
YOUTHPASS POTVRDE 
 
Struktura Youthpass potvrde 

 

Youthpass potvrde specifične su za različite formate projekata neformalnog učenja, ali 
opća struktura potvrde je ista. Youthpass potvrda podijeljena je u tri dijela. 
 
Prva stranica potvrđuje sudjelovanje u određenom projektu i navodi glavne činjenice o 
projektu. Također pruža pozadinske informacije o općem kontekstu i vrijednosti 
aktivnosti. Potvrdu potpisuje zakonski predstavnik organizacije. 
 
Drugi dio Youthpass potvrde daje detaljnije informacije o projektu. Navodi se nositelj 
projekta, opisani su ciljevi, aktivnosti i rezultati projekta. Ovaj dio potvrde potpisuje 
osoba odgovorna za projekt. 
 
U trećem dijelu sudionici promišljaju o svom učenju i ishodima naučenog. Potiču se da 
opišu što su naučili tijekom projekta, koja nova znanja i vještine su stekli, koje nove 
vrijednosti usvojili, a sve slijedeći okvir od osam ključnih kompetencija cjeloživotnog 
obrazovanja. Ovisno o projektnom formatu, osoba koje je bila uključena u proces 
učenja sudionika tijekom projekta također može potpisati treći dio potvrde. Kod opisa 
stečenih kompetencija ne postoji ograničenje u broju znakova niti moraju biti opisane 
sve kompetencije. 
 
Primjere Youthpass potvrda možete pronaći na mrežnoj stranici Youthpassa u dijelu s 
primjerima potvrda. 

 
Višejezičnost 
Youthpass potvrde mogu se izdati na nekoliko jezika. Također je moguće izdati jednu 
potvrdu na više jezika. Prijevod Youthpass potvrda za programe 2014.-2020. već je 
dostupan na nekoliko jezika. Za programe 2021.-2027. Youthpass potvrde su trenutno 
dostupne samo na engleskom jeziku. Prijevodi su u tijeku u suradnji s nacionalnim 
agencijama. Za dodatna pitanja oko prijevoda Youthpass potvrda kontaktirajte naš 
Helpdesk. 
 

Youhthpass potvrda slijedi okvir od 8 ključnih kompetencija* 
cjeloživotnog obrazovanja 
 

1. Kompetencije literarnog izražavanja 
2. Višejezične kompetencije 
3. Matematičke kompetencije i osnovne kompetencije u prirodoslovlju, tehnologiji 

i inženjerstvu 
4. Digitalne kompetencije 
5. Učiti kako učiti te osobne i socijalne kompetencije 
6. Građanske kompetencije 
7. Poduzetničke kompetencije 
8. Kulturna osviještenost i izražavanje 

 
*Kompetencije = kombinacija vještina, znanja i vrijednosti 

https://www.youthpass.eu/en/help/demo-certificates/
https://www.youthpass.eu/en/help/demo-certificates/
mailto:youthpass@salto-youth.net


IZRADA YOUTHPASS POTVRDE KORAK PO KORAK 

 
Sudionici odobrenih projekata programa Erasmus+: Mladi na djelu i Europskih snaga 
solidarnosti imaju pravo priznavanja sudjelovanja i učenja u projektima, a Youthpass 
potvrda je instrument koji je razvijen u tu svrhu. 
 
Youthpass potvrde izdaje organizacija ili osoba koja radi s mladima/voditelj 
mladih uključen u projekt. Ovisno o vrsti projekta, ovu ulogu može preuzeti voditelj 
grupe, trener, mentor, itd. Za izradu Youthpass potvrda molimo slijedite korak po korak 
upute u nastavku, a koje Vas vode kroz proces izrade. 

 
 

Korak 1: prijavite se u Youthpass 
Registrirajte se na mrežnoj stranici Youthpassa www.youthpass.eu, unesite svoje 
osobne podatke te podatke o Vašoj organizaciji. Naša je preporuka da koristite opći 
organizacijski e-mail umjesto osobnog emaila, kako bi Youthpass račun i dosad izdane 
potvrde ostale dostupne organizaciji čak i ako ju pojedinac napusti. 

           
 
Provjerite jesu li podaci ispravno uneseni jer će podaci o organizaciji biti prikazani i na 
Youthpass potvrdi.  
 
Nakon registracije, lozinka će Vam biti poslana na e-mail. Prilikom prvog logiranja 
savjetujemo da promijenite lozinku u svojim osobnim podacima. 

   
 

http://www.youthpass.eu/


 
 
U slučaju da ste zaboravili svoju lozinku, uvijek možete zatražiti da Vam se na 
registrirani e-mail pošalje nova.  

 



Provjeru te mijenjanje podataka o organizaciji kao i dodavanje logotipa organizacije 
možete učiniti odmah nakon prijave u sustav. Za potrebe ovog vodiča koristit ćemo 
Agenciju za mobilnost i programe EU kao primjer organizacije koja izdaje Youthpass.   

 

 
U slučaju da ćete u budućnosti izrađivati Youthpass potvrde u ime druge organizacije, 
ovdje možete dodati drugu organizaciju na svoj već otvoreni račun. 

 
 
 

Korak 2: unesite detalje projekta 
 
Nakon uspješne prijave u sustav unesite pojedinosti Vašeg odobrenog projekta. 
Provjerite jesu li podaci ispravno popunjeni i provjerite ima li pogrešaka u pisanju jer 
će ti podaci biti prikazani na Youthpass potvrdama. 

 
 
Prvo trebate unijeti broj projekta. Pripazite da je on u prihvatljivoj formi, tj. unesite onaj 
broj koji Vam je upisan na ugovornoj dokumentaciji.  
 

 
 



Ispravne formulacije brojeva projekata su sljedeće:  
 
Erasmus+: Mladi na djelu -  KA1: 
Razmjene mladih - 2022-1-HR01-KA152-YOU-000000000 
Mobilnost osoba koje rade s mladima 2022-1-HR01-KA153-YOU-000000000 
Aktivnosti sudjelovanja mladih: 2022-1-HR01-KA154-YOU-000000000 
 
Erasmus+: Mladi na djelu -  KA2: 
Mala partnerstva: 2022-1-HR01-KA210-YOU-000000000 
Suradnička partnerstva: 2022-1-HR01-KA220-YOU-000000000 
 
Europske snage solidarnosti: 
Volonterski projekti: 2022-1-HR01-ESC51-VTJ-000000000 
Projekti solidarnosti: 2022-1-HR01-ESC30-SOL-000000000 
 
 
U slučaju unosa pogrešne formulacije projektnog broja pojavit će se ova obavijest: 
 

 
 
 
Nakon uspješnog unosa broja Vašeg projekta otvorit će Vam se mogućnost unosa 
detalja o projektu te o aktivnosti(ma) u okviru projekta.  
 

 
 



U dnu ekrana kod svake mogućnosti unosa pojavljivat će Vam se dio Help & 
Instructions koji će Vam detaljnije pojasniti što je na ovom ekranu potrebno unijeti.  

 
 
 
Također na ovom ekranu bit će Vam ponuđena mogućnost korištenja YANS-a. Što je 
YANS doznajte više na mrežnoj stranici Youhtpassa u dijelu: Pomoć, Često 
postavljena pitanja, Yans. 

 
 
 
Nakon što prihvatite asistenciju YANS-a, na vrhu ekrana pojavite će se obavijest,  

a na mail će Vam doći obavijest s detaljima o tome kako Vam YANS može pomoći u 
provedbi Youthpass procesa u okviru Vašeg projekta s mnoštvom korisnih savjeta, 
poveznica i uputa u raznim oblicima.  

  
 

https://www.youthpass.eu/en/help/faqs/yans/
https://www.youthpass.eu/en/help/faqs/yans/


Kroz dio  unosite, mijenjate i dodajete detalje o Vašem 
projektu. Polja otisnuta masnim slovima su obavezna za unos. Neke podatke ćete 
morati ručno unositi, a neke je moguće odabrati iz ponuđenog padajućeg izbornika. 
 

 
Nakon unosa nužnih podataka, oni će se pojaviti na početnoj kartici projekta i Vaš 
projekt će dobiti naslov umjesto broja projekta. I tada je moguća izmjena podataka.  
 

  



U dijelu Editors možete dodati još osoba koje će imati pravo pristupa podacima 
projekta na Youthpass platformi i moći će unositi i uređivati podatke o projektu, 
aktivnosti ili sudionicima.  

 
To ćete uraditi kroz dva kratka koraka:  
 

1. Unosom e-mail adrese nove osobe (urednika) s pravom pristupa i uređivanja 

 
2. Unosom osnovnih podataka o osobi (novom uredniku) 

 
 
 
U slučaju da osoba koju dodajete kao urednika podataka već ima otvoren profil na 
Youthpass platformi, morat će samo prihvatiti Vašu pozivnicu:  

 
Nakon što unesete novog urednika podataka, Vi mu kao administrator u svakom 
trenutku možete i uskratiti dodijeljena prava:  

 



Korak 3: unesite aktivnosti u okviru projekta 

 
Nakon unesenih podataka o projektu nužno je da unesete i detalje o aktivnosti(ma) u 
okviru projekta:  

 
Vaš projekt može uključivati samo jednu aktivnost (kao što su Razmjene mladih) ili 
nekoliko aktivnosti (kao što je Pripremni posjet i Razmjena mladih).  
 
Kod unosa potrebno je odabrati o kojoj se aktivnosti te podaktivnosti u okviru projekta 
radi:  

   
 
Ovo će se razlikovati ovisno o kojem se formatu aktivnosti i vrsti projekta radi kao i 
kojem programu pripada predmetni projekt - Erasmus+: Mladi na djelu ili Europske 
snage solidarnosti.  
 
Zatim slijedi unos detalja aktivnosti:  

  
 



Nakon što je aktivnost u Vašem projektu kreirana s osnovnim podacima, možete ju 
po želji dodatno dopuniti podacima Enter additional activity data ili se vratiti na 
detalje o projektu Return to project details. 

 
 
Dodatne detalje o kreiranoj aktivnosti možete dodati u ovom izborniku. Ovaj korak 
nije obavezan, ali ga svakako preporučamo jer će i Youthpass potvrde biti bogatije 
opisima projekta/aktivnosti i korištenim metodama. 

  
 
Kod određenih podataka imat ćete mogućnost pogledati pojašnjenje podatka (savjet 
što bi bilo najprikladnije unijeti kao podatak) ili Vam se nudi informacija gdje će 
određeni podatak biti pozicioniran na Youthpass potvrdi.  
 

 

 



Nakon što ste kreirali aktivnost te unijeli detalje o njoj, možete otvoriti novu aktivnost 
u okviru Vašeg projekta. 
 
Također klikom na naslov aktivnosti možete dodatno unositi ili mijenjati detalje o 
pojedinoj aktivnosti.  

 
 

Možete nastaviti dodavati nove aktivnosti (i unositi/uređivati relevantne podatke o 
aktivnostima) koliko Vam je potrebno za Vaš projekt. Međutim, imajte na umu da 
aktivnosti koje unosite trebaju biti relevantne za pojedince za koje želite generirati 
Youthpass potvrde. Obratite pozornost na unos točnih podataka kao i na to da podaci 
budu kratki i sažeti jer će se ti podaci prikazati na potvrdama. 
 
Važno: Ako Vaš projekt uključuje samo jednu aktivnost, podaci koje ćete unijeti u polja 
"Naziv aktivnosti" i "Opis aktivnosti" prebrisat će informacije koje ste unijeli u detaljima 
projekta (u poljima "Naziv projekta" i "Opis projekta"). 
 
 

Korak 4: unesite podatke o pojedincima 

 
Na ovom koraku unosite pojedinosti o sudionicima u Vašem odobrenom projektu.  

 



Sudionike možete unositi na dva načina:  
1. Pojedinačno unositi podatke za svakog od sudionika na projektu 
2. Učitavanjem tablice u formatima: Excel, Numbers, Open Office ili sličnim 

programima. Tablica mora biti pripremljena na način da prvi redak tablice sadrži 
naslove za sve stupce, a svaki sljedeći redak predstavlja po jednog sudionika.  
Minimalni podaci za učitavanje iz datoteke su ime i prezime sudionika, u 
zasebnim stupcima, ali svakako preporučamo da unesete još barem e-mail 
sudionika te zemlju iz koje dolaze kako bi Vam kasnija komunikacija bila 
olakšana. Youthpass platforma Vam nudi i primjer tablice koju možete ovdje 
preuzeti. U dijelu Help & Instructions su korisni savjeti kako vrlo lako učitati 
tablicu iz vanjskog izvora.  
 

 
 

 
 
Kod oba načina unosa postavit će Vam se pitanje na koju aktivnost u okviru projekta 
se unos odnosi. Možete označiti jednu ili više aktivnosti, ovisno o tome u koliko je 
aktivnosti sudionik sudjelovao. Nakon toga potrebno je označiti njegovu ulogu u 
projektu.  
 
Važno: Morat ćete odabrati je li određena osoba za koju ćete generirati Youthpass 
potvrdu sudionik ili član tima. Ovaj izbor kasnije će utjecati na ponuđeni okvir 
kompetencija za opisivanje ishoda učenja. 
 

  



Nakon toga potrebno je unijeti osnovne informacije o sudioniku. U ovom dijelu 
Youthpass platforma će Vas tražiti da ispunite nekoliko osnovnih podataka, a neke će 
podatke kasnije moći dopuniti i sam sudionik (nakon što mu pošaljete pozivnicu za 
popunjavanje).  

 
 
Nakon što je svi obavezni podaci popunjeni, u dijelu Individuals pojavit će se ime 
unesenog sudionika s dodatnim mogućnostima – pozivnica za popunjavanje podataka 
i dijela Youthpass potvrde s kompetencijama kao i mogućnost urednicima da unesu 
dodatne podatke ili promijene postojeće. Ovdje također imate mogućnost uvida u svu 
komunikaciju koju ste do tada imali sa sudionikom kao i mogućnost pretpregleda 
Youthpass potvrde.   
 

 
 
Provjerite jesu li podaci ispravno popunjeni i provjerite ima li pogrešaka u 
pisanju jer će ti podaci biti prikazani na Youthpass potvrdama. 
 



U ovom dijelu bit će Vam omogućeno i grupno djelovanje, tj. odabir određenih funkcija 
kao što su pozivnica sudionicima, opoziv pozivnice, slanje poruka ili brisanje unosa za 
sve sudionike. Također ovdje se nalaze i mogućnosti unosa novog sudionika kao i novi 
unos sudionika s vanjskog popisa (na već prethodno opisani način).   

 
 
Već smo napominjali da u ovom dijelu također možete pozvati sudionike da sami unesu 
ili uređuju vlastite podatke kao i da ispune dio Youthpass potvrde sa stečenim 
kompetencijama. Za slanje automatske pozivnice sudionicima provjerite jeste li unijeli 
njihove e-mail adrese u podatke o sudionicima. Svakako napomenite provjeru spam 
pošte u slučaju da Vam sudionik priopći da nije zaprimio e-mail.  
 
Kod slanja e-maila sustav koristi standardiziranu poruku, ali Vi možete dodati i 
personaliziranu poruku sudioniku.  
 

 
 
 
 
Kod unosa i daljnje komunikacije sa sudionicima u dijelu Help & Instructions slijedite 
oznake koje će Vas informirati o statusu unesenih podataka ili komunikacije sa 
sudionicima. 
 

 

 
 
 



Korak 5: potvrdite i generirajte Youthpass potvrde 

 

Nakon uspješnog unosa podataka o projektu, aktivnosti(ma) i sudioniku te nakon što 
sudionik provjeri unesene podatke te ispuni dio sa stečenim kompetencijama tijekom 
projekta, potrebno je potvrditi Youthpass potvrdu na način da navedete mjesto i datum 
potpisa kao i puna imena i titule predstavnika Vaše organizacije koji potpisuju potvrde. 
Na prvoj stranici to može biti zakonski zastupnik Vaše organizacije, a na drugoj strani 
osoba zadužena za projekt. Potonji može biti ista osoba kao i zakonski zastupnik. 

 
 
Kako biste Vašim Youthpass potvrdama dodali još veću vrijednost, možete razmisliti o 
tome da drugi službeni predstavnik, koji želi podržati Vaš projekt, potpiše Youthpass 
potvrde. Primjer za to može biti (grado)načelnik zajednice u kojoj se odvijao Vaš 
projekt. 
 
 

Youthpass potvrde se generiraju kao pdf datoteka. Za otvaranje datoteke potreban 
Vam je program Adobe Reader. Možete ga besplatno preuzeti na mrežnoj stranici 
Adobe Reader ili na ikonu s desne strane.  
Nakon što su Youthpass potvrde generirane, spremne su za ispis i potpisivanje. 
Pripazite na upute kod ispisa potvrde (debljina papira, položaj, kvaliteta i način ispisa). 

 

 

https://www.adobe.com/uk/
https://www.adobe.com/uk/


Dobro je znati! 
Alat za izradu Youthpass potvrda osmišljen je na način koji vam omogućuje pripremu 
potvrda prije početka Vaše aktivnosti: možete ispuniti veliki dio traženih podataka koji 
su već poznati (npr. detalji projekta, detalji aktivnosti, podaci o sudioniku itd.).  
Na taj način omogućit će Vam se više vremena da se bolje usredotočite na opise 
ishoda učenja po završetku projekta. 
 
Nadamo se da ćete uživati u izradi Youthpass potvrda!  
 
Za 1. Korak: registraciju – kliknite na Youthpass početnu stranicu. 
 

https://www.youthpass.eu/en/

