg poduc€avanja
o Popis predmeta koje predajete, s upisima i opisom Vasih odgovornosti
Broj studenata, na preddiplomskom i diplomskom studiju
Nastavni plan i program
Opisi predmeta s pojedinostima o sadrzaju, cilievima, metodama i postupcima
za vrednovanje ucenja studenata
Popisi tekstova za Citanje
Zadaci
Ispiti i provjere znanja, ocjenjivani i neocjenjivani
BroSure, skupovi zadataka, skice predavanja
Opisi i primjeri koristenih vizualnih materijala
Opisi uporabe racunala i druge tehnologije u nastavi
o Videozapisi VaSeg predavanja
3. Ucinkovitost nastave
o Sazete studentska vrednovanja nastave, ukljuCujuéi stopu odgovaranja i
odnos prema prosjeku odjela
Ucenicka pisana vrednovanja nastave
Komentari promatraca ili kolege koji predaje isti predmet
Izjave kolega na odjelu ili drugdje, u vezi pripreme studenata za napredni rad
Pisma studenata, po mogucnosti nezatrazena
Pisma voditelja te€aja, voditelja odjela ili predsjedavajuceg
Izjave bivSih studenata

o O O

O O O O O O

O O O O O O

4. Materijali koji pokazuju u€enje u€enika (svi su anonimni radi zastite identiteta uenika)
o Reazultati na standardiziranim ili drugim testovima, prije i poslije nastave
o Studentske laboratorijske knjige ili druge radne biljeznice
o Ucenicki radovi, eseji ili kreativni radovi
o Ocijenjeni radovi najboljih i najlosijih u€enika, uz uciteljevu povratnu informaciju
ucenicima
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Opci savjeti

o Pisana povratna informacija nastavnika o radu ucenika

5. Aktivnosti za poboljSanje nastave

o Sudjelovanje na seminarima ili struénim skupovima o nastavi

Dizajn novih teCajeva

Dizajn interdisciplinarnih ili suradnickih te¢ajeva ili nastavnih projekata
Primjena novih metoda podu€avanja, vrednovanje naucenog, ocjenjivanje
Priprema udZbenika, laboratorijskog priru¢nika, nastavnog materijala itd.
Opis razvijenih ili provedenih projekata poboljSanja nastave

O O O O O

6. Doprinosi uciteljskoj profesiji i/ili Vadoj ustanovi

o Obijavljivanja u nastavnim ¢asopisima
o Referati napisani o nastavi

Pregledavanja buduéih udzbenika

Sluzba u nastavnim povjerenstvima

Pomo¢ kolegama u nastavi

Rad na reviziji ili razvoju nastavnog plana i programa

O O O O

7. Pocasti, nagrade ili priznanja

o Nagrade za nastavu od odjela, fakulteta ili sveucilista

o Nagrade od struke za nastavu

o Pozivnice za savjetovanje, odrzavanje radionica, pisanje ¢lanaka itd. na
temelju reputacije kao nastavnika

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

Pocnite odmah! Nakon §to zavrSite s predavanjem, moze biti izazovno, ako ne i
nemoguce, usvojiti mnoge od potencijalnih komponenti nastavnog portfolija. Imajuci ove
dijelove pri ruci, sastavljanje Vaseg konaénog portfolija bit ée mnogo jednostavnije.
Daijte istinit i to¢an prikaz o sebi. Ne pokuSavajte sebe prikazati kao idealnog instruktora.
Naravno, naglasite dobro, ali nemojte potpuno zanemariti lose.

Pazljivo odabirite svoje resurse, ali pazite da predstavljaju niz Vasih metoda
poducavanja, a ne da se fokusirate na jednu. Mala skupina dobro odabranih tekstova
ucinkovitija je od velike, néefiltrirane zbirke svih Vasih nastavnih materijala.

Koristite kartice da podijelite razli€ite dijelove svog portfolija i tablicu sadrzaja na pocetku.
Pobrinite se da svaki dokaz u Vasem portfoliju ima neku vrstu pozadinskih informacija i
potkrepljenja. Ako, na primjer, ponudite primjer plana lekcije, pazite da opiSete predmet,
publiku i, ako ste koristili plan lekcije, svoju procjenu koliko je to dobro proslo.

Nista u vasem portfoliju ne bi trebalo biti uklju¢eno bez komentara. (Koji predmet
gledam? Sto to ukazuje na to kako poducavate?)

Ukljucite razrede s razli€itim ciljevima, tehnikama i aktivnostima kako biste stvorili trokut
ucenja. Prikazite razliCite metode ocjenjivanja, ukljuCujuci kontrolne toCke, pisane ispite
i projekte ili izvedbe koji se ocjenjuju. (Kakav opseg! Takva dubina! Zaposlen si!)
llustrirajte: da biste privukli pozornost, ukljuite sliku (jpeg) ili jasno vidljiv dokument u
svaki odjeljak. Slika govori 1000 rijeci.

Stavite to u kontekst i naglasite tocke na koje Zelite da Citatelj obrati pozornost. Budite
sazeti! Budite precizni! (Jedan odlomak ¢e biti dosta.)
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Elektroni¢ki nastavni portfoliji

Kako se elektronicki portfolio razlikuje od tiskanog portfolija?

e Poboljsana pristupaénost: Jedan od ciljeva nastavnih portfolija je poveéati svijest
javnosti o nastavi. Portfolio postaje jo§ dostupniji kolegama i drugima objavljivanjem na
mrezi.

¢ Multimedijski dokumenti: zahvaljujuci tehnologiji, dokumenti mogu biti predstavljeni u
razli¢itim formatima. Npr. glasovni zapis koji pruza kontekst i perspektivu portfolija ili
obrazovni racunalni programi ili kod koji ste izradili, samo su neki primjeri onoga $to
mozete ukljuditi.

¢ Nelinearno razmisljanje: Web olakSava povezivanje elemenata VasSeg nastavnog
portfolja na nelinearne nacine. Mozda c¢ete moci drugacije razmiSljati o svom
poduCavanju nakon 3to prodete kroz proces izrade portfolija u ovom nelinearnom
okruZenju. Na primjer, izrada e-portfolija omoguéuje Vam razmisljanje o tome kako

razli¢ita publika moZe upoznati i razumjeti Va3 rad. Citatelji mogu pregledavati e-portfolio
na razne nacine.

BESPALTNI ONLINE PORTFOLIJI ZA PREGLED:

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

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

e Mahara [https://mahara.org/]

¢ Linkedin (nije portfolio, ali pomaze)


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