Prirucnik za instruktore



M2-A1 - Uvod i pitanja o ocekivanjima

M2-A1 - Uvod i pitanja o ocekivanjima

Ciljevi

@ Ucesnici imaju pregled nad temama
@ Ucesnici imaju sigurne informacije o organizaciji seminara

@ Ucesnici shvataju znacaj tema za njih, za svoju strucnu karijeru i za

njihovo licno blagostanje
@ Ucesnici artikuliu - izraZavaju svoja li¢na ocekivanja organizatorima

Svrha

@ Ucesnici osecaju da su na pravom mestu, na pravom predavanju i Zele da
saraduju
@ Postavljena pitanja omogucavaju instuktoru da postupa sa orijentacijom
koja je usmerena ka ucesnicima

Tok

Vreme

Tema

Sadrzaji

Metode

Mediji

0900

Pozdravni
govor,
prezentacija

Pozdrav, predstavljanje instruktora

Predavanje

Folija # 1

0905

Teznja

Ciljevi

@ Ucesnici imaju pregled nad temama

@ Ucesnici imaju sigurne informacije o
organizaciji seminara

@ Ucesnici shvataju znacaj tema za njih,
za svoju struénu karijeru i za njihovo
licno blagostanje

@ Ucesnici artikulidu - izrazavaju svoja
licna ocekivanja organizatorima

Predavanje,
diskusija

Folija # 2

0910

Metode

Metode

1. Predavanja

2. Individualni rad

3. Rad u grupama

4. Rukovodeni rad po grupama

Predavanje,
diskusija

Folija # 3

0915

Osvrt na
poglavlja

Poglavlja

1. Uvod i pitanja o ocekivanjima

2. Definicije i karakteristike rukovodenja
projektom

3. 1. faza projekta - Zadatak projekta

4, 2. faza projekta - Organizacija projekta

5. 3. faza projekta - Planiranje projekta

6. 4. faza projekta - Vodenje i pra¢enje
projekta

7. 5. faza projekta - Zavrsetak projekta

8. Prakti¢ni zadaci

9. Zakljucak

U meduvremenu

10. Utvrdivanje

Predavanje,
diskusija

Folija # 4
Folija # 5




M2-A1 - Uvod i pitanja o ocekivanjima

11. Test
0920 Organizacija | Organizacioni detalji Predavanje | Flip/blok
(odrediti na seminaru) tabla
@ vreme
@ Rucak
@ Kori$¢enje nastavnog materijala
@ Pravila za rad
@ Ostalo.
0925 Pitanja o Pitanja o ocekivanjima Pitanja sa Tabla od
ocCekivanjima kviticma plute,
kvitice,
olovke
1000 Pauza
1015 Nastavak sa

M2A2




M2-A2 - Definicija i karakteristike rukovodenja projektom

M2-A2 - Definicija i karakteristike rukovodenja

projektom

Cil;

@ Ucesnici znaju definiciju, prednosti i mane, kao i faktore koji ugrozavaju
uspeh u rukovodenju projektom.

Svrha
@ Ucesnici izbegavaju greske u izradi projekata iz razvojnog plana skole.
Tok
Vreme Tema Sadrzaj Metode Mediji
1015 Cilj, svrha Predavanje Folija # 1
Folija # 2
1020 Definicija i Poglavlje: Predavanje | Folija # 3
karakteristike @ Definicija Folija # 4
rukovodenja @ Karakteristike Folija # 5
projektom @ Prednosti rukovodenja Individualno | Folija # 6
projektom uEenje. po Folija # 7
potrebi Folija # 8
@ Mana: za rukovodenje Folija # 9
projektom potrebno je dosta Tekst M2-A2
vremena - Definicija i
@ Faktori koji ugrozavaju uspeh karakteristike
@ Prakti¢ni saveti rukovodenja
projektom
1100 Nastavak sa Predavanje, | Folija # 3
M2A3 diskusija




M2-A3 - 1. faza projekta - Zadatak projekta

M2-A3 - 1. faza projekta - Zadatak projekta

Cil;

Ucesnici mogu sastaviti jedan projektni zadatak po kriterijumima koji su ovde
predstavljeni.

Svrha

Ucesnici su oposobljeni da na odgovarajuéi nacin utvrde zadatak projekta koji
se odnosi na njihovu sSkolu.

Tok
Vreme Tema Sadrzaj Metode Mediji
1100 Cilj, svrha Cilj, svrha Predavanje Folija # 1
Folija # 2
1105 Pregled fa;a Pregled faza rukovodenja projektom Predavanje | Folija # 3
rukovodenja
projektom (1) Zadatak projekta Tekst
. . . N 1. f
(2) Organizovanje projekta (utvrdivanje pro;ezlfta i
nalogodavca, koordinacione ili upravne 7adatak
grupe, tima za rad na projektu, grupe za projekta;
reSavanje problema) Ovde: Faze
(3) Planiranje projekta (plan strukture rukovodenj
projekta; planiranje tokova; planiranje a
termina; planiranje resursa i troskova i projektom
planiranje dokumentacionog sitema
projekta)
(4) Tok projekta (pocetni sastanak projekta,
sastanci u vezi sa projektom i
dogovaranje reSavanja problema,
razgovori 0 okosnicama)
(5) ZavrSetak projekta
1115 Zadatak . i . Rad u Tekst
projekta UcCesnici (sje_delg Ltl ?(r.upe, dobijaju tekst i grupama 1. faza
naredni zadatak: projekta -
1. Procitajte tekst Zadatak
projekta

2. Odaberite po Zelji jedan projekat iz nekog
razvojnog plana Skole.

3. FormuliSite zadatak projekta.

Svi ¢lanovi grupa beleze svoje rezultate na
obrascu.

Grupe se ponovno formiraju.
4. Razmenite vaSe zadatke u novoj grupi i
uporedujte ih medusobno.




M2-A3 - 1. faza projekta - Zadatak projekta

5. Na flip/blok tabli zabelezite formulaciju
zadatka u vezi sa kojim ste se dogovorili u
okviru grupe.

Plenarna sednica

Formulaciju zadataka koristite kao pripremu
za razgovor sa jednim nastavnikom koga ste
predvideli za rukovodica projekta.

Obavite razgovor sa tim nastavnikom u obliku
igrokaza. Razmisljajte posebno o tome, koje
resurse i izazove mozete da ponudite kako bi
nastavnik prihvatio rukovodenje projektom.

Igrokaz

1500

Nastavak sa
M2A4




M2-A4 -Faza 2. projekta - Organizacija projekta

M2-A4 - 2. faza projekta - Organizacija projekta

Cil;

Ucesnici mogu da uspostave organizaciju projekta po ovde predstavljenim
kriterijumima i razumeli su zadatke za nalogodavca, rukovodioca projekta,
grupu za rad na projektu, radnu grupu i savetnika projekta.

Svrha
Ucesnici su osposobljeni da na odgovarajuci nacin pokrenu projekte u svojim
skolama.
Tok
Vreme Tema Sadrzaj Metode Mediji
1500 Cilj, svrha Cilj, svrha Predavanje Folija # 1
Folija # 2
1505 Pregled s Predavanje | Folija # 3
. Pregled organizacije
organizacije
1520 Organizacija . Rad po Tekst M2-
projekta 1. Podela zadataka na manje grupe grupama A - 2. faza
2. Obrada zadatka uz koriscenje projekta -
teksta ,,2. faza projekta - Organizacij
Organizacija projekta“. a projekta
.o . Ve . +
3. Prezenta_cua se moze izvrsiti na Tekst M2-
plenarnoj sednici uz pomoc A4 -
L)eé?zaka napisanih na flip/blok Zadatak za
abt. 2. fazu
4. Takode postoji mogucnost da se projekta
reSenja iskoriste kao osnova za
razgovor uprave Skole sa ljudima
koji rade u ekipi projekta ili onima
koji treba da preuzmu rukovodenje
projektom. Razgovori se mogu
voditi u grupi u formi igrokaza. Eventualno
igrokaz
1700 Kraj prvog
dana

Nastavak sa
M2A5




M2-A5 - 3. faza projekta - Planiranje projekta

M2-A5 - 3. faza projekta - Planiranje projekta

Cilj
Ucesnici mogu da izvrse planiranje projekta na osnovu ovde predstavljenih
kriterijuma.

Svrha

Ucesnici su osposobljeni da na odgovarajuci nacin pokrenu projekte u svojim
skolama.

Tok
Vreme Tema Sadrzaj Metode Mediji
0900 Cilj, svrha Cilj, svrha Predavanje Folija # 1

Folija # 2

0905 Pregled Predavanje | Folija # 3

Pregled planiranja

planiranja
0915 Planiranje Rad po Tekst M2-
projekta grupama A5 - 3. faza
1. Podela zadataka manjim grupama projekta -
2. Obrada zadatka uz koris¢enje Plrz(a)r]lerlftrye
teksta “3. faza projekta - E )
Planiranje projekta Tekst M2-
3. Predstavljanje rezultata na A5 -
plenarnoj sednici Zadatak za
3. fazu
projekta

1200 Popodnevna
pauza

1300 Nastavak sa
M2A6




M2-A6 - 4. faza projekta - Vodenje i pracenje projekta

M2-A6 - 4. faza projekta - Vodenje i pracenje

projekta
Cilj
Ucesnici imaju predznanje o uputstvima za vodenje i pracenje projekta.
Svrha
Ucesnici su osposobljeni da na odgovarajuci nacin pokrenu projekte u svojim
skolama.
Tok
Vreme Tema Sadrzaj Metode Mediji
1300 Cilj, svrha Cilj, svrha Predavanje Folija # 1
Folija # 2
1305 Pregled: Predavanje, | Folija # 3
Vodenje i Vodenije i pracenje projekta diskusija Tekst
pracenje M2-A6 -
projekta 4, faza
projekta
Vodenje i
pracenje
projekta
1315 Vodenije i Rad u Tekst
praéenje grupama M2-A6 -
projekta 1. Podela zadatka manjim grupama Zadatak
2. Predstavljanje rezultata na plenarnoj ?aazﬁ'
sednici projekta
Vodenje i
pracenje
projekta
14.45 | Nastavak sa
M2A6

10




M2-A7 - 5. faza projekta - Zavrsetak projekta

M2-A7 - 5. faza projekta - Zavrsetak projekta

Cilj
Ucesnici sticu znanja o upustvima za zavrsetak projekta.
Svrha
Ucesnici su osposobljeni da na odgovarajuci nacin zavrse projekte u svojim
skolama.
Tok
Vreme Tema Sadrzaj Metode Mediji
1445 Cilj, svrha Cilj, svrha Predavanje Folija # 1
Folija # 2
1450 Zavrsetak . . N Predavanje | Tekst M2-
projekta Ukazivanje na tekst koji treba procitati A7
5. faza
projekta-
Zavrsetak
projekta
Folija # 3
1500 Zavrsetak Rad u Tekst M2-
projekta grupama A7
1. Podela zadataka manjim grupama 5. faza
2. Obrada zadatka uz korisé¢enje teksta prOJgkta )
« . « Zavrsetak
5. faza projekta - Zavrsetak .
. “« projekta
projekta .
3. Predstavljanje rezultata na plenarnoj Tekst M2-
sednici A7 -
Zadatak
za 5. fazu
projekta
1600 Nastavak
sa M2A8

11




M2-A8 - Prakti¢ni zadatak

M2-A 8 - Prakticni zadatak

Tok
1600 | Prakticni Razvijte jedan projekat za vasu Skolu (ukoliko Folija # 2
zadatak postoji, uzmite jedan projekat iz razvojnog plana
Skole) i izradite projektni zadatak, organizaciju
projekta i planiranje projekta. Ova pitanja ¢ete
prodiskutovati tre¢eg dana ovog seminara.
1615 | Nastavak sa

M2A9

12




M2-A9 - Zakljucak

M2-A9 - Zakljucak

Tok
1615 | Zakljucak » Rezimiranje Folija # 2
« Uporedivanje ocekivanja sa tokom
« Ocenjivanje sadrzaja i metoda sa ucesnicima
u cilju poboljsanja koncepta
« Osvrt na rad treceg dana
« Oprastanje
1700 | Kraj

Pocetak faze izmedu dva predavanja.
Treci dan pocinje: .....

13




M2-A10 - Utvrdivanje

M2-A10 - Utvrdivanje

Svrha

Ucesnici dobijaju priliku da zajedno sa instruktorom i svojim kolegama utvrde
gradivo iz prva dva dana obradenog modula, kao i gradivo iz prakticnog zadatka

i ono sto su naucili.

Tok
Vreme Tema Sadrzaj Metode Mediji
0900 Uvod Svrha Prdavanje | Folija # 1
Folija # 2
0905 « Predavanje i vodena diskusija o slucajevima
iz prakse i razmena iskustava medu kolegama.
« Produbljena diskusija o nau¢enom gradivu.
1600 Nasatvak
sa M2A10
1700 Kraj

14




M2-A11 - Test

M2-A11 - Test

Test

Prezime:

Ime:

Datum:

Uputstva za sprovodenje:
Pitanja imaju najmanje dva moguca resenja.
Od njih je najmanje jedno tacno.

Stavite znak X na moguca tacna resenja.
Ukoliko ste stavili znak X na pogresno resenje, ponistite odgovor na sledeci
nacin:

@/Tekst odgovora...

Test cCete poloziti ako tacno odgovorite na 11 od 14 pitanja.

15




M2-A11 - Test

1: Rukovodenje projektom koristi se da bi
@ se izvrsili zadaci koji se jednom javljaju.

@ se izvrsili zadaci koji se uvek ponavljaju.

2: Rukovodenje projektom koristi se da bi
@ se izvrsili zadaci koji su toliko slozeni da zahtevaju saradnju vise osoba.

@ se izvrsili zadaci koje jedna osoba moze pravilno da izvrsi.

3: Rukovodenje projektom koristi se da bi
@ se resavali zadaci koji u vecini slu¢ajeva nisu vremenski ograniceni.

@ se resSavali zadaci koji su vremenski ograniceni.

4: Projekti se organizuju sa nalogodavcem, rukovodiocem projekta, timom
projekta, itd.

Ovde se radi o jednokratnom organizovanju koje se vrsi iskljucivo za
projekat.

Ovde se radi o jednom organizovanju koje ve¢ postoji, a kome se dodaje
jedan dopunski zadatak.

5: Zadatak projekta po pravilu daje direktor. Pri tome je odlucujuée da se
nade jasna formulacija cilja. Koje od postavljenih pitanja je tacno?

@ Koji treba da bude rezultat?

@ Kako ¢emo postupiti?

16



M2-A11 - Test

6: Dobra saradnja sa roditeljima je vrlo vazna za rad skole. Zbog toga
razvojni plan skole moze sadrzati projekat pod nazivom ,Saradnja sa
roditeljima“.
Da li je svrsishodna formulacija cilja: ”Saradnja sa roditeljima se treba
poboljsati”?

@ Ne, jer ona ne dozvoljava merenje postizanja cilja.

@ Da, jer ona daje rukovodiocu projekta svu slobodu.

7: Zadatak projekta direktor treba pismeno da formulise da:
@ bi se bez gresaka predpostavljeni izvestili o projektu.

@ bi se stvorila jasnija predstava za rukovodioca projekta.

8: U skoli se istovremeno mogu razviti vise projekata koji su obuhvaceni u
razvojnom planu Skole. O prioritetu projekata (koji projekat ima prednost
nad drugim projektima) odlucuje

@ Direktor (nalogodavac)

@ Skup rukovodilaca projekata

@ Skolski odbor

9: Ko je odgovoran za sprovodenje zadataka projekta prema njegovom
postavljenom cilju

@ Direktor

@ Rukovodilac projekta

@ Grupa koja radi na projektu

17



M2-A11 - Test

10: Predpostavimo da projekat “lzgradnja sSkolskog sportskog terena“
verovatno ne moze biti zavrsen do predvidenog termina datog u zadatku
projekta. Sta ée uciniti rukovodilac projekta?

On ce informisati nalogodavca (direktora) i pokusace da nade resenje
zajedno sa svojom projektnom grupom.

O nista.

@ On trazi resenje zajedno sa projektnom grupom.

11: Savetnik projekta moze se angazovati, ukoliko Skoli ne raspolaze
iskustvom iz rukovodenja projektom. Savetnik projekta

@ za uspeh projekta deli odgovornost sa rukovodiocem projekta.
@ Savetuje rukovodioca projekta.

@ Pruza podrsku projektnoj grupi u sluc¢aju potrebe.

12: Jedan projekat mora da bude pazljivo isplaniran. Rukovodilac projekta
postupa na slededi nacin:

@ Podela projekta na posebne radne pakete - Utvrdivanje redosleda radnih
paketa; Povezanost radnih paketa sa odredenim vremenom - Odredivanje
potreba u ljudstvu, materijalnim resursima i troskovima koje treba pokriti.

@ Odredivanje potreba u ljudstvu, neophodnim materijalnim resursima i
troSkovima koje treba pokriti. — Podela projekta na posebne radne pakete
- Utvrdjivanje redosleda radnih paketa - Povezanost radnih paketa sa
odredenim vremenom.

18



M2-A11 - Test
13: Na pocetku jednog projekta treba odrzati pocetni sastanak. Svrha tog
sastanka je
@ da se svi ucesnici informisu i pripreme za projekat.

@ da se diskutuje o projektu, kako bi se pronasli razlozi za neuspeh.

14: Na kraju satanka na spisku otvorenih pitanja (SOP) utvrduje se ko i do
kada treba da izvrsi odredeni zadatak. Ovaj spisak

@ se kopira i po jedan primerak se daje svakom ucesniku radi informisanja.

@ Ne daje se ucesnicima, nego ostaje u aktima rukovodioca projekta da bi
on mogao da vrsi bolju kontrolu.

19



M2-A11 - ReSenja testa

10

11

12

13

Resenja
1

X
2

X
3

X
4

X
5

X
6

X
7

X

14
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