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M5-A1 Uvod i pitanja o ocekivanjima

M5-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 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,
predstavlja-
nje

Pozdravni govor, predstavljanje instruktora

Predavanje

Folija # 1

0905

Cilj

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 izrazavaju svoja licna
ocCekivanja 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

Uvod i pitanja o ocekivanjima
Delegiranje

Vannastavne aktivnosti
Prakticni zadatak

Zakljucak

U meduvremenu

6. Utvrdivanje

7. Test

U RAWN =

Predavanje,
diskusija

Folija # 4
Folija # 5

0930

Organizacija

Organizacioni detalji
(odrediti na seminaru)
@ Vreme
@ Rucak

Predavanja

Flip/blok
tabla




M5-A1 Uvod i pitanja o ocekivanjima

Q Koris¢enje nastavnog materijala
@ Pravila za rad

@ Ostalo

0940 Pitanja o Pitanja o ocekivanjima Pitanja sa Tabla od
ocekivanjima kviticama plute,
kvitice,
olovke
1015 Pauza




M5-A2 - Delegiranje

M5-A2 - Delegiranje

Teznja
Ucesnici mogu da delegiraju zadatke u svojoj skoli i da primenjuju dopunsko
nadgledanje rada.

Cilj

Ucesnici u toku svoje delatnosti direktora skole stvaraju potrebne prostore
oslobodene operativnog rada, kako bi mogli da izvrsavaju svoje zadatke

rukovodioca.
Tok
Vreme | Tema Sadrzaj Metode Mediji
1030 Uvod Cilj, svrha Predavanje Folija # 1
Folija # 2
1040 Predstavljanj | Oblasti delegiranih zadataka su mnogostruke. Predavanje, | Folija # 3 ili
e funkcija Jedna od mogucnosti je prikazana na foliji. diskusija, Excel M5A2-
koje se mogu | Moguce je takode dodavanje i drugih oblasti rad po Organigram
delegirati po | zadataka. grupama
osnovu Moguce je da direktor
principa @ ima zadatke iz drugih oblasti i zeli da
ih delegira
@ ima manji broj oblasti zadataka
@ Zeli da li¢no preuzme potpuno ili
delimi¢no rukovodenje licima kojima je
dodelio zadatke
1050 Provera polja | Pitanje: Koje oblasti zadataka se mogu Rad u Flip/blok
sa zadacima | delegirati? grupama ili tabla, tabla od
na njihovu pitanja 1 plute, tabla
sadrzajnu Ako ima dodatnih oblasti zadataka, onda one odgovori
tacnost treba da budu unete u organigram.
1120 Obrazlozenje | Direktor mora da sacuva pregled.
delegiranja 1. On mora da ima slobodan prostor za Folija # 4
analiziranje, razmisljanje i donosenje
odluka.
2. On mora da bude u stanju da vrsi
nadzor rada svojih saradnika koji im
pomaze.
3. On mora da ima slobodan prostor kako Lo
bi mogao da zastupa interese svih sliku je lako
. g . P v objasniti na
interesnih grupa (opstina, obrazovna tabli uz
administracija, roditelji, privreda, pomo¢
ucenici) usmenih
objasnjenja
Slika: Vojskovoda na uzvisenju
Folija # 5




M5-A2 - Delegiranje

1130

Opste svrhe
delegiranja

Obim
delegiranja

"Uopsteno gledano, delegiranje sluzi u sledece
svrhe:

1.

Oslobadanje visih instanci od onih odluka
koje ne odgovaraju njihovoj rukovodecoj
funkciji.

Sposobnost delovanja niZe instance: radi
svrsishodnog izvr8enja zadataka niZoj
instanci su potrebne one nadleznosti koje
¢esto zahteva njihov zadatak.

Rasterecivanje  komunikacionih  kanala
putem izbegavanja ¢estog pozivanja viSih
instanci.

Aspekt koji se odnosi na osoblje: da li je obim
delegiranih nadleznosti dovoljan

za motivisanje saradnika,
za podsticanje njihovog razvoja,

da bi im pruzio aktivnost koja u njima budi
zadovoljstvo?

Optimalan obim delegiranja zavisi od raznih
kriterijuma, ali najviSe od slededih:

Mogucnosti  nadleznosti jedne instance:
jednoj instanci mogu se preneti samo one
nadleznosti  koje  odgovaraju  njenim
zadacima i kojima odgovaraju licne
kvalifikacije osobe na toj instanci, naime
struénost i spremnost za rad. Ipak, gledano
s druge strane, delegiranje nadleznosti sluzi
za liénu realizaciju, a time i za poboljSanje
te kvalifikacije.

Mogucnost delegiranja neke odredene
odluke: Za razliku od moguénosti jedne
instance, karakter odluka koje treba da
budu doneSene utiCe na to u kojoj meri je
moguce delegirati donoSenje odluka nekoj
instanci. Preporucljivo je da nadleznosti za
donoSenje odluka budu delegirane jednoj
instanci prema slede¢im stepenima:

vremenskom pogledu
delokrugu uticaja
uticaju na ljude

riziku

rutinskom ili izuzetnom karakteru odluke.

Dati tekst
ucenicima i
na kraju
postaviti
pitanja radi
provere
razumevanja

Tekst
Delegiranje
Poglavlje 1




M5-A2 - Delegiranje

Princip
delegiranja

Kao najznacajni princip u delegiranju vazi:

e Jedna instanca ne treba da donosi odluku
ako tu odluku isto tako dobro, pa ¢ak i bolje,
moZe da donese njoj podredena instanca.

[li drugim recima:

e Svaka odluka treba da bude doneta od
strane najniZze instance koja jos uvek
raspolaze za to neophodnim pregledom.

Shodno ovom principu, vazno je pre svega da
one nadleznosti koje nije moguce delegirati
budu tacno saopstene svakoj instanci.”

Vreme | Tema Sadrzaj Metode Mediji
1130 Utvrditi Pitanje: Koje oblasti zadataka treba utvrditi za | Rad u Flip/blok
svrsishodne direktora, a koje za zamenika direktora i grupama ili | tabla, tabla od
podredenosti | druge? pitanja i plute, tabla
ogovori na
Instruktor moZe na tabli od plute da izradi f:%bbk
razlicite varijante organigrama uz pomoc
kartica na kojima su napisane oblasti zadataka.
Kriterijumi svrsishodnosti delegiranja:
1. Strucne sposobnosti lica koja izvrsavaju
zadatak
2. Licne sposobnosti lica koja izvrsavaju
zadatak
3. Oblasti zadataka kojih direktor nikako
ne zeli da se odrekne zbog njihovog
znacaja.
1200 Pauza za
rucak
1300 Zadaci Zamenik direktora: Predavanje Folija # 6
zgmenika Q zastupa direktora u njegovom odsustvu,
direktora @ rukovodi njemu podredenim osobama po
uputstvima direktora
@ pruza podriku direktoru u vezi sa svim
pitanjima rukovodenja
Diskusija,
Pitanje: Koje jo$ druge zadatke treba da plitanja ! " betla c;dbl
izvrSava zamenik direktora? (r)aj”?lvo” b piute, tabla
grupama
1430 Pauza
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Vreme | Tema Sadrzaji Metode Mediji
1500 Zaraci Tehnicki rukovodilac zaduzen je za: Predavanje | Folija #7
tehnickog 1. obezbedivanje od krade, tako Sto: Folija # 8
rukovodioca a. otvarai zatvara prilaze Folija # 9
Skolskom dvoristu i Skolskoj Folija # 10

zgradi

b. sprovodi sistem kontrole
prilaza tokom radnog
vremena (to razvija
direktor), i

c. izdaje i prima kljuceve i
direktoru prijavljuje
nepravilnosti.

2. protivpozarnu zastitu, tako Sto
razvija i prati mere za zastitu od
pozara

3. nabavku i éuvanje materijalnih
sredstava, tako Sto zahteve za

a. nabavku

b. popravke

c. dopunjavanje zaliha
potroSnog materijala

podnosi direktoru na odobravanije

i pri tome postuje budzetska

ogranienja

4. cistocu i funkcionalnost Skolske
zgrade i Skolskog dvorista, tako Sto
a. daje uputstva i nadgleda rad
preduzeca za Ciscenje i
njihovog osoblja
b. nalaze i nadgleda radove
odrzavanja
c. sam sprovodi radove na
odrzavanju
d. vodiipruza podrsku
dobrovoljcima, koji su sebe
stavili na raspolaganje za rad
5. osnove nabavke i odrzavanja, tako
sto vrsi godisnji popis i utvrduje
stanje upotrebljivosti materijala
a. u 8kolskoj biblioteci
b. svih nastavnih sredstava i
c. celokupnog Skolskog
namestaja

6. Tehnicki rukovodilac ureduje i vodi
Skolsku biblioteku. Direktor sa
8kolskim savetom utvrduje sistem
pozajmljivanja knjiga.
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Vre Tema Sadrzaji Metode Mediji
me
Provera Pitanje: Koje dodatne zadatke treba jos dati Diskusija, | Flip/blok
zadataka tehnickom rukovodiocu? pitanja i tabla, tabla
tehnickog odgovori, | od plute,
rukovodioca | ObrazloZenje: Kritiénom proverom ovog rad u tabla
kataloga usluga treba omoguciti pojasnjenje grupama
kreativnog prostora budué¢im direktorima.
1545 | Zadaci Hijerarhijski odnos: stru¢ni pretpostavljeni Predavanj | Folija # 11
rukovodioca | svim kolegama koji predaju njegov predmet (7). | €
strucne On
oblasti 1. pruza podrSku kolegama iz njegove
oblasti u vezi sa svim nastavnim
pitanjima,
2. pomaze neiskusnim kolegama u
reSavanju nastavnih problema,
3. informiSe se o novostima iz svog
predmeta (stru¢na didaktika, novi
sadrzaji zbog tehni¢kog razvoja, itd.) i te
informacije prosleduje kolegama, i
4. sprovodi redovno stru¢no usavrSavanje
(koje utvrduje direktor).
Pitanje: Koje jos zadatke treba dodeliti
rukovodiocu strucne oblasti?
Diskusija ,
Obrazlozenje: Pomoc'LVJ kriticke kontrole Pitanja i Flip/blok
kataloga rada, buducim direktorima traba odgovori, | tabla, tabla
razjasniti njihov modelarni prostor. ilirad u od plute i
grupama tabla
1630 | Zadaci Hijerarhijski odnos: nema ovlascenja za Predavanj | Folija # 12
nadleznog za | davanje naredenja svojim kolegama. e
zalbe i On je prva instanca za sve Zalbe ucenika,
disciplinu roditelja, nastavnika i drugih.
Zadaci:
1. On proverava i evidentira opisano
¢injeni€no stanje
2. On ocenjuje razlog zalbe
3. On formuliSe preporuke za direktora,
kako on treba da postupi u vezi sa
Zalbom.
Pitanje: Koje jos zadatke treba dodeliti
nadleznom za zalbe i disciplinu? Diskusija , '
Pitanja i Flip/blok
Obrazlozenje: Kriticnom proverom ovog odgovori, tabla, tabla
kataloga usluga treba omoguciti pojasnjenje ili rad u ‘t’gbﬂ”te !
kreativnog prostora buduéim direktorima. grupama
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Vre Tema Sadrzaj Metode Mediji
me
1700 | Zadaci Hijerarhijski odnos: nema ovlascenja za Predavanj | Folija # 13
zaduzenog za | davanje naredenja svojim kolegama. e Folija # 14
dopunske Zadaci:
nastavne 1. Ispituje potrebu za dopunskim
mere nastavnim merama i podnosi direktoru
izvesStaj o njima.
Ispitivanja kod nastavnika i
uporedivanje proseka ocena u
odeljenjima ukazuju na to kojim su
u€enicima i iz kojih predmeta potrebne
dopunske nastavne mere.
Ispitivanja kod roditelja ukazuju na
odnose u roditeljskom domu koji
ometaju u€enje i koji treba da budu
ispravljeni u Skoli, da bi se u¢eniku
omogucile bolje Sanse u skoli.
2. Organizuje dopunske nastavne mere:
a. Pomoc¢ u skoli za pisanje Diskusija, | Flip/blok
domacih zadataka pitanja - tabla, tabla
b. Ugionice odgovori, | od plute i
c. Nadzor rad u tabla
d. Menza grupama
3. Posredovanje u nalazenju dopunske
nastave uz pla¢anje
4. Druge mere
Pitanje: Koje jos zadatke treba dodeliti
nadleznom za dopunske nastavne mere?
Obrazlozenje: Kriticnom proverom ovog
kataloga usluga treba omoguciti pojasnjenje
kreativnog prostora buduéim direktorima.
1730 | Kraj prvog
dana

10
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Vreme | Tema Sadrzaj Metode Mediji
0800 Nastavak Hijerarhijski odnos: nema ovlasc¢enja za Predavanj | Folija# 15
drugog dana | davanje naredenja svojim kolegama. e Folija # 16
Zadaci Zadaci:
nadleznog za 1. U dogovoru sa nastavnicima utvrduje
ucenike koji koji u€enici imaju problema u uceniju.
imaju UCenik ima problema u u€enju ako...
problema u 2. Raazvija odgovarajuée mere za
uéenju u€enike koji imaju problema u uéenju.
3. Savetuje nastavnika o ophodenju sa
u€enicima koji imaju problema u
ucenju
4. Po nalogu direktora sprovodi dalje
usavr$avanje nastavnika iz
"postupanja sa uc¢enicima koji imaju
problema u u€enju" putem:
a. Tipizacije
b. Dijagnoze — Kako prepoznati
u€enike koji imaju problema u
ucenju
c. Postupanje — Prakti¢ni saveti
Pitanje: Koje jos zadatke treba dodeliti o
nadleznom za ucenike koji imaju probleme u | Diskusija,
uéenju? pitanja -
odgovori,
Obrazlozenje: Kriticnom proverom ovog ;Spuama

kataloga usluga treba omoguciti pojasnjenje
kreativnog prostora buduc¢im direktorima.

11
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Vreme | Tema Sadrzaj Metode Mediji
0830 Zadaci Hijerarhijski odnos: nema ovlasc¢enja za Predavanje | Folija # 17
nadleznog za | davanje naredenja svojim kolegama. Folija # 18
zlostavljanu | Zadaci:
decu 1. IstraZuje slu€ajeve zlostavljanja dece

medu ucenicima;
2. Utvrduje potrebu za delovanjem i o
tome izvesStava direktora
3. Vodirazgovore sa
a. ucenicima
b. roditeljima
c. nastavnicima
d. Skolskim odborom
e. policijom
4. Predlaze direktoru mogucnosti za
reSavanje doticnih slucajeva

5. Prema potrebi sprovodi reSenja;

6. Saraduje sa novinarima lokalnih Diskusija,
medija radi skretanja paznje na pitanja -
pitanje zlostavljanja dece odgovori,

rad u
Pitanje: Koje jos zadatke treba dodeliti grupama

nadleznom za zlostavljanu decu?

Obrazlozenje: Kriticnom proverom ovog
kataloga usluga treba omoguciti pojasnjenje
kreativnog prostora budu¢im direktorima.

0900 Zadaci Hijerarhijski odnos: nema ovlasc¢enja za Predavanje | Folija # 19
nadleznog za | davanje naredenja svojim kolegama.
raspored L
&asova i Nadlezni za raspored asova i raspodelu Diskusija,
" M . pitanja -
raspodelu prostorija za svako polugode Skolske godine odgovori
prostorija izraduje plan za prostornu i vremensku rad u ’
koordinaciju nastavnika i odeljenja. grupama

Pojedinosti reguliSe direktor.

0930 Pauza

12
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Vre Tema Sadrzaj Metode Mediji
me
1000 | Zadaci Hijerarhijski odnos: ima ovlaséenja za davanje | Predavanj | Folija # 20
nadleznog za | uputstava svojim kolegama u okviru svog e Folija # 21
bezbednost zadatka. Folija # 22
na radnom Direktor Skole zajedno sa Skolskim odborom Folija # 23
mestu izraduje propise za zdravlje i bezbednost na
radnom mestu. Ti propisi su osnova rada
nadleznog za zdravlje i bezbednost na radnom
mestu.
Zadaci:
1. Pripremanje i pra¢enje nadleznog
sluzbenika opstine za bezbednost
prilikom inspekcija; izrada izvestaja
direktoru o rezultatima.
2. Nadzor svih spoljasnjih nalogoprimaoca
u pogledu postovanja bezbednosnih
propisa
3. Provera svih materijala koji se
upotrebljavaju u Skoli u pogledu njihove
upotrebljivosti i bezbednosti
4. Skretanje paznje svim radnicima Skole
na temu sigurnosti
5. Prijavljivanje direktoru svih pojava koje
se odnose na bezbednost
6. Opasne materije (otrovne, nagrizajuce i
lako zapaljive substance):
a. Sigurno skladistenje
b. Vodenje i kontrolisanje popisnih
lista
c. lzdavanje pravila za rukovanje
7. Svrsishodno postavljanje opreme za
prvu pomo¢ u Skolskoj zgradi
8. Obucavanje nastavnika i ucenika iz
prve pomoci ili predlaganje te obuke.
. o Diskusija,
Pitanje: Koje jos zadatke treba dodeliti pitanja -
nadleznom za bezbednost na radnom mestu? odgovori,
rad u
Obrazlozenje: Kriticnom proverom ovog grupama

kataloga usluga treba omoguciti pojasnjenje
kreativnog prostora buduéim direktorima.

13
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Vreme | Tema Sadrzaji Metode | Mediji
1030 Prakti€ni o . . . "y Dati Tekst za
saveti u Delegirati neki zadatak nastavniku znaci poveriti mu | tekst za | ¢itanje
vezi sa taj zadatak. Stoga delegiranje podrazumeva mnogo | ¢itanje | Poglavlje
delegira- viSe nego da se samo nekom kaZe Sta treba da 2
njem uradi. Za dobro delegiranje potrebno je i poverenje:

direktor utvrduje ili se dogovara $ta treba da se
uradi — a nastavnik odlu€uje kako ¢e to da uradi.

Stoga direktor Skole mora da se upita da li zeli
stvarno da dodeli i da se odrekne zadatka koji treba
da delegira. To podrazumeva da on treba da izdrzZi i
da podnese:

® da ¢e zadatak biti izvr§en na neki drugaciji nacin
od onoga koji je zamislio direktor

® da nece biti obavesten o svemu i da ¢e kod
uspeSno sprovedenih projekata biti u drugom
redu.

Ako direktor Skole nije doneo tu odluku u sebi, onda
tokom procesa delegiranja dolazi ¢esto do iritacije i
nesuglasica. S druge strane, delegiranje ima
prednost da on ima viSe vremena za vrSenje
zadataka rukovodenja koji su od opsteg znacaja za
Skolu i koji omogucavaju iskoriS¢avanje kvalifikacija
mnogih radnika Skole za njenu dobrobit.

Putem aktivhog i dobro uredenog delegiranja svi
ucesnici su na dobitku: rukovodilac Skole biva
rastere¢en pri snodenju odgovornosti. On moze da
iskoristi posebno znanje i sposobnosti nastavnika.
Ako u vezi sa nekim zadatkom postoje znacajne
primedbe ili sumnje, onda se one mogu ve¢ u
procesu delegiranja utvrditi i reSiti. Takode su i
nastavnici na dobitku uprkos veéem radu. Oni sebe
dozivljavaju kao cenjene licnosti, a svoje
sposobnosti smatraju cenjenim jer te sposobnosti
bivaju obogacene uz pomo¢ delegiranih zadataka.
Mnoge stvari u procesu rada postaju transparentnije
i_jasnije prilikom preuzimanja delegiranih zadataka.
Skola sve viSe postaje pitanje svih - u
svakodnevnom radu kao i u zna€ajnim pojedinacnim
projektima.

Medutim, ne treba precutati ni posledice loseg
delegiranja: Ako se dodeljuju samo nepopularni
rutinski zadaci, ako se ne obezbedi dovoljan prostor
za delovanje, ako se delegirani zadaci gomilaju bez
obrac¢anja paznje na celokupno opterecenje, onda
prednosti delegiranja prelaze u njegovu suprotnost
— nezadovoljne kolege i koleginice ¢e se sve ¢eSée
opirati preuzimanju zadataka, a frustrirani direktor
Skole ¢e smatrati da je ipak najbolje da on sve uradi
sam.
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1100

Uputstva
za dobro
postupanje
pri
delegiranju

Uputstva za dobro postupanje pri
delegiranju:

Kao prvo treba da razjasnite zadatke ili
problem. O ¢emu se radi? Kako zami$ljate cilj?
Razmislite o okvirnim uslovima koje Zzelite ili
morate da utvrdite i u Eemu se sastoji prostor za
delovanje.

Ko bi mogao da dode u obzir za vrdenje tog
zadatka? Ko ve¢ raspolaze potrebnim
sposobnostima, znanjem, interesovanjem? Ili —
u smislu usavrSavanja osoblja — ko bi mogao da
dalije razvije svoje sposobnosti uz pomoé
izvrSavanja tog zadatka? Ko vam je vec izrazio
interesovanje za vrSenje jedne takve aktivnosti?
Kakva je situacija sa preostalim trenutnim
optere¢enjem?

Dajte sebi dovolino vremena za vodenje
diskusije o pojasnjenju zadatka: sa nastavnikom
odnosno nastavnicom razjasnite problematiku,
saznajte njegove ili njene stavove i obavestite ih
o svemu §to je neophodno. Ako veé imate tacnu
predstavu kako bi zadatak konkretno mogao da
bude izvrSen — zadrzite to za sebe. Ako to ne
uc€inite onda ¢éete im pokvariti zadovoljstvo za
pronalazenje redenja ili ¢ete im bespotrebno
suziti prostor za kreativnost. Time bi se jedan
delegirani zadatak pretvorio u prosto izvrSenje
zadatka Sto nije mnogo motiviSu¢e. Samo
navedite uslove koji obavezno moraju da budu
ispostovani.

Postignite tacan dogovor o tome koji cilj treba
da bude postignut izvrSenjem tog zadatka i
razjasnite znacCaj i vaznost zadatka. Ipak je stvar
nastavnika odnosno nastavnice kako ce taj
okvir biti ispunjen.

Prenesite  nastavniku sva  neophodna
ovlaséenja i dozvole. Eventualno ¢e biti
neophodna koordinacija sa drugim zadacima
kao i informisanje drugih nastavnika i
nastavnica koji su pogodeni tim delegiranim
zadatkom.

Zatim utvrdite vremenski okvir, celokupni
vremenski okvir i medutermine za utvrdivanje
napretka na projekiu, odnosno modalitete
redovnog informisanja u slu€aju tajnog prenosa
zadatka. Termine kontrole trebate da izaberete
u zavisnosti od zadatka i nadleznosti
nastavnika. Tako cete biti sigurni da, u slu¢aju
vaznih delegiranih zadataka ako imate manje

Dati
tekst
za
éitanj

Tekst
Delegiranje
Poglavlje 3
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iskusan kolegijum ili nastavnike i nastavnice koji
sa tim jo$S nisu dovoljno upoznati u medusobnoj
saradnji, izaberete guS¢e termine nego za one
zadatke koji su povereni nastavnicima sa &ijim
ste iskustvom ve¢ upoznati. Osim toga ponudite
svaku mogucéu pomo¢ u slu€aju problema.

Cak iako imate veliko interesovanje za delegirani
projekat, nemojte stalno zapitkivati kako on
napreduje. To se moze smatrati proganjanjem.
Imajte na umu da su vam na raspolaganju
medutermini  za informisanje. Nemojte pruZati
pomo¢ ako se to od vas ne trazi. Ako se meSate u
izvrSenje delegiranog zadatka, time pokazujete da
nemate poverenje u vaseg kolegu ili koleginicu. Ako
od vas bude zatrazena pomo¢, onda pruZite
podrsku u smislu samopomoéi i nemojte
jednostavno sami da preuzmete izvrSenje tog
zadatka.

1200

Pauza za
rucak
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Vreme

Tema

Sadrzaj

Metode

Mediji

1300

Vannastav-
ne
aktivnosti

Vannastavne aktivnosti mogu biti:

1. Takmicenje u€enika u saobra¢ajnom
vaspitanju / vestina voznje bicikla.
Kurs fotografije i razvijanja slika
PozoriSne predstave
Kursevi muzike i plesa i odgovarajuée
predstave
Sportske aktivnosti
Aktivnosti predavanja
Razredne ekskurzije
Boravak u u€eni¢kim domovima u
prirodi
9. Partnerstva izmedu Skola
10. Dani otvorenih vrata

PO

©®No O

Vannastavne aktivnosti skole pruzaju
ucenicima, nastavnicima i roditeljima dodatna
iskustva iz
Qo timskog rada i
Qo prikazivanja sopstvenih sposobnosti i
@ spoljasnjih kontakata.
Nastavnici i drugi u€enici mogu sebe da
dozive u drugim ulogama.
@ Na kursevima se mogu obraditi
zanimljive teme.
@ Sama 3kola moze time na pozitivan
nacin da se predstavi drugima.
Stoga su te aktivnosti dragocene dopune
klasi¢nom radu u Skoli.

Pitanje: Koje ste vannastavne aktivnosti
doziveli kao uspeh?

Pitanje: Koje vannastavne aktivnosti su imale
pozitivno dejstvo na

ucenike

nastavnike

odnos nastavnik - ucenik

roditelje

Skolsku administraciju i ministarstvo
poslodavca

D OnNn oo
_——_——— —

-
=

Svrha: Utvrdivanje posebno isplativih
manifestacija; ukidanje manifestacija koje
nemaju zdrav odnos izmedu troskova i koristi.

Predava-
nje

Diskusija,
pitanja i
odgovori,
rad u
grupama

Folija # 24
Folija # 25

Foljia # 26
EXCEL-Fajl
“M5A2
troskovi-
koristi od
vannastav-
nih
aktivnosti
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Vreme

Tema

Sadrzaj

Metode

Mediji

1400

Pomocni
nadzor
rada

Pomocni nadzor rada predstavlja osnovni stav
pretpostavljenog prema svojim saradnicima.
Pretpostavljeni sebe smatra odgovornim za
pozitivni ucinak i Cini sve da osposobi svoje
saradnike. Zato on mora da dode do njih kako
bi ih upoznao putem izvrsavanja njihovih
zadataka. Tako steCena iskustva predstavljaju
osnovu za mere podrske, kao Sto su

@ strucno usavriavanje

Qo savetovanje od strane pretpostavljenog

@ izmena uslova rada

o stavljanje na raspolaganje materijala,
vremena i novca na drugaciji nacin.

Diskusija

Flip/blok
tabla, tabla
od plute i
tabla

Folija # 27
Folija # 28
Folija # 29
Folija # 30

1430

Pauza

1500

Vezbanje
delegiranja

1. Rad u grupama:

= Razjasnite koje zadatke vi kao ¢lan
rukovodstva Skole ne mozete i ne Zelite da
delegirate. ZabeleZite te zadatke na flip/blok
tabli radi njihovog predstavljanja na
plenumu i obrazlozite vasu odluku (npr.
pravni razlozi, koncept rukovodenja, imidz,
nedovoljne sposobnosti i iskustva
nastavnica i nastavnika u vasoj skoli i
sliéno).

= Zatim izaberite privremene zadatke i
zadatke koje trebaju da budu izvrSeni tokom
duzeg vremena koje smatrate pogodnim za
delegiranje. Proverite da li ti zadaci
odgovaraju kriterijumima, tako da nastavnici
i nastavnice u vasoj Skoli mogu da ih izvrSe
isto tako dobro kao rukovodstvo ili bolje.

= U vezi sa tim zadacima pripremite razgovor
sa nastavnikom radi objasnjenja. U tu svrhu
koristite uputstva.

2. Troclane grupe (direktor Skole, nastavnik,
posmatrac):

= Direktor Skole vodi sa nastavnikom razgovor
u vezi sa delegiranjem i objasSnjenjem
povodom izvr$enja zadataka koji su
pripremljeni u njegovoj grupi. Posmatra¢
prati u kojoj su meri ispoStovane tacke iz
uputstava.

= Zatim se u okviru tro¢lane grupe osvrnite na
tok razgovora i proverite,

- u kojoj je meri postignut cilj rasterec¢enja
direktora Skole i iskori§¢avanija kvalifikacija
kolegijuma,

Rad u
grupama

Prakticne
vezbe

Flip/blok
tabla,
Folija
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- koje su poteSkoce postale jasne tokom
razgovora.

Zatim zamenite uloge i sprovedite joS jedan ili
dva razgovora u vezi sa delegiranjem i
objasnjavanjem.

1700

Nastavak
sa MHA3

19




M5-A3 - Prakti¢ni zadatak

M5-A3 - Prakticni zadatak

Praktic¢ni zadatak

1700 Prakticni Razradite predlog za direktora skole o tome Folija # 2
zadatak koji bi zadaci mogli da budu delegirani.
Izradite predlog za kadrovsku popunu zadataka.
Za svaki zadatak izradite po jedan opis zadatka.
1715 | Nastavak sa

M5A4
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M5-A4 - Zakljucak

M5-A4 - Zaklju€ak

Tok
Vreme | Tema Sadrzaji Metode Mediji
1715 @D Rezime Folija M5A4
(* ) Uporedivanje ocekivanja sa tokom
L* ) Ocenjivanje sadrzaja i metoda sa
ucesnicima sa ciljem poboljsavanja koncepta.
@ Osvrt na sledeci dan i naredne module
(* ] OpraStanje
1745 Kraj
Nastavak
sa tre¢im
danom ...
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M5-A5 - Utvrdivanje

M5-A5 - Utvrdivanje

Svrha

Ucesnici dobijaju priliku da zajedno sa instruktorom i svojim kolegama utvrde
gradivo iz prva dva dana obradenog modula, kao i gradivo iz prakti¢nog zadatka
i ono sto su naucili.

Tok

Vreme | Tema Sadzaj Metode Mediji

0900 Uvod Svrha Predavanj | Folija # 1
e Folija # 2

0905 « Predavanje i vodena diskusija o slucajevima

iz prakse i razmena iskustava medu kolegama.
« Produbljena diskusija o naucenom gradivu.

1600 Nastavak
sa MbA7

1700 Kraj
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M5-A6 - Test

Tok

Vreme | Tema Sadrzaji Metode Mediji
1600 Test Upitnik sa visestrukim resenjima

1700 | Kraj

23
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Test modula 5 - Delegiranje

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 ¢ete poloziti ako tacno odgovorite na 6 od 8 pitanja.
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1: Direktor Skole moze delegirati zadatke osoblju. On to Cini

O
O
O

da bi sacuvao potpuni pregled, jer samo tako moze da donosi vazne
odluke.

da bi zastupao interese skole u odnosu na druge interesne grupe
(opstina, obrazovna administracija, roditelji, privreda, ucenici)

da bi nastavnici imali dovoljno zadataka kako bi ispunili svoju normu
casova.

2: Za delegiranje vaze sledeci principi

O
O
O

Svaku odluku u skoli treba da donese najniza instanca koja jos uvek
raspolaze pregledom koji je neophodan za to.

Nijedna odluka u skoli ne treba da bude donesena na jednoj instanci ako
ona od strane njoj podcinjenoj instanci moze isto tako dobro ili ¢ak
bolje da bude donesena.

Svaku odluku u skoli po mogucnosti treba da donosi direktor.

3: Direktor je delegirao jednom nastavniku izvrsenje zadatka. Ako je
nastavnik:

O
O

O

manje strucan, onda direktor mora mnogo da kontrolise.

manje strucan, onda direktor mora da mu pruzi vise prostora za rad da
bi se taj nastavnik usavrsio.

manje strucan, onda nastavnik moze samo veoma malo samostalno da
odlucuje.
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4: Direktor je delegirao jednom nastavniku izvrsenje zadatka. Ako je
nastavnik

manje strucan, onda mora direktor mnogo da kontroliSe tokom izvrsenja
zadatka. (Kontrola toka rada)

veoma strucan, onda direktor na kraju treba samo da kontrolise rezultat.
(Kontrola rezultata)

@ veoma strucan, onda nastavnik treba tokom sprovodenja direktoru da
daje mnoge meduizvestaje.

5: Direktor ima zadatak da pruzi podrsku svom osoblju u toku njihovog rada.
Zato on ide njima, razgovara sa njima i raspituje se o njihovom radu. Tako
dobijena saznanja on primenjuje u merama podrske, kao na primer:
@ dalje usavrsavanje, radi poboljsanja strucnosti.
@ Konsultacije. Direktor daje savete kako bi nesto moglo da bude bolje
uradeno.

@ Stavljanje na raspolaganje materijala, novca ili vremena.
6: Direktor zeli da jednom nastavniku poveri sprovodenje projekta iz
razvojnog plana skole.

@ On bira onog nastavnika koji je strucan iz svog predmeta.

@ On bira onog nastavnika koji je motivisan za izvrsenje tog zadatka.

@ On nikada ne odlucuje o tome ko treba da izvrsi zadatak vec taj zadatak
prenosi skolskom odboru.
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7: Direktor Zeli da jednom nastavniku poveri vodenje projekta “Nabavka
nastavnih sredstava za ¢asove hemije” iz okvira Skolskog razvojnog plana.
Projekat treba da bude zavrsen do kraja Skolske godine. Zbog toga on
nastavniku zeli da da sledece nadleznosti. Koje su od njih svrsishodne:

Nastavnik moze da se raspita kod svih nastavnika hemije i ima pravo da
dobije odgovore.

Nastavnik moze u svako vreme da dode kod direktora da bi mu podneo
izvestaj o napredovanju posla.

@ Nastavnik moze da putuje i u inostranstvo radi prikupljanja ponuda od
snadbevaca.

Nastavnik ima pravo da odlucuje sta treba da se kupi.

@ Nastavnik ne sme da odlucuje sta treba da se kupi. O tome odlucuju svi
nastavnici hemije zajedno.

8: Direktor zeli nekom nastavniku da prenese rukovodenje jednim veoma
zahtevnim projektom. Nijedan drugi nastavnik nije pogodan za to. Doti¢ni
nastavnik je ve¢ jedan slican projekat sproveo u nekoj drugoj skoli. Taj
nastavnik radi tek dva dana u ovoj skoli i direktor jos nema nikakva iskustva
u radu sa tim nastavnikom. Sta je svrsishodnije?

Direktor daje tom nastavniku zadatak i zaduzuje ga da podnosi nedeljne
izvestaje. Na taj nacin on moze da se upozna sa nacinom rada tog
nastavnika i da oceni njegovu pouzdanost.

@ Direktor daje nastavniku zadatak da projekat privede kraju. Nastavnik je
svoju pouzdanost vec pokazao u drugoj skoli. Na taj nacin je direktor
rasterecen i moze da se posveti svojim zadacima rukovodenja.
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Resenja
1

X

X
2

X

X
3

X

X
4

X

X
5

X

X

X
6

X

X

M5-A6 Resenja
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Tekst M5-A2 — Delegiranje

Poglavlje 1

Uopsteno gledano, delegiranje sluzi u sledece svrhe:

1. Oslobadanje visih instanci od onih odluka, koje ne odgovaraju njihovoj
rukovodecoj funkciji.

2. Sposobnost delovanja niZe instance: radi svrsishodnog izvrSenja zadataka,
nizoj instanci su potrebne one nadleznosti koje &esto zahteva njihov
zadatak.

3. Rasterecivanje komunikacionih kanala putem izbegavanja ¢estog pozivanja
vi§ih instanci.

4. Aspekt koji se odnosi na osoblje: Da li je obim delegiranja nadleznosti

dovoljan

® za motivisanje saradnika,

® za podsticanje njihovog razvoja,

® da bi im pruzio aktivnost koja u njima budi zadovoljstvo?

Optimalni obim delegiranja zavisi od raznih kriterijuma, ali najvise od sledecih:

® Mogucnosti nadleZnosti jedne instance: Jednoj instanci mogu se preneti
samo one nadleznosti koje odgovaraju njenim zadacima i kojima odgovaraju
licne kvalifikacije osobe na toj instanci, naime stru¢nost i spremnost za rad.
Ipak, gledano s druge strane, delegiranje nadleznosti sluzi za li¢nu realizaciju,
a time | za poboljSavanje te kvalifikacije.

® Mogucnost delegiranja neke odredene odluke: Za razliku od mogucnosti
jedne instance, karakter odluka koje treba da budu doneSene uti¢e na to u
kojoj meri je moguce delegirati donoSenje odluka nekoj instanci. Preporucljivo
je da nadlezZnosti za donoSenje odluka budu delegirane jednoj instanci prema
sledec¢im stepenima:

- vremenskom pogledu

- delokrugu uticaja

- uticaju na ljude

- riziku

- rutinskom ili izuzetnom karakteru odluke.
Kao najvazniji princip delegiranja vazi:
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e jedna instanca ne treba da donosi odluku ako tu odluku isto tako dobro, pa
¢ak i bolje, moze da donese njoj podredena instanca.

[li drugim re€ima:
e Svaka odluka treba da bude doneta od strane najniZe instance koja jo$S uvek
raspolaZe za to neophodnim pregledom.

Shodno ovom principu, vazno je pre svega da one nadleznosti koje nije moguce
delegirati budu tacno saops$tene svakoj instanci.
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Poglavlje 2

Delegirati neki zadatak nastavniku znaci poveriti mu taj zadatak. Stoga
delegiranje podrazumeva mnogo vise nego da se samo nekom kaze $ta treba da
uradi. Za dobro delegiranje potrebno je i poverenje. Direktor utvrduje ili se
dogovara Sta treba da se uradi, odnosno nastavnik odlu€uje kako ¢e to da uradi.

Stoga direktor Skole mora da se upita da li Zeli stvarno da dodeli i da se odrekne
zadatka koji treba da delegira. To podrazumeva da on treba da izdrzi i da
podnese:

® da ¢e taj zadatak biti izvr§en na neki drugaciji nacin od onoga koji je zamislio
direktor,

® da nece biti obavesSten o svemu i da ¢e kod uspes$no sprovedenih projekata
biti u drugom planu.

Ako direktor Skole nije doneo tu odluku u sebi, onda tokom procesa delegiranja
dolazi €esto do iritacije i nesuglasica. S druge strane, delegiranje ima prednost
da direktor ima viSe vremena za vrSenje zadataka rukovodenja koji su od opsteg
znacaja za Skolu i koji omogucavaju iskoriS¢avanje kvalifikacija mnogih radnika
8kole za njenu dobrobit.

Putem aktivnog i dobro utvrdenog delegiranja svi ucesnici su na dobitku:
rukovodilac Skole biva rastere¢en pri snoSenju odgovornosti. On moze da
iskoristi posebno znanje i sposobnosti nastavnika. Ako u vezi sa nekim zadatkom
postoje znaCajne primedbe ili sumnje, onda se one mogu ve¢ u procesu
delegiranja utvrditi i reSiti. Takode su i nastavnici na dobitku uprkos ve¢em radu.
Oni sebe doZivljavaju kao cenjene licnosti, a svoje sposobnosti smatraju
cenjenim, jer te sposobnosti bivaju obogacene uz pomoc¢ delegiranih zadataka.
Mnoge stvari u procesu rada postaju transparentnije i jasnije prilikom
preuzimanja delegiranih zadataka. Skola sve viSe postaje pitanje svih — u
svakodnevnom radu kao i u zna€ajnim pojedina&nim projektima.

Medutim, ne treba precutati ni posledice loSeg delegiranja: ako se dodeljuju
samo nepopularni rutinski zadaci, ako se ne obezbedi dovoljan prostor za
delovanje, ako se delegirani zadaci gomilaju bez obra¢anja paznje na celokupno
optereéenje, onda prednosti delegiranja prelaze u njihovu suprotnost —
nezadovoljne kolege i koleginice ¢e se sve ¢eSce opirati preuzimanju zadataka, a
frustrirani direktor Skole ¢e smatrati da je ipak najbolje da on sve uradi sam.
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Poglavlje 3

Uputstva za dobro postupanje pri delegiranju:

Kao prvo treba da razjasnite zadatke ili problem. O ¢emu se radi? Kako
zamiSljate cilj? Razmislite o okvirnim uslovima koje Zelite ili morate da utvrdite
i u Cemu se sastoji prostor za delovanje.

Ko bi mogao da dode u obzir za vr8enje tog zadatka? Ko vec raspolaze
potrebnim sposobnostima, znanjem, interesovanjem? Ili — u smislu
usavrSavanja osoblja — ko bi mogao da dalje razvije svoje sposobnosti uz
pomo¢ izvrSavanja tog zadatka? Ko vam je vec izrazio interesovanje za
vrSenje jedne takve aktivnosti? Kakva je situacija sa preostalim trenutnim
optereéenjem?

Dajte sebi dovoljno vremena za vodenje diskusije o pojasnjenju zadatka: sa
nastavnikom odnosno nastavnicom razjasnite problematiku, saznajte njegove
ili njene stavove i obavestite ih o svemu $to je neophodno. Ako ve¢ imate
taCnu predstavu kako bi zadatak konkretho mogao da bude izvrSen — zadrzite
to za sebe. Ako to ne ucinite onda c¢ete im pokvariti zadovoljstvo za
pronalazenje reSenja ili ¢ete im bespotrebno suziti prostor za kreativnost.
Time bi se jedan delegirani zadatak pretvorio u prosto izvrSenje zadatka Sto
nije mnogo motiviSuc¢e. Samo navedite uslove koji obavezno moraju da budu
ispostovani.

Postignite tacan dogovor o tome koji cilj treba da bude postignut izvrSenjem
tog zadatka i razjasnite znac€aj i vaznost zadatka. Ipak je stvar nastavnika
odnosno nastavnice kako Ce taj okvir biti ispunjen.

Prenesite nastavniku sva neophodna ovlaséenja i dozvole. Eventualno ¢e
biti neophodna koordinacija sa drugim zadacima kao i informisanje drugih
nastavnika i nastavnica koji su pogodeni tim delegiranim zadatkom.

Zatim utvrdite vremenski okvir, celokupni vremenski okvir i medutermine za
utvrdivanje napretka na projektu, odnosno modalitete redovnog informisanja u
sluaju tajnog prenosa zadatka. Termine kontrole trebate da izaberete u
zavisnosti od zadatka i nadleznosti nastavnika. Tako éete biti sigurni da, u
sluaju vaznih delegiranih zadataka ako imate manje iskusan kolegijum ili
nastavnike i nastavnice koji sa tim jo$ nisu dovoljno upoznati u medusobnoj
saradnji, izaberete gu$ce termine nego za one zadatke Kkoji su povereni
nastavnicima sa ¢&ijim ste iskustvom ve¢ upoznati. Osim toga ponudite svaku
mogucéu pomoc¢ u slucaju problema.

Cak iako imate veliko interesovanje za delegirani projekat, nemojte stalno
zapitkivati kako on napreduje. To se moze smatrati proganjanjem. Imajte na umu
da su vam na raspolaganju medutermini za informisanje. Nemoijte pruzati pomo¢
ako se to od vas ne trazi. Ako se meSate u izvrSenje delegiranog zadatka, time

pokazujete da nemate poverenje u vaseg kolegu ili koleginicu. Ako od vas bude
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Tekstovi

zatrazena pomoc¢, onda pruzite podrSku u smislu samopomodi i nemojte
jednostavno sami da preuzmete izvr§enje tog zadatka.
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MS5-A1 Predstavljanje programa Modula S — Naslov
Folija# 1

M5-A1
Predstavljanije
programa

Modul 5




MS-A1 Predstavljanje programa Modula S — Ciljevi
Folija # 2

Vi

iImate pregled nad temama

iImate sigurne informacije o organizacijl
seminara

shvatate znacaj tema za vas, vasu struc¢nu
karijeru i vasu licnu dobrobit

ste izrazili vasa licna o¢ekivanja
organizatorima ovog seminara



MS5-A1 Predstavljanje programa Modula S — Metode
Folija # 3

Metode:

1. Predavanja

2. Individualni rad

3. Rad u grupama

4. Rukovodeni rad po grupama



MS5-A1 Predstavljanje programa Modula 5 — Sadrzaji (1-2)
Folija # 4

Poglavlje 1:
Uvod i pitanja o oCekivanjima

1 !

Poglavlje 2:
Delegiranje, vannastavne aktivnosti

1 !

Poglavlje 3:
PraktiCni zadatak

1 |

Poglavije 4:
Zakljucak

u




MS5-A1 Predstavljanje programa Modula 5 — Sadrzaji (2-2)
Folija # 5

: 1

U meduvremenu

.

Poglavlje 5:
Utvrdivanje

1 |

Poglavije 6:
Test




MS5-A2 Delegiranje — Naslov
Folija# 1

M3S-A2
Delegiranje




MS5-A2 Delegiranje — Cilj i svrha
Folija # 2

Cilj:

UcCesnici mogu da delegiraju zadatke u
svojoj Skoli i da primenjuju dopunsko
nadgledanje rada

Svrha:

UcCesnici u toku svoje delatnosti direktora
stvaraju potrebne prostore oslobodene
operativhog rada, kako bi mogli da
izvrsavaju svoje zadatke rukovodioca



MS5-A2 Delegiranje — Organigram
Folija # 3

Delegiranje

Direktor

|
]
Rukovodilac ik di
— -2 > —— Zamenik direktora
Rukovodilac
struéne oblasti B Nadlezni za zalbe i
disciplinu
Rukovodilac Nadlezni za
stru¢ne oblasti C , —tdopunske nastavne
mere
Nadlezni za
Rukovodilac P o
|| struéne oblasti D [~ ucenike koji imaju
probleme u uéenju

Rukovodilac Nadlc::znl za
struéne oblasti E zlostavljanu decu

Nadlezni za
raspored casova i
raspodelu
prostorija

Tehnicki
rukovodilac

Nadlezni za
—— bezbednost na
radnom mestu

Nadlezni za
— vannastavne
aktivnosti

Procitajte takode Excel
organigram M5A2



MS5-A2 Delegiranje — ObrazloZenje delegiranja
Folija # 4
1. On mora da ima slobodan prostor za
analiziranje, razmisljanje i donosenje
odluka.

2. On mora da bude u stanju da vrsi nadzor
rada svojih saradnika koji mu pomaze.

3. On mora da ima slobodan prostor kako
bi mogao da zastupa interese svih
interesnih grupa (opstina, obrazovna
administracija, roditelji, privreda,
ucenici).



MS5-A2 Delegiranje — Slika: Vojskovoda na uzviSenju
Folija # 5

Vojskovoda stoji na uzviSenju jer mu je potreban pregled da bi
mogao da donosi odluke!!!

Direktoru je potreban pregled da bi mogao da donosi Q
odluke!!!

/ N
©
@

Ako vojskovoda ratuje u dolini, onda on
viSe ne moze da predvodi jer je izgubio
pregled!!!

Ako se direktor suvise bavi
svakodnevnim poslovima, onda on
gubipregled!!!

Vojnici nemaju pregled, ali oni su strucnjaci
I njima je potrebno vodstvo odozgo!!!

Nastavnici i sva nadlezna lica nemaju pregled
i njima je potrebno vodstvo od straneé direktora!

- L




MS-A2 Delegiranje — Zadaci zamenika direktora
Folija# 6

Zamenik direktora

« Zastupa direktora u njegovom
odsustvu,

* Rukovodi njemu podredenim
osobama po upustvima direktora, |

» Pruza podrsku direktoru u vezi sa
svim pitanjima rukovodenja.




M5-A2 Delegiranje — Zadaci tehniCkog rukovodioca
Folija #7

Tehnicki rukovodilac zaduzen je za:

1.
a.

b.

Obezbedivanje od krade, tako sto

otvara i zatvara prilaze skolskom dvoristu i
skolskoj zgradi

sprovodi sistem kontrole prilaza tokom
radnog vremena (to razvija direktor)

izdaje | prima kljuCeve I direktoru prijavijuje
nepravilnosti.

Protivpozarnu zastitu, tako sto razvija i prati
mere za zastitu od pozara



M5-A2 Delegiranje — Zadaci tehniCkog rukovodioca
Folija # 8

Tehnicki rukovodilac zaduzen je za:

3. Nabavku i ¢cuvanje materijalnih
sredstava, tako sto zahteve za

a. nhabavku

b. popravke

c. dopunjavanje zaliha potroSnog materijala

podnosi direktoru na odobravanje i pri tome
postuje budzetska ogranicenja.



M5-A2 Delegiranje — Zadaci tehniCkog rukovodioca
Folija# 9

Tehnicki rukovodilac zaduzen je za:
4. ¢isto¢u | funkcionalnost skolske
zgrade | skolskog dvorista tako sto

a. Daje uputstva i nadgleda rad preduzeca
za Cis¢enje | njegovog osoblja

b. Nalaze i nadgleda radove odrzavanja

c. Sam sprovodi radove na odrzavanju

d. Vodii pruza podrsku dobrovoljcima koji
su sebe stavili na raspolaganje za rad



M5-A2 Delegiranje — Zadaci tehniCkog rukovodioca
Folija # 10

Tehnicki rukovodilac zaduzen je za:

5. Osnovne nabavke i odrzavanja, tako
sto vrsi godisnji popis | utvrduje stanje
upotrebljivosti materijala:

a. u Skolskoj biblioteci
b. svih nastavnih sredstava i
c. celokupnog skolskog namestaja

6. Ureduje i vodi skolsku biblioteku.
Direktor zajedno sa skolskim odborom
utvrduje sitem pozajmljivanja knjiga.



MS5-A2 Delegiranje — Zadaci rukovodioca strucne oblasti
Folija # 11

Hijerarhijski odnos: stru¢ni pretpostavljeni svim kolegama koji predaju njegov predmet (?).

On

* Pruza podrsku kolegama iz njegove oblasti u vezi
sa svim nastavnim pitanjima

 Pomaze neiskusnim kolegama u resavanju
nastavnih problema

« Informise se 0 novostima iz svog predmeta
(struCna didaktika, novi sadrzaji zbog tehni€kog
razvoja, itd.) i te informacije prosleduje kolegama, |

« Sprovodi redovno stru¢no usavrsavanje (koje
utvrduje direktor).



MS5-A2 Delegiranje — Zadaci nadleznog za zalbe i disciplinu
Folija # 12

Hijerarhijski odnos: nema ovlas¢enja za davanje naredenja svojim kolegama.

On je prva instanca za zalbe uCenika, roditelja,
nastavnika | drugih.

Zadaci:

1. On proverava i evidentira opisano Cinjenicno
stanje

2. On ocenjuje razlog zalbe

3. On formulise preporuke za direktora, kako
on treba da postupi u vezi sa zalbom.



MS5-A2 Delegiranje — Zadaci nadleznog za dopunske nastavne mere
Folija # 13

Hijerarhijski odnos: nema ovlascenja za davanje naredenja svojim kolegama

Zadaci:

1. Ispituje potrebu za dopunskim nastavnim merama
| podnosi direktoru izvestaj o njima.

Ispitivanja kod nastavnika | uporedivanje proseka ocena u
odeljenjima ukazuju na to kojim su u€enicima i iz kojih
predmeta potrebne dopunske nastavne mere.

Ispitivanja kod roditelja ukazuju na odnose u roditeljskom
domu koji ometaju ucenje i koji treba da budu ispravljeni u
skoli, da bi se u€eniku omogucile bolje sanse u skoli.



MS5-A2 Delegiranje — Zadaci nadleznog za dopunske nastavne mere
Folija # 14

2. Organizuje dopunske nastavne mere:

Pomoc u skoli za pisanje domacih zadataka
Ucionice

Nadzor

Menza

oo

3. Posredovanje u nalazenju dopunske
nastave uz placanje

4. Druge mere



M5-A2 Delegiranje — Zadaci nadleznog za ucenike koji imaju problema u u¢enju
Folija # 15

Hijerarhijski odnos: nema ovlas¢enja za davanje naredenja svojim
kolegama

Zadaci:

1. U dogovoru sa nastavnicima utvrduje koji
ucenici imaju problema u ucenju. Ucenik ima
problema u ucenju ako...

2. Razvija odgovarajuce mere za ucenike Koji
imaju probleme u ucenju

3. Savetuje nastavnika o ophodenju sa
ucenicima koji imaju problema u ucenju



M

5-A2 Delegiranje — Zadaci delegiranog za u€enike koji imaju

problema u u€enju
Folija # 16

4.

1.

Po nalogu direktora sprovodi dalje
usavrsavanje nastavnika iz “Postupanja sa
ucenicima koji imaju problema u ucenju’
putem:

Tipizacije

2. Dijagnoze — Kako prepoznati ucenike koji imaju

3.

probleme u ucenju
Postupanja — Prakticni saveti



MS5-A2 Delegiranje — Zadaci nadleznog za zlostavljanu decu
Folija # 17

Hijerarhijski odnos: nema ovlas¢enja za davanje naredenja svojim kolegama.

Zadaci:

1. lIstrazuje sluCajeve zlostavljanja dece
medu ucenicima

2. Utvrduje potrebu za delovanjem i o tome
izvestava direktora

3. Vodi razgovore sa.

ucenicima

roditeljima

nastavnicima

skolskim odborom

policijom

LS I -



MS5-A2 Delegiranje — Zadaci nadleznog za zlostavljanu decu
Folija # 18

Hijerarhijski odnos: nema ovlagéenja za davanje naredenja svojim kolegama.

Zadaci:

4. Predlaze direktoru moguénosti za reSavanje
doticnih slucajeva

5. Prema potrebi sprovodi resenja

6. Saraduje sa novinarima lokalnih medija radi
skretanja paznje na pitanje zlostavljanja
dece.



MS5-A2 Delegiranje — Zadaci nadleznog za raspored ¢asova i raspodelu

prostorija
Folija # 19

Hijerarhijski odnos: nema ovlas¢enja za davanje naredenja svojim kolegama.

Nadlezni za raspored casova i raspodelu
prostorija za svako polugode skolske godine
izraduje plan za prostornu | vremensku
koordinaciju nastavnika | odeljenja.

Pojedinosti regulise direktor.



MS5-A2 Delegiranje — Zadaci nadleznog za bezbednost na radnom mestu
Folija # 20

Hijerarhijski odnos: ima ovlas¢enja za davanje uputstava svojim kolegama u okviru
svog zadatka.

Direktor skole zajedno sa skolskim odborom
izraduje propise za zdravlje | bezbednost na
radnom mestu.

Ti propisi su osnova rada nadleznog za zdravlje
| bezbednost na radnom mestu.



MS5-A2 Delegiranje — Zadaci nadleznog za bezbednost na radnom mestu
Folija # 21

Zadaci:

1. Pripremanje i pracenje nadleznog
sluzbenika opstine za bezbednost prilikom
inspekcija; izrada izvestaja o rezultatima za
direktora.

2. Nadzor svih spoljasnjih nalogoprimaoca u
pogledu postovanja bezbednosnih propisa

3. Provera svih materijala koji se
upotrebljavaju u skoli u pogledu njihove
upotrebljivosti | bezbednosti.



MS5-A2 Delegiranje — Zadaci nadleznog za bezbednost na radnom mestu
Folija # 22

4. Skretanje paznje svim radnicima skole na
temu sigurnosti.

5. Prijavljivanje direktoru svih pojava koje se
odnose na bezbednost u skoli.

6. Opasne materije (otrovne, nagrizajuce i lako
zapaljive supstance):
a. Sigurno skladistenje
b. Vodenje i kontrolisanje popisnih lista
c. lzdavanje pravila za rukovanje



MS5-A2 Delegiranje — Zadaci nadleznog za bezbednost na radnom mestu
Folija # 23

/. Svrsishodno postavljanje opreme za prvu
pomoc u skolskoj zgradi.

8. Obucavanje nastavnika i ucenika iz prve
pomoci ili predlaganje te obuke.




MS5-A2 Delegiranje — Zadaci nadleznog za vannastavne aktivnosti
Folija # 24

Vannastavne aktivnosti mogu biti:

1. TakmicCenje u€enika u saobracajnom
vaspitanju / vestina voznje bicikla.
Kurs fotografije | razvijanja slika
Pozorisne predstave

4. Kursevi muzike i plesa i odgovarajuce
predstave

Sportske aktivnosti
Aktivnosti predavanja
/. Dan otvorenih vrata

w ™

o o



MS5-A2 Delegiranje — Zadaci nadleznog za vannastavne aktivnosti
Folija # 25

Vannastavne aktivnosti skole pruzaju ucenicima,
nastavnicima i roditeljima dodatna iskustva iz
timskog rada i prikazivanja sopstvenih
sposobnosti kao | ostvarivanja spoljasnjin
kontakata.

Nastavnici | uCenici mogu sebe da dozive u drugim
ulogama. Na kursevima se mogu obraditi
zanimljive teme.

Sama skola moze time na pozitivan nacin da se
predstavi drugima.

Stoga su te aktivnosti dragocene dopune klasiChom
radu u skoli.



MS5-A2 Delegiranje — Zadaci nadleznog za vannastavne aktivnosti
Folija # 26

Utvrdivanje posebno isplativin manifestacija —
ukidanje manifestacija koje nemaju zdrav
odnos izmedu troskova i koristi.

Vidi EXCEL fajl

“M5A2 Troskovi-Koristi od vannastavnih
aktivnosti ”



MS5-A2 Delegiranje — Pomoc¢ni nadzor rada
Folija # 27

Pomocni nadzor rada ima najbolju hameru:
on treba da posluzi potvrdivanju ili
poboljsanju u€inka saradnika. Stoga je
on uvek orjentisan prema slucaju - a
nhikad prema osobi.

Osnovno pravilo za nadzor:

Sto je vise moguée slobodnog prostora, onoliko
nadzora koliko je potrebno.



MS5-A2 Delegiranje — Pomoc¢ni nadzor rada — Koliko ¢u slobodnog
prostora dati svom saradniku?
Folija # 28

Ukoliko | je neki saradnik nedovoljno strucan i/ili manje motivisan, onda se on mora
Sesée kontrolisati — SPOLJASNJA KONTROLA

Ukoliko je neki saradnik dovoljno stru€an i visoko motivisan, onda se on mora malo
kontrolisati ili skoro uopste nije potrebno njegovo kontrolisanje -
SAMOKONTROLA.

Samokontrola




MS5-A2 Delegiranje — Pomoc¢ni nadzor rada — Koliko ¢u slobodnog
prostora dati svom saradniku II?
Folija # 29

Ukoliko je neki saradnik nedovoljno strucan i/ili manje motivisan, onda se on mora
cesce kontrolisati — KONTROLA TOKA

Ukoliko je neki saradnik dovoljno strucan i visoko motivisan, onda se on mora malo
kontrolisati ili skoro uopste nije potrebno njegovo kontrolisanje — KONTROLA
REZULTATA.

Kontrola rezultata




MS5-A2 Delegiranje — Pomoc¢ni nadzor rada — Usluge podrske direktora
Folija # 30

SteCena iskustva u pomo¢nom nadzoru rada
predstavljaju osnovu za mere podrske, kao
Sto su:

Struéno usavrsavanje
Savetovanje od strane pretpostavljenog
lzmene uslova rada

Stavljanje na raspolaganje materijala,
vremena | novca na drugaciji nacin.

W=



M5A2

Delegiranje

Direktor

Rukovodilac strucne
oblasti A

Rukovodilac strucne
oblasti B

Rukovodilac strucne
oblasti C

o8

Rukovodilac strucne
oblasti D

Rukovodilac strucne
oblasti E

Direktor odlu¢uje o podeli zadataka

%

8

Ovde prikazana podela zadataka data je kao primer

1. Zadaci mogu da budu spajani
2. Zadaci mogu da budu izbrisani

3. Hijerarhijski odnosi se mogu menjati

Zamenenik
direktora

Nadlezni za zalbe i
disciplinu

Nadlezni za
dopunske nastavne
mere

Nadlezni za uéenike
koji imaju problema
u uéenju

Nadlezni za
zlostavljanu decu

Nadlezni za
raspored casova i
raspodelu prostorija

Tehnicki rukovodilac

Nadlezni za
bezbednost na
radnom mestu

Nadlezni za
vannastavne
aktivnosti




M5-A2 - Vannastavne aktivnhosti

Utvrdivanje posebno isplativih manifestacija

Brisanje manifestacija koje nemaju zdrav odnos izmedu troSkova i koristi

Manifestacija (primeri)
Takmicenje ucenika iz saobrac. vasp.
Kurs fotografije i razvijanja slika
Pozorisna predstava

Kurs muzike

Kurs plesa

Godisnja skolska sportska proslava
Dan otvorenih vrata

Manifestacija predavanja

Razredna ekskurzija

Boravak u kampovima u prirodi
Partnerstva medu skolama

itd.

KORIST TROSKOVI Odnos troskovi-korist
Ministarst
Odnos . vo
nastavnik- Skolska  obrazovanj Poslodava
Ucenici Nastavnici ucenik Roditelji  uprava a Policija c visoki sredniji niski dobar opravdan los
X X X X X
X X X
X X X X
X X X X X
X X X X
X X X X X X
X X X X X X X X X
X X X
X X X X
X X X X X
X X X X X




M5-A3
Prakti¢ni zadatak




M5-A3 PraktiCni zadatak

1. Razradite predlog za direktora skole o
tome koji bi zadaci mogli da budu
delegirani.

2. lzradite predlog za kadrovsku popunu
zadataka.

3. Za svaki zadatak izradite po jedan opis
zadatka.



MS5-A4
Z.akljucak




MS5-A4 Zakljucak

Rezime
Uporedivanje oCekivanja sa tokom

Ocenjivanje sadrzaja i metoda sa ucesnicima
sa ciljem poboljsavanja koncepta.

Osvrt na sledec¢i dan i naredne module
Oprastanje



M3S-AS5
Utvrdivanje




MS5-AS Utvrdivanje

* Predavanje i vodena diskusija o
sluCajevima iz prakse i razmena
Iskustava medu kolegama.

* Produbljena diskusija o naucenom
gradivu



