NAVODILA ZA IZDELAVO POROCILA O OPRAVLJENEM PRAKTICNEM
USPOSABLJANJU Z DELOM PRI DELODAJALCU

Porocilo o prakticnem usposabljanju z delom pri delodajalcu (v nadaljevanju: PUD),
morajo udeleZenci/ke izobrazevanja odraslih (v nadaljevanju: udeleZenec) izdelati po
predpisanih navodilih. Porocilo naj bo osredotoeno na delo, ki so ga udelezenci
opravljali pri delodajalcu.

Naslovnica porogila je doloCena in objavljena na spletni strani enote za izobraZevanje
odraslih. Naslovni strani naj udelezenec sledi predpisanim navodilom od 1. — 8. tocke,
kjer so zapisani napotki za pripravo porocila.

NAVODILA ZA IZDELAVO POROCILA O OPRAVLJENEM PUD

1. Predstavitev podjetja:
a) kontaktni podatki (to€en naziv in naslov podjetja)
b) dejavnost
C) organiziranost
d) poslanstvo, vrednote, vizija
e) uspesnost ...

2. Predstavitev sluzbe, enote, oddelka oziroma delovnega mesta kjer je
udelezenec opravljal prakticno usposabljanje z delom.

3. Opis del oziroma nalog ki jih je udelezenec opraviljal:
a) namen in cilj delovne naloge
) potek dela (postopek, prostor, lokacija ...)
) rezultati dela (kaj je bilo opravljeno, izdelano)
) delovna sredstva (pripomocki, orodja)
) varstvo pri delu
f) priloge v zvezi z delom (dodane so na koncu porocila)

b
c
d
e

Udelezenec opiSe dela in naloge, ki jih je opravljal ter opiSe kako je delo potekalo. V
primeru, da je opravljal dve razli¢ni nalogi opiSe potek dela le za dve nalogi. V primeru,
da je opravljal ve€ razli¢nih nalog, pa opise potek dela za ve€ nalog oziroma oprauvil.

4. Povzetek opisa kako je potekalo prakticno usposabljanje (ni potrebno za vsak
dan, ¢e so se naloge ponavljale). Udelezenec opiSe potek posameznegalih
opravil, ki jih je opravljal.




. Navedbe novih spoznanj, pridobljenih znanj, kakdna so bila priCakovanja v zvezi
s PUD, ali so bila priCakovanja dosezZena, ali je bil dosezen namen PUD ...

. Udelezenec na koncu porocila zapiSe Se predloge za izboljSave, kritike in
pohvale. Na koncu porocila je obvezen Se lastnoroCen podpis udelezenca.

. Navedba virov: udeleZzenec navede vire uporabljene v porocilu.

. Udelezenec/ka prilozi porocilu izpolnjena in podpisana obrazca Mnenje
delodajalca in VpraSalnik za udeleZenca 10. Porocilo je potrebno oddati v
referat za izobraZzevanje odraslih skupaj z izpolnjeno prijavnico na izpit ter
potrdilom o placilu.



