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Chair’s Foreword 
 
Within the broader education and training sector, adult community education (ACE) plays a 
key role in:  

o meeting the education and skill needs of adult learners; 
o meeting industry skill needs, including generic and employability skills; 
o providing lifelong learning opportunities and pathways to further education and 

employment for adults; 
o developing Victorian communities. 

 
The Curriculum Strategy for Adult, Community and Further Education, adopted by the Adult, 
Community and Further Education (ACFE) Board in February 2005, recognises the role and 
value of Board-funded non-accredited delivery in ACE. It is often through non-accredited 
activity that members of the priority groups identified in the Ministerial Statement Future 
Directions for Adult Community Education in Victoria (June 2004) engage in adult education.  
 
The ACFE Board identified the need for higher and more consistent quality standards in non-
accredited delivery and improved pathways for learners undertaking non-accredited 
programs. These will lead to better outcomes for learners and broader recognition of the 
value of non-accredited learning by other education and training sectors. 
 
In April 2006, the ACFE Board endorsed the A-Frame – An ACE Framework for Non-
accredited Learning Building on the Best’. The A-Frame caters for ACE providers delivering 
ACFE Board funded non-accredited learning including very small organisations. The A-
Frame was developed by the CAE in consultation with ACE providers. The project was 
guided by a Steering Committee chaired by Associate Professor Barry Golding of the 
University of Ballarat.   
 
The A-Frame will help Adult Community and Further Education teachers and course 
managers design, document and quality assure non-accredited delivery. It is based upon the 
principles of the conceptual framework, Transforming Lives, Transforming Communities, 
used by the ACFE Board to develop accredited curriculum prior to the establishment of the 
Victorian Qualifications Authority.   
 
The practical advantage of the A-Frame is to help teachers, learners and providers think 
through what will be learned, for what reason and how teaching and learning will be 
structured and undertaken. Other important considerations are the form of acknowledgement 
that will be given to learners regarding their learning achievements and the pathways and 
future options that flow from these achievements. It encourages reflection on the outcomes 
for learners and promotes continuous improvement.  
 
Among other benefits, the A-Frame provides a consistent but flexible format for considering 
and documenting a learner’s goals and outcomes and for recording and monitoring student 
feedback. I highly recommend that the A-Frame be used by Regional Councils and ACE 
providers in planning delivery. 
 

 
 

Lynne Wannan 
Chair Adult, Community and Further Education Board of Victoria 
 



   

 3 

� ���������
���	�����	
���	� �
����	����������	
�
��

�-frame 
An ACE Framework for non-accredited learning 
“Building on the Best!” 
 
 �-frame the background  
 
In June 2004 the Government introduced its new directions for partnering with community-
based adult education organisations across Victoria. Community-based adult education 
organisations make a major contribution to building knowledge, skills and attributes 
necessary to participate in society.  
Priority target groups for future consideration are: 

• those learners who wish to gain basic skills or who have no previous educational 
qualifications 

• Koories 
• men aged over 45 
• people with a disability 
• people from culturally and linguistically diverse backgrounds 
• young people 15 and over 
• people age over 55 

 
The value and benefits of funded non-accredited learning has long been known to ACFE. 
It is considered as a pathway into: 

• accredited courses 
• building confidence, resilience and self worth enabling learners to make connections 

with family and the wider community 
It is highly valued as a way of engaging learners because the courses: 

• are less intimidating 
• attract people back into learning 
• are learner centred -  focusing on the learners strengths 
• encourage positive outcomes 
• motivate to learn 
• incorporate different styles of learning 
• are built on informal learning practices 
• are flexible and responsive to learners 
• are not dictated by prescribed curriculum outcomes 

 
What is �-frame? 
 
It is a resource, a system and process to record educational practices. 
It includes a guide and forms to determine and document: 

• the teacher/trainers experience or expertise 
• delivery requirements-lesson plans and learner resources 
• course outcomes 
• length of the course  
• the learner target group  
• the possible pathways 
 

What is �-frame based on? 
�-frame is built on the solid grounding of the Conceptual Framework.  
The basis of the framework is the four principles:   

• variety  
• linking  
• critical thinking  
• change  



   

 4 

� ���������
���	�����	
���	� �
����	����������	
�
��

 
These principles are woven through each of the four aspects of curriculum:  

• learning outcomes – what to learn 
• educational practices – how to learn   
• acknowledgement outcomes – which form of recognition   
• pathway outcomes – where this learning will lead 

 
These aspects and principles are woven through the three layers of learning responsibility: 

• provider/community 
• tutor 
• student 

 
 

Embedded within learning aspects and principles are the eight Employability Skills: 
 
 
1. Communication - read, written, spoken, graphic, technical           
2. Team work - for productive working relationships and outcomes        
3. Problem solving - strategies, solutions, diagnosing and identifying problems 
4. Initiative and enterprise – assessing risk, contributing and adapting to change,    

developing creative strategies and long term vision, identifying alternatives and 
advantages  of ideas 

5. Planning and organisation - for improved planning and organising, analysing 
strengths and weaknesses, establishing goals and deliverables 

6. Self management - prioritising, developing and assessing personal goals, 
seeking advice, continuous improvement with skill development and learning         

7. Learning - for effective execution of tasks,  assessing learning styles, open to 
various  techniques, accessing learning media(mentors, peers, networks, 
courses, etc) , using feedback for ongoing improvement            

8. Technology - for effective execution of tasks in service and maintenance. 
 
 
 
Why use �-frame? 
This resource sets out to: 

• enhance the provision of effective educational experiences 
• ensure quality and consistency in delivery of ACFE funded courses 
• develop a strong, sustainable means of dissemination and sharing of knowledge 

across the field 
• provide time and cost effective teaching and management 
• provide a tool for course development and record keeping 
• value add to course content and intention 
 

�-frame aims to strengthen communities: 
• through increased partnerships between community organizations and/or other 

providers 
• through increased awareness of non-accredited learning opportunities and pathways 
• through increased adult skills and knowledge   
• by supporting and involving those with little previous access to education 
• through improved management practices of ACE providers 
• through increased skills of ACE tutors and trainers 
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Who will use �-frame? 

 

1) Providers as a method of: 

• reminding them to meet market, community and student needs 

• planning and documenting their centre activities 

• considering and documenting future centre activities and pathways 

• considering and documenting student outcomes 

• recording and monitoring student satisfaction 

• planning for future courses at their centre or combined with others 

 

 

2) Trainers/tutors as a method of: 

• planning and documenting their activity 

• documenting ongoing evaluation of the course and the students responses 

• reflecting and documenting what their students gained from the course 

• considering and documenting what were their students future pathways 

• considering and documenting student outcomes 

• recording and monitoring student satisfaction 

• planning future courses 

          

3.1)  Students/learners as a method on enrolment of documenting: 

• why they have enrolled 

• how they learn best  

• what they could receive/gain from the course 

• where they could go/do after the course 

                                                  

 3.2)  Students/learners as a method after the course of documenting: 

• what they learned  

• how they were taught  

• what they gained from the course   

• what they will be doing next 
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Conceptual Framework Model 
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Aspects of 
learning 

Principles of 
learning 

Layers of 
responsibility 

Tutor: delivers a course considering the variety of 
community, employment, learner and/or provider needs and 
support required; uses a variety of methods and strategies 
and considers possible outcomes, with ongoing evaluation. 
 

�-frame: 
• guides  
• supports 
• measures 
• strengthens learners 

communities & ACE 
• encourages positive 

outcomes  

Student/learner: participates in a course considering their 
community, employment, and/or personal needs and 
support required. 
Student completes course and considers its value and their 
possible future directions. 

Provider: researches possible delivery of a course based 
on community, employment, learner and/or tutor needs and 
support required; offers recognition and/or pathways on 
course completion; investigates future directions. 
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�-frame is best viewed overall, with the A3 “�-frame Matrix”. The colours of the 
matrix are significant in that they are shown on forms A-H which are the amplification 
of this matrix. 
 

• What to learn is represented by the colour blue  
• How to learn is represented by the colour yellow 
• Which form of acknowledgement is represented by the 

colour purple 
• Where learning will lead is represented by the colour 

green 
 
The following flow chart shows how the Matrix and Forms work 
together. 
 

 
�-frame 
Matrix 

Student 
Information 
Form A 

Learning 
Outcomes 
Form C 

Educational 
Practices 
Form D 

Acknowledge
ments 
Form E 

Pathway 
Outcomes 
Form F 

Student 
Feedback 
Form G 

Tutor 
Reflections 
Form H 

The Course Itself 
Course 
Refining 

 
 
 
 

Tutor/provider 
Overview 
Form B 
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 Student Information Form  

Form A                                                                       
 Course name:                                                  Date:                                        
Tutor Name:                                      Student Name:                                                              

 
Why have you enrolled in this course?                                                               Yes/No 
 To improve life at home                         
 To improve my skills at work               
 To help find work               
 To improve involvement in the Community     
 To learn a new skill         
 For enjoyment      
 Other 

 
 

 

About your goals                                                                                                   Yes/No 
 Do you have any learning goals?  
 What are they? 

 
 

How do you learn best?                                                                                       Yes/No 
 Listening             
 Reading  
 Making/doing     
 Demonstration  

Past Experience                                                                                                    Yes/No 
 Have you had any past experience in the activities of this course        
 How would you describe this? 

 
 

 When was this undertaken? 
 

 

Would you give your permission?                                                                      Yes/No 
 For your work to be demonstrated, shown, published, exhibited             

Would you like your tutor to assist you in documenting your skills?             Yes/No 
 Existing skills including those used to help you with this course          
 Skills learned during the course for the future  

Where could you see yourself going after this course?                                   Yes/No 
 Paid work  
 Unpaid work  
 Further study          
 Another course  
 Family activity  
 Community activity  
 Other 

 
 

Would you like help in planning your pathway to further study or work?       Yes/No 
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Tutor/Provider Overview 

Form B                                                                      
Tutor Name:                                                                Date: 
Provider Name: 
Tutor skills, experience, qualifications:                                                                          
 
                                     
Course/activity Name: 
Connection with provider program: 
 
Connection with any accredited course/training package: 
 
Course Length: 

Target Group:  
�  those learners who wish to gain basic skills or who have no previous educational qualifications 
� Koories 
� men aged over 45 
� people with a disability 
� people from culturally and linguistically diverse backgrounds 
� young people 15 and over 
� people age over 55 

General Thoughts 
 1. What do you want your students to learn?                       

 
 
 
 
 

 2. How will you deliver, assess and evaluate to achieve your learning outcomes?       
 
 
 
 
 

 3. Which form of acknowledgement do you intend to give to your students? 
 
 
 
 
 

 4. Where do you believe this course will lead for the majority of your students? 
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Course name:                                                      
Tutor Name:                                                                   Date:                                                     
Program Planning                Learning Outcomes – what to learn 
Form C                                                                       

Session  
number 

What do you want your students to learn?   
Subject specific: knowledge. ideas, understandings, concepts, language literacy and numeracy 
Employability skills: embedded within.                     
Learners: needs and support required 

1  
 
 
 

2  
 
 
 

3  
 
 
 

4  
 
 
 

5  
 
 
 

6  
 
 
 

7  
 
 
 

8  
 
 
 

9  
 
 
 

10  
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Course name:                                                      
Tutor Name:                                                                   Date:                                                     
Program Planning                Educational Practices – how to learn 
Form D                                                                      

Session  
number 

How will you deliver, assess (i.e. estimate for the value and quality) and evaluate? 
What methods will you employ to achieve the learning outcomes?       
Refer to Provider/Tutor Matrix for examples.  
Employability skills: embedded within.                     
Learners: consider learning style and past experience 

1  
 
 
 

2  
 
 
 

3  
 
 
 

4  
 
 
 

5  
 
 
 

6  
 
 
 

7  
 
 
 

8  
 
 
 

9  
 
 
 

10  
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Course name:                                                      
Tutor Name:                                                                   Date:                                                  
Program Planning                Acknowledgement – which form 
Form E                                                                       
Which form of acknowledgement do you intend to give to your students? 
Employability skills embedded within.                     
Learners: required acknowledgement  

Yes/No    
Formal Acknowledgement:    
“Provider” Certificate of participation/achievement        

Informal Acknowledgement: 
� exhibition  
� demonstration  
� publicity  
� film, computer or audio presentation  
� performance  
� applause  
� positive comments  
� letter, note or email  
� skills passport  
� community recognition   
Other 
 
 

 

General thoughts about acknowledgements 
How will these assist learners in future pathways? 
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Course name:                                                      
Tutor Name:                                                                   Date:                                                     
Program Planning                Pathways & Options – where learning leads  
Form F 
Where do you believe this course will lead for the majority of your students? 
Employability skills embedded within                   
Learners: required pathways 
 

Yes/No    
Looking for Pathways & Options:    

Internet                  
Careers advisor  
Other providers programs  
Community advertisements   
Other……. 
 
 

 

Possibilities:    
� work- paid  
� work- unpaid  
� further study  
� another course  
� improved home or family involvement   
� improved confidence and self esteem  
� increased independence  
� community involvement or participation  
� life or attitude change  
� new hobby or interest  

General thoughts about Pathways & Options 
Would learners like help in planning their pathway to further study or work? 
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Course name:                                                      
Tutor Name:                                                                   Date:                                                     

Student Feedback 
Form G 
As individuals or as a group 

 
 

General Comments Welcomed                                   Yes/No 
 1. Did you find out what you wanted to know/learn?                       

 
 
 
 

 

2. Was the way the Course presented/taught useful?       
 
 
 
 

 

3. What was the best thing you learned and why? 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

4. What was the most difficult thing you learned and why? 
 
 
 
 

 
 

 5. Which form of acknowledgement did you receive, during and after the 
course, for what you had contributed or achieved? 
 
 
 

 

 6. What do you think you will do with this new skill/knowledge? 
 
 
 
 

 

 7.  Overall how would you rate this course on a scale of 1-9  
(cross the appropriate box) 
     Bad                          Poor                      Average                    Good                       Excellent 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
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Course name:                                                      
Tutor Name:                                                                   Date:                                                     

Tutor Reflections 
Form H 
Thinking back over the course, what was your most significant achievement and 
learning? 
Could this be used in the future? 

 
What significant employability skills growth occurred generally as a result of 
course?:  

(Tick the box/es)  
Communication skills (read, written, spoken, graphic, technical)  
for harmonious employee/customer relations          

 

Team work skills for productive working relationships and outcomes       
Problem solving skills (strategies, solutions, diagnosing and identifying problems)  
for improving  and increasing productive outcomes    

 

Initiative and enterprising skills (assessing risk, contributing and adapting to change, 
developing creative strategies and long term vision, identifying alternatives/advantages of ideas) 
that contribute to innovative outcomes 

 

Planning and organisation skills for improved planning and organising, analysing strengths and 
weaknesses, establishing goals and deliverables. 

 

Self management skills prioritising, developing and assessing personal goals, seeking advice, 
continuous improvement with skill development and learning.  

 

Learning skills for effective execution of tasks, assessing learning styles, open to various 
techniques, assessing learning media-mentors, peers, networks, courses etc., using feedback for 
ongoing improvement that contributes to managing own performance. 

 

Technology skills for the effective execution of tasks in service and maintenance    
What significant personal development for learners was observed?  

in confidence             
in leadership skills      
in attitude                    

Give your thoughts generally on the relevance and effectiveness of the course. 
What would you do next?  What would you do differently next time? 
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Appendices—Sample Programs     Sample 1�������������������	
����������
���������	
����������
���������	
����������
���������	
����������
������          

 
        Student Information Form  

Form A                                                                       
Course name: ���	
����������
���������	
����������
���������	
����������
���������	
����������
������                                  Date:  �
����������
����������
����������
���������                   
Tutor Name:��������������������������������������������                                     Student Name  :  ��������������������                                                  

 
Why have you enrolled in this course?                                                               Yes/No 
 To improve life at home                         
 To improve my skills at work               
 To help find work               
 To improve involvement in the Community    ������������ 
 To learn a new skill        ������������ 
 For enjoyment     ������������ 
 Other����
��������������������� �������	
�����������������!��������"�����������
��������������������� �������	
�����������������!��������"�����������
��������������������� �������	
�����������������!��������"�����������
��������������������� �������	
�����������������!��������"�������
#��	�
	#��	�
	#��	�
	#��	�
	$�!�������� �����������%�
���������!�"�
����� ��������������$$$$�!�������� �����������%�
���������!�"�
����� ��������������$$$$�!�������� �����������%�
���������!�"�
����� ��������������$$$$�!�������� �����������%�
���������!�"�
����� ��������������$$$ 

 

About your goals                                                                                                   Yes/No 
 Do you have any learning goals? ������������ 
 What are they?�&��'���'�������&��'���'�������&��'���'�������&��'���'������
������������"��������	
����"��#�����!�����������
������������"��������	
����"��#�����!�����������
������������"��������	
����"��#�����!�����������
������������"��������	
����"��#�����!�����������
������������#��
������#��(������������#��
������#��(������������#��
������#��(������������#��
������#��( 

 

How do you learn best?                                                                                       Yes/No 
 Listening             
 Reading  
 Making/doing    ������������ 
 Demonstration ������������ 

Past Experience                                                                                                    Yes/No 
 Have you had any past experience in the activities of this course       ������������ 
 How would you describe this?��������������������������������������������������������)����	��	��������)����	��	��������)����	��	��������)����	��	****'
�����������'
�����������'
�����������'
�����������  
 When was this undertaken? �����
�������
������
�������
������
�������
������
�������
�****!�
� ��
	�������

��$$!�
� ��
	�������

��$$!�
� ��
	�������

��$$!�
� ��
	�������

��$$   

Would you give your permission?                                                                      Yes/No 
 For your work to be demonstrated, shown, published, exhibited            ������������ 

Would you like your tutor to assist you in documenting your skills?               Yes/No 
 Before and during the course   (existing)         ������������ 
 Skills learned during the course (future)  

Where could you see yourself going after this course?                                    Yes/No 
 Paid work  
 Unpaid work  
 Further study          
 Another course ������������ 
 Family activity�������������������������������������������������������������������� ������������ 
 Community activity�+����	��!���
������	�������������,�-���
'�"������"���������+����	��!���
������	�������������,�-���
'�"������"���������+����	��!���
������	�������������,�-���
'�"������"���������+����	��!���
������	�������������,�-���
'�"������"�������� ������������ 
 Other  

Would you like help in planning your pathway to further study or work?       Yes/No 
��������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������+����'����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������+����'����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������+����'����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������+����'�� 
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Tutor/Provider Overview 

Form B                                                                      
Tutor Name: ����������������������������������������                                              Date:��������
��)������
��)������
��)������
��)�� 
Provider Name:����&�'���+��#�����
�����.�
��&�'���+��#�����
�����.�
��&�'���+��#�����
�����.�
��&�'���+��#�����
�����.�
�� 
Tutor skills, experience, qualifications: .����.����.����.�����

����������
��������/������(�0����

����������
��������/������(�0����

����������
��������/������(�0����

����������
��������/������(�0���
����������������������"����123����������������������"����123����������������������"����123����������������������"����1234444�������(������!5(��
�����������	�����
�1�
���-������
������������(������!5(��
�����������	�����
�1�
���-������
������������(������!5(��
�����������	�����
�1�
���-������
������������(������!5(��
�����������	�����
�1�
���-������
�����
�� ���	�������
���(�� ���	�������
���(�� ���	�������
���(�� ���	�������
���(                                                                                                                 
Course/activity Name:����	
����������
����������	
����������
����������	
����������
����������	
����������
������ 
Connection with provider program:����&������
����������	��������
�����)�������&������
����������	��������
�����)�������&������
����������	��������
�����)�������&������
����������	��������
�����)�������
	��
���6�"���������� ���/�������������������7	��������������#����������������"���������	��
���6�"���������� ���/�������������������7	��������������#����������������"���������	��
���6�"���������� ���/�������������������7	��������������#����������������"���������	��
���6�"���������� ���/�������������������7	��������������#����������������"���������
����������������������������������������"������������
����"������������
����"������������
����"������������
����6����	����'���"��#6����	����'���"��#6����	����'���"��#6����	����'���"��#(((( 
Connection with any accredited course/training package:�����'���������������'���������������'���������������'�����������
��
������������!!�����
���������������!!����!��(�&�������
�(��
������������!!�����
���������������!!����!��(�&�������
�(��
������������!!�����
���������������!!����!��(�&�������
�(��
������������!!�����
���������������!!����!��(�&�������
�( 
Course Length:����8�0��#�8�0��#�8�0��#�8�0��#� 

Target Group:  
�  those learners who wish to gain basic skills or who have no previous educational qualifications 
� Koories 
� men aged over 45���� 
� people with a disability 
� people from culturally and linguistically diverse backgrounds 
� young people 15 and over 
� people age over 55 

General Thoughts 
 1. What do you want your students to learn?                       

• �������������������	
����������������������	
����������������������	
����������������������	
��� 
• ���
�����������������
�����������������
�����������������
�������������� 
• ���������������	
���
�����
��������
����������������������
�������������
�������������������	
���
�����
��������
����������������������
�������������
�������������������	
���
�����
��������
����������������������
�������������
�������������������	
���
�����
��������
����������������������
�������������
���� 

 2. How will you deliver, assess and evaluate to achieve your learning outcomes? 
• ������������������
������������� ���9��������"������������������
������������� ���9��������"������������������
������������� ���9��������"������������������
������������� ���9��������" 
• �'��� �����������������'��� �����������������'��� �����������������'��� ���������������� 
• ��
���������'��#������ ��
��������
���������'��#������ ��
��������
���������'��#������ ��
��������
���������'��#������ ��
������ 

 3. Which form of acknowledgement do you intend to give to your students? 
• ��	�� �����������
���������������������'�������	�� �����������
���������������������'�������	�� �����������
���������������������'�������	�� �����������
���������������������'����� 
•  ��'�������
��
����� ��'�������
��
����� ��'�������
��
����� ��'�������
��
����� 
• ������������������������������������������������	������	���������	������	���������	������	���������	������	����� 
• ����������������������������������#����������
��������������������������������������#����������
��������������������������������������#����������
��������������������������������������#����������
���� 

 4. Where do you believe this course will lead for the majority of your students? 
• ��
������������"�������'�������� �� ��������������
������
������������"�������'�������� �� ��������������
������
������������"�������'�������� �� ��������������
������
������������"�������'�������� �� ��������������
����****��	��
���"��������������	��
���"��������������	��
���"��������������	��
���"������������
�������
�������9��������������
�������9��������������
�������9��������������
�������9������� 

• ���������	
��������
������$$�	
��������
������$$�	
��������
������$$�	
��������
������$$ 
• ����������'��������'��#�����"�����������'��������'��#�����"�����������'��������'��#�����"�����������'��������'��#�����"� 
• +����'����+����'����+����'����+����'������������������7�����
��0����-� ����������������7�����
��0����-� ����������������7�����
��0����-� ����������������7�����
��0����-� ���: 
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Course name:                  ���	
����������
���������	
����������
���������	
����������
���������	
����������
������                                    
Tutor Name:  ����������������������������������������                                                              Date: �
�����)���
�����)���
�����)���
�����)��                        
Program Planning                Learning Outcomes – what to learn 
Form C                                                                       

Session  
number 

What do you want your students to learn?   
Subject specific: knowledge. ideas, understandings, concepts, language literacy and numeracy 
Employability skills: embedded within.                     
Learners: needs and support required 

1 ����������������"������������������������"������������������������"������������������������"������������������������������������
;�����������'��"�����	������
����������������"���;�����������'��"�����	������
����������������"���;�����������'��"�����	������
����������������"���;�����������'��"�����	������
����������������"��� 
 
 

2 ����������������"��������"����������<�����������������"��������"����������<�����������������"��������"����������<�����������������"��������"����������<�����

���
�����#��'����<
���
�����#��'����<
���
�����#��'����<
���
�����#��'����<����

���
�������
��
���
�������
��
���
�������
��
���
�������
�� 
 
 

3 ���������
�����(������������
�����(������������
�����(������������
�����(�������
-���������
������������ ��
����������� ��
����
�����-���������
������������ ��
����������� ��
����
�����-���������
������������ ��
����������� ��
����
�����-���������
������������ ��
����������� ��
����
����� 
 

4 -��#����%7���-��#����%7���-��#����%7���-��#����%7���4444����"����� ���(������������"����� ���(������������"����� ���(������������"����� ���(�������������	�����	��������	�����	��������	�����	��������	�����	��� 
 
 

5 ;��#��������������
�����;��#��������������
�����;��#��������������
�����;��#��������������
����� 
 
 

6 +�"��+����+�"��+����+�"��+����+�"��+���������1����������1����������1����������1����� 
 
 
 

7 ���������=������"�������������������������=������"�������������������������=������"�������������������������=������"����������������4444"�������������������������������"�������������

��"�������������������������������"�������������

��"�������������������������������"�������������

��"�������������������������������"�������������

��
�������� 
 
 

8 ,� �����������	����#��"���
�������"��#�:����"��#�8(�,� �����������	����#��"���
�������"��#�:����"��#�8(�,� �����������	����#��"���
�������"��#�:����"��#�8(�,� �����������	����#��"���
�������"��#�:����"��#�8(�����
������������	������������
���
�	������������	������������
���
�	������������	������������
���
�	������������	������������
���
�	
'������(
'������(
'������(
'������(����
%���
��
��	����������������������%���
��
��	����������������������%���
��
��	����������������������%���
��
��	����������������������444444444444�����
����)��
��������
��������$$$$$�����
����)��
��������
��������$$$$$�����
����)��
��������
��������$$$$$�����
����)��
��������
��������$$$$$ 
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Course name:  ���	
����������
���������	
����������
���������	
����������
���������	
����������
������                                                    
Tutor Name:   ����������������������������������������                                                           Date: ��
�����)����
�����)����
�����)����
�����)��                         
Program Planning                Educational Practices – how to learn 
Form D                                                                      

Session  
number 

How will you deliver, assess (i.e. estimate for the value and quality) and evaluate? 
What methods will you employ to achieve the learning outcomes?       
Refer to Provider/Tutor Matrix for examples.  
Employability skills: embedded within.                     
Learners: consider learning style and past experience 

1 >��
	�������
������>��
	�������
������>��
	�������
������>��
	�������
������4444����
��
���������
����������������(����
��
���������
����������������(����
��
���������
����������������(����
��
���������
����������������(����
?�
�������"���� �����������#����������7	����������������(?�
�������"���� �����������#����������7	����������������(?�
�������"���� �����������#����������7	����������������(?�
�������"���� �����������#����������7	����������������( 
&�����
���������������������6�����������
�"����'�����"6���	�������7	�������������&�����
���������������������6�����������
�"����'�����"6���	�������7	�������������&�����
���������������������6�����������
�"����'�����"6���	�������7	�������������&�����
���������������������6�����������
�"����'�����"6���	�������7	���������������"������"������"������"����
���
����6�� ������������������������"�	��@��������
����6�� ������������������������"�	��@��������
����6�� ������������������������"�	��@��������
����6�� ������������������������"�	��@����� 

2 +�����
�
������
���������������+�����
�
������
���������������+�����
�
������
���������������+�����
�
������
���������������4444��
�������������
�������������
�������������
����������� 
 
 
 

3 1���"�	������������������������������
�����
���
���	�����
��������������
��(1���"�	������������������������������
�����
���
���	�����
��������������
��(1���"�	������������������������������
�����
���
���	�����
��������������
��(1���"�	������������������������������
�����
���
���	�����
��������������
��( 
 
 
 

4 &�������
���������7��	��������	�	����7	�����
����������7	�����&�������
���������7��	��������	�	����7	�����
����������7	�����&�������
���������7��	��������	�	����7	�����
����������7	�����&�������
���������7��	��������	�	����7	�����
����������7	������������	
���������
�������(��������	
���������
�������(��������	
���������
�������(��������	
���������
�������(�
&������	���������������	���������� ��
6������
����������� ��
&������	���������������	���������� ��
6������
����������� ��
&������	���������������	���������� ��
6������
����������� ��
&������	���������������	���������� ��
6������
����������� ��
  
 
 

5 &��������������������
���
�A.������	��������&��������������������
���
�A.������	��������&��������������������
���
�A.������	��������&��������������������
���
�A.������	��������  
 
 
 

6 ��
�������������"��
���
�������������"���
�������������"��
���
�������������"���
�������������"��
���
�������������"���
�������������"��
���
�������������"�BBBB����	����������� �� ������������
���������� ��
�����	����������� �� ������������
���������� ��
�����	����������� �� ������������
���������� ��
�����	����������� �� ������������
���������� ��
�
������������������������****����������
������������
������������
������������
�������������������������������������������������������������������������������������� 
 
 

7 ��
�������	���������	������������������
���(��
�������	���������	������������������
���(��
�������	���������	������������������
���(��
�������	���������	������������������
���(����
��
������&�	���
������&�	���
������&�	���
������&�	�****������������CC����
��������������������������������������������CC����
��������������������������������������������CC����
��������������������������������������������CC����
������������������������������������
����
 

8 ��
����������
� �������������
����������
� �������������
����������
� �������������
����������
� �������������������� ���������7��	�������� ���������7��	�������� ���������7��	�������� ���������7��	���****��������������������"����������
���������������������������"����������
���������������������������"����������
���������������������������"����������
�������
���	���
���������	���
���������	���
���������	���
������BBBB"����&
�"����&
�"����&
�"����&
�����
		�������
		�������
		�������
		���  
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Course name:  ���	
����������
���������	
����������
���������	
����������
���������	
����������
������                                                    
Tutor Name:  ������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������Date: �
�����)���
�����)���
�����)���
�����)��                         
Program Planning                Acknowledgement – which form 
Form E                                                                       
Which form of acknowledgement do you intend to give to your students? 
Employability skills embedded within.                     
Learners: required acknowledgement  
 

Yes/No    
Formal Acknowledgement:    
“Provider” Certificate of participation/achievement       ������������ 

Informal Acknowledgement: 
� exhibition ������������ 
� demonstration ������������ 
� publicity  
� film, computer or audio presentation  
� performance  
� applause  
� positive comments >��������
���������
�'��
	������������������>��������
���������
�'��
	������������������>��������
���������
�'��
	������������������>��������
���������
�'��
	������������������ ������������ 
� letter, note or email !�"�����������������������
���
��������!�"�����������������������
���
��������!�"�����������������������
���
��������!�"�����������������������
���
������������������
��������������
��������������
��������������
���� ������������ 
� skills passport  
� community recognition ����� �����#����������������D���)�������2�"�������E����� �����#����������������D���)�������2�"�������E����� �����#����������������D���)�������2�"�������E����� �����#����������������D���)�������2�"�������E ������������ 
Other 
 
 

 

General thoughts about acknowledgements 
How will these assist learners in future pathways? 
���������������	������	���������������������	������	���������������������	������	���������������������	������	������BBBB����������������
���������
���������
���������
���������
1�������� ���	�������������������9
������������(�1�������� ���	�������������������9
������������(�1�������� ���	�������������������9
������������(�1�������� ���	�������������������9
������������(� 
:�	��������������	�	�������1�
���-�������)�0��#:�	��������������	�	�������1�
���-�������)�0��#:�	��������������	�	�������1�
���-�������)�0��#:�	��������������	�	�������1�
���-�������)�0��# 
 
������������
���
��������������
���������������
���
��������������
���������������
���
��������������
���������������
���
��������������
��� 
 
���������� ���'��
� ���

�������������� ��
����������-� ���:����	
������
���(���������� ���'��
� ���

�������������� ��
����������-� ���:����	
������
���(���������� ���'��
� ���

�������������� ��
����������-� ���:����	
������
���(���������� ���'��
� ���

�������������� ��
����������-� ���:����	
������
���( 
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Course name:  ���	
����������
���������	
����������
���������	
����������
���������	
����������
������                                                    
Tutor Name:����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������Date:��
�����)����
�����)����
�����)����
�����)��                         
Program Planning                Pathways & Options– where learning leads 
Form F 
Where do you believe this course will lead for the majority of your students? 
Employability skills embedded within.                     
Learners: required pathways 

Yes/No    
Looking for Pathways & Options:    

Internet                  
Careers advisor ������� ����#���������������������"�������
���'����������7�����	������� ����#���������������������"�������
���'����������7�����	������� ����#���������������������"�������
���'����������7�����	������� ����#���������������������"�������
���'����������7�����	 ������������ 
Other providers programs  
Community advertisements   
Other…�����������������������������"�������
�����������"��#���������������� ��6������������������������������������"�������
�����������"��#���������������� ��6������������������������������������"�������
�����������"��#���������������� ��6������������������������������������"�������
�����������"��#���������������� ��6�������
�������������������
�������
'�����������'���� �� �����6��?&������"����
� ��	���"����������������������
�������
'�����������'���� �� �����6��?&������"����
� ��	���"����������������������
�������
'�����������'���� �� �����6��?&������"����
� ��	���"����������������������
�������
'�����������'���� �� �����6��?&������"����
� ��	���"���
�������� ��������������������� ��������������������� ��������������������� ������������������������������������������������"�������������"�������������"�������������"��������7	���������������"���
���#��"���
�������7	���������������"���
���#��"���
�������7	���������������"���
���#��"���
�������7	���������������"���
���#��"���
��F(�F(�F(�F( 
 

 

Possibilities:    
� work- paid  
� work- unpaid ������������ 
� further study ������������ 
� another course ������������ 
� improved home or family involvement  ������������ 
� improved confidence and self esteem ������������ 
� increased independence ������������ 
� community involvement or participation ������������ 
� life or attitude change ������������ 
� new hobby or interest ������������ 

General thoughts about Pathways & Options 
Would learners like help in planning their pathway to further study or work? 
,���
����������+�����-������
�
� ��������
������"�����
����	��
��������0����:���������������,���
����������+�����-������
�
� ��������
������"�����
����	��
��������0����:���������������,���
����������+�����-������
�
� ��������
������"�����
����	��
��������0����:���������������,���
����������+�����-������
�
� ��������
������"�����
����	��
��������0����:�����������������!!������!!������!!������!!����
!�����������&�������
��!1���:GG!�����������&�������
��!1���:GG!�����������&�������
��!1���:GG!�����������&�������
��!1���:GG                                                       
 
�����"����
������������������ ��
�������������
��������������������"����
������������������ ��
�������������
��������������������"����
������������������ ��
�������������
��������������������"����
������������������ ��
�������������
��������������� 
 
�����"����������"���������������������������12��������������	
�������������������12�
�����$$$$�����"����������"���������������������������12��������������	
�������������������12�
�����$$$$�����"����������"���������������������������12��������������	
�������������������12�
�����$$$$�����"����������"���������������������������12��������������	
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Appendices—Sample Programs     Sample 2����������������>�������
�>��
	>�������
�>��
	>�������
�>��
	>�������
�>��
	                         
        Student Information Form  

Form A                                                                       
Course name: >��"��
��������������
>��"��
��������������
>��"��
��������������
>��"��
��������������
����������������                                   Date: �
����������
����������
����������
���������                   
Tutor Name:������#��+�������#��+�������#��+�������#��+�����                                     Student Name  ����������������������������                      

 
Why have you enrolled in this course?                                                               Yes/No 
 To improve life at home                         
 To improve my skills at work               
 To help find work               
 To improve involvement in the Community    ������������ 
 To learn a new skill        ������������ 
 For enjoyment     ������������ 
 Other����&������� ����
��
	�!�'����
����"����������
������
��
	�������������

���!�&������� ����
��
	�!�'����
����"����������
������
��
	�������������

���!�&������� ����
��
	�!�'����
����"����������
������
��
	�������������

���!�&������� ����
��
	�!�'����
����"����������
������
��
	�������������

���!�
"�
�����#�����@���"�
�����#�����@���"�
�����#�����@���"�
�����#�����@��� 

 

About your goals                                                                                                   Yes/No 
 Do you have any learning goals? ������������ 
 What are they?�&��'���'������
�����������&��'���'������
�����������&��'���'������
�����������&��'���'������
����������������'�
��������'�
��������'�
��������'�
��	������	������	������	������������"����������"����������"����������"����
��"
��"
��"
��"����
�����'����������'����������'����������'����� 

 

How do you learn best?                                                                                       Yes/No 
 Listening            ������������ 
 Reading  
 Making/doing    ������������ 
 Demonstration ������������ 

Past Experience                                                                                                    Yes/No 
 Have you had any past experience in the activities of this course       ������������ 
 How would you describe this?�����
������������#��������
����������!����	���'���
������������#��������
����������!����	���'���
������������#��������
����������!����	���'���
������������#��������
����������!����	���'��  
 When was this undertaken? ����������������������������������������������������������������������������������������������������   

Would you give your permission?                                                                      Yes/No 
 For your work to be demonstrated, shown, published, exhibited            ������������ 

Would you like your tutor to assist you in documenting your skills?               Yes/No 
 Before and during the course   (existing)         ������������ 
 Skills learned during the course (future)  

Where could you see yourself going after this course?                                    Yes/No 
 Paid work ���'�������������������������'�������������������������'�������������������������'����������������������
������
������
������
����������
�����������
�����������
�����������
������� ������������ 
 Unpaid work  
 Further study          
 Another course ������������ 
 Family activity���������	�� ���
��������������	�� ���
��������������	�� ���
��������������	�� ���
���������
�����
�����
�����
����� ������������ 
 Community activity�+����	��!���
����+����	��!���
����+����	��!���
����+����	��!���
������"�������"�������"�������"����	�����	�����	�����	������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� ������������ 
 Other����'��!�"��������'��!�"��������'��!�"��������'��!�"���� �����������
�����������#��"��������
�� �����������
�����������#��"��������
�� �����������
�����������#��"��������
�� �����������
�����������#��"��������
��  

Would you like help in planning your pathway to further study or work?       Yes/No 
�����������������+����'�������������������+����'�������������������+����'�������������������+����'�� 
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Tutor/Provider Overview 

Form B                                                                      
Tutor Name: ��#��+�������#��+�������#��+�������#��+�����                                              Date:��������
��)������
��)������
��)������
��)�� 
Provider Name:����&�����%�
�����������&������
&�����%�
�����������&������
&�����%�
�����������&������
&�����%�
�����������&������
 
Tutor skills, experience, qualifications: ���������
�����+��#������>����������������
�����+��#������>����������������
�����+��#������>����������������
�����+��#������>�������
�� ����<��� �����������
��
��<��7	��������"������
�
��
���
������"������������������
����� ����<��� �����������
��
��<��7	��������"������
�
��
���
������"������������������
����� ����<��� �����������
��
��<��7	��������"������
�
��
���
������"������������������
����� ����<��� �����������
��
��<��7	��������"������
�
��
���
������"������������������
���
�������������'��'��'��'�������������(����(����(����(                                   
Course/activity Name:����>��"��
��������������
����>��"��
��������������
����>��"��
��������������
����>��"��
��������������
���� 
Connection with provider program:����&������
����������	�������&������
����������	�������&������
����������	�������&������
����������	�������	���������	��� ���	���	���������	��� ���	���	���������	��� ���	���	���������	��� ���	���
"��������������"��������������"��������������"������������������
�����.������
��
	�����
�����.������
��
	�����
�����.������
��
	�����
�����.������
��
	�"������
������"������������������
�������"������
������"������������������
�������"������
������"������������������
�������"������
������"������������������
�������'��������'��������'��������'������������������������
D&�����%�
�����������&������
D&�����%�
�����������&������
D&�����%�
�����������&������
D&�����%�
�����������&������
EEEE(� 
Connection with any accredited course/training package:�2�2�2�2� 
Course Length:����:����������:����������:����������:����������BBBBH���
���	���"��#H���
���	���"��#H���
���	���"��#H���
���	���"��# 

Target Group:  
�  those learners who wish to gain basic skills or who have no previous educational qualifications 
� Koories 
� men aged over 45 
� people with a disability���� 
� people from culturally and linguistically diverse backgrounds 
� young people 15 and over 
� people age over 55 

General Thoughts 
 1. What do you want your students to learn?                       

• &��������������'�
��������
��
��&��������������'�
��������
��
��&��������������'�
��������
��
��&��������������'�
��������
��
�� 
• &������6��������������=������"��#�"������#���������&������6��������������=������"��#�"������#���������&������6��������������=������"��#�"������#���������&������6��������������=������"��#�"������#���������	��	��	��	��	��	��	��	�� 

 2. How will you deliver, assess and evaluate to achieve your learning outcomes? 
• -��

�
�6���������������
��������#�������I
�����"����'���������6��������� ��-��

�
�6���������������
��������#�������I
�����"����'���������6��������� ��-��

�
�6���������������
��������#�������I
�����"����'���������6��������� ��-��

�
�6���������������
��������#�������I
�����"����'���������6��������� �� ������������ ������������ ������������ ������������
���� ��������� ��������� ��������� �����****�
����
���������
�������'��������
����
���������
�������'��������
����
���������
�������'��������
����
���������
�������'�������4444�������"����'�� ����	���������������"����'�� ����	���������������"����'�� ����	���������������"����'�� ����	��������(((( 

•  +������	���������������
������	��@������������ ����
���������������������
����
������6��
��+������	���������������
������	��@������������ ����
���������������������
����
������6��
��+������	���������������
������	��@������������ ����
���������������������
����
������6��
��+������	���������������
������	��@������������ ����
���������������������
����
������6��
��
������6�	��#�����������6�	��#�����������6�	��#�����������6�	��#����� 

• ���������
�"����������������
�������������
�"����������������
�������������
�"����������������
�������������
�"����������������
��������J��7�
������<�

���������J��7�
������<�

���������J��7�
������<�

���������J��7�
������<�

�����	��#���<���������#��
<�	��#���<���������#��
<�	��#���<���������#��
<�	��#���<���������#��
<�
��������������������������������������������������������� ���������� ���������� ���������� ����� 

 3. Which form of acknowledgement do you intend to give to your students? 
• +������	�����������������+������	�����������������+������	�����������������+������	�����������������****&
����

�������������� ���	���������#�����	���	���&
����

�������������� ���	���������#�����	���	���&
����

�������������� ���	���������#�����	���	���&
����

�������������� ���	���������#�����	���	��� 
• ����&���#&���#&���#&���#4444���
��
���������
��
���������
��
���������
��
������))))�����	������	�����������������	�� ������	������	�����������������	�� ������	������	�����������������	�� ������	������	�����������������	�� ���������� ����
��������
��������������� ����
��������
��������������� ����
��������
��������������� ����
��������
������ 

 4. Where do you believe this course will lead for the majority of your students? 
• ++++���9
�	����"��#���9
�	����"��#���9
�	����"��#���9
�	����"��# 
• ����������
���������������
�������"������������
���������������
�������"������������
���������������
�������"������������
���������������
�������"�����������
��
�����������
��
�����������
��
�����������
��
������
• �
��������
���������
���������
��������
���������
���������
��������
���������
���������
��������
���������
�������� 
• �7��'�������������������"<�	��������	���<��7��'�������������������"<�	��������	���<��7��'�������������������"<�	��������	���<��7��'�������������������"<�	��������	���<�	�� ������#����	�� ������#����	�� ������#����	�� ������#�����������������  
• ������
���������������
�����������
�������
������
���������������
�����������
�������
������
���������������
�����������
�������
������
���������������
�����������
�������
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Course name:                  >��"��
��������������
����>��"��
��������������
����>��"��
��������������
����>��"��
��������������
���� 
Tutor Name:  ��#��+�������#��+�������#��+�������#��+�����                                                          Date  �
�����)���
�����)���
�����)���
�����)��                        
Program Planning                Learning Outcomes – what to learn 
Form C                                                                       

Session  
number 

What do you want your students to learn?   
Subject specific: knowledge. ideas, understandings, concepts, language literacy and numeracy 
Employability skills: embedded within.                     
Learners: needs and support required 

1 !�����
����������
����
���!�����
����������
����
���!�����
����������
����
���!�����
����������
����
���44444444444444444444"�����"��"���������D����E"�����"��"���������D����E"�����"��"���������D����E"�����"��"���������D����E����
?�����������
�������?�����������
�������?�����������
�������?�����������
�������****����������������������������������������������������
��������"��
�����"��
�����"��
�����"��
�����4444�������"�������� �
���'����������"�������� �
���'����������"�������� �
���'����������"�������� �
���'���F((	��#��
��
���������
�F((	��#��
��
���������
�F((	��#��
��
���������
�F((	��#��
��
���������
�����
.�"������#���
����
�������"����	�������.�"������#���
����
�������"����	�������.�"������#���
����
�������"����	�������.�"������#���
����
�������"����	�����������

2 ?���
���
������
��?���
���
������
��?���
���
������
��?���
���
������
��44444444444444444444������
��
���������
�����������
��
���������
�����������
��
���������
�����������
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Tutor Name:   ��#��+�������#��+�������#��+�������#��+�����                                                        Date: ��
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Program Planning                Educational Practices – how to learn 
Form D                                                                      

Session  
number 

How will you deliver, assess (i.e. estimate for the value and quality) and evaluate? 
What methods will you employ to achieve the learning outcomes?       
Refer to Provider/Tutor Matrix for examples.  
Employability skills: embedded within.                     
Learners: consider learning style and past experience 
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Program Planning                Acknowledgement – which form 
Form E                                                                       
Which form of acknowledgement do you intend to give to your students? 
Employability skills embedded within.                     
Learners: required acknowledgement  
 

Yes/No    
Formal Acknowledgement:    
“Provider” Certificate of participation/achievement       ������������ 
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General thoughts about acknowledgements 
How will these assist learners in future pathways? 
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Program Planning                Pathways & Options– where learning leads 
Form F 
Where do you believe this course will lead for the majority of your students? 
Employability skills embedded within.                     
Learners: required pathways 

Yes/No    
Looking for Pathways & Options:    
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Possibilities:    
� work- paid  
� work- unpaid ������������ 
� further study ������������ 
� another course ������������ 
� improved home or family involvement  ������������ 
� improved confidence and self esteem ������������ 
� increased independence ������������ 
� community involvement or participation ������������ 
� life or attitude change ������������ 
� new hobby or interest ������������ 

General thoughts about Pathways & Options 
Would learners like help in planning their pathway to further study or work? 
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