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Uvod u DEMOS Priru¢nik za sprovodenje obuke

Decentralizacija i opstinska podr§ka (DEMOS), projekat Svajcarske agencije za razvoj i suradnju
(SDC), koji sufinansira Svedska i sprovodi HELVETAS Swiss Intercooperation - Kosovo
DEMOS podsti¢e i podrzava svih 38 opstina na Kosovu u postizanju demokratske lokalne
uprave i boljeg opstinskog upravljanja gde drustveno inkluzivno upravljanje i pruzanje efikasnih
usluga odgovaraju prioritetima i potrebama gradana. Projekat takode podrzava Vladu Kosova u
razvoju sistemskih politika koje pogoduju decentralizovanom upravljanju.

DEMOS podrzava opSstine kroz Grant ucinka - Sto je bolji u€inak, veéi je grant. U&inak opstine
procenjuje se koris¢enjem sistem upravljanja ucinkom Ministarstva administracije lokalne
samouprave (MALS). lzgradnjom konkurencije medu opstinama, mehanizam granta ucinka
namerava pokrenuti pozitivhe promene u ponasanju opstina radi poboljSanja demokratskog
upravljanja, upravljanja finansijama i ljudskim resursima, transparentnosti i integriteta.

Pored Granta ucinka, DEMOS nudi obuke opStinskog osoblja koje ih osnazuju za postizanje
boljih rezultata. Obuke se odrZavaju u podrucjima u kojima je postignut slabiji u€inak.

DEMOS aktivno komunicira i koordiniSe sa relevantnim akterima tokom svih faza programa
obuke.

Svrha priruénika za sprovodenje obuke

Ovaj Priru¢nik za sprovodenje obuke osmisljen je od strane DEMOS-a za internu upotrebu sa
cilem da pomogne trenerima da procene potrebe za obukom i osmisle, pruze i vrednuju
standardizovane obuke. Prema tome, Cetiri glavna odeljka priru¢nika pokrivaju Cetiri glavne faze
ciklusa obuke: (i) procena potreba za obukom, (ii) dizajn kursa obuke, (iii) pruzanje obuke i (iv)
evaluacija i izvestavanje.

Vodeca nacela

Prilikom dizajniranja intervencija za razvoj kapaciteta treba paZljivo razmotriti kako spojiti
pristupe za u€enje. U konceptu HELVETAS-a za razvoj kapaciteta primenjuju se kombinacije
od 70%, 20% i 10%:

o 10% uc€enja dogada se pohadanjem formalnih obuka

o 20% ucenja dogada se u interakciji sa i preko drugih, takozvanim u¢enjem sa kolegama
(npr. koucing, mentorstvo, razmena znanja u mrezama, posete u cilju razmene,
staziranje, rasporedivanje, stipendije itd.)

o 70% uc€enja dogada se primenom u praksi

Zbog projektnog pristupa DEMOS-a, ovaj se priruCnik odnosi samo na obuke. Ipak,
kombinovani pristup u€enju ugraden je u ciklus obuka. S tim u vezi, nacela razvoja kapaciteta
Helvetas prilagodena su specificnim DEMOS potrebama.




HELVETAS Nacela DEMOS obuka

Za napore na izgradniji kapaciteta kroz obuku, DEMOS se pridrzava skupa prilagodenih nacela
HELVETAS. DEMOS posvecuje veliku paznju rodnoj i socijalnoj jednakosti tako Sto transverzalno
integriSe ugrozene grupe u ciklus obuke, sa posebnim fokusom na zene i nevecéinske zajednice.

Osiguranje odgovornosti lokalnih aktera: Podrzati liderstvo lokalnih aktera, osigurati posveéenost
procesu klju€nih aktera; podrzati aktere u smislu sprovodenja samoanalize i samodijagnoze, kako
bi bili u mogucnosti da sami upravljaju procesom promena.

Svesnost postojecih kapaciteta u sistemu: Svaka analiza trenutne situacije i konteksta treba izneti
postojece kapacitete, postojecu lokalnu ekspertizu, price o uspehu, informacije o prethodnoj podrsci
za razvoj kapaciteta i identifikaciju obe¢avajucih ulaznih tacaka.

Preuzimanje uloge fasilitatora: Kao eksterni akteri, preuzimamo ulogu fasilitatora. Kao takvi, pratimo
proces promena koji vode akteri u sistemu.

Odvajanje vremena za izgradnju osnove poverenja sa akterima. Nikad ne zaboravite: razvoj/obuka
kapaciteta je proces medusobnog ucenja.

Razmotrite interese, moc i politiku: Budite svesni razli€itih interesa, pozicija i odnosa moci izmedu
aktera u sistemu. Radite sa pokretacima promena i integriSite uticajne aktere u proces.

Osiguranje osnove kapaciteta unutar sistema: Kad god je moguce, radite sa i preko lokalnih
graditelja kapaciteta (npr. obrazovni instituti, univerziteti, lokalne sluzbe za podrSku poslovanju itd.) i
osigurajte da se novi kapaciteti usidre u sistemu.

Podsticanje prototipiranja i testiranja: Umesto dugotrajnih analiza i linearnog planiranja: Podstaknite
eksperimentalno ucenje, pilot postupke, pokusaj i pristup greSkama; osigurajte brze petlje za
povratne informacije kako biste brzo naucili iz ovih testova. Rad kroz modele i pionire: prepoznati
pionire i uzore; ojacajte ih i Sirite njihov primer.

Proaktivho se bavite potencijalnim otporom promenama: Budite svesni potencijalnih blokada i
stavova lokalnih aktera na promene; gradite saveze kako biste dosegli do agenata promene i lidera
u misljenju.

Komunikacija

Komunikacija je od najveée vaznosti u razvoju i odrzavanju obuke. U skladu sa celokupnom
komunikacionom strategijom DEMOS-a, komunikacija vezana za obuke uklju€uje:

Sirenje informacija

Da bi se uspostavio kanal za razmenu informacija o obukama sa opstinama, kao i sa Sirom
javnoscéu, DEMOS objavljuje bilten. O specificnostima koje se odnose na sadrzaj i modalitet
distribucije treba odluditi prema potrebama i zahtevima obuke.

Informativne sesije

Kako bi se podstaklo ucesée predstavnika opstina na DEMOS obukama, organizovace se
sastanci na kojima ¢e se razgovarati o programima obuke. Sastanci ¢e imati za cilj ukljuCivanje
opstina za pruzanje povratnih informacija i ideja o tome kako da se obuke ucine jo$ atraktivnijim
za njih.
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Internet platforme

Dogadaji u vezi sa obukama bice obuhvaceni i komunicirani putem sluzbene veb stranice
DEMOS-a i platforme druStvenih medija. Aktivnosti bi mogle biti prikazane kroz, ali ne
ograniCavajuci se na: priCe o uspehu, odnose sa javno$cu, pisanje kratkih vesti, video price,
voks popove, letke itd..

Ciklus obuke

Grafikon u daljem tekstu prikazuje tok DEMOS-ovog &etvorofaznog ciklusa obuke:

1.Procena potreba za obukom

Faza I: Procena poireba za obukom

Procena potreba za obukom osmisljena je da identifikuje glavne prioritetne potrebe kojima ¢e se
DEMOS baviti kroz obuku. Ciljna grupa procene potreba ukljuuje opstinske civilne sluzbenike i
politicki izabrane i imenovane predstavnike, koji imaju ulogu u pokazateljima dodele grantova.
Obuka ima za cilj da utiCe na znanje, vestine i pona3anje uCesnika. To direktno odgovara
cilievima projekta DEMOS, koji naglaSavaju (i) poboljSanje ucinka opstina u oblasti opstinskog
upravljanja , i (ii) reforme u okviru politike, Cineci ih pogodnijim za decentralizovanu lokalnu
upravu.

Procena potreba sastoji se od dva koraka za koje se oCekuje da se sprovode na godidnjoj
osnovi, nakon $to postanu dostupni podaci o uspesnosti:
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i) procena opSstinskih (institucionalnih) potreba za ucinkom, koja se bavi procesima
institucionalnog upravljanja, i
i) procena potreba pojedinaca koji su ciljani za u¢esc¢e u obukama.

1. KORAK: Procena potreba za uc¢inkom v opstinama (institucijama)
Procenu potreba sprovode zaposlenici i struénjaci projekta DEMOS. Ovaj se korak sastoji od tri
metode i koraka (i) analiza podataka pokazatelja koji se temelje na ucinku; (ii) pregled
literature i (iii) terenske aktivnosti, koje pomazu projektu da analizira rad opStine i utvrdi
prioritete za osmisljavanje i sprovodenje obuka.

Analiza podataka: U svrhu strukturisanja procene potreba, podaci se analiziraju sa tri stajaliSta:

i) Broj opstina koje su pokazale loS, proseCan/umeren i dobar u€inak prema podacima
granta ucinka.

i) Ponderisani prosek ucinka opStina po svakom pokazatelju, koji pokazuje opsti nivo
u€inka na nivou Kosova.

iif) Broj opstina koje se nalaze na ivici u€inka, naime tamo gde bi malo viSe napora

postavilo opsStinu na visem nivou u sistemu bodovanja za grant ucinka.

Ove analize daju doprinos da se shvati opstina koja zaostaje u pogledu ucinka i u kojoj je meri
na ivici poboljsanja.

Pregled literature: Da bi se dublje razumeo rad opstine, potrebno je preduzeti dodatni korak da
se predu ,sirovi podaci “ i istraze sekundarni izvori drugih organizacija. To ukljuCuje analizu
politickih i pravnih dokumenata, izvestaja itd. izradenih od strane vlade, civilnog drustva i/ili
medunarodnih organizacija u cilju unakrsne provere nalaza iz analize podataka. Ovaj pregled
pruza kvalitativne informacije za bolje razumevanje i tumacenje pokazatelja ucinka koji su
izneseni u broj¢anom/procentnom iznosu.

Terenske aktivnosti: Ovo ukljuCuje diskusiju fokus grupa sa odabranim opstinskim
predstavnicima po oblastima pokazatelja grantova ucinka. Cilj mu je kona¢na validacija nalaza
iz analize podataka i pregleda literature. Ovi razgovori daju dalji kvalitativni doprinos
razumevanju razloga za los, prosecan ili dobar ucinak opstina u odredenim pokazateljima.

Ove tri metode i koraci postupka procene zaklju€uju se lzveStajem o proceni potreba (NAR), koji
oslikava potrebe i prioritete opstina da poboljdaju u€inak u grantu ucinka. Pomoc¢ opstinama
odreduje se na temelju niza kriterijuma: jesu li identifikovani problemi tehnicki (a ne politicki),
hoce li neki drugi alat ili sistematska promena biti efikasniji (poput komunikacije ili intervencije
politike) ako se preklapaju sa drugim projektima, ponder pokazatelja u€inka i u€inak opstina na
osnovu broja opstina.

2. KORAK: Procena potreba za obukom pojedinca/ucesnika

Jednom kada su potrebe identifikovane i prioritizovane u NAR-u, mozZe zapoceti drugi korak
procesa procene potreba. Ovo ukljuCuje procenu potreba pojedinaca od kojih se oCekuje da
pohadaju obuke. DEMOS je razvio komunikacionu strategiju koja sadrzi predloge za izgradnju
kapaciteta koji se ne mogu resavati na formalnoj obuci.

Buduci da se treba voditi rauna o potrebama polaznika obuke, procena ¢e se zasnivati na
upitniku (videti ANEKS 1) o odredenom predmetu/temi obuke. Uzima u obzir obrazovanje i
iskustvo polaznika, kao i njihova o&ekivanja od odredene obuke. Prikupljene informacije moraju
sadrzati cilieve odredene obuke i prilagoditi ih prema specificnim potrebama ciljnih grupa u
odnosu na potrebe opstinskog ucinka. Pojedinatna procena potreba za obukom takode moze
ukljucivati diskusije u fokus grupama sa odabranim pojedincima iz obuke ciljanih predstavnika
opStine (videti ANEKS 2).



Povratne informacije o upitniku mogu se prikupiti e-mailom, putem online anketa, telefonskih
poziva, poseta na terenu ili fokus grupe/radionice ili kombinacijom dve ili vise ovih opcija.
Povratne informacije bi¢e rezimirane u izveStaju (videti ANEKS 3). Nalazi procene potreba
polaznika zajedno sa institucionalnim potrebama bi¢e osnova za osmisljavanje obuke.

Svi podaci pruzeni u fazi procene potreba za obukom su poverljivi i koristiée se samo za
razvijanje obuke u toj oblasti.

Faza Il: Osmisljavanje kurseva obuke

Osmisljavanje kurseva obuke prati fazu procene potreba. Procena potreba za obukom je osnov
koji daje podsticaj trenerima (treneru/fasilitatoru) da zapoCnu osmisljavanje obuke nakon
zavrSetka procene potreba za obukom.

Bez adekvatne pripreme ne moze doéi do efikasne obuke. Pravilo obuke pet ,P* je: Pravilna
priprema spre€ava slab ucinak (Proper Preparation Prevents Poor Performance). Vaznost
pravilnog osmi$ljavanja obuke ne moze se preuveli¢ati. ,Ako ne uspete da planirate, planirajte
da odustanete®, a trener mora osigurati da se svi potrebni faktori uzmu u obzir. Na uspeh obuke
uveliko utice i efikasnost priprema. Pravilno osmisljavanje obuke pre pocetka obuke znaci da se
tokom sesije niko ne sme ometati brigom hoce li sve i¢i po Zelji, jer je dobro planirano.
Profesionalni treneri obi¢no izdvajaju do tri sata vremena za svaki sat izvodenja obuke, jer
zadaci van obuke zahtevaju viSe od dvostrukog vremena potrebnog za sprovodenije iste.

Treneri planiraju dovoljno vremena i osiguravaju uskladivanje ciljeva sa ciljanim auditorijumom.
Uz to, treneri moraju imati na umu da su grupe raznolike i u€e na razliite nacine i mogu
odabrati viSe nacina u€enja. Na primer, neki u€e bolje vizualizacijom, neki radeci, a neki u
timovima, neki Citaju¢i itd. Sve ovo podvladi zasto je vazno upoznati polaznike pre pocetka
obuke.

Osmisljavanje uklju€uje: identifikaciju pojedinacnih i grupnih ciljeva obuke, identifikaciju koje ¢e
se meke i tehniCke vestine steci, postojeca i Zeljena znanja i stavove za uklju€ivanje u obuku,
priprema resursa i materijala za obuku, priprema mesta odrzavanja obuke, izrada osnove
sesija, razvoj sadrzaja obuke, identifikacija ciljne grupe, razvoj mehanizama evaluacije (kao $to
su obrasci itd.).

U procesu osmisljavanja obuke postoje aktivnosti koje je potrebno isplanirati od strane trenera
pre, za vreme i nakon obuke.

Aktivnosti pre obuke povezane su sa sadrzajem, strukturom, vremenskim okvirom i ljudima koji
su uklju€eni. Tokom ove faze, treba biti oprezan prilikom postavljanja ciljeva jer odreduje smer
obuke. Treneri moraju pretvoriti potrebe za ucenje u ciljeve u€enja:

o Napravite redosled sadrzaja i aktivnosti
e Prilagodite kurs obuke potrebama ucenika
¢ Primenite naCela kombinovanog ucenja

U ovoj fazi su identifikovani i u€esnici pa DEMOS od trenera zahteva da poStuju rodna i
socijalna nacela jednakosti. Broj polaznika u grupi za obuku ne sme biti veéi od 25. Treba
pripremiti dnevni red i poziv za obuku (videti ANEKS 4).

Obuke bi se trebale sprovoditi u skladu sa prilagodenim Helvetas nacelima navedenim na
pocetku ovog priru¢nika, kao i u skladu sa prilozenim aneksima. Obuke trebaju biti interaktivne,
koristeci razliCite metode, rad u grupama, individualni rad, pitanja i odgovore, brainstorming, igru
uloga, debate, vezbe za podizanje energije, uenje sa kolegama itd. Dizajneri bi takode trebali
razgovarati o odabiru mesta i vr.emena, odabiru i zakazivanju mesta odrzavanja obuke, redovno



komunicirati sa  pomoc¢nim  trenerima, distribuiranju  materijala za  obuku i
dogovaranje/mobilizacija resursa.

Vazno je da je kurs obuke osmidlijen zajedniCki izmedu konsultanata i osoblja DEMOS-a.
Ocekuje se da ¢e savetnici koje DEMOS ugovaori biti stru€njaci za sadrzaj obuke.

U fazi dizajna obuke, treneri bi trebali navesti detalje obuke u obrascu sadrzaja obuke (videti
ANEKS 5). Trener takode treba imati kapacitete moderatora koji vodi diskusije, stimulira
angazman ucesnika, rezimira i sintetiSe informacije.

Nakon $to se prikupe ili pripreme svi potrebni materijali za obuku, potrebno je pripremiti
individualni plan obuke. Plan sesija je dokument koji treneri koriste za vodenje i upravljanje
odrzavanjem pojedinih obuka. Svaka obuka bi trebalo da ima vlastiti plan obuke/sprovodenja.
DEMOS je razvio obrazac za sadrzaj sesije koji ¢e sluziti kao vodi€ i treba ga slediti tokom faze
izrade obuke. Kao posljednji korak ove faze pripremice se power point prezentacija pomocu
Helvetas-ovog obrasca (videti ANEKS 6). Tokom osmiSljavanja obuke, treneri bi trebali
razmotriti savete u ANEKSU 7.

Aktivnosti ,tokom sprovodenja obuke* takode su vazne. Ove se aktivnosti odnose na upravljanje
vremenom i prostorom za svaku sesiju, reSavanje programskih i logistiCkih problema (hrana,
smestaj, rezervacije, odlasci, odmori, pauze), izgled trenera itd..

Aktivnosti nakon obuke uglavnom su povezane sa evaluacijom kursa obuke i izveStavanjem.
Tokom osmisljavanja obuke, treneri takode trebaju navesti metodologiju za evaluaciju obuke.

Faza lll: Sprovodenje obuke

Nakon zavr3etka faze razvoja obuke, sledi faza sprovodenja obuke. Sprovodenje obuke bi
trebalo, koliko je to moguce, biti u skladu sa odobrenim dizajnom obuke. Pa ipak, mogu se naci
slu¢ajevi kada su potrebna mala prilagodavanja i promene kako bi se odgovorilo na oekivanja
uCesnika u obuci. Predstavnici DEMOS-a i struénjaci za obuku zajedniCki su odgovorni za
osiguravanje uspostavljanja logistickih aranZmana (videti ANEKS 8). Tokom pruzanja obuke,
osoblje DEMOS-a ¢e pruziti podrSku sprovodenju obuke obezbedivanjem jednog od dva
facilitatora obuke (videti ANEKS 9).

Osoblje DEMOS-a i stru€njaci za obuku trebali bi unapred osigurati mesta za obuku, tako da
obuka moze poceti na vreme. DEMOS-ovo osoblje obavlja sve potrebne pripreme u vezi sa
pripremom sertifikata o pohadanju (videti ANEKS 10) za sve polaznike obuke koji ¢e
prisustvovati svim sesijama obuke.

DEMOS, prilikom sprovodenja obuke, koristi slede¢a 5 vode¢a nacela (videti ANEKS 11 za
detaljniji opis nacela):

i.  Angazovanje ucesnika
ii.  KoriSéenje raznih metoda
iii.  Osiguranje relevantnosti
iv.  Stvaranje okruzenje koje je dobro i za um i za telo
v.  Biti strukturiran

Faza IV: Evaluacija i izvestavanje o obuci

Ovo je aktivnost nakon obuke koja predstavlja poslednju fazu ciklusa obuke. Treneri bi trebali,
na osnovu ispunjenih obrazaca za evaluaciju ili alternativnih dogovorenih metoda, dobiti
informacije kako je obuka odrzana, Sto treba poboljSati za sledeéi obuku i kako ¢e izgledati
sledeci dizajn obuke (videti ANEKS 12). Stoga bi se sve povratne informacije trebale odrazavati
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u izvestaju o obuci (ANEKS 13), uklju€ujuci obrazac za evaluaciju koji bi trebao biti predstavljen
u narativnom i vizualnom obliku. Trener treba proceniti sprovodenje obuke, koriS¢ene metode,
upravljanje vremenom i da li su li primenjeni svi zahtevi koji proizlaze iz ovog vodic¢a.

Postoje tri glavna razloga za evaluaciju obuke:
1. Postizanje ciljeva obuke

Evaluacija odrzane obuke omoguéava proveru da li su polaznici efikasno opremljeni pravim
vestinama i znanjem za obavljanje svojih uloga. Nastavak osposobljavanja ljude za procese ili
sisteme koji su sada zastareli je jednostavno gubljenje vremena. Ako ljudi napuste obuku sa
nedostatkom u svojim vestinama i znanju, u najboljem sluaju mogu ograniciti produktivnost. A
u najgorem slu€aju moze ugroziti pruzanje usluga i percepciju javnosti o instituciji u kojoj rade.
Da bi se osiguralo da obuka ostane uskladena sa ciljevima, potrebno je na neki nacin izmeriti
njen ucinak. Postoji niz tehnika evaluacije obuke koje omogucuju ovo: a) identifikovanje glavne
tacke obuke uoéi pruzanja obuke, b) posmatranje reakciju polaznika od strane trenera u svakom
trenutku, c) sprovoditi evaluacije obuke tokom i nakon obuke.

2. Razumevanje efekata obuke

Pruzanje snaznih dokaza iz celokupnog obrasca rezultata evaluacije obuke moze pomodéi u
sprecavanju kratkoroénog razmisljanja o dobicima obuke. Zeleli bismo osigurati da sva podrugja
obuke doprinose boljem ucinku polaznika. UcCesnicima treba dati moguénost da daju svoje
miSljenje o tome kako su kasnije mogli preneti znanje steCeno obukom na svoje radno mesto.
Medutim, ovo bi najverovatnije trebalo dobro pogledati nakon zavrSetka obuke, a mozda ¢ak i
sprovesti detaljniju studiju.

3. Poboljsanje obuke

Evaluacija ¢e omoguciti identifikovanje nacina na koji je moguce poboljdati obuku. Treneri
takode mogu koristiti ovu povratnu informaciju da bi izmenili kurs obuke za buduce sesije.

Nakon prikupljanja svih podataka iz obrazaca evaluacije i napomena iz zapazanja trenera,
izveStaj Ce se sastaviti kao konacni rezultat. Zavrsni izveStaj mora odrazavati opis rezultata
radionice, uklju€ujuci: postupak evaluacije, obrazac za evaluaciju nakon obuke, napomene iz
opservacija struénjaka za obuku, nauCene lekcije, postignu¢a i preporuke za buduce
razmatranje.

Zavrsni izvestaj o obuci dostavlja se po zavrSetku obuke. lzveStaj treba da sadrZi opis
osnovnih informacija, metode sprovodenja obuke i analizu rezultata, kao $to su planiranje,
postupak sprovodenja i evaluacije, kao i opazanja trenera, nauCene lekcije, zaklju¢ke i
preporuke za buduce razmatranje (videti ANEKS 13). IzveStaj treba biti analitiCki, uklju€ujuci
narativnu i vizualnu prezentaciju procesa.



Spisak aneksa

Slededi aneksi predstavljaju Sablone koji obuhvataju sve faze obuke

ANEKS 1 Upitnik za procenu potreba za obukom
ANEKS 2 Metodologija diskusija fokus grupe
ANEKS 3 Izvestaj o proceni potreba za obukom
ANEKS 4 Pozivnica i dnevni red

ANEKS 5 Sadrzaj sesije

ANEKS 6 Power point prezentacija

ANEKS 7 Zadaci i saveti za pripremu kursa obuke
ANEKS 8 Zadaci i saveti u pogledu sprovodenja obuke
ANEKS 9 Uloga DEMOS fasilitatora

ANEKS 10 Obrazac sertifikata

ANEKS 11 Pet vodecih nacela obuke

ANEKS 12 Obrazac evaluacije

ANEKS 13 Izvestaj o obuci
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ANKES 1 Upitnik za procenu potreba za obukom

Projekat SDC/DEMOS je u procesu razvoja obuke u okviru programa izgradnje kapaciteta za
opstinske sluzbenike. Program izgradnje kapaciteta ima za cilj da pomogne opstinskim
sluzbenicima u poboljSanju njihovog ucinka. Sledeé¢a obuka ¢&e biti koncentrisana na naziv
obuke.

Da biste saznali viSse o problemima i preprekama tema obuke i kljuénim pitanjima koja se
trebaju resiti obukom, SDC/DEMOS Vas ljubazno moli da popunite ovaj upitnik kako biste
identifikovali konkretne potrebe opstinskog osoblja prema ovoj temi. Rezultati ove diskusije
¢e usmeravati sprovodenje daljih obuka prema ovoj temi.

Uveravamo Vas da ¢ée odgovori dati u ovim upitnicima i misljenja izraZzena tokom sesije biti u
krajnje poverljivi.

Ovaj upitnik ¢e sluziti za pripremu obuke o naziv obuke na lokalnom nivou.

Za popunjavanje upitnika potrebno je oko 10 minuta.

Molimo popunite ovaj obrazac i poSaljite ga e-mail-om na email najkasnije do datum do
16:00.

Imajte na umu da ¢e nalazi biti anonimni

Hvala Vam!
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3. Godine starosti:

1 18-30
1 31-45
[l 46 -65

4. Etnika pripadnost:

Obrazovanje

5. ZaokruZite odgovarajuée univerzitetsko obrazovanje:

Osnovne
studije

Master studije

Doktorske
studije

Bez diplome

Oblast studija

Navedite oblast studija kako je napisano u diplomi

Struéno iskustvo

6. Navedite poslednje dve pozicije (uklju€ujuéi trenutnu) a koje se odnose na vase

profesionalno iskustvo:

6.1. Trenutna pozicija

Opstina

Pozicija

Zadaci i odgovornosti




na ovoj poziciji

Datum pocetka

6.2. Prethodna pozicija

Institucija

Pozicija

Zadaci i odgovornosti
te pozicije

Radni staz

7. Navedite koliko je vazna obuka naziv obuke za va$ rad/ispunjenje vaseg mandata?

a) veoma vazna

b) vazna

C) vazna u manjoj meri

d) uopste nije vazna

8. Da li ste ikada udestvovali u obuci vezano za naziv obuke:

O éemu je bila
obuka?

Kada ste pohadali
obuku?

Ko
(kompanija/institucija)
je odrzao obuku?




Potrebe za obukom

9. Navedite svoje potrebe za u¢enjem za naziv obuke:

1. ViSe znanja o naziv obuke uopste?

2. ViSe znanja o pravnom okviru vezano za naziv_obuke?

3. ViSe znanja o naziv_obuke na lokalnom nivou?

4. Ostalo (navedite)
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ANEKS 2 Metodologija diskusije fokus grupe

Ovaj dokument definiSe metodologiju koja ¢e se Koristiti za diskusiju fokus grupe.
Nalazi proizasli iz diskusija koristi¢e se za osmiSljavanje obuke o odredenim temama.

Zasto diskusije fokus grupe: Za zavrSetak obuke organizovace se diskusije fokus grupe sa
relevantnim opstinskim sluzbenicima. Upitnici daju vrlo korisne informacije o misljenju
ispitanika/uCesnika, ali nisu bas interaktivni. Cilj diskusije fokus grupe je potvrditi nalaze iz
upitnika i stvoriti ideje koje mogu pruziti vazne informacije za osmisljavanje obuke. Fokus grupa
bi trebala pokrenuti detaljnije informacije o stavovima, oseéanjima, verovanjima, iskustvima i
reakcijama ispitanika.

Fokus grupa treba da identifikuje i proceni potrebe opstina za pokazatelje granta ucinka,
posebno u pogledu obuke.

Uloge diskusije fokus grupe: U procesu sprovodenja fokus grupa postoje tri klju¢ne uloge:
koordinacija, fasilitacija i vodenje beleski. Koordinacija ukljuuje identifikaciju zadataka,
osiguravanje potrebne logistike kao i identifikovanje uCesnika za fokus grupe. Fasilitacija
uklju€uje, ali nije ograni¢ena na vodenje rasprave o posebnim, unapred odredenim temama, na
objektivan i na€in na koji se iskazuje postovanje. Vodenje beleski podrazumeva vodenje beleski
od strane nekog ko moze izvuéi glavne tacke iz izjava uCesnika. Vodenje beleski je takode
postupak identifikacije dobrih citata koji se mogu koristiti za lzveStaj o proceni potreba za
obukom.

Trener(i) i odredeni zaposleni DEMOS-a vrsi¢e ulogu koordinacije. Oboje ¢e biti odgovorni za
fasilitaciju i vodenje beleski.

UCesnike fokus grupe: a) treba pazljivo angazovati da predstavljaju ciljano stanovnistvo; b) ne
viSe od 12 ljudi u grupi; c) posebnu paznju posvetiti socijalnoj uklju¢enosti kao Sto su pol,
etnicka pripadnost itd.

Okruzenje fokus grupe: a) ugodno; b) odgovaraju¢e postavljena mesta za sedenje; c) otvoreno i
sigurno okruzenje za diskusiju; ¢) ne duze od 90 minuta po sesiji; d) obezbediti vodu, sveske i
hemijske olovke itd.

Fasilitacija fokus grupe: a) fasilitator bi trebao biti vest u grupnim diskusijama; b) koristi unapred
odredena pitanja; c) uspostavlja i podsti€e otvorenu raspravu; d) osigurava angazovanje svih
uCesnika; e) sprovodi analizu i izveStavanje.

Vodenje beleski fokus grupe: a) zapisivanje beleski (na laptopovima ili ruéno i/ili snimanje); b)
saglasnost za snimanje i nadgledanje opreme za snimanje (ako se koristi).

Pitanja za diskusiju u fokus grupi: a) postavljanje pitanja koja daju znacajne informacije; b)
primena otvorenih pitanja (npr. o ¢emu razmisljate ..., kako ste se osecali ...? Kako vam se Cini
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...7 8ta vam se najviSe svida ...? itd.); c) izbegavajte dihotomna pitanja (da/ne pitanja); d)
postavljanje pitanja o rezimeu (npr. nakon svakog rezimea pitajte ,Da li je ovo adekvatan
rezime?).

IzveStavanje i analiza

IzveStavanje ¢e ukljucivati opSte podatke o procesu ucestvovanja i organizovanja fokus grupe
kao i rezultate dobijene u sklopu istraZivanja radi izrade lzves$taja o proceni potreba za obukom.

Analiza ¢e poceti odmah nakon sprovodenja fokus grupa. OpSirne beleSke, citati i sazetak
rasprave iz fokus grupe obuhvati¢e kvalitativne podatke. Za svako pitanje postojace opsti
rezime iz diskusije fokus grupe.

IzveStavanje i analize bi¢e sastavni deo lzvestaja o proceni potreba za obukom (ANEKS 3),
ukljuCujuci kvalitativne podatke iz anketnog upitnika (ANEKS 1).

Detaljnije smernice o planiranju i izvodenju diskusije fokus grupe kao i izveStavanju navedene
Su u tabeli u nastavku.

Detaljan dizajn diskusije fokus
Opis Imena fasilitatora i onih koji vode
beleske
Potrebni materijali
Raspored prostorija

Pripremni rad e |dentifikovati u¢esnike

¢ Definisati uloge i odgovornosti
trenera/fasilitatora

o Pripremiti upitnik

¢ Pripremiti i poslati pozivnice

¢ Rezervisati mesto

¢ Osigurati prevod

¢ Pripremiti i odStampati materijale

¢ Ostala logistika

Vreme
Uvodna sesija

¢ Uvod i zahvaljivanje od strane ¢ Navesti materijale koji trebaju biti

DEMOS-a

e Objasniti svrhu fokus grupe

¢ Potvrditi da su u€esnici potpisali
listu uCesnika

¢ Opisati ulogu trenera i onih koji
vode beleSke

e Opisati ulogu u€esnika (npr. za
razmenu iskustava i misljenja,
pozitivnih i negativnih)

e Navesti da nema ispravnih ili
pogresnih odgovora/misljenja

o Navesti da bi svi trebali
ucestvovati u raspravi

¢ Objasniti logistiku i osnovnha
pravila diskusije (duzina sesije,
upotreba telefona, jedna osoba
govori u isto jednom trenutku,
pi¢e, hrana itd.)

odStampani i obezbedeni
(broSura, hemijske olovke,
fascikle, oprema, promotivni
materijali itd.)

npr. Okrugli sto

Uredaj za snimanje



Vreme
Sesija 1

Vreme
Sesija ...

Vreme
Zavr$na sesija

Izvestavanje

¢ Objasniti svrhu vodenja beleski i/ili
shimanja zvuka

¢ Naglasiti da ¢e pruzene
informacije biti poverljive

e Odgovoriti na bilo koja po&etna
pitanja u¢esnika

¢ Pitanje 1 (i opisati osnovne
informacije, citate itd)

e Pitanje ... (i opisati osnovne
informacije, citate itd)

e Zahvaliti se ucesnicima
e Ponoviti poverljivost primljenih informacija
e Obavestiti 0 narednim koracima

o DovrSiti beleSke i dokument o diskusiji
e Analizirati informacije
o Napisati izvestaj
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SADRZAJ

Uvod

i) Rezultati ankete

i) Rezultati fokus grupe
iii) Zakljuéni i preporuke

iv) Aneksi:

ANEKSI
Aneks 1 — Upitnik
Aneks 2 — Sirovi podaci



Uvod*

Uvod u temu obuke.
Kratak opis relevantnosti/znacaja obuke.
Kratak opis procene potreba za obukom (priloZiti upitnik) i rezultata (priloZiti sirove podatke).

Kratak opis strukture izvestaja.

1 Ovaj odeljak treba da bude dug najvise 1/2 do 1 strane.



i) Rezultati ankete

Ovaj odeljak treba da bude dug najvise 1 do 2 strane.
Kratak opis sastava ciljne grupe (ukljucujuci podatke predstavijene u daljem tekstu kao minimum).

Anketa je poslata xx osobama, ali ih je ispunilo ukupno xx ispitanika, od kojih je odnos polova
sledeci: xx Zene i xx muskaraca.

Broj xx opStina je uCestvovalo u ovoj anketi (pozicije po opc¢ini): xx ispitanika
Prosecna starost ispitanika je xx.
Etnicka pripadnost ispitanika: bilo je xxx?

U pogledu obrazovanja, xx ispitanika ima diplomu osnovnih/master/doktorskih studija. xx
ispitanika je studiralo u xx.

Trenutne pozicije ispitanika odnose se na xx, dok su prethodne pozicije ispitanika povezane sa
XX:

Vedéina ispitanika obuku ,naziv obuke“ smatra od izuzetnog znacaja.

Broj xx ispitanika je u€estvovalo u sli€noj obuci, kao $to je xx, organizovana od strane xx.

Ispitanici sledeée xx smatraju kao potrebu za obukom.

2 Zapisite koliko: Albanaca, Srba, Turaka, Roma, Askalija, Egipéana, Bo3njaka i ostalih, navedite.



ii) Rezultati fokus grupe

Ovaj deo ne treba da bude duZi od 3 strane.
Kratak opis sastava ucesnika u fokus grupi (sli¢no kao i prethodno) i rezime diskusija.



iii) Zakljucci i preporuke

Ovaj deo ne treba da bude duZi od 2 strane.
Kratak zaklju¢ak o¢ekivanja u¢esnika i ciljevi u¢enja ovog predmeta obuke.

Oc¢ekivanja
Predlozeni ciljevi u€enja
o Ciljno znanje, vestine i/ili ponasanje
o Kako ovi ciljevi doprinose poboljSanju ucinka opstina u temi obuke?
Predlozeno trajanje obuke
Sledeci koraci



iv) Aneksi:

Aneks 1 — Upitnik
Aneks 2 — Sirovi podaci
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ANEKS 4 Pozivnica i agenda

Decentralizacija i podrska opstinama (DEMOS) je projekat Svajcarske agencije za razvoj i saradnju (SDC),
koji sufinansira Svedska, a sprovodi HELVETAS Swiss Intercooperation-Kosovo.

Projekat podstiCe i podrzava 38 opStina na Kosovu u postizanju demokratske lokalne uprave i boljeg
upravijanja opstinom. Takode podrzava Viadu Kosova u razvoju sistemskih politika koje su pogodnije za
decentralizovano upravljanje.

Pozivnica

SDC/DEMOS projekat pokrece kurseve obuke u podru€ju (oblast obuke), u sklopu obuke
opstinskih sluzbenika. Obuka ima za cilj da pomogne opstinskim sluzbenicima da poboljSaju svoj
ucinak u vezi sa grantom ucinka.

xx opstine su pozvane da ucestvuju na obuci, sa slede¢im predstavnicima opStine: navedite
pozicije ucesnika.

Ovo je x dnevna obuka, a odrzace se datum(i), od x do x ¢asova, u mesto odrzavanja obuke.

Za viSe detalja pogledajte dnevni red.

Potvrdite svoje uceSée [Ime i prezime] putem email-a: <ime, prezime @helvetas.org> ili putem
telefona na: xXxx Xxx.

Bili bismo Vam veoma zahvalni na ué¢es¢u na obuci.

S postovanjem,

[Ime i prezime],



Svrha obuke
[ )
Prvi dan
(Prostorija)
Trener/fasilitator
09:30 - 10:00 Kafa — Registracija i dobrodoSlica
10:00 - 10:15 Uvod,
10:15 - 10:30 Svrha obuke, pravila i opste informacije
10:30 - 10:50 Predstavljanje uéesnika
10:50 -11:30 Tema
11:30-11:45 Pauza za kafu
11:45-12: 30 Tema
12:30 - 13:00 Tema
13:00 — 14:00 Rucak
14:00 — 14:45 Tema
14:45 - 15:00 Tema
15:00- 15:15 Pauza za kafu
15:15 - 15:45 Tema
15:45 - 16:00 Zaklju€ak prvog dana
Drugi dan
(Prostorija)
Trener/fasilitator
09:30 - 10:00 Pauza za kafu
10:00 - 10:10 Tema
10:10 -11:00 Tema
11:00 -11:15 Pauza za kafu
11:15-12:10 Tema

Nazim Gafurri str. 33

PO Box no.2

10000 Pristina, Kosovo
www.helvetas-ks.org
https.//www.facebook.com/demosproject

Tel: +381(0) 385177 15
Tel: +381(0) 38 51 66 44
Fax: +381(0) 38 51 88 33
kosovo.info@helvetas-ks.org

Decentralisation
and Municipal

Support

DEMOS



13:15-14:15 Rucak

14:15-15:15 Tema

15:15 - 15: 45 Zakljuc¢ak, evaluacija i urucenje sertifikata o
zavrSenoj obuci

Nazim Gafurri str. 33
PO Box no.2

10000 Pristina, Kosovo
www.helvetas-ks.org

https.//www.facebook.com/demosproject

Tel: +381(0) 385177 15
Tel: +381(0) 38 51 66 44
Fax: +381(0) 38 51 88 33
kosovo.info@helvetas-ks.org

Decentralisation
and Municipal

Support

DEMOS
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ANEKS 5 Sadrzaj sesije

NAPOMENA: Ovaj obrazac dizajna obuke treba da sadrzi sve potrebne informacije i jasna
uputstva za sprovodenje obuke. Treneri moraju detaljno ispuniti tabelu u nastavku, razradujuci
metodologije i sve traZzene detalje za svaku sesiju, ukljucujuci sate i minute. Molimo pogledaijte i
koristite odgovarajuce savete iz aneksa 7 i aneksa 8.

Ime trenera i fasilitatora Imena dizajnera obuke i ljudi koji ¢e obuku odrzati ukoliko su poznati

Vremenski okvir, grad i o XXXXXX
mesto odrzavanja o XXXXXX
o XXXXXX
Broj pozvanih opstina i e Opstine
pozicije uCesnika e Pozicije ucesnika
Glavni problemi u vezi e Kratak opis (pozivanje na NAR i TNA izvestaj)
sa temom obuke i
identifikovanim
potrebama
Ciljevi obuke e Opis
Potrebe za logistikom Sta je potrebno? Kako organizovati prostoriju u
e Table sa listovima kojoj ¢e se odrzati obuka?
e Projektori e Prema obliku
e Transport e Stolovi
e Ostali materijal za obuku e Konferencija ?
e td...

Metodologija obuke
e kombinovani pristup u¢enju
e pozivanje na pet osnovnih nacela iz aneksa 11
e metode koje Ce se koristiti (npr. PPT, igranje uloga, itd)
e materijal za u€enje (npr. zakonodavstvo, izvestaiji, itd)

Detaljni dizajn sesije
Vreme (prema  Opis Imena trenera i fasilitatora
dnevnom redu) Potreban materijal



Vremenski okvir sesije

1

Vreme

Vreme

Vreme

Vreme

Vreme

Vreme

Evaluacija obuke

¢ Dobrodoslica i podela liste
ucesnika

¢ Predstavljanje uCesnika

e Osnovna pravila

¢ Opsti uvod o DEMOS-u i PG
(grant ucinka)

e Ciljevi obuke

¢ Ocekivanja uCesnika

e Dnevni red

e Opis metoda koje ¢e se
primenjivati

e Rezime prethodnog dana (po
potrebi)

e Opisati detalje sesije:
sadrZzaj, metode koje ¢e
primenjivati itd

e Opisati detalje sesije:
sadrzaj, metode koje ¢e
primenjivati itd

e Opisati detalje sesije:
sadrZzaj, metode koje ¢e
primenjivati itd

e Opisati detalje sesije:
sadrzaj, metode koje ¢e
primenjivati itd

e Opisati detalje sesije:
sadrzaj, metode koje ¢e
primenjivati itd

e Opisati detalje sesije:
sadrZzaj, metode koje ce

primenjivati itd

e Zaklju€ak dana
e Zadovoljstvo obukom do sada,
ako je primenjivo

Uredenje mesta odrzavanja
¢ Navesti materijale koji ¢e
se Stampati i osigurati
(brosura, olovke, mape,
oprema, promotivni
materijali itd)

¢ Opisati metod i proces evaluacije obuke
¢ Dostavljanje popunjenih obrazaca za evaluaciju
e Omogucavanje vremena za individualnu evaluaciju



NAZIV POKAZATELJA

NAZIV OBUKE

Ime i prezime trenera
Helvetas
Pristina, mesec 20109.
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ANEKS 7 Zadaci i saveti za pripremu kursa obuke

Neka od pitanja na koja je potrebno dati odgovor u fazi izrade kursa obuke su sledeca:

Koje znanje, vestinu i / ili ponaSanije zelimo razviti ili promeniti tokom obuke?
Sta Zelimo da polaznici nauée tokom obuke?

Koji se resursi moraju koristiti?

Koje broSure, Power Point prezentacije itd. trebamo izraditi?

Sta ée polaznici uraditi nakon zavrsetka obuke?

Na koja centralna pitanja zelimo da u€esnici odgovore dok se obuka odvija?
Koje su razli¢ite metodologije koje ¢emo Koristiti?

I I

Kako

Kako osigurati da u¢esnici razumeju temu?

Kako ¢e se obuka odvijati?

Kako se upravlja i fasilituje interakcija i dinamika izmedu u€esnika?

Kako ¢emo proceniti kvalitet i korisnost obuke kao i njeno sprovodenje?

Kako ¢e ucesnici biti informisani o obuci i koliko dana pre pocetka obuke trebaju dobiti
pozivnicu?

0 T B o Y

Ko su treneri i fasilitatori?

Ko ¢e vrsiti fasilitaciju kog dela obuke?

Ko ¢e biti pozvan? (opstine, mesta, imena ucesnika itd.)
Ko ¢e sastaviti i poslati pozivnice i dnevni red??

O T Y

[J Gde je lokacija obuke, mesto, restoran itd.?
[1 Gde je mesto za preuzimanje, ako je potreban prevoz?

[l Kada Ce se obuka odrzati, (vreme i datum)?
[l Kada poslati pozivnice?
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Aneks 8 Zadaci i saveti za odrzavanje obuke

Sledeée aktivnosti se sprovode tokom obuke, iste su pregrupisane i sprovode se na sledeci
nadin:

a) Dobrodoslica i uvod

[1 Kratka dobrodoslica na sesiju obuke (predstavnik DEMOS-a);

[1 Predstavljanje trenera;

[J Predstavljanje dnevnog reda - kratak uvod u vremenski okvir, pauze, vreme zavrSetka
itd. Predstavljanje resursa za obuku kako bi se polaznici upoznali sa materijalima koje Ce
koristiti i dobili sertifikat o0 pohadanju obuke;

[1 Upoznavanje uCesnika/ ,probijanje leda“ - $to omoguéava da se svi medusobno osete
ugodno, ali isto tako omogucava treneru jasniju sliku o u€esnicima i njihovim interesima.
To je korisno kasnije kada trener treba da pozove odredene ljude za dobijanje inputa;

[l Postavljanje osnovnih pravila i oCekivanja od obuke (ukljuCujuci stavljanje mobilnih
telefona na tihi rezim, postovanje jedni drugih, itd ...).

b) Logisti¢ki aranzmani

[J Svaki trener i fasilitator treba da bude ta¢an, poStuje dnevni red, biti na mestu
odrzavanja obuke najmanje 45 minuta pre pocetka iste (vreme putovanja treba planirati
u skladu sa tim);

Izgled prostorije prema planiranom formatu obuke;

71 Svi elektronski uredaji za obuku trebaju biti spremni i testirani najmanje 20 minuta pre
poletka obuke (laptop/PowerPoint, projektor, ekran, laserski pokazivaci, mikrofoni,
sludalice, audio playeri itd.) i osigurati da trener zna kako njima upravljati;

Vodite raCuna o keteringu/pauzama i budite osetljivi u smislu ishrane ili drugih zahteva
(religija/specificna prehrana/alergije itd.) u€esnika;

Postavite znakove kako biste pokazali u€esnicima put do mesta odrzavanja obuke od
ulaza zgrade (ako je komplikovano doci do prostorije u kojoj se odrzava obuka);
Osigurajte pristupacne toalete (rodno specifiCne i pristupaéne osobama sa invaliditetom)
Prikupite informacije o mestima u kojima je dozvoljeno puSenje i mestima keteringa;

Bele table/ tabla sa listovima sa odgovaraju¢im olovkama i sredstvima za CiS¢enje;
Osigurajte da se lista u€esnika podeli i proverite jesu li se svi u€esnici potpisali;

Proverite da li je soba dobro provetrena i odgovaraju¢e temperature;

Podelite broSuru, uputstva za grupni rad i / ili itanje materijala;

FotografiSite, pripremite FB objave, veb price itd;

Pripremite i dostavite sertifikate o pohadanju obuke.

0

0
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c) Saveti za sprovodenje obuke

O

Rekapitulirajte prethodnu sesiju ili dan ako je primenjivo;

[l Rezimirajte/dodite do zakljuCka (po sesiji, danu, sveukupno) i proverite kontrolu kvaliteta

(kontinuirano posmatranjem ponasanja trenera i komunikacijom sa trenerima);

Sprovedite evaluaciju;

[J Ne osudujte uCesnike;

[1 Budite pozitivni stvarajuéi pozitivan duh u prostoriji (koristite 3ale i dajte realne primere,
ako su dostupni);

[J Koristite um i govor tela;

[J Promenite i prilagodite obuku uz odobrenje osoblia DEMOS-a ako sadrzaj obuke nije
dovoljno dobar;

[1  Vodite u€esnike i privucite njihovu paznju 100% tokom obuke;

[J Ako je dominantna osoba u grupi, pronadite ravnotezu za sve da biste imali jednak
tretman i mogucnosti;

[1 Olak&ajte rad radnim grupama davanjem jasnih upustava;

[J Budite deo radnih grupa (uloge bi trebale biti definisane ranije);

[J Posebno nakon ru¢ka radite vezbe za podizanje energije (razmislite o nac¢inima na koji
ucesnici mogu volontirati i olakSati rad);

[J Treneri i fasilitatori trebaju biti odeveni poslovno (i u skladu sa u€esnicima).

O

Gotovo je uvek potrebno svaku obuku zavrSiti na vreme, u vreme koje je navedeno za zavrSetak
obuke.

NAPOMENA: Kad se obuka sprovodi, upotreba jezika je vrlo vazna. Setite se KISS (,Budite
kratki i jednostavni!®) pristupa. Ne upotrebljavajte duge i komplikovane reci. Niste tamo da
impresionirate polaznike svojom pameéu, tamo ste da ih obucite. Uverite se da su svi Zargoni
koji se koriste u obuci (novi i zargon koji se Cesto koristi) dobro razumljivi - nemojte samo
pretpostaviti da ¢e polaznici razumeti sav Zzargon koji koristite.

Objasnite svu relevantnu tehni¢ku, osnovnu i drugu specijalistiCku terminologiju sa posebnom
paznjom na ,skracenice®, nazive proizvodaca/dobavljaca i zakonsku frazeologiju. Budite sigurni
da sve Sto kazete ne moze biti pogreSno tumaceno. Ovo moze zahtevati da dobro razmislite o
vasem veC postojeCem prirodnom obrascu govora. U praksi to znaci da morate izbegavati
izgovarati stvari poput ,Gledaj, ovo je stvarno lako nauditi - to je decja igra®, ,Niko nema

problema sa tim“ ili ,Ovo Cete shvatiti iz prvog pokuSaja“ . Jer ako, na primer, polaznik ne
savlada odmah, onda ste upravo rekli da je isti gluplji od deteta!
Razgovarajte sa ucesnicima tokom demonstracije i ne razgovarajte sa opremom.

Uspostavljanje kontakta o€ima sa u€esnicima je nacin odrZzavanja angaZzmana sa njima tokom
sesije. Prestanite da govorite kada se grupi/ pojedincima okrenete ledima prema opremi.
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ANEKS 9 Uloga fasilitatora DEMOS-a

Definicija: Fasilitator obuke je ,,onaj koji pomaze drugima da nauce ili koji pomaze da
stvari uéini jednostavnim®.

Fasilitacija kao proces je: fokusirana na proces, otkrivanje uvida/odluka grupe, i postavlja pitanja
i daje smernice.

Fasilitator pomaze ucesnicima da:

razmisljaju produktivno,

o artikulidu kljuéne ideje,

e postavljaju zna€ajna pitanja,
e pronadu redenja,

e prepoznaju produktivne mere.

Fasilitator moZe ili ne mora biti strunjak za sadrzaj, ali fasilitator mora biti stru¢njak
metodologije.

Trener je obi¢no kljuéni fasilitator koji ima viSe znanja o sadrzaju.
| treneri i fasilitatori moraju shvatiti kako odrasli u¢e i metodologiju obuke DEMOS-a.

Uloga fasilitatora

Ima aktivnu ulogu u pruzanju obuke:

e pozdravlja u€esnike i objasnjava delokrug DEMOS-a;

e preuzima sesiju kada su definisana osnovna pravila;

e podstie i inspiriSe ucesce;

e smanjuje ulogu dominantnog ucesnika;

e po potrebi probija led i stimuliSe ucesnike;

e preuzima najmanje jednu specificnu sesiju programa obuke dnevno;
e aktivno ucestvuje u pruzanju obuke davanjem relevantnih primera;

e rezimira sesije (nakon svake sesije/obuke);

e osigurava pravilno upravljanje vremenom;

e priprema niz pitanja;

e aktivno uCestvuje u interaktivnim vezbama;

e zaduZen je za evaluaciju obuke;

e priprema prilog/informacije za pri¢e/dobre primere za moguc¢e PR proizvode;
e urucuje sertifikate o u¢es¢u na obuci.
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Sertifika

Sertifikuje se da je

IME | PREZIME

 KOSOVO

pohadao/la dvodnevni kurs obuke
Naziv obuke Naziv obuke Naziv obuke
04 — 05 jul 2019.
U Pristini

Norbert A.E.M. Pijls

Direktor projekta / koordinator za
Helvetas Kosovo

=
]
=5
=)
=
0
™
=
=
o
=
m

a

1]
by
f= 5

=
]
™
-0
z
-
=
]
%]
]
(=]

DEMOS




© e

Swiss Agency for Development

Il B Sweden 9
B Bl Sverige ﬂngETAS

and Cooperation $DC

ANEKS 11 Pet vodecih nacela obuke

DEMOS se pri sprovodenju obuke poziva na sledecih pet vodecih nacela®:

Angazovanje ucesnika

o Dati im prostora za razmenu iskustava (postavljajte pitanja, interaktivhe vezbe)

e Dati im vlasnistvo nad iskustvom ucCenja (redovno pratite i procenjujte, osetite
prostoriju, budite fleksibilni i prilagodite se gde je potrebno)

o Omoguciti im imerzivna iskustva (studija slu€aja, simulacija, igra uloga)

Koriséenje raznih metoda

e Naizmenic¢no izmedu Citanja, gledanja, pri¢anja i slusanja

o Koristiti i upravljati emocijama (pripovedanje pri¢a, video, slike, licne priCe, igra
uloga, kvizovi, rasprave).

e Koristite socijalne metode (grupne vezbe)

Osiguranje relevantnosti

e Zasnovati obuku na pazljivoj proceni potreba za obukom

o Povezati obuku sa iskustvom ucesnika

e Obijasniti cilieve ucenja i kako do¢i do njih

o Biti usredsreden na probleme (objasniti problem kojim se obuka Zeli baviti i zasto je
vazan)

e Posedovati odredeni nivo fleksibilnosti za odgovaranje i prilagodavanje
dinamici/evoluciji obuke

o Omoguciti u€esnicima da primenjuju znanje/vestine/svest u svom kontekstu

Stvaranje okruzenje koje je dobro i za um i za telo

e Osigurati sigurno okruzenje za ucenje (osnovna pravila, pristojna fasilitacija, rodna
ravnopravnost, poverljivost, itd.)

e Organizovati ugodno mesto (dnevno svetlo, uredene prostorije, temperatura, objekti
prilagodeni rodu)

e Razmisliti o pauzama, duzini obuke, osvezenjima, ,probijanju ¢eda“, vezbama za
podizanje energije, naterati u€esnike da se krecu

o Osigurati opustenu budnost (pravi nivo informacija, taéno vreme po temi/vezbi,
zahtevati dobar ucinak, takmicenje)

Biti strukturisan
e Obavestiti uCesnika Sta da oCekuje

1 0vi nadela su usvojena od strane Haske akademije za lokalnu upravu i prilagodena za potrebe obuke DEMOS.



Prikupiti oekivanja u¢esnika
Sazeti, ponoviti i naglasiti
Povezati i objasniti logiCke veze
Doneti zaklju¢ke
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ANEKS 12 Obrazac evaluacije
Naziv obuke
Datumi obuke
OPCIONI ODELJAK
1. Demografski podaci

Ime i prezime
Radno mesto:
Opéstina:
Pol (zaokruziti odgovarajuée): [ Musko [ Zensko

Starost:

Etni¢ka pripadnost (zaokruziti odgovarajuce):

O Albanac; O Srbin; 0 BoS$njak; O Tur€in; O Egipéanin; O ASkalija; 0 Rom; O Goranac;
O Hrvat; O Crnogorac; O Ostalo (navesti)

OBAVETAN ODELJAK
2. Sveukupna logistika/odrzavanje obuke

Molimo procenite sledece komponente obuke, zaokruzujuéi broj u svakom redu, pri ¢emu ocene
imaju sledeée znacenje: 1 = vrlo nezadovoljan, 2 = nezadovoljan, 3 = delimi¢no zadovoljan, 4 =
zadovoljan, i 5 = vrlo zadovoljan.

2.1 Mesto odrzavanje obuke/hrana i pi¢e

Mesto odrzavanja obuke 1 2 3 4 5

N
ol

Hrana i pi¢e 1 2 3

2.2 Pruzanje obuke

Relevantnost tema obuke za vas rad

Dnevni red obuke (izgled)

Obuka je ispunila vasa o&ekivanja

OkruZenje obuke! pogoduje uc¢enju

Uc€esnici se angazuju u vezbama

Interakcija izmedu u€esnika i trenera

Y
NN NN NN N
wlwlw |w jw |w |w
N I N I I N I >N [ SN Y SN
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Poznavanje trenera teme obuke

3. Ste¢eno znanje sa obuke

3.1. Da li ste iSta naucili sa ove obuke (zaokruziti odgovarajuce): [1 Da []Ne
3.2. Ako je odgovor na 3.1 Da, mozete li navesti tri glavne stvari/teme koje ste naucili na obuci?

|1

! Okruzenje obuke moze ukljucivati: osnovna pravila, odgovarajucu fasilitaciju, rodnu ravnopravnost, poverljivost, pauze, duzinu obuke,
probijanje leda, podizanje energije itd..



2.

3.

4. Primenjeno znanje sa obuke

Molimo procenite slede¢e komponente radionice, zaokruzujuci broj u svakom redu, pri Eemu je
ocene imaju sledece znacenje: 1 = U potpunosti se ne slazem, 2 = Ne slazem se, 3 = Delimi¢no se
slazem, 4 = Slazem se i 5 = U potpunosti se slazem.

Vredno je upotrebiti/primeniti znanje i vestine

ste€ene na ovoj obuci 1 2 3 4 5
Nameravam Koristiti/primeniti znanje i vestine
ste€ene ovom obukom 1 2 3 4 5

Imam potrebne resurse da na svom radnom
mestu primenim ono $to sam naucio/naucila
tokom obuke 1 2 3 4 5

4.1. Kako biste koristili sadrzaj obuke u svom radu?

5. Identifikovanje nac¢ina na koje mozemo unaprediti obuku

5.1 Sta vam se najviSe dopalo u vezi ove obuke?

5.2 Sta vam se najmanje dopalo u vezi ove obuke?

5.3 Imate li preporuke koje bi nam mogle pomoéi da poboljSamo sli€ne obuke u buduénosti?

5.4 Koje dodatne obuke, ako ih ima, biste Zeleli u buduc¢nosti radi jacanja uloge u vasim opstinskim
vlastima?

6. Ostali komentari/predlozi:
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ANEKS 13 Narativni izvestaj sa obuke

Izvestaj sa obuke *

Naziv obuke: NAZIV

Treneri Ime i prezime

Mesto odrzavanja: XXXX, Lokacija (e),

Datumi: XX-XX Mesec, GODINA

Ukupan broj ucesnika i grupa: XX u€esnika i XX grupa

Razvrstavanje prema polu: XX zena, XX muskaraca

Razvrstavanje prema zajednici: XX vecinskih zajednica, XX nevecinskih zajednica

(maksimalno jedna strana)

Rezimirati izvesStaj sa obuke

Pruzanje obuke
(maksimalno tri strane)

o Relevantnost
o Sumirajte potrebe NAR-a i TNA -a
o Ciljevi
o Navedite cilj radionica za obuku
o Metodologija
o Ukratko opisite tehnike/metodologiju fasilitacije koja se koristi za radionicu
obuke
o Sadrzaj
o Ukratko opiSite sadrzaj radionice za obuku
o Vremenski raspored
o Objasnite kako je organizovana radionica za obuku, da li postoji potreba za
revizijom dnevnog reda i dana obuke (uklju€ujuéi vreme za svaku sesiju)

1 Koristite grafikone, fotografije, dijagrame kad god je to moguée

[EnY



o Ucesnici
o Ko su bili uesnici, razvrstani prema polu, koje pozicije, koje opStine itd...

Evaluacija obuke

(maksimalno dve strane)
e Ukratko opiSite rezultate radionice obuke, uklju€ujuéi: proces evaluacije, obrazac za
evaluaciju nakon zavr$ene obuke, postizanje ciljeva itd, ukljuCujuci:
o Analizu postizanja ciljeva i oCekivanja
o Analizu svakog elementa obuke
o Zakljuak/rezime rezultata

Zakljucci i preporuke

(maksimalno jedna strana)
Ukratko opiSite zakljuCke iz procesa obuke, beleSke iz zapazanja stru¢njaka za obuku, naucene

lekcije, potrebu za promenom u pogledu obuke i bilo koje drugo zapazanije.



