Prirucnik za instruktore



M7-A1 - Uvod i pitanja o ocekivanjima

Ciljevi

M7-A1 - Uvod i pitanja o ocekivanjima

@ 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 Pozdravni govor, predstavljanje instruktora Predavanje | Folija # 1
govor,
predstavlja-
nje
0905 Cilj Ciljevi Predavanje, | Folija # 2
@ Ucesnici imaju pregled nad temama diskusija
@ 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
0910 Metode Metode Predavanje, | Folija # 3
1. Predavanja diskusija
2. Individualni rad
3. Rad u grupama
4. Rukovodeni rad po grupama
0915 Osvrt na Poglavlja Predavanje, | Folija # 4
poglavija 1. Uvod i pitanja o ocekivanjima diskusija Folija # 5
2. Sastanci - definicija i slabe tacke
3. Kako treba da izgledaju sastanci
4. Tri dimenzije sastanaka
5. Priprema
6. Prva dimenzija: Tok
7. Druga dimenzija: Sadrzaji
8. Treca dimenzija: Osobe
9. Zapisnik

10. Prakti¢ni zadatak
11. Zakljucak
U meduvremenu




M7-A1 - Uvod i pitanja o ocekivanjima

12. Utvrdivanje

13. Test
0920 Organizacija | Organizacioni detalji Predavanja | Flip/blok
(odrediti na seminaru) tabla
@ vreme
@ Rucak
@ Korii¢enje nastavnog materijala
@ Pravila za rad
@ ostalo
0925 Pitanja o Pitanja o ocekivanjima Pitanja sa Tabla od
ocekivanjima kviticama plute,
kvitice,
olovke
1000 Pauza
1015 Nastavak sa

M7A2




M7-A2 - Definicija i slabe tacke

M7-A2 - Definicija i slabe tacke

Ciljevi

@ Ucesnici znaju definiciju sastanaka
@ Ucesnici znaju ¢este nedostatke sastanaka

Svrhe

@ Ucesnici iz toga mogu da zakljuce koliko je vazna dobra priprema i dobro
sprovodenje.
@ Ucesnici iz toga mogu da zakljuce Sta je znacajno za dobar sastanak.

Tok

Vreme Tema Sadrzaji Metode Mediji

1015 Cilj, svrha Predavanje Folija # 1

Folija # 2
1020 Definicija Definicija sastanka Predavanje, | Folija # 3
diskusija
Sastanak je jedno pripremljeno okupljanje u
Skoli na kojem:
@ uestvuje vide od dve osobe
(optimalno 7),
@ na dogovorenom mestu,
@ u dogovoreno vreme,
@ u okviru zajdnickog izvrsenja zadatka,
L* ) putem medusobnog razgovora,
Qu pogledu zajednicke teme,
o pokusava da ostvari zajednicki cilj.

1030 Up1ka u Ucesnici dobijaju upitnik sa zadatkom da da Ispunjavanje | Tekst M7-
vezi sa . . . . upitnika - A2 - Sta
sastankom | PoPune. Tabela je prikazana na flip/blok tabli. Ocenjivanje | mi Eesto
- Od ucesnika se trazi da na flip/blok tabli 'éfokz o imketa
popunjavan | oznace redove koje su izabrali kao znacajne. ISKUS1U; okom
e . . L . L. . pitanja/ sastanaka.
jei Dalje prikupljanje slabosti putem ispitivanja : .

o N odgovori Flip/blok
ocenjivanj | ucesnika.
e tabla

1100 Informacija | x .. . Predavanje, | Folija # 4

. Cesti Cesti nedostaci sastanaka diskusija

nedostaci
sastanaka

@ Ucesnici su suvidni (ne mogu nista da
doprinesu tackama razgovora).

o Nedostoju ucesnici koji bi mogli da
daju svoj doprinos tackama razgovora.
@ Kod mnogih sastanaka se ne vode
zapisnici.

L= ] Mnoge teme sastanaka bivaju
obradene, ali se ne donose nikakvi
zakljucci.

o Mnogi ucesnici nisu dobro pripremljeni.




M7-A2 - Definicija i slabe tacke

@ Samo mali broj sastanaka ima tacan

cilj.

(* ] Dogovori tokom sastanaka vode se
samo sa malobrojnim ucesnicima - vecina
ucesnika su samo slusaoci.

@ Mnogi sastanci &esto traju duze nego
Sto je to predvideno.

@ Uclesnici kasne na sastanak.
@ Ucesnici napustaju sastanak pre

vremena.

1130 Svrsishodno Sastanci korisni ak Predavanje, | Folija #5
st stanci su korisni ako ... diskusija | Folija # 6
sastanaka 1. tema sastanka ne predstavlja poseban

zadatak neke osobe;
se ne radi o donosSenju rutinskih odluka;

3. veci broj u€esnika moze nesto da
doprinese temi sastanka;

4. postoje razliciti interesi;

5. postoje razli¢ita shvatanja;

6. se radi o razmeni informacija i misljenja;

7. treba da se prikupe ideje, miSljenja i
iskustva u vezi sa nekom tematikom;

8. treba koordinisati zadatke i/ili utvrditi
prioritete;

9. jo$ uvek ima slobodnog prostora za
donoSenje odluka;

10. treba pripremiti ili doneti odluke;

11. je potreban Siroki konsenzus;

12. je potreban visok stepen prihvatanja za
realizaciju odluke;

13. u€esnici mogu da se dovoljno dobro
pripreme.

1200 Pauza za
rucak

1300 Nastavak
sa M7A3




M7-A3 - Kako treba da izgledaju sastanci

M7-A3 - Kako treba da izgledaju sastanci

Ucesnici imaju predstavu kako treba da izgleda dobar sastanak.

Svrha

Ucesnici se putem ovog poglavlja intenzivno bave ovom tematikom i na taj

nacin mogu bolje da razumeju sadrzaj sledecih poglavlja.

Tok
Vreme Tema Sadrzaji Metode Mediji
1300 Cilj, svrha | Cilj, svrha Predavanje Folija # 1
Folija # 3
1305 ,»10 " . Predavanje, | Folija# 3
zapovesti“ 10 zapovesti" sastanka diskusije
sastanka 1. Samo obrazloZzeno u€estvovanje
. . Tekst
2. Svrsishodna priprema M7-A3a -
3. Ravnopravna diskusija Kako
. o treba da
4. Jasna funkcija voditelja sastanka izgledaj
5. Tacnost u
L C sastanci
6. Bez individualnog isticanja
7. Koncentrisanje na temu
8. ProsSlost je tabu tema
9. Nema sastanka bez zapisnika
10. Obavezujuci rezultati
1315 Zadatak Zadatak: Zamislite sebe u ulozi direktora vase Zadatak za Tekst
Skole rad u M7-A3b -
Pripremite jedan sastanak manjim Zadatak
grupama: 2-
Q@ Vi odlucujete o povodu sastankal! 3 osobe
Najbolje je da za primer uzmete jedan tipican
sastanak u va$oj skoli.
@ Opisite koje biste pripreme izvrsili
Qo Opisite kako bi sastanak trebao da tece.
UcCesnici treba da pripreme zadatak za 30
minuta.
Izlaganje na flip/blok tabli ili foliji. Zatim sledi Predavanje,
diskusija o rezultatima rada. diskusija
1500 Nastavak
sa M7A4




M7-A4 - Tri dimenzije sastanka

M7-A4 - Tri dimenzije sastanka

Cil;
Ucesnici su upoznati sa sve tri dimenzije modela.
Svrha
Ucesnici mogu na osnovu modela da struktuiraju svoju pripremu i vodenje
sastanka.
Tok
Vreme Tema Sadrzaji Metode Mediji
1500 Cilj, svrha | Cilj, svrha Predavanje | Folija # 1
Folija # 2
1505 Tri Prva dimenzija: TOK Predavanje | Folija # 3
dimenzije Druga dimenzija: SADRZAJ
sastanka Treca dimenzija: OSOBE Diskusija u Flip/blo
forumu k tabla
Zadatak vode sastanka / direktora je da pazi
na postovanje svih triju elemenata sastanka.
Ako nedostaje jedan element ili ako se u
jednom ili vise elemenata javljaju smetnje,
onda to ima negativni uticaj na rezultat.
Preporucuje se da grafiku sa folije # 3 nacrtate
na jednom velikom papiru (Flip-blok) i da je
postavite na vidljivom mestu za sve ucesnike
tokom celokupnog predavanja.
1515 Provera Zadatak: Uzmite vasu prethodnu pripremu za Rad u Folija # 4
rezultata sastanak (M7-A3) i svaku pojedinacnu tacku manjim
rada iz sastanka dodelite jednoj od tri dimenzije. grupama Flip/blo
M7A3 k tabla
Vreme: 30’ Pitanja i
odgovori
Zatim odrzite sastanak pod vodstvom
instruktora.
1600 Nastavak
sa M7A5




M7-A5 - Priprema

M7-A5 - Priprema

Cil;

Ucesnici mogu da pripreme sastanak uz pomoc jednog spiska.

Svrha
Ucesnici jacaju efikasnost i ekonomicnost sastanaka u njihovim skolama.

Tok
Vreme Tema Sadrzaji Metode Mediji
1600 Cilj, svrha | Cilj, svrha Predavanje | Folija # 1
Folija # 2
1605 Priprema Ucesnici prvo cCitaju spisak za proveru. Individualno | Tekst
jednog ucenje M7-A5 -
sastanka Zadatak: Spisak za
Pripremite jedan sastanak u vasoj skoli. Rad u proveru
Obradite sve tacke sa spiska za proveru. manjim za
Vreme: 30’ grupama sa | priprema
Na kraju predstavite rezultat. Za vizualizaciju | 2-3 osobe nje
upotrebite tablu, tablu od plute, folije ili sastanka
flip/blok papir!
Folija # 3
Predavanje/diskusija Rad u
manjim
grupama
Tabla,
tabla od
plute,
flip/blok
papir
1800 Kraj prvog
dana
2.dana | Nastavak
sa M7A6




M7-A5 - Priprema

M7-A6 - Prva dimenzija: Tok

Cil;

Ucesnici su upoznati sa univerzalnim modelom faza za struktuiranje sastanka.

Svrha

Ucesnici mogu da koriste model faza za struktuiranje toka jednog sastanka.

Tok

Vreme Tema Sadrzaj Metode Mediji

0900 Cilj, svrha | Cilj, svrha Predavanje Folija # 1

Folija # 2

0905 Univerzalni | Univerzalni model faza pogodan je za sastanke, | Predavanje, | Folija # 3

model faza | slobodne diskusije, konferencije itd. Njegova individualno | ili
struktura daje sigurnost, posebno onda ako ucenje Tekst
neko iznenada dobije zadatak da vodi sastanak M7-A6 -
ili ako treba da govori. U ovakvoj situaciji, Tok
¢lankovitost modela pruza oslonac kao ograda
na stepenistu.
Za strukturu univerzalnog modela faza
pogledajte foliju # 3.

0920 Vezba ) . . Rad u Tekst
Zavdata!(. Izradite celokupni uvod za temu po grupama M7-A6 -
vaSem izboru.

Tok

Zamislite da ste vi voditelj sastanka i da ste tek
usli u prostoriju gde se odrzava sastanak. Svi Folija # 4
u€esnici su prisutni i sede za stolom puni
ocekivanja.
Vreme za pripremu: 30’
U nastavku trebate da izvedete jedan igrokaz na
temu sastanka.
Upustvo za instruktore: Igrokaz
Igrokaz ne treba da traje duze od 10’. Diskusija u
Na sastanku se ono $to je reGeno u uvodu forumu
uporeduje sa tekstom. Tok sastanka
proveravaju instruktor i ostali u€esnici u pogledu
njegove svrsishodnosti.

1100 Pauza

1110 Nastavak

sa M7A7

10




M7-A7 Druga dimenzija: Sadrzaj

M7-A7 Druga dimenzija: Sadrzaj

Cil;

Ucesnici mogu da koriste logicnu strukturu.

Svrha

Ucesnici su u stanju da vode struktuirane diskusije.

Tok
Vreme Tema Sadrzaj Metode Mediji
1100 Cilj, svrha | Cilj, svrha Predavanje | Folija # 1
Folija # 2
1115 Logicna Logicna struktura neke odluke: Predavanje | Folija # 3
struktura Vidi foliju # 3
neke
odluke Primer: Folija # 4
Vidi foliju # 4
Odmeravanje i odlucivanje Folija # 5
Vidi foliju # 5
1130 Vezba Zadatak: Razradite neku odluku. :?L?p;ma
Problematika: U vasoj $koli je saradnja sa Folija # 6
roditeljima loSa. Kako treba pobolj$ati saradnju
sa roditeljima?
Predstavljanje rezultata rada na foliji, tabli, tabli
od plute ili velikom listu papira, tako da svi
ucesnici mogu da procitaju tekst.
Razgovor o rezultatima rada.
Ovde treba voditi racuna o logici.
1200 Pauza za
rucak
1300 Nastavak
vezbe
1430 Nastavak
sa M7A8

11




M7-A8 - Treca dimenzija: Osobe

M7-A8 - Treca dimenzija: Osobe

Cil;

Ucesnici su upoznati sa uputstvima za vodenje sastanka.

Svrha

Ucesnici su u stanju da vode struktuirane diskusije.

Tok
Vreme Tema Sadrzaj Metode Mediji
1430 Cilj, svrha | Cilj, svrha Predavanj | Folija # 1
e Folija # 2
1435 Vodenje Upravljanje: Predavanj | Folija # 3
sastanka Voda sastanka mora da uspostavi svrsishodan e
odnos izmedu
o upravljanja i
pruzanja moguénosti ucesnicima za
rad.
Voda sastanka moze da sedi na dve stolice: .
@ na stolici voditelja sastanka Folija # 4
@ na stolici u¢esnika
Nacini vodenja: Folija # 5
1. Dijalog sa pojedinac¢nim ucesnicima Folija # 6
2. Ispitivanje pojedinacnih ucesnika Folija # 7
3. Davanje podsticaja svim ucesnicima
. s Tekst M7-
Saveti za voditelja sastanka: Individual | A8 -
x‘,d] tel!(st " no ucenje | Vodenje
izualizacije:
- sastanka
Vidi tekst
1500 Nastavak
sa M7A9

12




M7-A9 - Zapisnik

M7-A9 - Zapisnik

Cil;

Ucesnici su upoznati sa uputstvima za vodenje zapisnika.

Svrha

Ucesnici su u stanju da angazuju zapisnicara.

Tok
Vreme Tema Sadrzaj Metode Mediji
1500 Cilj, svrha | Cilj, svrha Predavanje Folija # 1
Folija # 2
1505 Zapisnik Ucesnici proucavaju tekst. Instruktor odgovara | Individualni | Tekst
na pitanja. rad, M7-A9 -
diskusija Zapisnik
1530 Nastavak
sa M7A10

13




M7-A10 - Prakti¢ni zadatak

M7-A10 - Prakticni zadatak

Tok

1530

Praktic¢ni
zadatak

Pripremite u vasoj 8koli jedan
stvarni sastanak, ako vi rukovodite

tim sastankom:

Predstavite pripreme i iskustva iz realizacije sastanka
tokom poslednjeg dana seminara. Koristite vizuelna
sredstva kao $to su folije ili tabla tako da svaki
ucesnik moze dobro da ih Cita.

Ako nije predvideno da vodite
sastanak, pripremite onda
sastanak sa temom “Ministar
obrazovanja dolazi u posetu nasoj
Skoli”

Predstavite pripreme za realizaciju sastanka tokom
poslednjeg dana seminara. Koristite vizuelna
sredstva kao $to su folije ili tabla tako da svaki
ucesnik moze dobro da ih Cita.

Predavanj
e

Folija # 2

1540

Nastavak sa
M7A11

14




M7-A11 - Zakljucak

M7-A11 - Zaklju€ak

Tok

1540 Zakljucak

Rezime

Uporedivanje o¢ekivanja sa tokom
Ocenijivanje sadrzaja i metoda sa
ucesnicima sa ciliem poboljSavanja
koncepta.

Osvrt na treé¢i dan

Oprastanje

1600 | Kraj

Pocetak privremene faze

Teci dan pocinje: ...

15




M7-A12 - Utvrdivanje

M7-A12 - Utvrdivanje

Cil;

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 SadrzZaji Metode Mediji
0900 Uvod Cij Predavanje
0905 « Predavanje i vodena diskusija o slucajevima
iz prakse i razmena iskustava medu kolegama.
* Produbljena diskusija o nau¢enom gradivu.
1600 Nastavak
sa M7A13

16




Test

M7-A13 - Test

Tok

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

1700 | Kraj

17




Test

Test modula 7 - Dogovaranje, pripremanje i vodenje sastanka

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 Cete poloziti ako tacno odgovorite na 7 od 9 pitanja.

18




Test

1: Sastanci se odrzavaju radi postizanja rezultata. Sta je svrsishodno?
@ Najbolje je da rezultati sastanka budu zabelezeni u zapisniku.
@ Ucesnici treba uvek da budu svi nasatvnici i vannastavno osoblje, kako
bi svi bili informisani.

@ Ucesnici treba da koriste sastanke radi sopstvenog isticanja.

2: Sastanci se mogu podeliti na ,,dimenzije“. Koje su tacne?

3: Pravila ,,igre“ (na primer, vreme govora je 2 minuta, mobilni telefoni su
isklju€eni itd.) treba da obezbede uredan tok sastanka.

@ Moze se odustati od pravila “igre” jer su upravo nastavnici vrlo
disciplinovani.

@ Pravila ,,igre“ treba da odredi direktor/voditelj sastanka ili se ona
utvrduju zajedno sa ucesnicima.

19



Test

4: Tok sastanka moze se struktuirati uz pomoc ,,univerzalnog modela faza“.
Sta je tacno?

»Pravila igre“ treba na samom pocetku glavnog dela sastanka da utvrdi

direktor/voda sastanka.

@ Predvideni tok sastanka ne biva saopsten na samom pocetku, jer bi onda
ucesnici postali nervozni.

@ Ciljevi i svrhe sastanka saopstavaju se ucesnicima na pocetku sastanka.
5: U zavisnosti od povoda i cilja sastanka radi se o ...
...prikupljanju informacija za odredene teme, u vezi sa pitanjima ili

problemima;

@ ...razvijanju predloga resenja, da bi se na primer pripremila neka odluka
direktora.

@ Odluke se ipak ne donose na sastancima, posto je to zadatak direktora.

6: Zapisnik sluzi za €uvanje rezultata sastanka. Postoje ...

@ zapisnici toka, u kojima se beleZe tok sastanaka i njihovi rezultati.
@ zapisnici rezultata, u kojima se belezZe rezultati i tok.

@ zapisnici rezultata, u kojima se beleze rezultati.

20



Test

7: Zapisnik ima sledece funkcije:

Informisanje: Zapisnik sluzi za informisanje novina i lokalnih radio
stanica kao i televizije.

Vodenje i kontrola: Na osnovu zapisnika sa sastanaka direktor moze da
kontrolise postovanje termina i izvrSenje zadataka.

@ Uputstvo za postupanje: Zapisnikom je utvrdeno ko i koje zadatke i do
kada treba da izvrsi, ako je izraden akcioni plan.

@ Rasterecenje pamcenja: Ucesnici mogu i posle duzeg vremena da pribave
informacije iz zapisnika.

8: Direktor vodi sastanak sa svim nastavnicima i nekolicinom roditelja u vezi
sa problemom Sto veliki broj roditelja svoju decu ne salje u Skolu uprkos
Skolskoj obavezi. Svrsishodno je da direktor:

@ 1. prikupi sve mogucnosti postupanja sa ucesnicima,
2. moze da ispita sve mogucnosti postupanja na njihove prednosti i

mane
3. sam odlucuje ili dozvoli da se odluka donese glasanjem.

Zamoli ucesnike sastanka da mu predloZe resenja za probleme. Ta
resenja se prikupljaju i zapisuju na tabli, nakon Cega ucesnici glasaju o
njima.

9: Zapisnicar treba ...

da ne ucestvuje u razgovorima o znacajnim i teskim temama, kako bi
mogao dobro da obavlja svoj zadatak vodenja zapisnika.

@ da ucestvuje u razgovorima o znacajnim i teskim temama.
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Test

Resenja testa M7

1 7
X
2
X 8
X
X
9
3
X
4
X
5
X
X
6
X
X

22





