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PUEKO OTVORENO UCILISTE ZAGREB

Putko otvoreno ugilidte Zagreb ustanova je za obrazovanje odraslih i u sklopu svoje djelatnosti provodi:

1.

s W

program osnovnodkolskog obrazovanja odraslih

programe obrazovanja za stjecanje cjelovite kvalifikacije i prekvalifikacije (strukovni kurikylumi)
programe obrazovanja za stjecanje djelomi¢nih kvalifikacija i mikrokvalifikacija

programe stranih jezika te

hobi programe

U sklopu programa obrazovanja Puiko otvoreno uéiliste Zagreb ce tijekom 2024.:

organizirati i provoditi program esnovne Skole za odrasle

organizirati i izvoditi nastavu u strukovnim kurikulumima za stjecanje kvalifikacija i prekvalifikacija

provoditi obrazovanje za stjecanje djelomiénih kvalifikacija i mikrokvalifikacija

provoditi programe u kulturi

provaditi programe ucenje stranih jezika i u€enja hrvatskog jezika kao inog

provoditi programe za osobe trece Zivotne dobi

izradivati nove programe sukladno potrebama trfiita rada te traziti odobrenja za njihovo provodenje od
nadleznog Ministarstva.
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1. MATERIJALNI | PROSTORN{ UVIJETI

Pu¢ko otvoreno utiliéte Zagreb ispunjava sve materijalne uvjete za izvodenje programa obrazovanja u skladu s
&ankom 12. Pravilnika o standardima i normativima za izvodenja programa obrazovanja odrasiih. Korisna povriina
zgrade obuhvada 15 000 m?, od ega se za provedbu programa obrazovanja u 2024. godini planira koristiti )oko 4000 m?.
Kabineti, specijalizirane utionice i dvorane opremljene su potrebnom opremom za provedbu nastave iz opcecbrazovnih
i strukovnih predmeta/modula te vjeibi i prakti¢ne nastave.

Vjelbe i praktiéna nastava pojedinih programa izvodit ¢e se i u suradnji s trgovackim drudtvima u skladu s ugovorima
o suradniji na izvodenju vjeibi, prakticne nastave i struéne prakse.

STRUKTURA | VELICINA SKOLSKOG PROSTORA

Redni broj | Vrsta prostora | Broj Neto.povriina
" Uionice opte namjene 27 1393,15
2. Informaticke uionice 10 533,42
3. Specijalizirane u¢ionice 17 | 874,54
4. Laboratoriji, praktikumi, atelieri 9 | 408,40
5. Radionice vitraila, nakita, keramike, fotografije 5 210,48
6. KnijiZnica i Citaonica 1 | 282,54
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3. ODGOJNO - OBRAZOVNI RAD UCILISTA

U odgojno-obrazovnom radu Utilidta sudjeluju nastavnici, andragoski voditelji (voditelji programa), voditelji
odjela, ravnatelj i drugi.

3.1. Plan rada ravnatelja

' PRIBLIZNO
POSLOVI | ZADACE VRIJEME
OSTVARENJA
1. PLANIRANJE
Planira strateSke smjernice dugoroénog razvoja Ugiliéta Tijekom godine i
U suradniji s voditeljima odjela i sluzbi izraduje plan provedbe programa obrazovanja,
programa u kulturi, nakladnistvu, programa medunarodne suradnje i programa trece Tijekom godine
Zivotne dobhi
Izraduje Okvirni godisnji plan i program rada Ugilista | XI.—1. mjesec
Koordinira planiranje i izradbu projekata sufinanciranih iz EU fondova . Tijekom godine
Koordinira planiranje i izradbu novih programa obrazovanja / vrednovanja Ti]ekom godine
Planira struna usavriavanja radnika U¢ilista Tijekom godine
Planira nabavu opreme, radova i usluga Tijekom godine_
| Planira poslove odriavanja zgrade Uilidta Tijekom godine
Planira i priprema sjednice Upravnog vijeéa ' Tijekom godine
lzraduje prijedlog Financijskog plana i programa peslovanja POUZ-a, prijedlog Okvirnog

Ti .
planai program arada POUZ-a te prijedloge drugih akata za Upravno vijece Ikemieedine

Planira i priprema sjednice kolegijalnih tijela Tijekom godine

2. ORGANIZIRANJE

izraduje i donosi prijedlog organizacije rada U¢iliéta Tijekom godine
' Organizira rad odjela i sluzbi Tijekom godine
| Donosi odluku o organizaciji &iS¢enja i tehnickog odriavanja zgrade i opreme Tijekom godine
Organizira rad kolegijalnih tijela U¢ilista _Tijekom godine

Ustrojava obrazovna strucna radna tijela i sluzbe prema Zakonu, Statutu i Okvirnom
godisSnjem planu i programu rada
Odreduje godiinja zaduZenja svih predavaca i struénih suradnika. Tijekom godine
U suradnji s andragoskim voditeljem uspostavlja organizaciju vodenja, pohranjivanja i
| uvanja andragodke dokumentacije i arhivske grade )
Odreduje nacine obavljanja administrativnih poslova prema korisnicima obrazovnih
programa, nastavnicima i ostalim strankama.

Tijekom godine

Tijekom godine

Tijekom godine

3. UPRAVUANIJE | VODENIE
Upravlja radom svih odjela i sluzbi U¢ilista, Tijekom godine
Vodi rad Struénog vijeéa i Nastavnickog vijeca Tijekom godine

4. VREDNOVANIE =
| Prati rad nastavnika u nastavi i izvannastavnim aktivnostima Tijekom godine
Prati rad struénih suradnika u Struénom vijecu i Nastavnickom vijeéu, odborima i
povjerenstvima.

Tijekom godine

Prati i vrednuje rad nastavnika pripravnika Tijekom godine
Prati urednost, pravilnost, redovitost t potpunost vodenja andragoske dokumentacije | Tijekom godine
Prati rad, rezultate i zadovoljstvo polaznika programa obrazovanja odraslih | Tijekom godine

5. NEPOSREDNI ANDRAGOSKI RAD
Pomalze nasl,tavmama i struénim suradnicima u svrhu poboljianja njihove uinkovitosti i Tiiekom godine
kreativnosti. |

6. RAZVOJ SURADNIJE POUZ-a S DRUGIM USTANOVAMA [ INSTITUCIJAMA




PUCKO OTVORENO UCILISTE ZAGREB

Ostvaruje suradnju s Ministarstvom znanosti i obrazovanaj, Gradskim uredom za
obrazovanje, sport i mlade i ostalim.gradskim uredima, Agencijom za strukovno obrazovanje
i obrazovanje odraslih, Agencijaom za odgoj i obrazovanja, Hrvatskim zavodom za
zaposljavanje, Agencijom za mobilnost i programe EU,Nacionalnim centrom za vanjsko
vrednovanje obrazovanja, medunarodnim organizacijama za obrazovanje odraslih, kulturu i
trecu Zivotnu dob

Tijekom godine

| 7. STRUCNO USAVRSAVANJE

' Sudjeluje na programima stru¢nog usavriavanja iz sljedecih podruéja: primjena zakona i
podzakonskih akata, stratelko planiranje, andragogija, samovrednovanja i vanjsko
vrednovanje, medunarodno projektno planiranje, management u obrazovanju i kulturi,
komunikacija | kenflikt, rukovedenje, primjena multimedije u obrazovnim procesima

Tijekam podine

‘ 8. DOKUMENTIRANJE | IZVJESCIVANIE

Izraduje izvje3taje o poslovanju, o izvrienju Okvirnog godisnjeg plana i programa rada, o
financijskom poslovanju | drugo

Tijekom godine
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3.2. Plan rada voditelja odjela

Obveze voditelja odjela koje obavlja kontinuirano tijekom cijele godine ili po potrebi:

predlaZe plan upisa

prati provodenje upisa

sudjeluje u formiranju cbrazovnih skupina

suraduje s andragoskim voditeljima u svim segmentima

suraduje s vanjskim suradnicima

suraduje s voditeljima obrazovanja u drugim poduzeéima i ustanovama
organizira | vodi sastanke Struénih programskih vijeéa

prati realizaciju pojedinih planova i programa

sudjeluje u radu Komisije za odredivanje razlikovnih i dopunskih ispita
sudjeluje u radu Ispitnog odbora zavrinih ispita

sudjeluje u radu Stru¢nog vijeéa

osigurava urednost vodenja pedagoike dokumentacije.

3.3. Plan rada andragoskog voditelja
Obveze andragoskih voditelja koje obavlja kontinuirano tijekom cijele godine ili po potrebi:

organizira cjelokupni proces obrazovanja i vrednovanja

organizira i vodi rad Struénog vijeéa

procjenjuje i usmjerava polaznike u odabiru programa obrazovanja, a pristupnike u programe
vrednovanja

prati nadine izvodenja nastave, kvalitetu poudavanja i vrednovanja

suraduje s nastavnicima u pripremi i provedbi nastavnih sadriaja

prati ostvarivanje prava i obveza polaznika i pristupnika te rezuitate njihova vrednovanja

sudjeluje u izradi obrazovnih programa i programa vrednovanja

organizira i provodi programe vrednovanja

suraduje s vanjskim suradnicima i mentorima kod poslodavaca

organizira i provodi poslove vezane uz profesionalno usmjeravanje i razvoj karijere polaznika i
pristupnika

priprema, vodi i ureduje propisanu andragoiku dokumentaciju te propisane evidencije

prati realizaciju nastave te izraduje izvjeiéa u tijeku i na kraju nastavnog procesa

priprema te izdaje javne isprave

druge poslove vaZne za obrazovanje odraslih u Uéilidtu
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4. NASTAVNICI/PREDAVACI

Nastavnici/predavaéi trebaju razvijati odgovornost prema radu i postavljenim zadacama obrazovanja. Nastavnici
su duZni pripremiti, izvoditi i vrjednovati obrazovni rad u nastavi primjenom suvremenih oblika i metoda rada.

Obveze nastavnika/predavaca:

- prenodenje i primjena znanja, vjetina i kompetencija

- primjena razliitth oblika i metoda rada

- razvijanje pozitivnog odnosa prema uéenju i radu

- planiranje i programiranje te ostvarivanje uvjeta za realizaciju programa

- razvijanje svijesti i odgovornosti za posebne socijalne vjeStine i sposobnosti, za ouvanje i zadtitu okoliéa
za odgovorno obavljanje temeljenih gradanskih prava i duznosti
pripremnje nastave

- rad u strucnim tijelima Ugili¥ta

- organiziranje prakticne nastave i struéne prakse

- planiranje i provodenje izvannastavnih aktivnosti polaznika

- provodenje popravnih, razlikovnih i razrednih ispita te ispita vrednovanja pristupnika

- provodenje matura i zavrénih ispit

- organiziranje poslova vezanih za pocetak i zavrietak nastavnog procesa

- izvje§civanje o rezultatima rada

- vodenje Skolske evidencije i administracije

- rad uupisnim i drugim komisijama

- strucno usavriavanje.

5. OSTVARIVANIE | NACIN 1ZVODENJA OBRAZOVANJA

Programi obrazovanja provodit ¢e se u obujmu koji je propisan programom obrazovanja, a mogu se provoditi
redovitom, konzultativno - instruktivnom i dopisno-konzultativnom nastavom u skladu s €lankom 11. Zakona o
obrazovanju odraslih i ¢lankom 17. Pravilnika o standardima i normativima za izvodenje programa obrazovanja
odraslih.

Utiliste e za vodeni proces uenja, uenje temeljeno na radu i za potporu samostainoj aktivnosti koja ée se po
potrebi izvoditi na daljinu osigurati nastavne materijale i potrebne alate za uéenje na daljinu.

Ispiti u programima obrazovanja provodit ¢e se u skladu s &lankom 23. Pravilnika o standardima i normativima
za izvodenje programa obrazovanja odraslih. Uciliste ¢e objaviti ispite na oglasnoj plo&i i u LMS sustavu koji je
dostupan polaznicima.

Ispitni rokovi utvrduju se za svaku obrazovnu skupinu posebno. Uspjeh na ispitu evidentira se u maticnoj knijizi,
razrednoj knjizi {imeniku)/ sustavu Albert. Prvi ispitni rok organizirat ée se najranije 15 dana nakon zavrietka
nastave iz pojedinog predmeta. Drugi ispitni rok organizirat ¢e se najranije 15 dana od dana kada je bio
organiziran prvi ispitni rok. Tredi ispitni rok organizirat ¢e se najmanje 20 dana nakon drugog ispitnog roka.
Potaznik koji je tri puta neuspjeino polagao ispit iz pojedinog predmeta, upuduje se na polaganje pred
povjerenstvom.

U cilju uspjeinog sviadavanja programa polaznicima ¢e biti dostupna pedrika voditelja programa, a po potrebi i
dodatne upute za ufenje, nastavna pisma ili prirucnici za struéne predmete te popis propisane literature za
opfeobrazovne predmete.

Zavrini rad odnosno drZavna matura polaZu se prema uvjetima, nacinu i postupku koje propisuje Zakon o odgoju
i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 3koli, Pravilnik o izradbi i obrani zavr$nog rada i Pravilnik o polaganju driavne
mature.

Na temelju ¢ianka 5., a u skladu s ¢lankom 8., stavaka 4. i 5. i £lanka 16. stavka 1. Pravilnika o izradbi i obrani
zavrinog rada i na prijedlog ravnatelja Putkog otvorenog uéilista Zagreb Upravno vijece Puckog otvorenog ugilista
Zagreb donosi Vremenik izradbe i obrane zavrénog rada u godini 2024. godini.

Na poletku godine ravnatel] imenuje Ispitna povjerenstva za obranu zavrinih radova kao | Povjerenstva za
utvrdivanje dopunskih i razlikovnih ispita. Tijekom godine ravnatelj imenuje i ispitne komisije.

Na pocetku godine ravnatelj odreduje rokove za obranu zavrénih radova:

Rok za obranu zavrSnog rada Vrijeme obrane zavrsnog rada
Zimski rok za polaznike iz prethodnih godina veljaca 2024.
Ljetni rok lipanj 2024.
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Jesenski rok kolovoz, rujan 2024.
prema Odluci Prosudbenog odbora Puckog
lzvanredni rok otvorenog udilidta Zagreb uz suglasnost Ministarstva
znanosti i obrazovanja Republike Hrvatske

Vremenik izradbe i obrane zavrinog rada u 2023, godini

Rok za obranu zavrinog rada Vrijeme izrade i obrane zavrinog rada
zimski rok za polaznike iz prethodnih godina od 1. veljace do 28. veljate 2024.

Ljetni rok od 3. do 28. lipnja 2024.

Jesenski rok od 26. kolovoza 2024. do 27. rujna 2024.

Izvanredni rok obrane zavrinog rada za polaznike obrazovanja odraslih u strukovnim programima odredit ¢e
odlukom Prosudbeni odbor Puckog otvorenog udilista Zagreb uz prethodnu suglasnost Ministarstva znanosti i
obrazovanja, a na temelju €lanka 16. stavka 2. Pravilnika ¢ izradbi i obrani zavrinog rada.

Rok za izbor tema je najkasnije do 31. listopada 2024.

Rokovi za prijavu obrane zavr$nog rada su:

Rokovi obrane zavrinog rada Vrijeme prijave najkasnije
lietni rok do 1. travnja 2024.
jesenski rok do 10. srpnja 2024.

zimski rok do 29. studenoga 2024.

U skladu s {lankom 18., stavak 2. i stavak 3. Pravilnika o izradbi i obrani zavrinoga rada polaznik koji se iz
opravdanih razloga nije prijavio u propisanome roku, moZe se prijaviti naknadno, ali najkasnije deset dana prije
planiranoga daturna Obrane.

Rokovi za izradbu i predaju zavrdnog rada su:
U skiadu s Clankom 5, stavak 5. Pravilnika o izradbi i obrani zavrinoga rada polaznik obavlja Izradbu pod stru¢nim
vedstvom nastavnika struke {mentora) tijekom zadnje nastavne godine obrazovnoga programa koji polaznik

pohada.
Polaznik je dufan pisani dio Izradbe, koju je prihvatio menter, predati u urudzbeni zapisnik najkasnije 10 dana
prije Obrane.

Rokovi uruéivanja svjedodZzbi o zavrinom radu:

Rokovi urufivanja svjedodZbi o zavrSnom radu Vrijeme uruivanja

za polaznike iz ranijih godina kaji su s uspjehom obranili rad u

.. veljatafoiujak 2024.
zimskom roku u veljaci 2023. jaca/oiu)

za polaznike koji su s uspjehom obranili rad u ljetnom roku lipanj/srpanj 2024,

za polaznike koji su s uspjehom obranili rad u jesenskom roku kolovoz/rujan 2024.
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6. UPRAVLIACKA | STRUCNA TIJELA UCILISTA

U€iliste u svom sastavu ima:
- Upravno vijeée
- Struéno vijeée
- Nastavnicko vijece

6.1. Upravno vijece

Ucilistem upravija Upravno vijece.

Upravno vijece ima pet (5) ¢lanova od kojih Cetiri {4) imenuje gradonacelnik Grada Zagreba, a jednog {1} €lana
radnici Udilista.

Clanovima Upravnog vijeca mandat traje éetiri godine.

Upravno vijece odlucuje na sjednicama.

Plan rada Upravnog vijeca

) | PRIBLIZNO
Red. . VRUEME
. | PLANOV DA =
broj CRZEDRCE ODRZAVANJA
SIEDNICA
1. Donosenje Okvirnog godisnjeg plana i programa rada POUZ-a za 2024. godinu u
sklapu koga donosi i vremenik izradbe i obrane zavrinog rada POUZ-a za 2024, Xll. 2023.-i11.2024.
godiny | |
2. Dono3enje Financijskog plana i programa poslovanja POUZ-a za 2024. Xll. 2023.
Usvajanje lzvjedtaja o poslovanju POUZ-a za 2023. godinu . =111. 2024,
_' 4. Raspisuje i provodi natjecaj te imenuje ravnetelja POUZ-a Il —1iX. 2024,
| 5. Ostali dokumenti i odluke sukladno propisanim ovlastima tijekom 2024.

6.2. Struéno vijece

Strucno vijede je kolegijalno struéno tijelo U¢ilita.
Struéno vijece Cine:

- ravnatel

- andragoski voditelj

- voditelji odjela i sluzbi

- voditelji centara

- voditelji programskih jedinica

Djelokrug rada Strucnog vijeéa:
- raspravlja i odluéuje o struénim pitanjima rada U¢ilista
- daje Upravnom vijecu i ravnatelju misljenja glede organizacije rada i prijedloge razvoja djelatnosti
programa rada, prostornih uvjeta djelovanja, predlaZe nabavu potrebite opreme i pomagala
- prediaZe mjere za unapredenje kvalitete rada Udilitta
- ocjenjuje struéne i andragoske rezultate U¢ilidta
- razmatra potrebu struénog usavr$avanja zaposlenika
- obavlja druge posiove utvrdene opéim aktima Uéilista.
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_Plan rada Strucnog vijeca

Red. VRIJEME NOSITEL)
. TEMA
broj | REALIZACIE AKTIVNOSTI
3 izrada Okvirnog godisnjeg plana i programa rada; do 1.2.2024. ravnatelj, pomo¢nik
- Novi programi obrazovanja, izrada nastavnih pisama tijekom godine ravnatelia
2. Medunarodni projekti tijekom godine voditelj odjela
Sudjelovanje voditelja na tuzemnim i inczemnim - . .
3. . . LI tijekom godine ravnatelj
savjetovanjima, delegiranje tema
. . e ) N . pomaocnik ravnatelja,
4, Pr
iprema projekata za natjecaje gradskih ureda . tijekom godine . voditelji odjela
5. Priprema projekata za natjeéaje razli¢itih ministarstava | tijekom godine | voditelji odjela
6. Priprema projekata za natjeaje HZZ-a ! tijekom godine voditelji odjela
7. Novi programi u Skoli stranih jezika tijekom godine voditelji odjela
Izrada Plana i programa poslovanja i financijskog plana . A
tel k
8. | za2024. X./ XIl. 2023. ravnatey, pomocni
ravnatelja
Izrada Plana nabave
ravnatelj, pomoénik
10. Prijedlozi promidzbe za pojedine programe tijekom godine ravnatelja,
vaditelji odjela

6.3. Nastavnicko vijece

Nastavnicko vijece:

predlaze plan upisa polaznika

organizira nastavu i dijeli zaduzenja nastavnicima
raspravlja o rezultatima upisa

dogovara izradu izvedbenih planova i programa

razmatra i usvaja godisnje izvjeSée na kraju Skolske godine

organizira zavrine ispite
usvaja i verificira izvje$¢a o uspjehu na zavrinom ispitu

imenuje Povjerenstvo za odredivanje razlikovnih i dopunskih ispita

imenuje Ispitni odbor za polaganje zavrinih ispita




PUCKO OTVORENO UCILISTE ZAGREB

Plan rada nastavnitkog vijeca

Prijedlozi o radu za sljededu Skolsku
godinu.

Red. NCSITEU VRUEME
broj b | TEME REALIZACUE | ?’UD'ON'E'
1. Izvjesce o negativnim ocjenama, uspjehu, | ravnatel] .,
izostancima i realizaciji nastave. voditelj odjela VL VLI IX, | Svinastavnici/predavadi
| voditelji programa X. 2024,
2, lzvjeS€a o uspjehu ravnatelj
Provodenje zavrsnih ispita u zimskom andrag?skl voditel] L. 2024. svi nastavnici/predavad
roku voditelji programa
3. Analiza uspjeha polaznika na ravnatel;
izvanrednom roku zavrinog ispita. andragoski voditelj Prerma odluci 1 . -
T . . i N Svi nastavnici/predavadi
Izvjesca sa seminara, savjetovanja, voditelji programa MZO
strucnih skupova
4. Analiza uspjeha polaznika ravnatelj
Srrll_Jermce za daljnii rad. ma— S and.r ag_c_) SAIUELl ] V. 2024. Svi nastavnici/predavaci
Prijedlog kalendara zavrinih ispita i voditelji programa
imenovanje ispitnih komisija
'S lzvjesce o uspjehu polaznika zavrSnih ravnatelj
razreda andragoski voditelj V. 2024. Svi nastavnici/predavaci
Kalendar chrane zavrinih radova voditelji programa
6. Analiza uspjeha na kraju Skolske godine ravnatelj
andragoski voditelj V., VI 2024. | Svinastavnici/predavaci
voditeljt programa
7. Dogovor oko obrane zavrsnih radova u ravnatelj
jesenskom roku. andragoski voditelj VILAVIIL
lzvjesca o radu. voditelji programa 2024 Svi nastavnici/predavacdi
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| I Neformalni programi u kulturi Broj polaznika |
} 1. Plesni centar - rekreacija 12
j._ Likovni atelier 16 |
3. Tkanje na tkalackim stanovima (pocetni) 8
4, Tkanje na tkalackim stanovima {napredni) 8
5. Pletenje 8
6. Poletna radicnica keramike 3
7. Napredna radionica keramike 3
8 Eksperimentalna radionica keramike 56
9. Pop-rock akademija grupna nastava 50
10. Pop-rock akademija individualna nastava 5
11. Epoxy Art 32
12. Oblikovatelj/ica suvremenog nakita 30
13. | Oblikovatelj/fica predmet_a od keramike 32
14. | Fotograffinja razliCitih tehnika 30
UKUPNO 376
PROGRAMI SVEUCILISTA ZA TRECU ZIVOTNU DOB
3 Neformalni programi-programske skupine Broj polaznika
1. Engleski jezik 412
2. 'Njemagki jezik 60
3, Talijanski jezik 86
| 4. Informaticke radionice 168
5. Kreativne radionice 108
6. Opéa kultura 367
7. Psihofizicko zdravlje i rekreacija 222
UKUPNO 1423
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Zagreb, 31.1.2024.
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