UPUTE ZA PISANJE PROGRAMA U SVRHU POSTUPKA VERIFIKACIJE 
(područje izvannastavnih aktivnosti, područje izvanškolskih aktivnosti, ostali programi vezani uz umjetnička područja /dramsko-scensko, filmsko,  glazbeno, plesno, likovno i slična područja)
Postupak verifikacije programa potrebno je zatražiti molbom koja treba biti napisana u formi
standardnoga poslovnog pisma. Molimo da molbu uputite Ministarstvu znanosti, obrazovanja i športa – Upravi za predškolski odgoj i osnovno obrazovanje, Upravi za srednje obrazovanje
ili  Upravi za zajedničke programe, s obzirom na dob učenika ili vrstu aktivnosti kojoj je program namijenjen.
Program rada s djecom predškolske, osnovnoškolske i srednjoškolske dobi (u daljnjem tekstu program) dokument je koji treba izraditi prema temeljnim dokumentima predškolskog, osnovnoškolskog i srednjoškolskog odgoja i obrazovanja u Republici Hrvatskoj. 

Da bi program zadovoljio zakonske propise i stručne zahtjeve, treba biti načinjen na temelju

strukturalnih i sadržajnih odrednica koje definiraju način sastavljanja programa, a nalaze se u

slijedu ovoga dokumenta.

Program treba načiniti tako da je usklađen s:
Ustavom RH-a (Narodne novine, 85/10), Konvencijom o pravima djeteta (Narodne novine – Međunarodni ugovori, 12/93), Zakonom o predškolskom odgoju i naobrazbi (Narodne novine, 10/97), Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi (Narodne novine, 87/08, 86/09, 92/10¸105/10), Zakonom o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu nacionalnih manjina (Narodne novine, 51/00, 56/00) i ostalim pozitivnim propisima Republike Hrvatske koji uređuju područje odgoja i obrazovanja.
Program aktivnosti (u daljnjem tekstu program) dokument je koji treba izraditi prema Državnom pedagoškom standardu predškolskog odgoja i naobrazbe (Narodne novine, 63/08), Državnom pedagoškom standardu osnovnoškolskog sustava odgoja i obrazovanja (Narodne novine, 63/08) i Državnom pedagoškom standardu srednjoškolskog sustava odgoja i obrazovanja (Narodne novine, 63/08).

Ovisno o odgojno-obrazovnom razdoblju kojemu pripada ciljana skupina polaznika, program

treba uskladiti s pripadajućim propisima:

predškolska dob

- Zakon o predškolskom odgoju i naobrazbi (Narodne novine, 10/97,107/07)

- Državni pedagoški standard predškolskog odgoja i naobrazbe (Narodne novine,

63/08)

- Programsko usmjerenje odgoja i obrazovanja predškolske djece (Glasnik Ministarstva

kulture i prosvjete RH 7-8/91)

- Pravilnik o posebnim uvjetima i mjerilima ostvarivanja programa predškolskog odgoja

(Narodne novine, 133/97)

- Program zdravstvene zaštite djece i higijene i pravilne prehrane djece u dječjim vrtićima

(Narodne novine, 105/02)

osnovnoškolska dob

- Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi (Narodne novine, 87/08,
86/09, 92/10¸105/10)

- Državni pedagoški standard osnovnoškolskog sustava odgoja i obrazovanja (Narodne

novine, 63/08)

srednjoškolska dob

- Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi (Narodne novine, 87/08,
86/09, 92/10¸105/10)

- Državni pedagoški standard srednjoškolskog sustava odgoja i obrazovanja (Narodne

novine 63/08).

Program treba načiniti koristeći se stručnom terminologijom iz područja odgoja i

obrazovanja.

Program treba izraditi u skladu s načelima hrvatskoga standardnog jezika (lektorirati).

Program treba potpisati autor programa i ovlašteni predstavnik pravne osobe (predsjednik

kluba, društva) te ga  treba ovjeriti pečatom pravne osobe., ukoliko je predlagatelj programa klub, društvo i sl. 
Način pisanja programa

Program treba sastaviti na računalu – standardni A4 papir i tip slova Times

New Roman.

Veličina slova treba biti 16 točaka u osnovnim poglavljima, 14 u potpoglavljima,

12 točaka u naslovima cjelina (npr. 1.1.3.) i glavnome tekstu.

Prored treba biti prilagođen na vrijednost 1,5.

Margine treba prilagoditi na 2 cm i 3 cm s lijeve strane stranice (radi uveza).

Isticanje pojedinih dijelova teksta, masni tisak, kurziv, podcrtavanje

treba koristiti umjereno.

Tekst treba obostrano poravnati.

Stranice je potrebno numerirati, u desnome donjem kutu. Numeracija se ne

stavlja na naslovnu stranicu kao ni na stranicu sa sadržajem. Počinje se numerirati tek od

uvoda, i to arapskim brojevima (3, 4, 5 itd.).

Tekst treba tiskati jednostrano.

Program može sadržavati ilustracije i tablice.

Naslovna stranica

Naslovna stranica treba sadržavati sljedeće elemente: zaglavlje, srednji dio i podnožje.

U zaglavlju stoji naziv pravne osobe (udruge, vjerske zajednice, društva...), adresa i sjedište, brojevi telefona, mobitela, adresa elektroničke pošte (gornji lijevi kut stranice).

U srednjem dijelu stoji naziv programa (naziv programa mora sadržavati vrstu programa i njegovo trajanje i nekoliko redaka niže ime i prezime autora programa i akademski ili stručni

naziv (centrirano).

U podnožju se navodi mjesto i vrijeme (mjesec i godina) izrade programa (centrirano).
Sadržaj

Sadržaj treba sadržavati sva poglavlja i potpoglavlja od uvoda do literature te označiti rednim

brojem stranice na kojoj se nalaze.

Struktura programa

Program treba izraditi po cjelinama koje čine poglavlja i potpoglavlja.

U daljnjem tekstu bit će navedena i opisana osnovna poglavlja i potpoglavlja slijedom kojih

svaki autor treba strukturirati program. Unutarnje grananje pojedinih poglavlja i potpoglavlja

ovisi o njegovu sadržaju i namjeni.

1. Uvod – kratko se obrazlaže potreba za programom te cilj, zadaće i strategiju 

djelovanja – smjer povećanja kvalitete odgojno-obrazovnog rada s djecom
2. Ustrojstvo programa – opisuje se organizacija programa vezano uz trajanje, dob i broj djece po skupinama i raspored rada u odgojno-obrazovnim ustanovama te način na koji će se vršiti praćenje i provjera kvalitete organizacije rada. Organizacija programa treba biti fleksibilna i stalno se prilagođavati potrebama djece.

Potrebno je priložiti diplome i druge potvrde o stručnoj osposobljenosti. Valja navesti    i način na koji će se program financirati.
3. Materijalni uvjeti – odnose se u prvom redu na  prostor u kojem će se program  
odvijati.
4. Odgojno-obrazovni rad – opisuju se bitne zadaće koje imaju polazište na razvoju i potrebama djece koja će se uključiti u konkretni program. 
5. Vrednovanje programa – opisuje se na koji način će se program pratiti (upitnici, ankete…) vrednovati i dalje unapređivati. Potrebno je  navesti i tko će sve sudjelovati u praćenju i vrednovanju programa te kako će se program vrednovati.
6. Financiranje programa –  konkretno se navodi na koji način će se financirati program (lokalna samouprava, uplate roditelja, donacije…) i koje troškove će pokrivati (hoće li voditelji biti plaćeni…).
7. Zaključak: Poglavlje treba sadržavati jasno i sažeto napisane zaključke, odnosno značaj programa.
8. Prilog: diplome voditelja i ostali prilozi koje želite priložiti npr. potvrde o stručnom usavršavanju, mjerni instrumenti, popis stručne literature i dr.
Popis literature je posljednja stranica programa. Literatura sadrži sve radove koji se citiraju u

tekstu, i to poredane abecednim redom prema prezimenu autora (odnosno imenu ako ima više

autora istog prezimena). Više radova istog autora navode se kronološki tako da posljednje

objavljeno djelo dolazi prvo.

Literatura se piše tako da se prvo pišu autori knjiga, i to po abecedi te im se daje arapski broj

npr.:

[1] Težak, S., Literarane, novinarske, recitatorske i srodne družine, Školska knjiga, Zagreb, 1979.

Zatim se pišu knjige koje nemaju autora, već ih je uredio neki urednik
Nakon toga pišu se zakoni, također po abecedi, npr.:

[11] Zakon predškolskom odgoju i naobrazbi (Narodne novine, 10/97, 107/07).

Naposljetku se pišu internetske stranice s datumom stavljanja te informacije na internetskoj stranici ili ako to ne piše, stavlja se datum kada ste pročitali tu informaciju, npr.:

[12] Šport; Šport u odgojno-obrazovnom sustavu; Školski šport, www.mzos.hr, 15.

siječnja 2010.

Ako se u tekstu koristi podatak određenog autora, tj. ako se pozivate na neko njegovo djelo,

tada se nakon određenog navoda stavlja broj reference u uglate zagrade (npr. [12], što znači

da se pozivate na rad autora koji je naveden u popisu literature pod brojem 12).

Čitatelj iz citata ima uvid u izvore kojima se autor služio pri pisanju programa.

Postoji više načina citiranja, ali osnovno pravilo je isto: treba točno naznačiti mjesto gdje

započinju odnosno završavaju tuđe misli. U suprotnom, neoznačeni dijelovi tuđih radova

smatraju se krivotvorinama i autor se može teretiti za neovlašteno preuzimanje autorskih prava.
Korisni linkovi: www.nn.hr, Narodne novine
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