
Priručnik za učenje i poučavanje, ili skraćeno PUP, 
je mjesto na kojem možete naći korisne predloške i savjete 
kako pomoću računala učenje i nastavu učiniti zanimljivijom i 
kreativnijom.  
Priručnik se sastoji od dva dijela: od PUP-a za učenike i   
PUP-a za nastavnike.  
 

Predlošci 
Predlošci su pripremljeni dokumenti i obrasci za različite 
namjene i svrhe. Oni pomažu pri oblikovanju i organizaciji 
dokumenata te daju ideju kako nešto možete sami napraviti.  
 
Nastavne teorije i prakse 
Pomoć u pripremi, izvedbi i vrjednovanju 
projektnog rada. 
 
Priprema nastave 
Iskoristite iskustva kolega i primjere  
dobre prakse, odaberite najpogodniji način 
oblikovanja dokumenata za pripremu  
nastavnog sata i za planiranje nastave, a tu 
su i razni materijali za nastavu. 
 
Razredništvo 
U svakodnevnim razredničkim poslovima 
pomoći će vam predlošci obrazaca za  
evidenciju podataka o učenicima, izvješća i 
suradnju s roditeljima te ideje za suradnju s 
učenicima.  
 
Izvannastavni poslovi 
Ovdje možete pronaći različite predloške za  
oglasnu ploču, planiranje stručnih izleta,  
evidenciju konzultacija za maturalnu radnju i  
mnoge druge.   
 
Stručni suradnik 
Suradnja s učenicima, kolegama i roditeljima  
svakodnevni je rad stručnih suradnika.  
 
Osobni i stručni razvoj 
Ovdje možete pronaći različite predloške za  
pisanje životopisa, obrasce za pomoć u pripremi 
stručnog ispita, kao i obrasce koji mogu  pomoći  
u praćenju stručnog usavršavanja. 

Vodiči 
Vodiči su mali digitalni i multimedijalni udžbenici. U kombinaciji 
slike i teksta ili filma i teksta, daju teoretska znanja i ideje  
potrebne pri izradi zadataka ili projekata. 
U vodičima se nalaze i poveznice na dokumente ili na druge  
vodiče. 
 
MS Office 
Vodiči vam ukazuju na niz svojstava Worda, PowerPointa i 
Excela korisnih u planiranju i izvođenju nastave. 
 
Projekti i Priprema uspješnih projekata 
Ovdje možete pronaći vodiče koji će vam dati ideju kako u  
kratkom vremenu osmisliti i izvesti projekte koristeći računalo. 
Naučit ćete (ili utvrditi gradivo) kako koristiti materijal s  
Interneta, kako oblikovati novinski članak, kako učinkovito  
oglašavati, kako prikazati podatke dijagramima...  
Vodiči će vas upoznati s obilježjima uspješnih projekata, dati vam 
ideju za motivaciju učenika i pomoći vam u vrjednovanju  
projekata. 
 
Priprema nastave 
Na jednom mjestu ovdje možete pronaći sažet, ali svrsishodan, 
pregled pojmova ciljeva i zadataka nastave, nastavnog sadržaja, 
strategija odgoja i obrazovanja, nastavne situacije i vrjednovanja, 
kao i vodič za izradu kvalitetne pripreme sata. 
 
 Kreativno pisanje 

 Ovdje možete pronaći kratak uvod u  
  osnove pedagogije pisanja, u šest značajki  
 pisanja, pomoć za osmišljavanje pismenih  
 zadataka, pomoć u kreativnom pisanju  
 kao i vodič kroz vrjednovanje pismenih  
 zadataka pomoću rubrika. 

Pomoćnici 
Pomoćnici sadrže upute za uporabu predloška ili za izvođenje 
nekog zadatka ili projekta. Otvaraju se u zasebnom prozoru 
tako da ih možete koristiti usporedno s otvorenim predloškom 
ili dokumentom. 
Pomoćnici se sastoje od jedne ili više kartica koje sadrže  
poveznice na druge kartice, predloške i vodiče. 
Na karticama se nalaze točke nabrajanja koje daju određene 
savjete ili podsjećaju na korake koje treba učiniti. Upisivanjem 
potvrdne kvačice u kućice „obavljeno" možete pratiti napredak  

   u radu. Pomoćnici vas vode kroz  
    samostalan rad, podsjećaju na važne  
    elemente i objašnjavaju postupke. 

 



Preuzimanje materijala 
Sadržaje iz PUP-a možete preuzeti s web-sjedišta pup.skole.hr. 

Za preuzimanje i pregled sadržaja nije potrebno prethodno  
podešavanje računala.   

Sadržaji PUP-a sadrže slikovne materijale i animacije pa je      
potrebno prije pregledavanja pričekati da se učitavanje dovrši. 
Ako krenete u pregled prije kraja preuzimanja, neki od slikovnih 
elemenata neće biti prikazani. Preuzimanje preko modemske 
veze se ne preporučuje. 

Klikom na ikonu ili naziv predloška možete odabrati otvaranje i 
pregled predloška u internetskom pregledniku ili spremanje  
predloška na vaše računalo.  

Klikom na riječ „Pomoćnik” uz predložak otvorit će se zaseban 
prozor. Na početnom ekranu imate pregled sadržaja pomoćnika, 
a na karticama označenim brojevima možete pročitati detaljnije 
upute.  
U pomoćnicima ćete naići na linkove na druge dokumente— 
svaki od linkova otvara u zasebnom prozoru nove sadržaje. 

Klikom na ikonu ili ime vodiča otvara se mala elektronska knjiga 
u zasebnom prozoru.  
Na lijevoj strani su ili slike ili animacije, a na  
desnoj su teoretska objašnjenja.  
Knjigu listate klikom na strelicu u donjem 
desnom uglu ili klikom na naslove poglavlja u 
gornjem dijelu prozora.  
 

 
Sve Vaše savjete,  primjedbe i pitanja očekujemo na 

pup@skole.hr.   

PUP je realiziran u suradnji Agencije za odgoj i 
obrazovanje i Microsoft Hrvatska kao dio 
programa Suradnici u učenju (Partners in Learning). 
 
PUP je nastao na bazi prevedenih, i našem 
obrazovnom sustavu prilagođenih, sadržaja programa 
MS Learning Essentials te je nadopunjen predlošcima iz 
naše nastavne prakse. 
Zahvaljujemo se CARNet-u na ustupljenom prostoru 
za objavu sadržaja PUP-a. 
 
U projektnom timu su nastavnice osnovnih i srednjih 
škola, a članice tima su: Ankica Jagnjić (voditeljica 
tima), Emina Grmić, Gabrijela Čorković, Marjana 
Seršić, Karmen Sadaić i Vesna Brust.. 
Recenzenti projekta su dr. sc. Milan Matijević i Lidija 
Kralj, prof. 
 
Zahvaljujemo se svim suradnicima na ustupljenim 
predlošcima, savjetima i dobronamjernim kritikama. 
 
Svi sadržaji PUP-a su besplatni za korištenje uz legalno 
instalirani program MS Office.  
 
Ovu su brošuru osmislile Ankica Jagnjić i Gabrijela Čorković. 
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