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POSLOVI I RADNI ZADACI Vrijeme 

realizacije 

1. PRIPREMANJE ŠKOLSKIH ODGOJNO OBRAZOVNIH PROGRAMA I NJIHOVE 

REALIZACIJE 

 

 

 

 1.1 Utvrđivanje odgojno-obrazovnih potreba okruženja 

 

-Analiza ostvarenja prethodnih planova i programa 

-Utvrđivanje odgojno-obrazovnih potreba učenika, škole i okruženja-analiza 

odgojno-obrazovnih postignuća učenika 

 

1.2. Organizacijski poslovi, planiranje i programiranje 

 

-Utvrđivanje kalendara školskih aktivnosti 

-Izrada godišnjeg plana i programa rada pedagoga 

-Organizacijski poslovi – rad na planu i programu rada škole 

 

1.3. Izvedbeno planiranje i programiranje 

 

-Izrada statističkih analiza i izvješća 

-Sudjelovanje u osmišljavanju i kreiranju razvoja škole (razvojni plan Škole) 

-Sudjelovanje u izradi kurikuluma škole 

-Sudjelovanje u izradi godišnjeg plana i programa rada škole  

-Suradnja s učiteljima pri planiranju i provedbi integriranih  nastavnih dana, 

izvanučioničke nastave 

-Pomoć u godišnjem i mjesečnom integracijsko- korelacijskom planiranju učitelja 

-Sudjelovanje u planiranju i programiranju rada s  učenicima s posebnim potrebama 

-Sudjelovanje u izradi rada stručnih tijela škole 

-Sudjelovanje u izradi plana i programa profesionalne orijentacije 

-Sudjelovanje u izradi plana i programa suradnje s roditeljima 

-Pripremanje individualnih programa za uvođenje pripravnika u samostalan rad 

-Suradnja pri izradi plana i programa kulturne i javne djelatnosti 

 

1.4. Ostvarivanje uvjeta za realizaciju nastavnog plana i programa 

 

-Planiranje i  programiranje praćenja i unaprjeđivanja nastave, ostalih oblika 

odgojno-obrazovnog rada i izvannastavnih aktivnosti 

-Praćenje rada škole i vrednovanje kvalitete i uvjeta rada 

-Praćenje inovacija u nastavnoj opremi, sredstvima i pomagalima, informiranje i 

poticanje učitelja na primjenu istih 
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2. 

 

NEPOSREDNO SUDJELOVANJE U RADU 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1. Upis učenika u 1. razred OŠ i formiranje razrednih odjela 

 

-Sudjelovanje u radu povjerenstva za utvrđivanje psihofizičke zrelosti djece 

upis učenika u 1. razred OŠ  

-Suradnja s djelatnicima predškole i vrtića 

-Organizacija posjeta budućih učenika, prisustvovanje aktivnostima 

-Priprema materijala za upis (upitnici za roditelje, učenike , pozivi) 

-Utvrđivanje psihofizičke sposobnosti djece pri upisu u I. razred 

-Formiranje razrednih odjela učenika 1. razreda 
 

2.2. Praćenje i izvođenje odgojno-obrazovnog rada i njegovo unapređenje 
 
-Sudjelovanje u izradi plana nabavke nove opreme i pratećeg didaktičkog 

materijala; Poticanje i praćenje inovacija u opremanju škola… 
-Uvođenje novih programa i inovacija 
-Sudjelovanje u radu stručnih tijela ( UV-a, RV-a…) 
-Praćenje realizacije dopunske i dodatne nastave, izbornih predmeta, 

izvannastavnih aktivnosti i izvanučionične nastave 

-Praćenje realizacije nastavnih planova i programa 

-Hospitacije nastave u svrhu njezinog unapređivanja (praćenje kvalitete izvođenja 

nastavnog procesa) 

-Identifikacija i praćenje rada i uspjeha darovitih učenika i sudjelovanje u izradi 

programa za darovite učenike 

-Identifikacija i praćenje rada i uspjeha učenika s teškoćama i sudjelovanje u 

izradi programa za učenike s teškoćama 

-Pružanje stručne pomoći učenicima s teškoćama u učenju 

-Predlaganje načina za unapređivanje kvalitete rada škole 

-Praćenje i analiza izostanaka učenika 

-Praćenje i analiza uspjeha učenika 

-Utvrđivanje pedagoške situacije u razrednim odjelima, raščlamba i analiza odgojne 

situacije 

-Neposredno izvođenje odgojno-obrazovnog programa- ped. radionice… 

 

2.3. Razvojni i savjetodavni rad 

 

-Identifikacija učenika s posebnim potrebama  

-Izrada programa opservacije, izvješća 
-Rad s odgojno zapuštenim učenicima 

-Rad s učenicima koji doživljavaju neuspjeh 

-Upis i rad s novopridošlim učenicima 
-Individualno i skupno pružanje savjetodavne pomoći učenicima, učiteljima, 

roditeljima 

-Suradnja s ravnateljicom 
-Suradnja s okruženjem 
-Savjetodavni rad sa sustručnjacima: psiholozi, soc.pedagozi, liječnici… 
 

2.4. Profesionalno informiranje i usmjeravanje učenika 

 

I.-V. 
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-Profesionalno informiranje i usmjeravanje učenika 
-Suradnja s učiteljima na poslovima PO 
-Predavanja za učenike 

-Praćenje i informiranje učenika, učitelja i roditelja o inovacijama o upisima u SŠ 

(e-upisi)  
-Predstavljanje ustanova za nastavak obrazovanja 
-Utvrđivanje profesionalnih interesa, obrada podataka 
-Individualna savjetodavna pomoć 
-Vođenje dokumentacije o PO 
-Suradnja sa stručnom službom Zavoda za zapošljavanje  

-Anketiranje učenika VIII. razreda 

 

2.5. Zdravstvena i socijalna zaštita učenika 

-Sudjelovanje u provođenju zdravstvenog odgoja 

-Podržavanje zdravstvene kulture učenika 

-Upoznavanje socijalnih prilika učenika 

-Briga za socijalne odnose u razrednim odjelima 

IX.-VI. 
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3.  VREDNOVANJE OSTVARENIH REZULTATA 

 
 

 3.1. Vrednovanje u odnosu na utvrđene ciljeve 

-Statističke analize i izvješća na polugodištu (osim uspjeha) 

-Analiza rada i izvješća na kraju školske godine 

-Sudjelovanje u izradi Izvješća o ostvarenosti Godišnjeg plana i programa Škole 

-Sudjelovanje u izradi izvješća za potrebe ostalih institucija 

 

3.2. Istraživanja u funkciji osuvremenjivanja 

-Utvrđivanje rang liste internih stručnih problema 

-Sudjelovanje u istraživanjima i projektima 

-Obrada i interpretacija rezultata istraživanja 

-Primjena spoznaja u funkciji unapređivanja rada škole 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I., VI., 

VIII. 

 

 

IX.-VI. 

 

 

IX.-VI. 

4. STRUČNO USAVRŠAVANJE  

 



 4.1. Stručno usavršavanje učitelja 

-Pomoć učiteljima u ostvarivanju planiranog usavršavanja 

-Sudjelovanje i praćenje rada stručnih aktiva u školi 

-Održavanje predavanja za učitelje, popularizacija stručne literature  

 

4.2. Individualno stručno usavršavanje 

-Praćenje  znanstvene i stručne literature i periodike  

-Stručno usavršavanje u školi-UV, RV, školski stručna vijeća – nazočnost 

-Stručno-konzultativni rad sa sustručnjacima 
-Usavršavanje u organizaciji dr. institucija 
-Usavršavanje u organizaciji MZOŠ i AZOO  
-ŽSV stručnih suradnika 

VIII.- 

VI. 

 

 

VIII.-VI. 

5.  BIBLIOTEČNO – INFORMACIJSKA DJELATNOST  
  

-Sudjelovanje u izradi prijedloga nabave stručne i dr. literature, novih izvora 

znanja 

-Kreiranje i izrada tiskanog materijala za roditelje, učitelje i učenike  

 

5.1. Dokumentacijska djelatnost 

-Briga o školskoj dokumentaciji 

-Vođenje dokumentacije o nastavi  

-Vođenje dokumentacije o radu 
-Briga o nastavničkoj dokumentaciji  

-Pregled učiteljske dokumentacije 

-Izrada i čuvanje učeničke dokumentacije 

-Izrada i čuvanje dokumentacije o istraživanjima 

IX.-VI. 

 

 

 

VIII.-VI. 

6. OSTALI POSLOVI  

  

-Suradnja s lokalnom zajednicom i gradskim institucijama 

-Neplanirani poslovi 

VIII.-VI. 

 
 
 

 

6.5. Plan rada Vijeća učenika 

 

   U Školi radi i Vijeće učenika. Konstituirano je od predstavnika svih razrednih odjela i 
njihovih zamjenika. Radit će na sastancima koji će se održavati tijekom šk. god. Predstavnik 
Vijeća učenika će sudjelovati u radu tijela škole onda kada se odlučuje o pravima i obvezama 

učenika, ali bez prava odlučivanja. Djeluje na humanitarno - duhovnom, obrazovnom, 
zabavnom, informativnom i tehničkom području naše škole. 
 
 

Mjesec Sadržaj rada Izvršitelji 

IX. 
- Formiranje Vijeća učenika 

- Prijedlozi i dogovor o načinu rada i temama Vijeća PE
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  ♦   Prijedlozi i dogovor o načinu rada i temama Vijeća 

 

X. 

-  Upoznavanje učenika s pravima i obvezama sukladno članku 61. Zakona o 
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi 

- Koji je cilj ovoga Vijeća? U čemu leži snaga učeničkih inicijativa, prijedloga, 

pritužbi…. 

- Okvirno odabrati dvije ( maksimalno tri ) teme ili područja na kojima ćemo 

intenzivno raditi ove školske godine 

 

XI. 
- Kako bolje i efikasnije učiti 

- Dogovori, prijedlozi, sugestije, rasprava o realizaciji božićne priredbe 
 

XII. 
- Osvrt na postignuti uspjeh i stanje u razrednom odjelu na kraju 1. 
polugodišta; prijedlozi za unapređenje rada u 2. polugodištu  

I. - Promicanje prosocijalnog i asertivnog ponašanja u našoj školi 

II. - Maskenbal 

III. 

- Disciplina u školi – izostajanje s nastave, kršenje školskih pravila, prijedlozi 
za poboljšanje ili eventualno sankcioniranje učenika. Isticanje pozitivnih i 

poželjnih ponašanja te pohvaljivanje učenika koji se prema nastavi, učiteljima i 

svojim prijateljima ponaša odgovorno i s poštovanjem 
 

IV. 
- Aktualna problematika u školi; čime smo nezadovoljni i što možemo 

promijeniti, prijedlozi za poboljšanje stanja 
- Ekskurzija, izleti, posjete i druge izvannastavne aktivnosti 

V. 

- Ekskurzija, izleti,  posjete i druge izvannastavne aktivnosti 

- Razmatranje odnosa među učenicima – što je poduzeto da se poboljša 
suradnja  i prijateljstvo među učenicima i vidi li se neki pomak 

- Dogovor o obilježavanju završetka školske godine 
 

 

VI. 
- Što smo postigli, što smo naučili, što želimo nastaviti u sljedećoj školskoj 

godini 
- Prijedlozi za unapređenje rada u novoj školskoj godini 

 

 

 
 
 
 


