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UPUTE

UVODNA NAPOMENA

U uputama koje smo za Vas pripremili u obliku knjiZice koju imate u rukama govorimo o
programima, oblicima izvodenja nastave, metodama ucenja, izvorima za ucenje, skupnim i
individualnim konzultacijama, kontrolnim zadacama, ispitivanju i ocjenjivanju, ispitnim
centrima i o svim vaznim pitanjima o kojima ovisi dobra informiranost polaznika, Sto je
bitna pretpostavka u svladavanju gradiva i uspjeSnom zavrsavanju programa.

Posebno dajemo detaljan i precizan godisnji raspored skupnih i individualnih konzultacija
i raspored polaganja ispita, radnim danom i subotom.

Molimo da detaljno proucite ove upute.

DOPISNO — KONZULTATIVNA NASTAVA

Programe izobrazbe odraslih u Birotehnika CDO realizira se u oblicima dopisno
konzultativne nastave.

Dopisno - konzultativna nastava je sustav poucavanja uglavnom tiskanim materijalom koji
je u vecoj ili manjoj mjeri podeSen za samoucenje, odnosno sustav u kojem se poucavanje
i uCenje djelomic¢no zasnivaju na neposrednom usmenom komuniciranju, konzultacijama,
kra¢im seminarima, te€ajevima i drugim organizacijskim oblicima neposredne interakcije
nastavnika i polaznika.



STRUKE (PROGRAMI) KOJE SE REALIZIRAJU
U BIROTEHNICI

. Trogodisnje Cetverogodisnje
Osnovna skola strukovne $kole strukovne $kole Gimnazije
Osnovna 3kola Prodavac Komercijalist Op¢a gimnazija
za odrasle
Pekar Ekonomist
Zastitar osoba i Upravni referent
imovine
Kuhar Poslovni tajnik/

tajnica

Hotelijersko —
Konobar turisticki  tehnicar

Turisticko-hotelijerski
komercijalist

Tehnicar zastite osoba i
imovine

Svi navedeni oblici izobrazbe realiziraju se prema vaZe¢im nastavnim planovima
i programima.

OBLICI STJECANJA IZOBRAZBE
(ZAVRSAVANJA PROGRAMA)

Navedene programe srednjeg obrazovanja u oblicima dopisno-konzultativne na-
stave CDO Birotehnika realizira kao:

+ Skolovanje: zavrSena osnovna $kola ili zavrSen jedan, dva ili tri razreda pro-
grama i nastavak obrazovanja u istom programu;

¢ doskolovanje: zavrSen program srednjeg obrazovanja i nastavak obrazovanja
za sloZenije zanimanje u istoj struci;



e dokvalifikacija: zavrSen program gimnazije i upis u srednjoskolski program za
odredeno zanimanje;

e prekvalifikacija: zavrSen program srednjeg obrazovanja za zanimanje i upis u
program za drugo zanimanje;

¢ osposobljavanje: program kojim se stjeCe znanje i vjeStina za obavljanje poslo-
va jednostavnije sloZenosti;

e usavrSavanje: programi kojima se prosiruje stru¢no znanje nakon prethodno
stecene srednje naobrazbe i programi viSeg stupnja naobrazbe koji zavrSavaju
specijalistickim ispitom.

PRAVA | OBVEZE POLAZNIKA

Pravo upisa u programe za stjecanje srednje Skolske spreme i srednje strucne spreme ima
osoba koja je navrsila 15 godina Zivota i ima zavrSenu osnovnu $kolu i koja ispunjava i
druge propisane uvjete.

TroSkove Skolovanja u CDO Birotehnici snose polaznici, poduze¢a koja ih upuéuju na
skolovanje ili sluzbe za zaposljavanje, a Skolarina se moZe podmiriti u najvise tri rate.

Centar je duzan osigurati polaznicima dopisnog obrazovanja osnovni izvor zna- nja -
nastavna pisma, skripte, ostali didakticki materijal kao i informacije o uvjetima skolovanja,
upute za samostalno ucenje, plan i raspored konzultacija, vjezbi, ispitna pitanja i dr., te
tegodisnji raspored polaganja ispita.

Centar organizira usmene i pismene konzultacije kao i pedagoske savjete. Usmene
konzultacije mogu biti individualne i skupne, a s obzirom na vrijeme organiziranja
razlikuju se uvodne, nastavne i predispitne konzultacije. Skupnim i individualnim
konzultacijama polaznik moze prisustvovati prema rasporedu koji dobiju polaznici za
svaku Skolsku godinu. Prisustvovanje konzultacijama evidentira se posebnom
pedagoskom dokumentacijom (evidencijski list individualnih konzultacija).

Polaganje ispita provodi se prema godiSnjem planu i programu rada. Predmetni ispit
polaZe se pred predmetnim nastavnikom.

Prije polaganja ispita polaznici podnose prijavu. Prijave se podnose na obrascu $to ga
propisuje Centar najkasnije 15 dana prije ispitnog roka.

Ispit iz jednog predmeta moZe se pred predmetnim nastavnikom polagati najviSe triput.
Polaznik koji tre¢i put ne polozi ispit pred predmetnim nastavnikom, polaze ispit pred

ispitnim povjerenstvom.

Polaznik koji uspje$no zavrsi program za stjecanje srednje $kolske spreme polaze drzavnu



maturu, a polaznik koji zavrSi program za stjecanje strutne spreme izraduje i brani
zavrsni rad i ako Zeli upisati studij pored obrane zavr$nog rada polaZe i drZzavnu maturu.
Zavrsni rad se izraduje i brani u skladu s odredbama zakona i drugih propisa kojima se
ureduje izrada i obrana zavrsnog rada u redovitom Skolovanju. Polazniku se na zavrsetku
svakog razreda izdaje razredna svjedodzba, a polazniku koji poloZi maturu ili obrani
zavrsni rad izdaje se maturalna svjedodZzba, odnosno svjedodzba o zavr$nome radu.

Prava i obveze polaznika dopisno - konzultativnhe nastave utvrdeni su Zakonom o
obrazovanju odraslih, Pravilnikom o evidencijama u obrazovanju odraslih, Pravilnikom o
standardima i normativima te nacinu i postupku utvrdivanja ispunjenosti uvjeta u
ustanovama za obrazovanje , Pravilnikom o javnim ispravama u obrazovanju odraslih,
Pravilnikom o izradbi i obrani zavr$nog rada i aktima Centra za dopisno obrazovanje.
Polaznici mogu biti pohvaljeni i nagradeni za marljivo ucenje i vladanje, te za izuzetno
dobre rezultate u usvajanju znanja, vjestina i navika propisanog programa.

Prema polaznicima se mogu primjenjivati propisane odgojne mjere.

S polaznicima koji se upiSu u obrazovni program Birotehnika CDO sklapa ugovor o
obrazovanju. Ugovorom se precizno utvrduju medusobna prava i obveze
supotpisnika ugovora. Procitajte pazljivo ugovor koji ste potpisali i pridrzavajte se
preuzetih obveza!

IZVODENJE OBRAZOVNOG RADA
Nastavna pisma za dopisno obrazovanje

Nastavna pisma za dopisno obrazovanije su tiskani didakti¢ki materijali koji obuhvacaju gradivo
propisano nastavnim programom pojedinog predmeta, obradeno na nacin pogodan za
samoucenje. U nastavnim pismima se nalazi i rekapitulacija gradiva (saZetak bitnih dijelova),
potreban ilustrativni materijal, tiskanice, sheme, zemljopisne karte. U njima su takoder pitanja
za ponavljanje i utvrdivanje gradiva, zadaci za vjezbu, kontrolne zadace, testovi znanja —
zapravo sve $to je potrebno polazniku da bi uspjesSno naucio odredeni sadrzaj.

Kontrolne zadace obvezne su iz nekih predmeta. Gradivo ucite redoslijedom kako je izloZzeno u
nastavnim pismima. U pocetku ponavljajte manje a zatim i vece cjeline. Kad vam ucenje
postane svakodnevna navika i potreba, preporucujemo vam da ucite usporedno dva, najvise tri
predmeta.

Uz nastavna pisma 3aljemo i dodatni materijal, kako biste Sto potpunije svladali propisano
gradivo (program i podsjetnik za ucenje, upute o pisanju kontrolnih zadaé¢a za pojedine
predmeteiisl.)



KONZULTACIJE

Birotehnika organizira grupne i individualne, pismene i usmene konzultacije, kao
i pedagoske savjete.

SKUPNE KONZULTACIE
Da biste Sto uspjesnije svladali gradivo koje je izloZeno u nastavnim pismima i drugima

didakti¢kim materijalima trebate prisustvovati skupnim konzultacijama koje organiziramo u
Birotehnici, Gunduli¢eva 24/IIl.

Konzultacije (individualne i skupne) i ispiti iz stranih jezika, matematike, fizike, statistike,
birotehnike, tehnike komuniciranja, poslovne komunikacije, daktilografije s poslovnim
dopisivanjem, poslovnog dopisivanja, kompjutorske daktilografije, informatike, racunalstva,
knjigovodstva, gospodarstva, tehnike vanjskotrgovinskog poslovanja, racunovodstva, osnova
ekonomije, javnih financija, povijesti, ugostiteljskog posluZivanja, kuharstva, ugostiteljstva i
tjelesne i zdravstvene kulture odrZavaju se u Gunduli¢eva 24/Ill, Zagreb.

VRIJEME ODRZAVANJA SKUPNIH KONZULTACIJA

Vrijeme i raspored odrZavanja skupnih konzultacija prilagodeni su vasim moguénostima i
odnose se na $kolsku godinu 2018./19., a podijeljeni su na dva ciklusa.

Obrazovni ciklus ¢ini jednu cjelinu, pa prema tome, ako ste prisustvovali konzultacijama u
jednom ciklusu, ne morate prisustvovati konzultacijama iz istog predmeta u drugom, jer se
sadrzaj konzultacija ponavlja.

Gdje god je to bilo moguce vrijeme konzultacija uskladili smo tako da u istom danu mozete
prisustvovati konzultacijama iz dva predmeta, a eventualno i pristupiti ispitu.

Raspored skupnih konzultacija mozete pogledati na oglasnoj ploci Birotehnike.

Na konzultacije donesite nastavna pisma i druge didakticke materijale koje ste primili za
pojedini predmet.



KONTROLNE ZADACE

Da biste uspjesno polozili ispit, potrebno je da napisete i nekoliko kontrolnih zadaca. Kontrolne
zadace izradujte samostalno i postupno Saljite na ispravak u Birotehniku, Centar za dopisno
obrazovanje, Gunduli¢eva/lll, 10000 Zagreb. U I. i Il. razredu obratite posebnu pozornost
kontrolnim zada¢ama iz hrvatskog jezika, matematike i stranog jezika. Razlikujemo obvezne i
neobvezne kontrolne zadace. Obvezne kontrolne zadade dobivate zajedno s nastavnim
pismima kao poseban prilog kako bi vas uspjeh na ispitu bio Sto bolji. Posljedna kontrolna
zadaca mora sti¢i u Birotehniku najkasnije 15 dana prije datuma polaganja ispita. Ispravljene
zadace podiZzete u Birotehnici (soba broj 7). Ako polaznik ne posalje kontrolne zadace iz
predmeta za koje su obvezne, ne moZze pristupiti polaganju ispita iz tih predmeta. Kontrolne se
zadace ne ocjenjuju i ne utje¢u na konacnu ocjenu iz odredenog predmeta.

Kada Saljete kontrolne zadace ili eventualno upite ispitivacima, obvezno napisite svoje ime i
prezime, potpunu adresu s postanskim brojem, evidentni broj i razred, kao i naziv predmeta iz
kojeg je kontrolna zadaca ili upit. Kontrolne zadace pisite kemijskom olovkom ili nalivperom,
uredno i Citljivo.

Kontrolne zadade su pismene konzultacije polaznika s nastavnikom te ih Saljite postupno
postujuci pri tome kontinuitet nastavnog gradiva.

Testovi znanja namijenjeni su samokontroli ucenja, pa ih ne treba slati u Birotehniku, CDO na
ispravak. Za uéenje su medutim vrlo korisni te ih valja izraditi.

INDIVIDUALNE KONZULTACIUJE

Pored pismenih (kontrolne zadace) i skupnih konzultacija koje su organizirane prema
rasporedu koji je sastavni dio ovih uputa, organiziramo i individualne konzultacije (savjeti,
upute strucne osobe), a izvode se uvijek u Zagrebu u Birotehnici.

Razlikujemo individualne konzultacije unaprijed planirane za cijelu Skolsku godinu i
individualne konzultacije kojima polaznik moZe prisustvovati samo nakon dogovora s
nastavnikom.

Preporucujemo vam da dan prije provjerite hoée li se planirane individualne konzultacije
odrzati. Samo iznimno, u slucajevima koje nismo u stanju unaprijed predvidjeti, individualne
konzultacije se nece odrzati.

Ako ne mozZete pristupiti planiranim individualnim konzultacijama, dogovorite se s
nastavnikom (telefonom: 01 485 5525 — Gunduli¢eva 24/11).



VODENIJE EVIDENICJE O PRISUSTVOVANJU KONZULTACIJAMA

O prisustvovanju konzultacijama (skupnim i individualnim) te o pisanju kontrolnih zadaca vodi
se odgovarajuca evidencija. Polaznik koji nije iskoristio niti jedan od oblika konzultacija
(skupne, individualne, pismene — kontrolne zadace) ne moZze pristupiti ispitu iz odredenog
predmet

ISPITI

Ispit provodi nastavnik — ispitivac Birotehnike. Na ispitu svaki polaznik mora imati indeks
(ispitnu knjiZicu) s fotografijom i osobnu iskaznicu koju na zahtjev nastavnika mora pokazati.

Cetvrto polaganje ispita obavlja se pred povjerenstvom. Prijavu za ispit pred povjerenstvom
morate podnijeti najkasnije 15 dana prije pocetka zakazanog ispita.

Nakon poloZenog ispita duZni ste Birotehnici vratiti nastavna pisma i druge pisane materijale
koje ste dobili na posudbu.

NACIN POLAGANJA ISPITA
Dajemo pregled predmeta koji se polazu pismeno i usmeno, te prakti¢no i usmeno.

Pismeno i usmeno polaZu se: hrvatski jezik, matematika, strani jezik, statistika, racunovodstvo i
fizika.

Prakti¢no i usmeno polazu se: birotehnika, racunalstvo, informatika, poslovne komunikacije,
daktilografija s poslovnim dopisivanjem, osnove ekonomije, komunikacijsko prezentacijske
vjestine, racunovodstvo, marketing, bankarstvo i osiguranje, trziste kapitala, poduzetnistvo,
vjezbenicka tvrtka, drustveno odgovorno ponasSanje, obiteljski posao, globalno poslovno
okruzenje, osnove turizma, ra¢unovodstvo neprofitnih organizacija, upravljanje prodajom,
analiza financijskih izvjes¢a, marketing usluga,odnosi s kupcima, upravljanje prodavaonicom,
prezentacijske vjestine, aranziranje i estetsko oblikovanje, kreativnost u poslovanju, ekologija i
odrzivi razvoj, ponasanje potrosaca, osnove marketinga, poslovna dokumentacija, prodajna
komunikacija, poznavanje robe, poslovanje prodavaonice,tjelesna i zdravstvena kultura,
kuharstvo, ugostiteljstvo i ugostiteljsko posluzivanje.

Samo usmeno polazu se svi ostali predmeti utvrdeni nastavnim planom i programom.

Na pismeni ispit iz predmeta koji polazete ponesite pisaéi pribor (trgovacki ili linearni papir, te
kemijsku olovku ili nalivpero). Pored toga, za ispit iz stranog jezika donesite i nastavna pisma i
rjecnik, za matematiku logaritamske tablice, Sestar i trokut, za zemljopis atlas, za knjigovodstvo
kontni plan, za ispit iz statistike Sestar, trokut i kutomjer.

Usmeni ispit polaZe se izvlacenjem ispitnog listi¢a na kojem se nalazi odredeni broj pitanja.



ISPITIVANIJE | OCJENJIVANIE

Ocjene

Prolazne su ocjene: odli¢an (5), vrlo dobar (4), dobar (3), dovoljan (2). Neprolazna ocjena je
nedovoljan (1).

Ocjenjivanje

Odmah nakon ispita nastavnik — ispitivac evidentira uspjeh u indeks. Stavlja nadnevak, ocjenu i
potpis. Polaznik koji dode na ispit bez indeksa (a ima osobnu iskaznicu) iznimno mozZe polagati
ispit samo uz odobrenje voditelja ili ravnatelja nakon Sto referent provjeri polaznikovu
dokumentaciju, a ocjena se u indeks unosi naknadno. Polaznik koji ne postigne prolaznu
ocjenu ponavlja ispit, a nastavnik ispitiva¢ daje mu upute za daljnje ucenje, upozoravajuéi ga
na osnovne nedostatke njegova znanja. Svaki polaznik mora se drzati napomena i uputa
predmetnog nastavnika da bi uspjesno svladao gradivo. Polaznik koji ne polozZi ispit moze
ponovno pristupiti polaganju tek nakon 15 dana.

Ako polaznik nakon polaganja pismenog ili prakticnog dijela ispita odustane od polaganja
usmenog dijela ispita, mora pri ponovnom polaganju ispita polagati cijeli ispit.

Polaznici koji imaju biologiju, biologiju s higijenom i ekologijom, ¢ovjek, zdravlje i okolis, zastitu
okolisa i ekologiju i odrZivi razvoj moraju prije pristupanja polaganju ispita posjetiti

- Hrvatski prirodoslovni muzej (koji je osnovan prije 150 godina, a nalazi se u Demetrovoj 1
na Gornjem gradu);

- Botanicki vrt (iz 1889. Godine, a nalazi se u Mihanovicevoj ulici);

- Perivoj Maksimir (Sto ga je prije vise od 200 godina osnovao biskup Maksimilijan Vrhovac).
U sklopu Perivoja nalazi se Zooloski vrt iz 1925. godine.

Polaznici 1. Razreda gimnazije obavezni su posjetiti Arheoloski muzej prije polaganja ispita iz
povijesti.

Grupni obilazak organizirat ¢e se u dogovoru s profesorom (obavijest na oglasnoj ploci).
ISPITI U ZAGREBU

U Zagrebu se ispiti polazu svakog mjeseca, osim u srpnju i kolovozu. Ispiti se polazu subotom iz
svih predmeta i radnim danom prema ovim Uputama.



ISPITNI CENTRI

Polaznici na privremenom radu i boravku u inozemstvu mogu polagati ispite u konzltativno-
ispitnom centru u inozemstvu u koji su upisani. Prilikom dolaska u Hrvatsku ispite mogu
polagati u Zagrebu.

PRIJAVUIVANIE ISPITA

Raspored polaganja ispita nalazi se u prostorijama Birotehnike, Gunduli¢eva 24/II.

Ispit je potrebno prijaviti najmanje 15 dana ranije i prijavnicu s potvrdom o uplati predati u
sobi za prijavu ispita.

U Zagrebu se mogu polagati radnim danom gotovo svi predmeti koji su navedeni u rubrici pod
naslovom ,ISPITNI ROKOVI“. Ako neki predmeti nisu navedeni u tom pregledu, te ispite
mozete polagati samo subotom.

Prilikom dolaska na ispit radnim danom obratite posebnu pozornost na pocetak ispita, jer ispiti
ne pocinju uvijek u isto vrijeme.

Posebno vas upozoravamo da ce se ispiti za pojedine predmete modéi polagati samo u radne
dane kada su predvideni za pojedine razrede (vidi primjer kod matematike i sl.).

Ako trebate uplatiti ispitnu taksu, potvrdu (uplatnicu) da ste je platili na
IBAN HR4723600001101342471 donesite na ispit.

Polaznici koji se koriste rokovima radnim danom ne mogu u istom mjesecu polagati isti
predmet u ispitnom roku subotom ako nije proslo barem 15 dana od prethodnog polaganja.

Ispiti se radnim danom odrzavaju u prostorijama Birotehnike, Zagreb, Gunduli¢eva 24/I11l.

Ako ispit prijavljujete za subotu, najmanje 15 dana prije nadnevka polaganja morate na adresu
BIROTEHNIKA CDO, 10000 ZAGREB, Gunduli¢eva 24/Ill. poslati:

- ispunjenu prijavnicu (na prijavnici se prijavljuje samo jedan predmet), a naziv predmeta
upisujete prema indeksu, a ne prema naslovima nastavnih pisama;

- potvrdu o upla¢eno ispitnoj taksi za pojedini predmet, ako ste obvezni uplatiti ispitnu
taksu;

- posebnu obavijest (odrezak obveznih kontrolnih zadaca) o nadnevku slanja kontrolnih
zadaca, odnosno prisustvovanju konzultacijama, prilikom prijavljivanja predmeta iz kojeg
su obvezne kontrolne zadace, odnosno prisustvovanje konzultacijama.



POSEBNO OBJASNJENJE — UPOZORENJE

Polaznici koji su duzni uplatiti ispitnu taksu uplacuju je opéom uplatnicom na IBAN:
HR4723600001101342471 Poziv na broj OIB polaznika.

U rubrici ,,Svrha uplate” na uplatnici obvezno napisite: ispitna taksa za predmet (navedite koji)
i evidentni broj. Na jednoj uplatnici mozete uplatiti ispitnu taksu za nekoliko predmeta i
obvezno naznacite predmete za koje uplacujete taksu.

ODJAVLIIVANIE ISPITA

Ispit se moZe odjaviti. Odjava ispita mora sti¢i u Birotehniku CDO najkasnije 4 dana prije
utvrdenog dana polaganja ispita.

Ako odjavite ispit, a mi vam u meduvremenu posaljemo obavijest o polaganju ispita, molimo
vas da nas o tome odmah obavijestite.

Prilikom odjave ispita navedite prezime i ime, evidentni broj i predmet koji odjavljujete, kao i
nadnevak kada ste pozvani na ispit (ako ste ve¢ primili poziv). Ako ste prijavili ispit, a niste ga
pravodobno odjavili, prilikom sljedeceg prijavljivanja istog predmeta placate ispitnu taksu.

UPISI U VISI RAZRED

Polaznik koji je stekao uvjete za upis u visi razred (zavrsio prethodni razred) mora zatraziti od
Birotehnike upisnicu za upis u visi razred. Kad Saljete ispunjenu upisnicu Birotehnici, obvezno
priloZite indeks, te odrezak o upla¢enoj upisnini, odnosno potvrdu poduzeca da ¢e snositi
troskove skolovanja.

UPIS U EVIDENCIJU

U evidenciju se upisuje polaznik koji u roku ne stekne uvjete za upis u visi razred. Polaznik
zavrsnog razreda koji u roku ne polozi sve predmete takoder se upisuje u evidenciju.

Upisom u evidenciju polaznik dobiva pravo polaganja ispita i ostala prava polaznika

dopisno—konzultativne nastave.

Ako se polaznik koji nema uvjete za upis u visi razred ne upiSe u evidenciju, smatramo da je
prekinuo Skolovanje.



ZAVRSNI RAD

Zavrsni rad brani se u ljetnom roku, tijekom lipnja, jesenskom roku, tijekom kolovoza i rujna i
zimskom roku, tijekom veljace. Polaznik nakon upisa u zavr$ni razred svog programa treba
konzultirati nastavnika mentora pri izradi zavrSnoga rada kao i u tijeku njegove izrade. Teme za
zavrsni rad kao i rokove za prijavljivanje i obranu zavrsnog rada polaznici dobivaju u referadi za
zavrsne ispite.

Polaznik prijavljuje Obranu u ustanovi prijavnicom
e do 1.travnja za ljetni rok,

¢ do 10. srpnja za jesenski rok,
¢ do 30.studenoga za zimski rok.






