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Priru nik za obuku direktora i rukovodilaca u
kosovskom obrazovnom sistemu

Moduli 1 -7

Izra eno u okviru projekta GTZ-a pod nazivom ,Obnova stru nog obrazovanja i
usavrSavanja na Kosovu“ i nema kog CIMIC-a, Multinacionalne brigade jugozapad.

Finansirano od strane Saveznog ministarstva za privrednu saradnju i razvoj (BMZ)
Savezne Republike Nema ke.

Nema ka tehni ka saradnja (GTZ) je preduze e koje je angaovano Sirom sveta u
oblasti me unarodne saradnje na polju trajnog razvoja. Ono nudi dugotrajna reSenja za
politi ki, privredni, ekoloski i drusStveni razvoj u jednom globalizovanom svetu. GTZ pru a
podrsku slo enim reformama i procesima promena, ak i pod teSkim okolnostima. Cilj
GTZ-a je trajno poboljSavanje uslova ivota ljudi.

Izdava

Projekat ,Obnova stru nog obrazovanja i usavrSavanja na Kosovu*
Ul. Hajrula Abdulahu br. 25

10000 Pristina — Kosovo

Autor: OTI d.R. Dipl. Ped. H. -W. Bauman

PriStina, decembar 2004. godine
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Sastanci su korisni ako ...

1.

w

N o g &

10.
11.
12.

13.

tema sastanka ne predstavlja poseban
zadatak neke osobe;

se ne radi o donoSenju rutinskih odluka;

ve ibroju esnika mo e nesto da
doprinese temi sastanka;

postoje razli iti interesi;
postoje razli ita shvatanja;
se radi o razmeni informacija i misljenja;

treba da se prikupe ideje, misljenja i
iskustva u vezi sa nekom tematikom;

treba koordinisati zadatke i/ili utvrditi
prioritete;

jo$ uvek ima slobodnog prostora za
donoSenje odluka;

treba pripremiti ili doneti odluke;
je potreban Siroki konsenzus;

je potreban visok stepen prihvatanja za
realizaciju odluke;

u esnici mogu da se dovoljno dobro
pripreme.

9!
9!
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#1
#3

"10 zapovesti" sastanka

1. Samo obrazlo eno u estvovanje
Svrsishodna priprema
Ravnopravna diskusija
Jasna funkcija voditelja sastanka
Ta nost
Bez individualnog isticanja
Koncentrisanje na temu

ProSlost je tabu tema

© ©® N o g~ WD

Nema sastanka bez zapisnika

10. Obavezuju i rezultati

9!

#3

Zadatak: Zamislite sebe u ulozi direktora vaSe
Skole
Pripremite jedan sastanak

@ Vi odlu ujete o povodu sastanka!
Najbolje je da za primer uzmete jedan tipi an
sastanak u vasoj Skoli.

Q OpiSite koje biste pripreme izvrSili

Q Opisite kako bi sastanak trebao da te e.
U esnici treba da pripreme zadatak za 30
minuta.

Izlaganje na flip/blok tabli ili foliji. Zatim sledi
diskusija o rezultatima rada.

%
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Zadatak : Izradite celokupni uvod za temu po % %
vaSem izboru. '
Zamislite da ste vi voditelj sastanka i da ste tek
usli u prostoriju gde se odr ava sastanak. Svi 9! :&

u esnici su prisutni i sede za stolom puni
o ekivanja.

Vreme za pripremu: 30’

U nastavku trebate da izvedete jedan igrokaz na
temu sastanka.

Upustvo za instruktore:
Igrokaz ne treba da traje du e od 10'.

Na sastanku se ono Sto je re eno u uvodu
upore uje sa tekstom. Tok sastanka
proveravaju instruktor i ostali u esnici u pogledu
njegove svrsishodnosti.
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Zadatak : Razradite neku odluku. %
Problematika: U vasoj Skoli je saradnja sa 91 ¥
roditeljima loSa. Kako treba poboljSati saradnju
sa roditeljima?
Predstavljanje rezultata rada na foliji, tabli, tabli
od plute ili velikom listu papira, tako da svi
u esnici mogu da pro itaju tekst.
Razgovor o rezultatima rada.
Ovde treba voditi ra una o logici.
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Pripremite u vasoj Skoli jedan
stvarni sastanak, ako vi rukovodite

tim sastankom:

Predstavite pripreme i iskustva iz realizacije sastanka
tokom poslednjeg dana seminara. Koristite vizuelna
sredstva kao Sto su folije ili tabla tako da svaki

u esnik mo e dobro da ih ita.

Ako nije predvi eno 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 Sto su folije ili tabla tako da svaki

u esnik mo e dobro da ih ita.

#&,




1540 Zaklju ak Rezime
Upore ivanje o ekivanja sa tokom
Ocenjivanje sadr aja i metoda sa
u esnicima sa ciliem poboljSavanja
koncepta.
Osvrt na tre i dan
Oprastanje

1600 Kraj

Po etak privremene faze

Te idan po inje: ...
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Univerzalni model faza

Uvod

Glavni deo

ZavrSetak

Pozdravljanje, povod

Cilj, svrha

Uloga voditelja sastanka

Tok sastanka

Obrada tacaka dnevnog
reda

Sastavljanje plana rada

ZavrSetak, oprastanje

Pravila igre
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Aktivhost

voditelja

C (52 %

%

%

Jako vodenje

Umereno vodenje

Slabo vodenje
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(52 %

Stolica voditelja Stolica ucesnika

Voditelj sastanka vodi Voditelj sastanka ucestvuje
sastanak. u strucnom radu. Ovde
On je ,gazda“. on ima jednaka prava kao

i ostali ucesnici.

=
ﬂ:‘ “v.
. z
Dlja|Og Sa Voditelj sastanka

pojedinacnim
ucesnicima:

Pitanja —
odgovori

Licna misljen;

Ucesnici



Ispitivanje
pojedinacnih
ucesnika:

Voditelj sastanka

Pitanja —
odgovori

Ucesnici

Voditelj sastanka

Ucesnici
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M7-Al Predstavljanje programa Modul 7 — Naslov
Folija # 1




M7-Al Predstavljanje programa Modul 7 — Ciljevi
Folija # 2

Vi
e Imate pregled nad temama

e Imate sigurne informacije o organizacij
seminara

e shvatate zna aj tema za vas, vasu stru nu
karijeru i1 vasu li nu dobrobit

e ste izrazilivasa li na o ekivanja
organizatorima ovog seminara



M7-Al Predstavljanje programa Modul 7 — Metode
Folija # 3

Metode:

 Predavanja

e [ndividualni rad

 Rad u grupama

 Rukovo enirad po grupama



M7-Al Predstavljanje programa Modul 7— Sadr aji (1-2)

Folija # 4
Poglavlje 1: o
Uvod i pitanja o Poglavije 5:
) . Priprema
o ekivanjima
Poglavlje 2: o
Sastanci — Poglavlje 6:

Definicije i slabe ta ke

Prva dimenzija: Tok

Z

Z

Poglavlje 3:
Kako treba da izgledaju sastanci

Poglavlje 7:
Druga dimenzija: Sadr aji

Z

£

Poglavlje 4:
Tri dimenzije sastanka

Poglavlje 8:
Tre a dimenzija: Osobe

Z

Z




M7-Al Predstavljanje programa Modul 7— Sadrzaji (2-2

Folija#5

Poglavlje 9:

i Poglavlje 12:

Zapisnik Utvr ivanje

Poglavlje 10: Poglavlje 13:
Prakti ni zadatak Test

=

Poglavlje 11:
Zaklju ak

o




M7-A2 Definicija i slabe ta ke — Naslov
Folja #1

Definicija 1 slabe ta ke




M7-A2 Definicija i slabe ta ke — Cilj / Svrha
Folija # 2

Cil]
U esnici znaju definiciju sastanaka.
U esnici znaju este nedostatke sastanaka.

Svrhe

U esnicl iz toga mogu da zaklju e koliko je va na
dobra priprema | dobro sprovo enje.

U esnicl iz toga mogu da zaklju e sta je zna ajno
za dobar sastanak.



M7-A2 Definicija i slabe ta ke — Definicija
Folija # 3



%

M7-A2 Definicija i slabe ta ke — esti nedostaci
Folja# 4

estl nedostaci sastanaka



M7-A2 Definicija | slabe ta ke — Svrsishodnost
Folija # 5 _ _
Sastanci su svrsishodni, ako...

1.

W N

N o 0 bh

© ©

tema sastanka ne predstavlja poseban zadatak jedne
osobe;

se ne radi o donosenju rutinskih odluka;

ve 1 broju esnika mo e nesto da doprinese temi
sastanka,

postoje razli iti interesi;

postoje razli ita shvatanja,

se radi o razmeni informacija i misljenja,

treba da se prikupe ideje, misljenja i iskustva u vezi sa
nekom tematikom,;

treba koordinisati sastanke i/ili utvrditi prioritete;

JoS uvek ima slobodnog prostora za donosenje odluka,




M7-A2 Definicija | slabe ta ke — Svrsishodnost
Folija# 6

Sastanci su svrsishodni, ako...
10. treba pripremiti ili doneti odluke;
11. je potreban Siroki konsenzus;

12. je potreban visok stepen prihvatanja za realizaciju
odluke;

13. stru nost i informisanost u esnika odgovara predmetu
sastanka (tj. ako je bila mogu a dovoljna priprema).



M7-A3 — Kako treba da izgledaju sastanci — Naslov
Folija# 1



M7-A3 — Kako treba da izgledaju sastanci — Cilj / Svha
Folija # 2

Cil]
U esnici Imaju predstavu kako treba da
Izgleda dobar sastanak.

Svrha

U esnici se putem ovog poglavlja intenzivno
pave ovom tematikom i na taj na in mogu
nolje da razumeju sadr aj slede Ih
noglavlja.




M7-A3 — Kako treba da izgledaju sastanci — 10 zapovis
Folija # 3

"10 zapovesti“ sastanka

1.

© 0N Ok WD

Samo obrazlo eno u estvovanje
Svrsishodna priprema
Ravnopravna diskusija

Jasna funkcija voditelja sastanka
Ta nost

Bez individualnog isticanja
Koncentrisanje na temu

Proslost je tabu tema

Nema sastanka bez zapisnika

10. Obavezuju i rezultati



M7-A4 — Tri dimenzije sastanka - Naslov
Folija # 1

~
<
e~




M7-A4 Tri dimenzije sastanka — Cilj / Svrha
Folija # 2

Cilj
U esnici su upoznati sa sve tri dimenzije
modela.

Svrha

U esnici
struktuiraju svoju pripremu i Vo enje
sastanka | da prepoznaju potrebu za
delovanjem.



M7-A4 Tri dimenzije sastanka — Tri dimenzije
Folija # 3

Zadatak 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 negativan uticaj na rezultat.



M7-A4 Tri dimenzije sastanka — Tri dimenzije
Folija # 3

$(



M7-A5 Priprema — Naslov
Folija# 1

%




M7-A5 Priprema — Zadatak
Folija # 3

Zadatak :

Pripremite jedan sastanak u va o] koli.
Tema: po elji

Obradite sve ta ke sa spiska za proveru.
Vreme: 30’

Na kraju predstavite rezultat. Za vizualizaciju
upotrebite tablu, tablu od plute, folije ili
flip/blok papir!



M7-A5 Priprema — Cilj / Svrha
Folija # 2

Cilj

U esnici mogu da pripreme sastanak uz
pomo jednog spiska.

Svrha

U esnici jJa aju efikasnost | ekonomi nost
sastanaka u njihovim kolama.



M7-A6 Prva dimenzija: Tok — Naslov
Folja# 1

&



M7-A6 Prva dimenzija: Tok — Cilj / Svrha '
Folija # 2

Cilj
U esnici su upoznati sa univerzalnim
modelom faza za struktuiranje sastanaka.

Svrha

U esnici mogu da koristite model za
struktuiranje toka jednog sastanka.



M7-A6 Prva dimenzija: Tok

Univerzalni model faza
Uvod Glavni deo ZavrsSetak
" Sastavljanje
Pozdravljanje, povod
plana rada

Cilj / svrha

Uloga voditelja sastanka.

Tok sastanka

Obrada ta aka
dnevnog reda

ZavrSetak, oprasStanje

Pravila igre




M7-A6 Prva dimenzija: Tok — Zadatak '
Folja# 4

Zadatak :

|zradite celokupni uvod za temu po vasem izboru.
Zamislite da ste vi voditelj sastanka | da ste tek usli u
prostoriju gde se odr ava sastanak. Sviu esnici su
prisutni | sede za stolom puni o ekivanja.

Vreme za pripremu: 30’

U nastavku trebate da izvedete jedan igrokaz na temu
sastanka.



M7-A7 Druga dimenzija: Sadr aj — Naslov
Folja# 1

-



M7-A7 Druga dimenzija: Sadr aj — Cilj / Svrha i
Folija # 2 i?ﬁ

Cilj
U esnici su upoznati sa univerzalnim
modelom faza za struktuiranje sastanka.

Svrha

U esnici mogu da koristite taj] model za
struktuiranje toka sastanka.



M7-A7 Druga dimenzija: Sadr aj —

Logi ka struktura jedne odluke

Folija # 3
Formulisanje problema
v Prikazivanje
mogu nosti
1. Mogu nost 1 2. Mogu nost 3. Mogu nost
Prikazati
prednosti / mane
y A\ 4 A\ 4 A\ 4 A\ 4
rednost... Mana... Prednost... Mana... rednost... Mana...
Vorteil... Vorteil... Vorteil... Nachteil... Vorteil... Nachteil...
Vorteil.. Vorteil.. Vorteil.. Nachteil.|. Vorteil.. Nachteil.|.
7 7 7 7 7

71

i odlu ivanje




M7-A7 Druga dimenzija: Sadr aj —
Logi ka struktura jedne odluke — Primer

Folija # 4

Kako emo regulisati puSenje
u zbornici?

A 4

| .Podela prostorg
zapuSa ei
nepusa e

L

A 4

Izostaju va ni
razgovori za

stolom

Nepusa i
se ose aju lose
zbog neprijatnog

mirisa

DEVET][]

A

y

: 3.0d nepusa a

mogu nosti traiti
2. ﬁgg;ﬁga toleranciju
P ) prema pusa imal
Prikazivanje
prednosti /
mana A 4 A 4 A 4 A 4
PusSa ibee Diskriminacija Otvoreni sukob

u obli nji kiosk

Odmeravanje

i odlu ivanje

dragocenih
kolega

Nepusa i daju
otkaz

izme upuSa a
i nepusa a

ZavrSetak projekta




M7-A7 Druga dimenzija: Sadr aj —

Logi ka struktura jedne odluke — Odmeravanje i odlw U
Folija # 5

Odmeravanje 1. Mogu nost: Viodlu ujte sami!
i odlu ivanje

Posto u Skoli nema odluka koje su izri ito ta no ili
pogresne, vi mora da odlu ite koje prednosti elite i
koje mane ste spremni da prihvatite!

2. Mogu nost: Dozvolite da se odlu  uje!

Kolegijum nastavnika, razredne staresine,
rukovodioci stru nih grupa, itd. mogu da donose
odluke.

Metode:

- Javno glasanje

- Tajno glasanje

ZavrSetak projekta




M7-A7 Druga dimenzija: Sadr aj — I —

Logi ka struktura jedne odluke — Zadatak L L'J L

Folija # 6

Zadatak : Razradite jednu odluku.

Problematika: U vasoj Skoli je saradnja sa roditeljima loSa.
Kako treba poboljsati saradnju sa roditeljima?

Predstavljanje rezultata rada na foliji, tabli, tabli od plute ili
velikom listu papira, tako da svi u esnici mogu da pro itaju
tekst.

ZavrSetak projekta




M7-A8 Tre a dimenzija: Osobe — Naslov

Folija # 1 ) L'J

-




M7-A8 Tre a dimenzija: Osobe- Cilj / Svrha

Folija # 2 DULIJ

Cilj
U esnici su upoznati sa uputstvima za
VO enje sastanka.

Svrha

U esnici su u stanju da ih koriste za
struktuiranje toka sastanka.



M7-A8 Tre a dimenzija: Osobe — Upravljanje 1

Folija # 3

Aktivnost
voditelja

Jako upravljanje

Umereno upravljanje |

ZavrSetak projekta

W@

. I .
Aktivnost u |esn|ka

Slabo upravljanje



M7-A8 Tre a dimenzija: Osobe - Upravljanje 2

Folja# 4

Stolica voditelja

sl

Voditelj sastanka vodi
sastanak.
On je ,gazda“.

ZavrSetak projekta

Stolica u esnika

il

Voditel] sastanka

u estvuje u stru nom
radu.

Ovde on ima
jednaka prava

kao i ostali u esnici.



M7-A8 Tre a dimenzija: Osobe —Nainvo enjal -=S—r—
Folija # 5 L L|J

Dijalog sa
pojedina nim
u esnicima:

Voditelj sastanka

Pitanja —
odgovori

LI na misljen

U esnici



Folija # 6

M7-A8 Tre a dimenzija: Osobe — Nain vo enja 2 D D ?

Ispitivanje
pojedina nih
u esnika:

Pitanja —
odgovori

U esnici

Voditelj sastanka

ZavrSetak projekta




M7-A8 Tre a dimenzija: Osobe — Nain vo enja 3 D —
Folija # 7 L'J

Voditelj sastanka

U esnici



M7-A9 Zapisnik — Naslov
Folja# 1



M7-A9 Zapisnik — Cilj / Svrha
Folija # 2

Cil]

U esnici su upoznati sa uputstvima za
VO enje zapisnika.

Svrha

U esnici su u stanju da anga uju zapisni ara.



M7-A10 Prakti ni zadatak — Naslov
Folja # 1

M7-Al10
Prakti ni zadatak




M7-A10 Prakti ni zadatak
Folija # 2

(0p4
(0p4

(0p4



