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aktivna obuka -« priru¢nik

m Uvod

Priru¢nikom ,AKTIVNA OBUKA" zaokruzuje se niz publikacija izradenih u okviru pro-
jekta «Tehnicka pomoc¢ pripremi i sprovodenju upravnopravnih propisa — Il faza - Re-
publika Srbija» (skra¢eno: DIAL), kojeg finansira Evropska agencija za rekonstrukciju, a
sprovodi konzorcijum pod vodstvom kompanije «Eurecna» iz Italije. Projekat je nasta-
vak ranije realizovanih projekata koje je finansirala Evropska agencija za rekostrukciju
i koji su takode imali za cilj unapredenje sistema uprave i uspostavljanje novog sluzbe-
ni¢kog sistema u Republici Srbiji.

Priru¢nik je namenjen, pre svega, zaposlenima u drzavnoj upravi koji su savladali obuku
iz trenerskih vestina, sa ciljem da iste dodatno usavrse, kao i svima drugima koji se na-
laze pred izazovom poducavanja i zbog toga je neophodno da se upoznaju sa osno-
vnim aspektima ucenja odraslih. Obucavanje trenera za prenosenje potrebnih vestina
i znanja drugima predstavlja osnovu za uspesnu realizaciju programa stru¢nog usavr-
$avanja, Sto je i jedan od glavnih zadataka Sluzbe za upravljanje kadrovima, u saradnji
sa kojom je i pripremljen ovaj priru¢nik.

Cilj priru¢nika je isto tako da podstakne sve zainteresovane kojima je izazov da postanu
predavaci, da se odluce za taj interesantan, ali, istovremeno, i teZzak posao. Svako ko
krene tim putem zasluzuje posebnu paznju, jer time doprinosi efikasnom, sistemati-
¢nom stru¢nom usavrsavanju drzavnih sluZzbenika $to bitno olak3ava i ubrzava proces
sprovodenja reformi i modernizacije drzavne uprave.

Priru¢nik su pripremile Dubravka Velat i Radmila Radi¢ Dudi¢, trenerice ,Tima TRI” u
okviru Gradanskih inicijativa - udruzenja gradana za demokratiju i civilno obrazovanje
iz Beograda.

Ove dve priznate autorke imaju devetogodisnje iskustvo u svim fazama ciklusa obuke,
pocev od utvrdjivanja potreba, preko planiranja obuke, izvodenja i evaluacije. Osmi-
slile su i realizovale vise razlicitih treninga za trenere, za predstavnike iz javnog i pri-
vatnog sektora. U svojoj profesionalnoj karijeri bile su angazovane na projektima
decentralizacije obrazovanja u Srbiji, edukaciji predstavnika drzavne uprave Republike
Srbije, obuci predstavnika lokalnih vlasti i zaposlenih u Skupstini Srbije, facilitaciji ra-
dionica, te implementaciji i razvoju mogih drugih programa i projekata.

U poslednjem periodu radile su i na obuci za trenerske vestine i odrzale treninge za
predstavnike/ce SluZbe za upravljanje kadrovima, kao i druge zaposlene u organima
drzavne uprave. Iskustva koje su autorke prikupile, ne samo u ovom periodu, nego i u
prethodnim programima obuke, pretocile su u ovaj priru¢nik, prilagodavajuci ga po-
trebama zaposlenih u drzavnoj upravi.

Peter Mikli¢
Urednik

5



® Kontinuirano ucenje i razvoj

Harrison' (1997) kaze: ,U Zivotu organizacije, svakodnevno iskustvo ima najveci uticaj
na ucenje. To iskustvo ne sastoji se samo iz posla koje ljudi obavljaju, ve¢iod nacina nji-
hove interakcije sa ostalima u organizaciji i od ponasanja, gledista i vrednosti tih dru-
gih.” Iz toga sledi da, ako je rad kontinuiran, i razvoj moze biti kontinuiran, uz uslov da
ljudi razmisljaju o njemu i uce iz svojih iskustava. Mnogo su veci izgledi da se to dogodi
ako se razmisljanje i u¢enje podsti¢u i u razumnoj meri ugraduju u opsti okvir uprav-
ljanja u¢inkom i razvojem. IPD (Institute for Personal Developmet - Institut za li¢ni raz-
voj) precizira slede¢e u svom kodeksu prakse kontinuiranog razvoja: ,Koliko je to
moguce, ucenje i rad moraju biti integrisani. To znaci da sve zaposlene treba ohrabriti
da uce iz problema, izazova i uspeha u svojim svakodnevnim aktivnostima.”

U ovom Priru¢niku, razvoj je definisan kao primetna promena kod pojedinca ili grupe - u
njihovom znanju i razumevanju; ponasanju, stavovima i uverenjima. Razvoj moze da se
odvija kroz razli¢ite procese. Trening (obuka)? je samo jedan od tih procesa - jedno od sred-
stava pomocu kojeg se postize razvoj pojedinca ili grupe. Ostali procesi obuhvataju i:

® Nadgledanje

B Posmatranje

® Konsultacije/Tehni¢ku pomo¢

® Ucenje na poslu

= Citanje knjige

B Gledanje videa

® Studijske posete

Sama obuka moze da se odvija na nekoliko nacina koji obuhvataju:

® Otvorene kurseve ili seminare 3 - koji su uglavnom usmereni na jednuiili vise spe-
cifi¢nih tema, a“otvoreni”zato Sto ucesnici dolaze iz razlicitih organizacija (jedinica
unutar drzavne uprave). Na primer, otvoreni kursevi o upravljanju promenom,
timskom radu, komunikaciji, izradi web stranice...

® Zatvorene treninge koji se odvijaju unutar jedne organizacije (jedinice unu-
tar drzavne uprave). Na primer, obucavanje rukovodeceg osoblja unutar Mi-
nistarstva finansija o tenderskoj proceduri; obuka zaposlenih u odredenjom
ministarstvu za izradu GOPa...

1 A Handbook of Human Recource Management Practice”, Michael Armstrong

2 U ovom tekstu koriste se razli¢iti termini za pojam obuka - seminar, kurs, trening. Takodje, za osobe koje
sprovode obuku, koristi se izraz "trener/ica". Namerno se ne koristi re¢ "predavac’, da bi se istakla razlika u
metodu rada.

3 U engleskom jeziku, re¢ “seminar” se obi¢no koristi za sesiju koju vodi jedan ¢lan grupe (ne voditelj) koji
priprema teme za diskusiju. Kurs je sesija koju vodi tutor/voditelj i ta rec se ¢esto koristi da opise seriju se-
sija koje obradjuju mnostvo tema . Certifikati mogu da se pojave kao rezultat tih kurseva. Radionica je vise

neformalni dogadjaj gde se Zeljeni cilj postize kroz laksi proces.
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® Obucavanje na poslu gde ¢lanovi organizacije obuc¢avaju novu osobu koja je
tek pocela da radi. Ucenje nekoga kako da vodi finansije.

Isto tako, obuka moze da se razlikuje po pitanju dizajna. Postoje jednodnevni kursevi,
podeljeni moduli gde ucesnici imaju priliku da vezbaju i programi na nekom drugom
mestu, koji pomazu ucesnicima da se udalje od svakodnevnog radnog okruzenja i u¢e
zajedno.

Izuzetno je vazno napomenuti da pojedinacni razvoj (dakle ljudski potencijal) moze da
se odvija na nekoliko nacina, a ne samo kroz trening. Pored toga, veoma je korisno da
se podsetimo da postoje razni oblici i nac¢ini odrzavanja obuke. Metode treninga i raz-
voja koje ¢emo koristiti bice odredene raznim stvarima kao $to su potrebe pojedinca i/ili
grupe, raspoloZivo vreme ili sredstva, postojece vestine i znanje, kao i kultura u kojoj Zi-
vimo. Sva ova pitanja bic¢e razradena kasnije, a prvo cemo obraditi sustinu aktivne
obuke i razvoja — razumevanjem kako ljudi uce.

O Zasto aktivna obuka?

Obuka koja podrazumeva aktivno ukljucivanje uce(s)nika se zasniva na nasim sazna-
njima o tome kako odrasli u¢e. Naime, istrazivanja i mnogi autoriteti* u ovoj oblasti uka-
zuju na osnovnu karakterisiku odraslih u procesu ucenja, a to je da zele da budu
ukljuceni, da budu tretirani sa uvazavanjem i postovanjem i da imaju mogu¢nost da
postavljaju pitanja i da odgovaraju na razlicite izazove. Tome su doprinele i promene u
globalnom okruzenju koje podrazumevaju sve vedi aktivizam pojedinih grupa u dru-
Stvu, promene u organizacijama koje teze ka participativnom rukovodenju, otkri¢a u
svetu obuke i koris¢enje metoda i tehnika koje se zasnivaju na grupnom radu i ko-
ris¢enju ljudskih potencijala; i na kraju, najnovija istraZivanja o tome kako funkcionise
ljudski mozak ukazuju na potrebu da se u vecoj meri koristi (pored leve strane mozga
koja je logicka i racionalna) i desna strana mozga (spontana i kreativna), ¢emu partici-
pativne metode u velikoj meri doprinose.

Kada poredimo aktivni model obuke sa klasi¢nim metodom rada, mozemo primetiti
da se razlikuju u pogledu uloge koju ima onaj koji u¢i, motivaciji za u¢enje i u izboru sa-
drzaja i predmetu na koji je fokusirano ucenje. Mozemo videti da osoba koja uci kla-
sicnim metodama prati instrukcije, pasivno prima nove informacije, a odgovornost za
proces ucenja je mala. Kod interaktivnog modela se nude ideje zasnovane na iskustvu,
postoji medjusobna zavisnost onoga koji poducava i osobe koja udi, podstice se ak-
tivno ucesce, a onaj koji uci preuzima odgovornost za proces uc¢enja. Znacajne su raz-

4 Navodimo samo neke pristupe i pojmove: «akciono ucenje» i «timsko ucenje» (Alvin Toffler), ubrzano uce-
nje (McGill i Beaty), iskustvenog ucenje (Denis Kolb, Carl Rogers), kao i «razmisljanje-u-akciji u¢enja» (Do-
nald Schon, Edgar Schein). Pored ovog, prisutni su i pokreti facilitativnog ucenja (Schwartz) i
transformativnog ucenja (Jennifer Moon). Konstruktivisticki pristup stavlja naglasak na ucenje sa znace-
njem (D.P. Ausubel). Oni koji su usredsredeni na socijalne aspekte ucenja promovisu «kooperativno uce-
nje» (D.Johnson i R.Johnson) i «integrisano ucenje».
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like i u pogledu motivacije. Kod klasi¢ne metode ona dolazi spolja, ide iz pritiska koji do-
lazi iz okruzenja: od direktora, $efa, kolega, porodice i drugih izvora. Osoba koja uci ne
vidi korist odmah. Kada se koristi aktivni pristup motivacija dolazi iznutra, osoba je pod-
staknuta da uci i odmah vidi moguénost da znanje primeni. Kod klasi¢ne metode izbor
sadrzaja kontrolie nastavnik/predavac, a onome ko uci ostavljeno je malo izvora. Na
drugoj strani, kod aktivnog modela sadrzaj u¢enja je koncentrisan na Zivotne i pro-
bleme na radnom mestu na koje ukazuje uce(s)nik. Ucenje je kod klasi¢cne metode fo-
kusirano na dobijanje informacija i ¢injenica, kod aktivnog na razmenu i nadogradivanje
postojecih znanja i iskustava osobe koja uci.

Nekada se razlika izmedju klasi¢nog i aktivnog ucenja simplifikuje, zanemaruje vaznost
predavanja, a zaboravlja da su predavanja legitiman i neophodan nacin ucenja i kod
formalnog i kod neformalnog obrazovanja.

Aktivna obuka se u Srbiji u velikoj meri sprovodi kao deo neformalnog procesa obra-
zovanja. | drzavna uprava u Srbiji je prepoznala potrebu da se uvode metode koje ¢e se
razlikovati od klasi¢nih pa je programom obuke predvidela angaZzovanje velikog broja
predavaca i trenera koji koriste ove metode. Ova potreba je porepoznatai u ¢injenici da
je SUK osmislio program obuke trenera, negujudi i razvijajuci sopstveni kadar koji bi
programe obuke obogatio novim pristupima, tehnikama i metodama, u skladu sa tren-
dovima u drustvu. Ministarstvo prosvete i sporta je definisalo neformalno obrazovanje
2002. godine u publikaciji ,Kvalitetno obrazovanje za sve”. Tamo se kaze:,,Neformalno
obrazovanje podrazumeva sticanje znanja i vestina izvan programa formalnog sistema
obrazovanja, a koja vode razvoju li¢nih, socijalnih i profesionalnihkompetencija. Odred-
nica da je neformalno obrazovanje obrazovanje izvan formalnih programa, znaci da se
radi o obrazovnim programima koji se mogu organizovati podjednako u: institucijama
formalnog obrazovanja, obrazovnim institucijama i organizacijama izvan formalnog si-
stema i u institucijama i organizacijama kojim obrazovanje nije primarna funkcija.”

I AN



aktivna obuka -« priru¢nik

m Kako odrasli uce?

Ucenje ima brojne klju¢ne karakteristike, kao $to je opisano u “Deklaraciji o u¢enju’,
delu brojnih vodecih autoriteta u oblasti ucenja u okviru organizacija (Honey,1998):
m Ucenje je kompleksno i viseznacno, pokriva razli¢ite pojmove, kao $to su zna-
nje, vestine, uvidi, uverenja, vrednosti, stavovi i navike.
m Ucenje se moze odvijati individualno, ali i kolektivho u grupama i organiza-
cijama.
B Znanje se moze steci iz svakog iskustva - neuspeha, uspeha ili ne¢eg izmedu.
m Ucenje je istovremeno i proces i rezultat.
® Ucenje moze biti rast u istom smeru ili transformacija.
® Ucenje moze biti svesno i nesvesno.
® Ucenje moze biti planirano i neplanirano.
® Rezultati u¢enja mogu biti zeljeni ali i nezeljeni.
® Nema uéenja bez promene.
m Ucenje moze biti i uzrok i posledica promene.
® Ucenje ima moralnu dimenziju.

Ucenje i izbor povezuju proslost i sadasnjost i stvaraju mogucnosti koje nas vode od
poznatog ka nepoznatom. U¢enje za buduc¢nost moze nam dati opcije za odrZivi razvoj,
jasnocu vizije i vrednosti, kao i ponasanje potrebno za postizanje cilja.

Ne postoji samo jedan ispravan nacin ucenja, bududi da je potrebno uskladiti razlicite
mogucdnosti i najpozeljnije stilove uc¢enja. lako je proces uéenja sustinski interna stvar,
on dobija dodatnu vrednost kada je eksplicitan i kada se podeli s drugima.

Efikasnost procesa ucenja moze da se popravi. Ljudi, bez obzira da li uce individualno
ili u grupama, timski ili u organizacijama, mogu da nauce da: analiziraju kako uce, usvoje
discipline i navike kojima ¢e poboljsati nacin ucenja, eksperimentisu i razviju nove
nacine ucenja, uce od ljudi iz svoje okoline i prenose nauceno u nove situacije

Nauciti kako se uci najvaznije je od svih u¢enja. Kada je u€enje samostalno, ono postaje
efikasnije i pruza vece zadovoljstvo.

Za razumevanje procesa ucenja, neophodno je imati u vidu:

® proces ucenja

® koncept krivulje u¢enja

® klju¢ne faktore psihologije ucenja

B osnovne teorije uc¢enja: nagradivanje, podsticaj-odgovor, kognitivna teorija
i samo-efikasnost

® Kolbov ciklus u¢enja i stilovi u¢enja

® stilovi u¢enja (Honey i Mumford)

® ycenje kako se uci

® kako se ova teorija o u¢enju moze uspesno primeniti - uslovi za efikasno ucenje
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U vezi sa procesom ucenja vazno je imati na umu da postoje tri oblasti u¢enja:

® znanje - Sta ljudi treba da znaju (kognitivno ucenje)
® yestine - $ta ljudi treba da umeju da urade
B stavovi - kako ljudi doZivljavaju svoj posao

Kao sto je definisao Reay” (1994), ucenje je kontinuirani i prirodni fenomen. A najbolje
ucenje je povezano s prakti¢nim iskustvom - primenom u praksi.

Klju¢ni faktori psihologije uc¢enja, prema autoru Reay (1994) su:

® Motivacija ili osecaj svrsishodnosti - ljudi najbolje uce kada vide truda vredan
krajnji cilj procesa.

® Relevantnost za licni interes i izbor - najbolja motivacija za ucenje postize se
ako onaj ko udi veruje da je to za njega vazno.

® Ucenje uz prakticnu primenu - stara izreka kaze: “Cujem i zaboravim. Vidim i za-
pamtim. Uradim i razumem®”. Razumevanje je klju¢no za uspesnost i samo
praksa moze da omogudi pravo razumevanje.

® Sloboda da se pogresi bez posledica - ucedi i istovremeno primenjujuci znadi
da ljudi prihvataju rizik od neuspeha. Proces u¢enja ili sticanja iskustva stoga
mora da uveri ljude da su bezbedni i da mogu da pogrese, ali nastavnici mo-
raju da im pomognu da iz tih greSaka uce. Kao $to je Beket rekao : “Pokusaj.
Pogresi. Pokusaj ponovo. Pogresi ponovo. Pogresi bolje”.

® Povratna informacija - onaj ko uci ima potrebu za povratnom informacijom
o tome kako radi, ali to se najbolje postize tako $to ¢e se ucenicima staviti
na raspolaganje sredstva kojima ¢e sami proceniti sopstveni napredak, od-
nosno putem samo-provere.

® Mogucnost da ljudi uce u vreme koje im odgovara i ritmom koji njima odgovara
- ucenje Ce biti efikasnije ako oni koji u¢e mogu sami da odluce, u skladu sa
sopstvenim sklonostima, o tempu kojim ¢e napredovati.

Jednu od najboljih izjava o tome kako odrali uce, je zapisao Konfucije, 451 pre Hrista:
Ja ¢ujem i ja zaboravim
Javidimi ja pamtim
Jaradimi jarazumem
Ove tri jednostavne izjave same po sebi dovoljno govore o tome koliko je vazno i neop-
hodno aktivno ucenje. Autor Mel Silberman je preradio ovu Konfucijevu izjavu tako sto
je osmislio Kredo aktivnog ucenja:
® Kada ¢ujem, zaboravim
® Kada ¢ujem i vidim, zapamtim malo.
m Kada ¢ujem, vidim i postavljam pitanja ili razgovaram sa nekim, pocinjem da
razumem.
® Kada ¢ujem, vidim, razgovaram i uradim, sti¢em znanje i vestine.
® Kada uc¢im druge, u potpunosti ovladam.

Autor dalje navodi podatke o prose¢nom pamcenju koris¢enjem razlicitih instruktiv-
nih metoda:

Predavanje 5%

Citanje 10%

5 A Handbook of Human Recource Management Practice”’, Michael Armstrong
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Audiovizuelna sredstva 20%
Demonstracija 30%
Diskusija 50%
Praksa kroz rad 75%
Poducavanje (u¢enje drugih) 90%

0 Kolbov ciklus u¢enja

Kolb i saradnici su 1974. godine definisali ciklus u¢enja koji se sastoji od cetiri faze, kao
sto je prikazano na crtezu koji sledi:

Kolb je definisao sledece faze:
1. Konkretno iskustvo - ono moze biti planirano ili slu¢ajno.
2. Refleksivno zapaZanje - uklju¢uje aktivno razmisljanje o iskustvu i njegovom
smislu.

3. Apstraktna konceptualizacija (teoretisanje) - uopstavanje iskustva s ciljem
stvaranja razli¢itih koncepata i ideja koje mogu biti primenjene u sli¢nim si-
tuacijama

4. Aktivno eksperimentisanje - testiranje koncepta ili ideje u novim situacijama.
To ¢e prouzrokovati novo konkretno iskustvo i ciklus ponovo zapocinje.

Klju¢ Kolbovog modela je da je to jednostavan opis pretvaranja iskustva u koncepte
koji se zatim koriste kao smernica za izbor novog iskustva. Da bi efikasno ucili, ljudi mo-
raju da od posmatraca postanu ucesnici, od direktno ukljucenih - objektivni analiti¢ari.
Kasnije ¢emo vise govoriti o tome kako se faze u ciklusu ucenja koriste prilikom dizajna
obuke, te koja je uloga trenera u svakoj od faza ucenja.
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O Stilovi ucenja

Setite se, na primer, kako ste naudili da plivate kad ste bili dete? Neki od vas ¢e se mozda
setiti da su naucili plivati tako $to su upali u voduili ih je neko bacio u vodu, te su “za-
plivali”. Neki su se upisali na kurs plivanja, iSli na ¢asove, slusali instrukcije trenera i do-
bili diplomu o zavr3enoj $koli plivanja; nekima je bilo lakSe da prvo prouce neku knjigu
o tome kako nauciti plivati; neki su stajali sa strane i posmatrali druge kako plivaju te
potom i sami pokusavali da primene uo¢eno, da poprave stil, da budu brzi. Ovi primeri
govore i razli¢itim nac¢inima na koji mi u¢imo koje je Kolb definisao na salededi nacin:

B, Accommodators” (akomodatori) uce kroz pokusaje i greske, kombinujudi
konkretno iskustvo i eksperimentalne faze ciklusa.

m  Divergers” (divergentni) vise vole konkretne od apstraktnih situacija i raz-
misljanje od aktivnog ukljucivanja. Takve osobe imaju veliku sposobnost
imaginacije i u stanju su da sagledaju kompletnu situaciju iz razli¢itih uglova.

m Convergers” (konvergentni) vise vole da eksperimentisu sa idejama koje po-
smatraju sa njihove prakti¢ne strane. Njihova osnovna briga je da li je teorija
primenljiva u praksi, kombinujuci tako apstraktne i eksperimentalne dimenzije.

m Assimilators” (asimilatori) odgovara im da stvaraju sopstvene teorijske mo-
dele i asimiliraju brojne razlicite opservacije u sveukupno zajednic¢ko obja-
$njenje. Na taj nacin oni streme ka refleksivnim i apstraktnim dimenzijama.

Medjutim, u praksi se najvise koriste opisi za stilove ucenja koje su postavili autori
Honey i Mumford (1986). Oni su, kao analiticari stilova u¢enja, identifikovali 4 stila (koja
se u velikoj meri poklapaju i sa Kolbovim fazama ucenja):
m Aktivisti se potpuno posvecuju novim iskustvima i uzivaju u novim izazovima.
® Mislioci stoje i posmatraju nova iskustva iz razli¢itih uglova. Oni prikupljaju
podatke, razmisljaju o njima i onda donose zakljucke.
m Teoreticari prilagodavaju i primenjuju svoje opservacije u vidu logi¢kih teo-
rija. Skloni su perfekcionizmu.
® Pragmaticari zele da eksperimentisu sa novim idejama, pristupima i kon-
ceptima i uvere se da li funkcionisu.

Ipak, nijedan od ova Cetiri stila nije iskljuciv. Sasvim je moguce da jedna osoba bude
istovremeno mislilac/teoreticar a neko drugi aktivist/pragmaticar, mislilac/pragmaticar
ili cak teoreti¢ar/pragmaticar. Takode, stil u¢enja je kategorija koja se menja u zavisno-
sti od teme, iskustva, konteksta u kojem se uci, stepena zainteresovanosti i drugog.

Svaka osoba ima svoj li¢ni stil u¢enja i jedna od najvaznijih vestina koju trener treba da raz-
vije jeste uskladivanje sopstvenog pristupa sa stilovima ucenja onih koji u¢e. Treneri mo-
raju poznavati te stilove ucenja i podrediti im svoje pristupe, posebno imajudi u vidu da
trener nikada unapred ne zna koga ima u grupi ucesnika i koji stilovi pretezu. Ocekivanje
je da ¢e u proseku imati uvek ravnomerno zastupljene omiljene stilove ucenja, te dizajn
obuke treba da bude prilagoden podjednako svim stilovima ucenja (svim ucesnicima)

Dakle, svaki pojedinac pronalazi svoj nacin ucenja koji je efikasniji od nekih drugih
nacina. Medutim razvijajudi se, mozemo da otkrijemo da naginjemo ucenju iz jedne od
faza u ciklusu, viSe nego iz neke druge faze — i to nazivamo omiljeni stil u¢enja (sklo-
nost ka stilu u¢enja).
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0 Preduslovi za uspesno ucenje

Da bi u¢enje bilo uspesno, potrebno je imati na umu nekoliko osnovnih preduslvoa koje
treba zadovoljiti. Istovremeno, nikada ne traba zaboraviti da je prose¢no vreme odrzanja
paznje 20 minuta, $to posao trenera Cini priliéno zahtevnim. Ipak, ako se drzimo neko-
liko jednostavnih pravila o u¢enju, mozemo biti sigurni da e trening biti uspesan.
® Umetnost obucavanja sastoji se u tom da ucenje ne predstavlja prisilno pri-
hvatanje - dakle, veoma je vazno da su ucesnici motivisani da uce. Moti-
vacija treba da dodje ili od njih samih ili kao posledica ohrabrenja njihovog
okruzenja (Sefova, menadzera, trenera)
® | judi su spremniji da primene ono $to su naucili ako postoje drugi u njihovoj
organizaciji/okruzenju koji se takode obucavaju i koji su stekli nova znanja.
Ovo je posebno vazno u vezi sa kulturom organizacije i time da li se
ohrabruje i podrzava ucenje.
® Ohrabrite ucesnike na pozitivan nacin, vodite ih, podrzite i dajte pozitivhu
povratnu informaciju.
® Obezbedite da obuka zadovolji potrebe ucesnika za u¢enjem. Iznesite ono
sto ucesnici vec¢ znaju, koris¢enjem njihovih reci. Pokazite da ih uvazavate.
Pobrinite se da poveZete ono $to radite sa postojec¢im vestinama ljudi i nji-
hovim razumevanjem. Odrasli ¢e imati povecani kapacitet za u¢enjem uko-
liko prepoznaju da dobijaju ono $to im je potrebno za njihovu uspesnost,
razvoj, priznanje i bolje obavljanje posla. Povedite racuna da ucesnici shvate
kako ono $to se uci ima prakti¢nu primenu - tj. da se nadovezuje na njihov
stvarni svet
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m Ciklus obuke

Klasi¢an ciklus obuke se sastoji od Cetiri koraka, kroz koji ¢emo vas provesti i u ovom pri-
ru¢niku:
® Utvrdivanje potreba. U ovom delu se bavimo uo¢avanjem problema, pote-
skoca, nedostataka, propusta i/ili nekih novih situacija koje ukazuju na po-
trebu za obukom.
® Dizajn ili razvoj programa obuke. Na osnovu utvrdenih potreba, planiramo i
dizajniramo obuku ili program koji ¢e izaci u susret utvrdenim potrebama.
® |zvodenje obuke. Sledi korak neposredne izvedbe, tj. obuke (treninga). Ko-
ri¢enje razli¢itih metoda je najvazniji aspekt ovog dela ciklusa.
® Ocena uspesnosti. Sagledavamo razliku odnosno merimo rezultate obuke.
Vazno nam je da znamo da li je obuka proizvela promene u sferi zanja, ves-
tina i stavova, odnosno ponasanja.

Ciklus obuke
Utvrdite potrebe

Procenite Dizajnirajte
uspesnost obuke obuku

Izvedite obuku

0 Utvrdivanje potreba

Jedan od preduslova da obuka bude uspesna je da se utvrde potrebe ucesnika/ca za
ucenjem. Tek kada saznamo 3ta su stvarne potrebe ljudi koji ¢e biti u¢esnici predsto-
jeceg seminara, radionice, predavanja ili nekog drugog vida transfera znanja, moze se
pristupiti njegovom dizajniranju. Postoji najmanije tri vrste potreba koje treba razmotriti
pre nego $to krenemo u sustinu obuke ili programa. To su:

= fizicke potrebe

B potrebe za uspostavljanjem odnosa sa drugima u grupi

B potrebe za sticanjem znanja
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Fizicke potrebe

Zadovoljenje fizickih potreba je od klju¢nog znacaja za uspesno ucenje, a Cesto se zane-
maruje. Vazno je da se u toku priprema povede racuna o tome da se ucesnici/ce osecaju
udobno. Nema nic¢eg goreg od fizicke neudobnosti tokom kursa. Prvo, zato $to vas
ometa da se usredsredite na ucenje. Drugo, zato $to na simboli¢an nacin pokazuje
brigu/paznju trenera ili organizacije prema ucesnicima. Nije uvek moguce kontrolisati
prostoriju, namestaj i blizinu prostorija za osveZenje tokom kursa. Medutim, vazno je da
na najbolji moguci nacin iskoristimo ono $to nam je na raspolaganju i otvoreno kon-
statujemo probleme. | da odmah odreagujemo kako bismo ih ublazili. Na primer, na-
praviéemo vise pauza tokom vrelog dana. Ukoliko je u prostoriji hladno, pokusa¢emo
da sa domacinima obezbedimo dodatno grejanje.

Fizicke potrebe kojima treba posvetiti paznju su sledece:
m Vidljivost flipcarta i ekrana (grafoskop, projektor)
® Sobna temperatura
® Raspored namestaja (stolica) u prostoriji - u obliku potkovice, bez stolova
m Nivo buke
® Hrana/pice
® Udobnost i pauze za odmor
m Ventilacija
® Osvetlenje
® Sigurnost, na primer, u slu¢aju pozara

Potrebe za uspostavljanjem odnosa sa drugima u grupi

Da bi jedna osoba postala ucesnik/ca, neophodno je omoguciti joj da zadovolji drus-
tvene potrebe i to od samog pocetka. Pod tim se podrazumeva sledece:
® | icno pozdraviti svaku osobu ¢im stigne
® Poceti sa vezbama koje imaju za cilj upoznavanje kako bi se svi predstavili, da
se podstakne ucesce, razvije poverenje i stvori opustena atmosfera
® Voditi racuna da zadovoljite specifi¢ne potrebe ucesnika, kao, na primer, gde
bi trebalo da sedi osoba sa o3te¢enim vidom, pisati krupnim slovima na
flipcartu, itd.
® Postaviti ljude da sede na nacin koji je najbolji za njihovu nesmetanu komu-
nikaciju
® Ograniciti broj u€esnika zavisno od prirode kursa/programa
® Dogovoriti se o nacinu rada grupe

Potrebe za sticanjem znanja

Identifikovanje potreba za sticanjem znanja pre seminara ili na samom pocetku pro-
grama omogucava vam da:

® postavite ciljeve i zadatke koji najbolje odgovaraju vasim ucesnicima

® prilagodite strukturu seminara ljudima, a ne obrnuto

m identifikujete radno okruzenje svojih u¢esnika

® pripremite relevantne primere i vezbe
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® odredite osnovu za evaluaciju kursa
® stvorite atmosferu “posebno za vas”

Postoji mnogo nacina na koje mozete da ustanovite koje su potrebe za znanjima vasih
ucesnika. Izbor metoda ce zavisiti od vremena i novca koji su vam na raspolaganju, kao
i od toga koliko su vam podaci o u¢esnicima dostupni pre samog seminara.

Evo nekoliko razlicitih tipova metoda za identifikovanje potreba ucesnika za sticanjem
odredenih znanja i vestina:

® ycesnici ispunjavaju upitnik pre seminara

® kratak razgovor sa glavnom osobom ili osobama koje dogovaraju obuku

® selektivni intervjui telefonom sa reprezentativnim uzorkom ucesnika

® analiza kriticnog dogadaja. To se radi tako $to trazimo od ucesnika da nam
ispricaju dogadaje kada im je ponestalo samopouzdanja, kad nisu znali $ta
da rade, kad su pogresili u proceni, izgubili tlo pod nogama, bili “na dnu” ili
izneverili nekog. Prisecajudi se tog dogadaja, ljudi mogu da identifikuju
znanje, vestine ili stavove koji bi im pomogli da bolje reaguju u toj situaciji.

® traziti od ljudi da vode dnevnik svog ucenja, na primer, neprekidnu analizu
kriticnih dogadaja

® traziti od ljudi da vrse analizu svojih li¢nih kvaliteta, ranjivosti, kao i $ansi i
opasnosti koje postoje u okruzenju (engl. SWOT), da bi ustanovili razvojne
potrebe i iskoristili Sanse, a izbegli opasnosti.

® neka ucesnici nacrtaju situaciju koja ih je privukla da dodju na seminar i sliku
promene koju o¢ekuju u buduénosti

® organizovati grupnu diskusiju o sadrZaju seminara i pitati $ta se od njega
ocekuje

® zamoliti ljude da na (lepljivoj) ceduljici napisu Sta Zele da dobiju od pro-
grama, a onda traziti od njih da radeci u grupama svrstaju te ceduljice po ka-
tegorijama potreba.

Sto vise vad metod bude podstakao u¢esnike da kreativno razmisljaju o svom ranijem
ponasanju i kako bi voleli da ga promene u buducnosti, tim su vece $anse da ¢ete imati
dobru osnovu za uspesan seminar.

0 Ciljevi obuke

Postavite ciljeve obuke

Nakon 5to je trener ustanovio koje su potrebe ucesnika, te potrebe treba pretvoriti u cil-
jeve obuke. Ciljevi obuke se zasnivaju na potrebama ucesnika i predstavljaju izjavu o
tome $ta ucesnici treba da dobiju tokom seminara, u smislu znanja vestina i promene
stavova. One prozimaju tematske oblasti koje trener obraduje tokom kursa (sadrzaj);
one uti¢u na izbor metoda koje se koriste (proces) i sluze nam kao osnov da bismo oce-
nili da li su potrebe ucesnika zadovoljene.

VaZno je napomenuti da se ciljevi razli¢ito formulidu u zavisnosti od vrste promene koju
Zelimo da proizvedemo: da li uticemo na znanje ucesnika, na njihove vestine ili zelimo
da uticemo na stavove...
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ZNANJE / INFORMACIJE / CINJENICE

Ciljevi za ucenje znanja/informacija/Cinjenica sadrze reci kao $to su:

listati objasniti
imenovati opisati
reci upoznati

Na primer, ako se znanja sti¢u u oblasti upravljanja ljudskim resursima, cilj moze glasiti:
,Objasniti znacaj uvodjenja novih ljudi u posao” Ili: ,Upoznavanje sa novinama u nor-
mativnoj praksi“

VESTINE

Postoje mnoge vestine, ukljucujudi fizicke, komunikacijske, kognitivne, vestine za re-
$avanje problema/donosenje odluka, liderske vestine... Ciljevi za u¢enje novih vestina
sadrze reci kao $to su:

primeniti uraditi
koristiti kreirati
diferencirati generisati
porediti odluciti
oceniti planirati
analizirati ispitati
sastaviti pripremiti
razviti

Na primer, cilj, kada je u pitanju obuka na racunaru, moze da glasi: ,Razvijanje svesti o
znacaju uloge informacionih sistema u drzavnoj upravi.” lli:,Pripremiti u¢esnike za ra-
zumevanje zakona o ..."

STAVOVI

Promene stavova su najteze za ucenje i ocenjivanje; ucenje se meri indirektno posma-
tranjem ponasanja. Ciljevi za ucenje novih stavova sadrze, na primer, fraze kao $to su:
LSenzibilisati u¢esnike/ce na probleme osoba sa invaliditetom®.

Poducavanije stavova i ocenjivanje istih ukljucuje: poverenje za primenu novog znanja
i vestina, uvazavanje osecanja i strahova ucesnika/ca, strpljenje, pazljivost, blagost u
ispitivanju, istinitost, osetljivost, radoznalost, tolerantnost prema suprotnim misljenjima,
verovanje u vaznost ili korisnost necega, integritet, diplomatiju, takti¢nost, posvec¢enost,
entuzijazam i zadovoljstvo.

Valjano definisanje ciljeva, kao sto je vec spomenuto, otvara nam moguénost za uspe-
$nu edukaciju. U literaturi ¢ete Cesto nailaziti na razlicite nivoe opstosti prilikom ko-
ris¢enja reci ,cilj” i ona ¢e se Cesto naizmenicno koristiti sa reci - ,zadaci”. Vazno je da
znamo da govorimo o onome $to oc¢ekujemo da se dogodi do kraja seminara, radio-
nice, visemodularne edukacije. U literaturi sa engleskog govornog podruc¢ja se domi-
nantno koristi akronim SMART (engl. pametni) koji treba slediti prilikom definisanja
ciljeva/zadataka seminara
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(Specific) Specifi¢ni (odredeni)
(Measurable) Merljivi
(Achievable) Dostizni

(Relevant, Real) Relevantni, Realni
(Timed) Vremenski odredeni

Cilj definisan prema SMART kriterijumima:
1. Upoznavanje drzavnih sluzbenika sa procesom ocenjivanja
2. Informisanje drzavnih sluzbenika o mestu i ulozi uspesnog pisanja radnih
ciljeva u sprovodjenju procesa ocenjivanja
3. Provezbavanije pisanja radnih ciljeva.

Ciljevi obuke moraju biti jasno odredeni da bismo planirali samo ono $to je moguce
posti¢i u datom vremenu trajanja seminara. Ciljeve/zadatke obuke treba razraditi zaje-
dno sa ucesnicima u pripremnoj fazi pre seminara ili na samom pocetku kursa. Tokom
seminara treba se podsecati ciljeva koje smo postavili, a na kraju seminara ucesnici
mogu oceniti u kojoj meri su ciljevi treninga dostignuti. Zato na njih treba podsetiti

ucesnike/ce pre nego krenu da ispunjavaju evaluacioni list na kraju obuke.

Mala pomoc za trenere:
UOBICAJENI TERMINI ZA FORMULISANJE CILJEVA OBUKE

® analizirati B papisati ® proizvesti

® ceniti ® objasniti ® promovisati
® demonstrirati B oceniti ® proveriti

® diskutovati ® odabrati/izabrati | ralizovati

® formulisati ® odluciti ® razjasniti

®m jdentifikovati ® odobriti m razlikovati

| jlustrovati ® odrediti B razviti

® imenovati ® opisati ® reprodukovati
® informisati ® opservirati | resiti

® inicirati B organizovati m revidirati

® instalirati ® osetiti ® revidirati

B jspitati ®osvrnutisena ... ® saradjivati

B jstraziti ® otkriti B sastaviti

® jzazvati ® podeliti ® studirati

m izbedi ® pokazati ® stvoriti

® jzgraditi ® pokusati ® tumaditi

® izjasniti se ® pomodi ® yciniti/uraditi
| jzlistati ® postati svestan/svesna ® yjednaditi

® izolirati ® postaviti ® yporediti

m jzoStriti/izbrusiti ® praktikovati ® ypoznati se sa..
W izraziti se (prakti¢no vezbati) ® yrediti

| jzvesti B pregovarati ® yskladiti

m klasifikovati

® prepoznati

® uspostaviti

® konstruisati ® prevesti ® verbalizovati

® |ocirati/smestiti ® prezentirati ® vizuelizirati

® manipulisati ® prihvatiti ® voditi

® nadi ® prilagoditi ® zakljuditi

B nacrtati B primeniti m zastititi

® naglasiti B pripremiti I jos mnogo drugih ...
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O Dizajn obuke

Kada su utvrdeni ciljevi obuke, slededi korak je da dizajniramo samu obuku. Dizajnira-
nje treninga/obuke zahteva puno vremena i razmisljanja i trebalo bi mu posvetiti dosta
vremena pre samog treninga.

Prvi klju¢ni elemenat jeste odredivanje broja dana tokom kojih ¢e trajati seminar i kako
e izgledati grubi radni raspored za te dane. Model koji je postao opste prihvacen jeste
seminar iz dva dela sa istim ucesnicima, jer se pokazalo da je najkorisniji $to se tice pri-
mene znanja. To znaci da postoje barem dva bloka predavanja (odreden broj dana), sa
vremenskim periodom izmedju, u kome ucesnici mogu pokusati da primene nesto od
onoga 5to su naucili. U sustini, ovakvi programi seminara (na duzi period, ista grupa
ucesnika, strukturisane situacije za primenu znanja) imaju veci uc¢inak od kratkih kurseva
od jedan do pet dana - u¢inak obuke se povecava time $to svaki u¢esnik moze da do-
bije individualne konsultacije ili tehnicku pomo¢.

Kada je odluc¢eno i dogovoreno kako ¢e okvirno izgledati seminar, vreme je da se krene
na druge elemente dizajniranja. Vazno je napomenuti da je dobar trener fleksibilan kad
su u pitanju potrebe i okolnosti koje neplanirano nastupe tokom seminara. Tokom pri-
prema odredite koje predavanje ili vezba mogu da se izostave ako se ispostavi da nema
dovoljno vremena za sve $to je planirano. Mnogo je vaznije da ucesnici imaju priliku
da u potpunosti savladaju jedan predmet i nauce kako da ga primene, nego da dobiju
mnogo povrinih informacija u kratkom roku. Kvalitet, a ne kvantitet je pravilo kojim se
rukovodimo.

Svi elementi dizajna treba da su objedinjeni tako da kurs ima dinamiku, ritam, variranje
tema, metoda i trenera (ako ih ima vise). Seminar treba da je uzbudljiv i da odrzi inte-
resovanje ucesnika. Planirajte “predstavu” i odrzite probe pre nego sto izadete na po-
zornicu. Kao i u pozoristu, i nasoj predstavi je potreban scenario (videti prilog: primer
tabele za dizajn obuke/treninga).

Tok

Prvo treba osmisliti logi¢an tok obuke - koje teme ce se obradivati, koliko vremena ¢e
biti posveceno svakoj od njih, kojim redom i kako ¢emo povezati razne teme. Na primer,
kada se dizajnira seminar o Procesu odabira kadrova u drzavnoj upravi, prvo ce i¢i se-
sija 0 Znacaju radnog mesta, a tek onda proces popune radnog mesta. lli, kada se radi
seminar o Finansijskom upravljanju i kontroli, poc¢ece sa Uvodom u finansijsko upravl-
janje i internu kontrolu, a onda ce slediti Uloge u organizaciji, Pregled KOSO okvira i
tako redom.

Nivo

Postarajmo se da obuka bude na odgovaraju¢em nivou - §to ¢e zavisiti od samih uces-
nika i njihovog predasnjeg iskustva. Ovo organizatori mogu delimi¢no odrediti una-
pred, tako $to ¢e u najavi programa javnosti naznaciti kome je kurs namenjen (novim
volonterima, iskusnim izvrsnim direktorima, ¢lanovima upravnog odbora, menadze-
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rima projekta, itd.). Pazljiv odabir ucesnika je vrlo vazan (ako je mogud), jer time obez-
bedujemo zajednicko, ujedanaceno polaziste. To znaci da ¢emo za one koji nemaju is-
kustva u radu sa kompjuterima predvideti osnovni nivo u kojem ¢emo ih upoznavati sa
delovima kompjutera, a tek onda pristupiti informacijama o osnovnim programima. Za
one koji ve¢ imaju osnovna znanja, odrza¢emo visi nivo obuke u kojem ih upoznajemo
sa zahtevnijim programima za rad na kompjuteru, kao sto su Power Point, Access ili
neki drugi program koji je polazniku kursa neophodan za posao.

Glavne poruke (klju¢ne tacke ucenja)

Odredite koje su glavne poruke (klju¢ne tacke) svake sesije. Tokom dizajna stalno
imajte na umu koje su to te 3-5 najvaznijih stvari za svaku temu koju obradujete
tokom programa. To omogucava treneru da zna Sta treba da prenese ucesnicima i da
i sam u potpunosti razume i vlada gradivom iz te oblasti. Na primer, ako se radi obuka
o Strateskom planiranju i uvodni deo se odnosi na znacaj strate$kog planiranja uop-
Ste, onda znaci da ¢emo u ovoj sesiji postaviti klju¢ne tacke ucenja koje bi mogle biti:
razumevanje pojma strateskog razmisljanja i znacaj koji stratesko planiranje ima za
svaku instituciju/organizaciju, upoznavanje sa klju¢nim koracima u strateskom pla-
niranju... Od vitalnog je znacaja da trener odli¢no i u potpunosti poznaje mate-
riju o kojoj govori.

Metode

Odlucite koje nastavne metode najbolje odgovaraju pojedinim planiranim sesijama.
Postoji ogroman broj metoda koje mozete koristiti. Prava je umetnost odluciti koja me-
toda najbolje odgovara sadrzaju. Metod koji odlu¢imo da upotrebimo mora uvek omo-
guditi da klju¢ne poruke kursa budu prenete i naucene. Metode koje su zanimljive i
zabavne, ali ne sluze za prenosenje znanja dovesce do nezadovoljstva i frustracije uces-
nika. Na primer, kada se radi obuka o Ocenjivanju drzavnih sluzbenika, dobro je da Pi-
sanje radnih ciljeva, nakon kratkog, uvodnog, odnosno predavackog dela, ucesnici/ce
sami isprobaju. Tada ih moZete podeliti u male grupe, kako bi imali priliku da razmene
znanja i iskustvo izmedju sebe i da probaju da napisu radne ciljeve, da ¢uju i vide pri-
mere drugih i da kroz diskusiju razmene informacije o tome koliko su dobro napisali
sopstvene ciljeve. Vise o pojedinim metodama na kraju ovog poglavlja.

Audio-vizuelna sredstva

Obezbedite unapred odgovarajuca audio-vizuelna sredstva (flipchart, grafoskop i slaj-
dove, video, projektor za fotografske slajdove, slike, postere, modele). Dobro zapam-
tite da su audio-vizuelna sredstva pomocna sredstva u ucenju, a ne zamena za trenera
(vise o audiovizuelnim sredstvima o delu koji se odnosi na vestine prezentacije).

Pisani materijali

Dobro pripremljeni pisani materijali su veoma vazni, jer ucesnici ne¢e morati da hvataju
beleske, te ¢e modi bolje da se usredsrede na predavanje. Ti materijali ¢e im biti izvor ko-
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risnih informacija posle seminara. Ponekad uz izvode predavanja dajemo clanke, opsir-
nije tekstove o toj temi i/ili spisak knjiga koje se njome bave - sve ovo omogucava da
ucesnici dublje prorade teme koje ih interesuju.

Ostali materijali i pribor

Sa sobom moramo uvek imati sav potreban pribor. Treneri obi¢no sa sobom nose kom-
plet materijala i pribora kao $to su: markeri i flomasteri za pisanje po flipchartu, lepljivu
plastiku za kacenje papira na zid, selotejp, makaze, nalepnice, itd. Medutim, ponekad
je potrebno pripremiti specijalna nastavna sredstva za pojedine sesije, na primer kar-
tice, fotokopije ¢lanka iz novina, slike ili koverte, testove, sheme i drugo.

Podela odgovornosti

Ako radi vise trenera, mora se odrediti ko je odgovoran za koju sesiju. Vrlo je vazno da
se izvrsi jasna podela odgovornosti, kao i da odgovornost bude ravhomerno raspodel-
jena. O ovome se morate unapred dogovoriti, i to uglavhom zavisi od toga koji je tre-
ner kompetentan za koju oblast.

Sledi tabela dizajna, tj. format koji moZe da vam olaksa planiranje vase obuke.
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O Metode i tehnike obucavanja

Kao $to je ranije re¢eno, pri izboru nastavnih metoda i tehnika rukovodimo se svojom os-
novnom Zeljom da $to bolje prenesemo znanja, omogucimo ucesnicima da $to bolje
primene naucena znanja i iskustva i da obezbedimo da ceo proces ide jednim odredenim
tempom. Postoji mnogo nastavnih metoda. Opisacemo neke koje se naj¢esce koriste i
dac¢emo njihove dobre i lo3e strane. Zapamtite da je uspesan trener kreativan; stvarajte
nove metode ili prilagodavajte stare tako da bi posluzile vasoj nameni.

Brainstorming

Trener postavi pitanje i trazi
brze odgovore koje pise na
flipchart. Pravila su: bez potpi-
tanja, objasnjenja, diskusija;
ideja je da se iznese 5to vise
ideja, ma kako $asave bile.

Stimulise ukljucenje svih
Dobijamo podatke koje
mozemo uobliditi

Iznose se kreativne ideje i
resenja, da se vidi Sta ucesnici
vec znaju

Mora se raditi brzo, inace
postaje dosadno

Dominiraju najglasniji u grupi
Dobijeni podaci se moraju “ana-
lizirati” na licu mesta, $to je do-
datni napor za trenera

Rad u malim grupama (Buzz)

Posle predavanja, ucesnike
podelimo u male grupe da raz-
govaraju o svojim reakcijama,
iskustvima ili primeni
naucenog. Mozemo traziti da
svaka grupa referise 2-3 klju¢ne
stvari.

Omogucava diskusiju o najbit-
nijim stvarima

Daje priliku da se razmotri pri-
menjivost naucenog

Covek se oseca sigurnije nego u
velikoj grupi

Daje vreme za razmisljanje

Moze skrenuti sa putanje-zato
je korisno postaviti osobu koja
ce pomagati grupi

Moze dugo trajati

Gubi se tempo ako svaka grupa
referi$e-bolje je primeniti
“izlozbu” sa ispisanim flipchar-
tovima ili da se usmeno iznese
samo jedna najvaznija stvar

Studija slucaja

Grupa dobija opis situacije sa
svim podacima (obi¢no je

Ucesnici treba da odgovore na
pitanja o ¢emu se tu radi, koje
su opcije za reSavanje tog prob-
lemaisl.

napisana neka stvarna situacija).

Grupa radi sa realisticnom
situacijom

Pokazuje vaznost razlicitih per-
cepcija i pristupa

Izgraduje svest o individualnim
snagama

Odvaja (oslobadja) ucesnike od
njihove stvarne situacije

Mora da bude iz savremenog zi-
vota, verodostojna i relevantna,
da bi zadobila interesovanje
grupe

Zahteva pazljivu pripremu da bi
pokrila glavne ciljeve/zadatke
seminara.

Konsultacije

Sesija fokusirana samo na jednu
osobu (trener i/ili mala grupa
ucesnika razmatra slucaj ili pro-
blem jednog ¢lana grupe

Pomaze ucesnicima da razmis-
ljaju o temama razlicitim od
onih iz svog radnog okruzenja

Stice se uvid u tude probleme i
dobija pomoc¢ drugih u resa-
vanju svog problema

Veoma relevantan za stvarni
zivot

Potrebna je pomoc¢ iskusnog
voditelja da bi se razgovor
usmerio - pomoci ucesnicima
da sami dodu do resenja

Oduzima mnogo vremena
Zamorno

Ucesnici se suvise bave sopstve-
nim brigama

Debata

Dva tima zastupaju suprotne
stavove o nekom problemu. Od
“publike” se trazi da glasaili do-
nese odluku o najubedljivijem
argumentu

Trazi od ucesnika da dobro raz-
misle o razlozima za svoje sta-
vove

Zahteva koris¢enje vestina pre-
zentacije i govornistva

Vecina ucesnika je pasivna

Zahteva da ucesnici budu vesti
u debatama, uglavnom se isticu
najdominantnije licnosti.
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Akvarijum (Fishbowl)

Postoje dve grupe:izvodacka i
posmatracka. Izvodaci izvode
scenu ili diskutuju o nekoj temi,
dok ostali imaju posmatracku
ulogu (u¢estvuju neverbalno).
Varijacija: neki od posmatraca
postaju izvodaci, na znak
voditelja

Omogucava da se posmatra i/ili
dozivi iskustvo kroz igranje
uloga

Pruza mogucnost za feedback

Daje uvid u problem i deluje na
vise nivoa

Velik rizik-potrebna su jasna
pravila i dobar koordinator, da

se ne bi nanela “steta” nekom od
ucesnika

Obavezno posmatracima dati
specijalne zadatke, da bi se iz-
begla pasivnost

Igrice i “ledolomci”

Zabavne igrice koje stvaraju po-
verenje, razvijaju identitet i sa-
mosvest grupe, unose dinamiku
i tempo

Podizu nivo energije
Olaksavaju slobodu izrazavanja

Cine u¢enje zabavnim

Neki ih dozivljavaju kao trivi-
jalne-obi¢no treba da imaju
odredenu svrhu ili cilj

Nekad se sa njima pretera

Izlaganje (predavanje
ili prezentacija)

Dobro struktuirano

predavanje koje drzi trener koje
iznosi klju¢ne stvari na koristan i
zanimljiv (zabavan) nacin

(videti vestine prezentacije)

Korisna metoda za prenosenje
osnovnog znanja

Lako je kontrolisati trajanje

Moze biti suvoparno ako nema
audio-vizuelnih sredstava

Zavisi koliko dugo drzi paznju
ucesnika-ne bi smelo da traje
duZe od 20 minuta bez pro-
mene modaliteta

Zahteva od trenera da bude
neka vrsta zabavljaca

Igranje uloga (Role play)

Svaki ¢lan male grupe dobija
ulogu koja moze alii ne mora
biti unapred objasnjena; onda
ih stavljamo u situaciju gde
treba da odigraju svoju ulogu

Dramatic¢no i svi uzivaju

Omogucava ucesnicima da do-
Zive razne uloge

Izvlaci vani napetosti i intrige
svakodnevnih situacija

Gluma moze biti preteranaili
odvise slaba, te gubi svrhu
ucenja

Moze izmadi kontroli

Preterano isti¢e one ¢lanove
grupe koji inace vole da se eks-
poniraju.

Demonstracija

Prezentacija metoda kako nesto
uraditi. Koristi se za ucenje spe-
cificnih vestina ili tehnika, kao i
za prikaz korak-po-korak pri-
stupa

Laka je za drzanje paznje
ucesnika/ca

Pokazuje prakti¢nu primenu
metode

Ukljucuje ucesnike/ce kada
sami/e primenjuju metod

Zahteva planiranje i pripremu
unapred

Demonstratori/ke treba da
imaju dovoljno materijala za sve
da bi probali metod

Nije korisna za vece grupe

Iziskuje davanje povratne infor-
macije uc¢esnicima/ama posto
su sami/e isprobali/e metod
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m lzvodenje obuke

Nakon $to ste utvrdili potrebe, postavili ciljeve obuke i osmisli plan rada koristedi ta-
belu dizajna, doslo je vreme da se obuka i odrZi. Priprema je vazan preduslov da se uop-
Ste pojavite pred vasim ucesnicima. Ono sto bitno obeleZava ovu fazu u ciklusu obuke,
jesu: nacin na koji pocinjete — otvarate obuku, odabrane metode i tehnike rada, vase
prezentacijske vestine, vestine facilitacije odnosno vas sveukupni trenerski stil.

0 Kako poceti - otvaranje

Nacin na koji zapocinjete seminar u velikoj meri ukazuje na vas pristup filozofiji ucenja,
na vas stil obuke, vase stavove prema ucesnicima kao osobama koje su dosle nesto da
nauce. Ukoliko ste izabrali pristup koji aktivno uvodi uc¢esnike u temu, u tom slucaju
mnogo toga treba uraditi u pocetnoj fazi (samom otvaranju) seminara. Pod tim se misli
na sledece:

® Morate obezbediti da ucesnici znaju da su dobrodosli i da cenite ono $to oni
donose (postojece vestine i iskustvo). Da biste to postigli, pozdravljate ih i
upoznajete sa ostalim ucesnicima ¢ak i pre pocetka sesije. Imajte na umu da
e oni biti isto toliko nervozni kao i vi.

® Potvrdite svoj kredibilitet - trener treba da kaze dovoljno o sebi da pokaze da
je “kvalifikovan” da stoji ispred grupe. Vodite racuna da u nasoj kulturi nije
prihvatljivo preterano “samo-hvaljenje’, tako da izbor informacija koje cete
plasirati na samom pocetku treba da vas izbalansirano predstavi u najbol-
jem svetlu (a da istovremeno bude relevantno za ucesnike).

® Upoznavanje ucesnika - bedzevi sa imenima su od vitalnog znacaja ako se
ljudi medusobno ne poznaju. Ucesnici jedni drugima ne mogu zapamtiti
imena ved na pocetku, a to necete uspeti ni vi. BedZevi sa imenima ¢e vam
to omogucditi, jer ¢e u toku rada, za opsStu atmosferu biti znacajno da se oslo-
vljavamo imenom ili prezimenom, kako bismo stvarali dobru atmosferu i
grupnu dinamiku koja omogucava dobar rad. Ukoliko vas nacin rada to doz-
voljava, upotrebite “ledolomce” ili neki metod upoznavanja koji je kratak i
efikasan. Skrenite im paznju da ¢e imati dovoljno prilika da se bolje upoz-
naju tokom seminara.

® Postavite ciljeve/zadatke obuke i prodite, zajedno sa u¢esnicima, kroz pro-
gram kursa. Proverite da li postavljeni ciljevi odgovaraju potrebama za u¢en-
jem vasih ucesnika i ostavite mogucnost adaptacije.
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® Ustanovite osnovna pravila ili dogovor o nacinu rada. Ovo odreduju sami
ucesnici kao nacin na koji Zele da rade jedni sa drugima (postovanje dru-
gacijeg misljenja, nepusenje, poverljivost, iskljucivanje mobilnih telefona...).
Sve se to napise na list papira i okaci u prostoriji, a trener naglasava da svi
snose jednaku odgovornost za pridrzavanje ovih pravila. Ovo je pogodan
trenutak da se skrene paznja i na prakti¢ne detalje kao sto suWC, aranZmani
za rucak i detalji vezani za putovanje.

m Ukoliko se opredelite za interaktivan nacin rada, onda odmah na pocetku,
pokazite ucesnicima da ¢e seminar biti dinamican, a ritam brz time 3to ce
uvodna sesija biti kratka, Sto ¢ete se semnjivati sa vasim ko-trenerom (ako je
to moguce), koristeci razlicite modalitete kao uvod u raznovrsne aktivnsoti
koje potom slede. Ve¢ tada naglasite da je seminar participativan i da se
ocekuje uklju¢enost svih ucesnika. Skrenite im paznju da je odgovornost za
ucenje na njima i da vi kao trener donosite nova znanja i vestine, ali i da ste
facilitator procesa ucenja.

Nase je iskustvo da ako ucesnici ne progovore jedni s drugima u roku od 20 minuta ili
se ne pokrenu sa svojih stolica u roku od prvih sat i po, obuka im nece biti preterano in-
teresantna.

0 Uloga trenera u procesu ucenja

Kao $to smo ve¢ napomenule, odrasli imaju omiljene stilove ucenja. Svaki trener treba
daima svest o tome $ta svaki od navedenih stilova podrazumeva, na koji nacin najbolje,
uci, koja vrsta atmosfere treba da se napravi da bi osoba sa odredenim omiljenim sti-
lom bila podstaknuta da uci. Sledi kratak opis ovih stilova:

Oni koji najbolje uce iz iskustva nazivaju se AKTIVISTI - vise vole u¢enje iz novih
iskustava gde ima uzbudenja, gde se situacija brzo menja, gde imaju vodecu
ulogu, gde mogu da stvore mnogo ideja i gde im drugi ucesnici uzvracaju ideje.
Aktivisti najmanje uce od pasivnih uloga, kad moraju sami da se snalaze, kad im
se daju teorije i zadaci koji se ponavljaju ili pak kad im se daju precizne instruk-
cije i kad nema prostora za njihovu kreativnost.

Oni koji najbolje uc¢e razmisljajuci o iskustvu nazivaju se MISLIOCI vise vole
ucenje koje im pruza vremena da razmisljaju o stvarima pre nego sto deluju, da
izvode prethodno “istrazivanje”, da se povuku sa strane i da posmatraju, da re-
vidiraju ono $to se dogodilo i da imaju “bezbednu” i strukturnu razmenu sa
drugima. Mislioci najmanje nauce ako treba da vode vezbe, da deluju bez
razmisljanja, ako su u vremenskom Skripcu, ako nisu u mogucnosti da se poz-
abave detaljima, te ako ne dobiju jasne instrukcije.

Oni koji najbolje u¢e kad pronadu smisao iskustva nazivaju se TEORETICARI -
vise vole da uce kad mogu da istrazuju logiku iza onog $to im se kaZe, kad se
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nalaze u struktuiranim situacijama sa jasnim ciljevima, kad su potpuno intelek-
tualno angazovani, kad mogu da analiziraju ono $to im se desava i kad im se
prezentuju kompleksne ideje i zanimljive koncepcije. Teoreticari najmanje uce
od aktivnosti u kojima se naglasak stavlja na osecanja tj od onih aktivnosti koje
nemaju jasnu strukturu i koje od njih zahtevaju da deluju bez jasne logike.

Oni koji najbolje ué¢e kad iskustvo pretvore u delo nazivaju se PRAGMATICARI -
vise vole ucenje koje je jasno povezano sa praksom, koje se moze primeniti na
njihov rad te koje je prakti¢no i pruza moguénost za primenu. Pragmaticari naj-
manje uce od aktivnosti kojie nisu jasno povezane s praksom, kojima nedostaju
smernice za primenu i koje ne pruzaju nikakvu vidljivu korist kao $to su poboljsani
timski rad ili produktivniji sastanci.

Treneri moraju da strukturisu dogadaje da bi omogucili zadovoljenje potreba svih stilova
ucenja. Ciklus ucenja zahteva od ucenika® da napreduje kroz Cetiri razlicite faze u procesu
ucenja. Uspesno ucenje zahteva sposobnost da se primeni ono $to se nauci u fazi 3 Uop-
Stavanja iskustva (shvatanje znacaja iskustva), u kojoj formirate principe koji se zasnivaju
na analizi iz faze 2 (Razmisljanje o iskustvu), iskustva koje ste imali u fazi 1 (Dozivlja isku-
stva). Ovo ne ide bas tako lako za svakog, a posebno ne za one koji su navikli da uce na
osnovu predavanja. U¢enje odraslih zahteva aktivno ucesée ucenika u procesu uéenja jer
se na taj nacin dolazi do faze 4, donosno Primene (Reagovanje na iskustvo).

Uloga trenera/ice, je stoga, da pomogne uceniku u procesu uc¢enja. Dobar trener mora
da ima sposobnost da razume $ta se dogadja u svakoj fazi i da olaksa proces uc¢enja.

U ovom priru¢niku’ ¢emo i¢i kroz svaku od cCetiri faze i identifikovac¢emo:
® Odgovarajuce aktivnosti tokom obuke
® Ulogu trenera/ice
m \/rste pitanja koje trener/ica moze postaviti u¢eniku

Faza 1: DOZIVLJAJ ISKUSTVA
Ucenik otkriva nove informacije koje zahtevaju odgovor s njegove/njene strane.

Aktivnosti koje treba da se koriste:
Grupno reSavanje problema
Studije slucaja
Igranje uloga
Terenske posete
Vezbanje vestina
Igre
Grupni zadaci

6 Termin ucenik u ovom tekstu ce se koristi naizmeni¢no sa terminom osobe koja udi ili u¢esnika edukacije i
odnosice se na na odrasle u procesu ucenja i obrazovanja.

7 Prilagodeno iz, TRAINING TRAINERS FOR DEVELOPMENT” Conducting a Workshop on Participatory Trai-
ning Techniques, The Centre for Development and Population Activities, 1995
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Uloga trenera/ice

Primarna uloga trenera/ice je da strukturise proces. On/a treba da predstavi
ciljeve aktivnosti i da razjasni pravila, procedure, viemenska ogranicenja. In-
formacije treba da budu prezentovane na nacin koji ima smisla za ucesnike i
koji ¢e stimulisati njihovo interesovanje (na primer, pomocu vizuelnih doda-
taka i postavljanjem pitanja).

Za aktivnosti u malim grupama, trener/ica treba da da vrlo jasan zadatak. Zada-
tak, ukljucujudii pitanja za diskusiju, treba da budu ispisani na FC-u ili na papiru.
Mogu se podeliti uloge, ili se mogu javiti dobrovoljci da u okviru malih grupa
mere vreme, vode diskusiju, izvestavaju i slicno. lako se vecina procesa odvija u
kasnijoj fazi, trener/ica vec¢ sada moze da postavi neka pitanja, kao na primer:

® |ma li pitanja u vezi sa zadatkom?

® Da livam treba jos neka informacija?

® Kako napredujete?

® Da livam je palo na pamet da...?

® MoZete li biti malo odredeniji?

® MoZete li nesto vise reci o tome?

® Da livam pada na pamet jos neka ideja?

® Da li ste spremni da zabelezite vas rad na FC-u?
® Koliko vremena vam je jos potrebno?

Faza 2: RAZMISLJANJE O ISKUSTVU
Ucenici sreduju informacije koje su razvili u fazi 1. Koristi¢e ovu informaciju da
bi razvili klju¢ne tacke ucenja o predmetu u sledecoj fazi, ali pre toga treba da
analiziraju iskustvo.

Aktivnosti koje treba da se koriste
Rad u malim grupama
Prezentacije od strane ucesnika/ca
Diskusija u velikoj grupi
Izvestavanje iz malih grupa

Uloga trenera/ice
Uloga trenera/ice je da pomogne ucesniku obuke da razmisli (sagleda) o onome
$to se dogodilo u fazi 1 i $ta je to iskustvo znacilo. Trener/ica treba da osigura da
se vazni aspekti iskustva ne ispuste. Uspesan nacin da se uc¢esniku pomogne da
se osvrne jeste da se postavljaju pitanja o tome Sta se dogodilo i kako je u¢esnik
reagovao. Faza 2 nastaje kada ucesnici dele svoje ideje i reakcije sa drugima. Evo
nekoliko primera razlicitih vrsta pitanja koje trener/ica moze da postavi:

m Sta se dogodilo?

® Kako ste se osecali kada ...?

® Dalli se neko osecao drugacije?

m Sta ste primetili u vezi sa ...?

® Kako se osecate u vezi sa iskustvom...?
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® Da li se jos neko u grupi oseca isto u vezisa...?

® Dalli se slaZete/ne slaZete sa onim $ta drugi kazu? Zasto?
® Da li neko ima nesto da doda? Sta?

® Da li vas je to iznenadilo? Zasto

® Da li biste podelili sa nama kako vi razumete ...?

® Zasto niste...?

Obratite paznju da trener/ica koristi otvorena pitanja da bi diskusija bila sti-
mulisana. Otvorena pitanja su ona kojima ucesnike podsti¢ete na razmisljanje,
kao ne biste dobili odgovore Da ili Ne.

Faza 3: UOPSTAVANJE ISKUSTVA (shvatanje znaéaja iskustva)
Ucenici tumace ono o ¢emu je diskutovano u fazi 2 da bi utvrdili $ta to znadi,
koje lekcije mogu da se nauce i da izvuku principe.

Aktivnosti koje treba da se koriste
Sinteticka diskusija u velikoj grupi
Predavanja
Demonstracija
Citanje zadataka

Uloga treneral/ice
Uloga trenera/ice je uobicajena uloga edukatora — da vodi u¢esnike. Vise nego u
bilo kojoj drugoj fazi, trener/ica treba da vlada materijom i da bude pouzdan izvor
informacija. To ne znadci da trener/ica treba da daju sve odgovore u ovoj fazi. U
stvari, ucenici ¢e verovatno bolje usvojiti znanje ukoliko sami nadu odgovore.
Kao vodic, trener/ica pomaze uceniku da se fokusira na posledice faza isksustva
i razmisljanja, tako da u¢enik moze da potvrdi da je naucio nesto novo. Postoje
dva osnovna pristupa da se ovo uradi: 1) trener/ica moze da obezbedi sazetak
za ucenike (kao npr. predavanje ili da da domaci zadatak da se nesto procita)
ili 2) trener/ica moZze da postavlja pitanja koja osposobljavaju ucenike da dodu
do sopstvenih zakljucaka (kao u diskusiji za postizanje konsenzusa). Ovaj drugi
pristup zahteva vrlo jake vestine facilitiranja®.
Evo nekoliko korisnih pitanja koje trener/ica moze da postavi:

m Sta ste naucili iz ovoga?

® Sta vama sve ovo znaci/predstavlja?

® Postoji li ovde neki zajednicki princip?

® Kako se sve ovo o cemu pricamo uklapa?

® Da li ste stekli neki novi pogleda na...?

® Koje su neke najvaznije teme koje smo ovde videli?

® Da liima nekih lekcija koje moZemo da nauc¢imo iz ovoga?

8 U posebnom delu ¢e biti vise reci o vestinama facilitacije
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Faza 4: PRIMENA (Reagovanje na iskustvo)
Da bi ucesnik osetio da je trening znacajan, novo ucenje treba da ima veze sa
njenom/njegovom Zzivotnom situacijom. U toku faze 4, ucesnik pravi veze iz-
medu situacije treninga i stvarnog sveta, a ove dve su retko iste. Ova veza moze
da se ojaca kroz praksu i planiranje primene posle treninga.

Aktivnosti koje treba da se koriste
Akciono planiranje
Terenske posete
VezZbanje novih vestina
Diskusija

Uloga trenera/ice
Primarna uloga trenera/ice je da vodi ucesnika i da bude resurs. Kako u¢esnik
pokusava da nesto sam uradi, trener/ica obezbeduje savet i ohrabruje ga/nju
da pokusa da poboljsa nove vestine. Klju¢no pitane ovde jeste: «Kako da sle-
dedi put ovo uradim drugacije, na drugi nacin?»
Evo nekoliko pitanja koje trener/ica moze da postavi:

® Sta vam se najivse dopalo u vezi sa ovim?

® Sta vam je bilo najteze?

® Kako mozete ovo primeniti u vasoj situaciji na poslu ili nekoj drugoj oblasti?
® MozZete li zamisliti da ovo radite sami za dve nedelje?

® Sta jedva ¢ekate da radite posle treninga?

® Sta ¢e vam biti najteZe prilikom koris¢enja ovog ...?

B Kako bi ova vezba mogla da bude smislenija za prilike u kojima vi radite?
® Da li ocekujete otpor kada se vratite svom poslu?

m Sta mozZete da uradite da biste prevazisli otpor drugih?

® /ma li nekih oblasti koje biste Zeleli vise da vezbate?

® /mate li jos neka pitanja?

0 Uspesan trener: neke karakterisitike

Za one koji prolaze obuku za trenere jedna od najizazovnijih tema je vezana za to Sta
¢ini uspednog trenera/icu. Svi koji stanu pred ucesnike poseduju osobenosti kojih treba
da budu svesniida ih koriste kao sopstvene adute. Spisak karakterisitika uspesnog tre-
nera/ice koji sledi treba koristiti kao pomagalo u razmisljanju o vasim snagama i raz-
vojnim potrebama, a ne kao recept za uspeh. Sta vise, spisak odlika ne treba da smatrate
konacnim - moZzda cete vi napraviti vasu sopstvenu listu onih karakterisitika koje biste
kao uspesan trener/ica zeleli da posedujete.

Uspesan trener/ica
® Biti suveren u znanju i uvek odli¢no pripremljen/a
® Biti veran sebi ili biti autentican - znaci koristiti prirodne sposobnosti i ne
shvatati trening kao puki “performans”.
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® |mati empatici odnos prema ucesnicima i sposobnost da u¢esnicima pokaze
da su prihvaceni,

® Posedovati socijalne vestine i pre svega sposobnost da grupu drzi na okupu
i “kontrolise” je (na pozitivan nacin),

® Poducavati i koristiti ideje i vestine ucesnika/ca,

® Biti u potpunosti posvecen ucesnicima i shvatiti $ta oni osecaju/kako rea-
guju/kako uce, a ne biti “unutar” samog sebe i razmisljati o tome koliko ste
uspesni .

® Uocavati probleme ucesnika/ca i reSavati ih

m Ugraditi sistem jednakih mogucnosti® u sve oblike trenerskog rada.

® Negovati entuzijazam u vezi sa temom i objasnjavati je na interesantan nacin

® Olaksava ucenje i ne predstavlja se kao stru¢njak. To obuhvata: koris¢enje
iskustava ucesnika i nadovezivanje na njih, postenje u odnosu na praznine u
sopstvenom znanju, pozivanje ostalih da odgovore/doprinesu, izbegavanje
razvijanja zavisnosti uCesnika od trenera i ohrabrivanje oslanjanja na
kolege/ucesnike pri u¢enju. Ukratko re¢eno, sve ovo znaci da se radi o podeli
modi i razvijanju samopouzdanja kod ucesnika.

® Daje pozitivnu podrsku i povratnu informaciju,

m Biti fleksibilan u odnosu na promenjene potrebe ucesnika/ca

® Podstice opustenost i otvorenost koje su usmerene ka zajedni¢koj odgo-
vornosti za u¢enje i ka medusobnom postovanju

® Suocava se sa pretpostavkama i nedoli¢nim ponasanjima na nacin koji pod-
sti¢e ucenje,

® Otvoren je za promene.

® |ma samopouzdanja i da uliva/inspirise poverenje. On/ona stvara modele u
odnosu na osnovna pravila i stara se da se grupa fokusira na njih; pruza pa-
rametre ucesnicima i podstice ih da prihvate rizike pri u¢enju,

B |ntenzivira proces ucenja putem isticanja klju¢nih stvari, podstic¢e primenu,
naglasava kvalitet, a ne kvantitet, i ohrabruje konstruktivnu saradnju ucesnika,

® Razume kako odrasli uce (iz iskustva, ne samo na osnovu teorije), uvodi di-
namiku i raznolikost u svoj program, postavlja jasne ciljeve sa grupom i re-
dovno proverava da li se ti ciljevi ostvaruju, ukljucuje sve ucesnike i ne
dozvoljava etiketiranje niti da neko bude izloZen agresiji grupe,

® Svoju paznju fokusira na ono $to ucesnicima stvarno treba i omogucava za-
jednicku odgovornost u procesu ucenja,

m Koristi prikladan humor, studije slu¢aja, primere, price i druga sredstva da bi
trening bio dinamican i uzbudljiv.

® |ma organizatorske sposobnosti tako da su uvek unapred obezbedjeni svi
potrebni resursi i logisticka podrska.

9 Vise o jednakim mogucnostima mozZete nadi na kraju ovog poglavlja.
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O Vestine prezentacije

Vestine prezentacije su vazne jer je njihovo koris¢enje usmereno ka $to bol-
jem prenosenju znanja i vestina ucesnicima obuke. Vazno je da dobro upoz-
nate sebe, da steknete uvid u to kako izgledate pred ucesnicima, $ta su vase
snage kako biste ih Sto vise koristili i da spoznate koje vestine treba da razvi-
jate. Tokom sopstvenih edukacija sigurno ste imali priliku da vidite i Cujete
ljude koji imaju razlicite stilove prezentacije. Neki su vam se svideli viSe, a neki
manje. Kada vam se svidi nacin na koji radi neki predavac ili trener, sigurno
Cete pozeleti da nesto od toga usvojite i sami. Pri tome uvek vodite ra¢una da
iskoristite ono $to mislite da je dobro za vas i da pri tome ostanete svoji, au-
tenti¢ni. U svakom treneru postoji jedan umetnik - glumac koji ¢eka da se is-
kaze. Ako Zelite da budete uspesan trener, morate dati $ansu glumcu koji ¢udi
u vama da ostane zapamden. Zapamtite da vi kao trener sami sebi predstav-
ljate najveci oslonac, upotrebite sve svoje potencijale u potpunosti. Takode,
zapamtite da se preko 50% poruke prenese kroz nacin na koji je izgovorite.

Prezentacija - lista vestina

® Pokret i gestikulacija

O Zauzmite opusten, miran stav — vas stav treba da odaje sigurnu osobu
spremnu da stane pred brojne ucesnike i da, zajedno sa njima, prodje teme
koje su u programu. Oslonite se na obe noge, tada ste stabilni. Nemojte sta-
jati prekrstenih nogu, jer to stvara sliku nesigurnosti, a za vas predstavlja op-
snost da se pri pravljenju narednog koraka spotaknete.

o Polako se priblizavajte ljudima kada oni govore — Ukoliko se kre¢ete dok gov-
orite ili razgovarate sa ucesnicima, ¢inite to polako. | to odaje mir, deluje pri-
jateljski i govori ucesnicima da ih sledite.

0 Izbegavajte staticne poze (smokvin list), zatim igranje prstenom, markerom
- Polozaj smokvinog lista zauzima se kada ispruzene i prekrstene ruke spus-
timo celom duZinom. Ako ucinite ovaj gest i postanete svesni toga, prome-
nite ga. Nemoijte u rukama drzati pomagala dok govorite. Marker vam treba
kada pisete po tabli, nemojte njime mahati dok govorite, jer skrece paznju
ucesnika. Isto se dogadja i ako vrtite prsten. Paznja treba da bude usmerena
na vas, ne na druge predmete.

0 Neka svaki gest ima znacenje (bude relevantan) - Vasa gestikulacija treba da
prati ono $to govorite. Ruke u vazduhu, na primer mogu da vizuelno prate
vasu pricu o veli¢ini budzeta i vi u vazduhu « crtate » odredjenu veli¢inu kruga.

O Neka gest potraje — Kako vas gest prati ono $to govorite, ako, na primer go-
vorite o visini kamatnih stopa, pa vasa ruka ide, recimo u visini glave tu treba
da se malo zadrzi, da bi bio relevantan za recenicu koju upravo izgovarate.

O Neka gestovi budu malo naglaseniji nego u svakodnevnom zivotu — Gesti-
kulacija trenera je nesto naglasenija nego kod uobicajene konverzacije i u
diskretnoj meri pokreti treba da budu naglaseniji, a u vezi sa recenicama koje
izgovarate.
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® Kontakt oc¢ima

O Neka bude uskladen sa kulturom ponasanja — Kontakt o¢ima je znacajan jer
i njime uspostavljate vezu sa svojim ucesnicima seminara. To za nasu kulturu
znaci da se pogled zadrzava kratko vreme na jednoj osobi.

0 Dovoljno, ne preterivati — Vi se sve vreme obracate u¢esnicima seminara i
vas pogled je okrenut ka njima, ukoliko ovu vestinu nemate razvijenu, treba
da vodite rac¢una da i kontakt ocima treba da prati vasu pricu i da ne treba
preterivati. Istovremeno, izbegavajte da gledate ,preko” u¢esnika, u podiliu
plafon jer na taj nacin gubite kontakt sa u¢esnicima.

0 Pazite da ne zapostavite krajeve (“krila”) - Obi¢no nam se dogadja da gle-
damo ispred sebe i da zaboravimo one koji sede sa leve i desne strane u od-
nosu na nasu poziciju. Posebno pazite da se ne fokusirate na nekoga ko vas
netremice gleda i klima glavom kao znak odobravanja, jer se to ¢esto de-
$ava. Vrlo ¢esto smo skloni da,naginjemo” jednoj strani, odnosno da se i po-
gledom i polozajem tela obra¢amo pretezno desnoj ili pretezno levoj strani.
Razmislite da li to radite, i ukoliko primetite sklonost ka jednoj strani, vez-
bajte smisljeno obracanje i drugoj (zapostavljenoj) strani

O Pazite da grupu ne gledate samo s leva na desno, ili obrnuto - kao na radaru
- Kada se trudite da ostvarite kontakt o¢ima sa svima u grupi, to ne znaci da
treba da gledate s jedne strane redom prema drugoj strani, kao na radaru.To
je Cesta greska onih koji se trude da ostvare kontakt sa svim ucesnicima.

O Pravite male pauze i smesite se kad ste sa nekim u kontaktu o¢ima - Prija-
teljski odnos prema ucesnicima pokazujete i blagim osmehom koji je na
vasem licu kada gledate u nekoga.

m Jezik, ritam, humor

0 Neka bude odmeren i pristupacan - izbegavajte zargon - Vas jezik je jedna
od vasih najznacajnijih snaga. Govorite pravilno, pristupacnim re¢nikom,
izbegavajte izraze za koje niste sigurni da ih u¢esnici znaju. Jos vaznije, izbe-
gavajte zargon, njemu nema mesta na obuci.

0 Bolje konkretan nego apstraktan — Budite konkretni, jasni u objasnjenjima,
ono sto govorite ilustrujte primerima. | komplikovane stvari se mogu preneti
na jednostavan nacin. U procesu koji vi vodite, to ¢e dati sjajne rezultate.

0 Neka mozak bude brzi od jezika (“Ispeci pa reci”) — Nemojte Zuriti, vladajte
scenom i neka vase reci prate vase misli.

O Varirajte ritam, ali nikada ne Zurite — Klonite se monotonosti i menjate ritam
prilagodjavajuci ga onome $to govorite, pravite “dramske” pauze kada nesto
naglasavate, zatim malo ubrzajte.

o Humor neka bude prikladan — Dobru atmosferu odlikuje i kori$¢enje prik-
ladnog humora. Duhovitost podsti¢e interesovanje ucesnika i olakSava
ucenje. Vazna je mera i sa njim se ne sme preterati. U protivnhom seminar
moze dobiti ton neozbiljnosti.

O Izbegavajte standardne 3ale i viceve - anegdote i vase iskustvo su bolji — Pricu
ilustrujte anegdotama, sopstvenim i tudjim iskustvima. Nemojte nikada ko-
risti viceve niti posalice uobicajene u svakodnevnom zivotu. Nekada oni
mogu biti uvredljivi. Narocito vicevi koji su u velikoj meri diskriminatorski.
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m Glas

O Naucite da kontroliSete svoje disanje — Disite mirno, naucite da kontrolisete
glas i kada ste uzbudjeni. Udahnite duboko da biste smirili disanje, a onda
nastavite.

O Proverite da li vas svi ¢uju — Sale u kojima radite neée uvek biti idealne, a ni
broj ucesnika. Ako je sala velika za broj ucesnika, glas se u njoj gubi. Zato
uvek proverite da li vas svi ¢uju. Narocito ako znate da ste tihi.

O Varirajte ritam, jacinu i visinu — Koristite glas kao sredstvo da privucete paz-
nju ucesnika. Neka se smenjuju usporen i nesto brzi ritam govora i visina tona.

m Ukljucivanje ucesnika

0 Postavljajte pitanja — Neka vam postavljanje pitanja bude navika. Postavlja-
jte pitanja u vezi sa temom o kojoj govorite. Ukoliko neko od ucesnika zna
nesto vise nego ostali, pustite ga da on nesto izgovori umesto vas. Time
pokazujete da postujete tudja znanja.

O Imajte na umu da paznja opada nakon dvadeset minuta — Oni koji vas slu-
$aju, maksimalno su u proseku 20 minuta skoncentrisani na ono $to govorite.
i zbog toga je vazno da ih ukljucujete.

0 Trazite da vam daju primere - Dobro je da koristite primere koje dobijate od
ucesnika, trazite primere, radite na njihovim primerima, to ¢e im biti najblize
i najkorisnije. | oni ¢e to vrlo visoko ceniti.

O Podsticite ih da koriste ruke — Kada se kaze da ucesnike podsti¢emo da koriste
ruke, to znadi da se javljaju u Zelji da u¢estvuju, da im dajete veZbe u kojima
¢e oni sami tragati za reSenjima dok vi bdite nad svim grupama koje rade.

o Usmerite pitanja ucesnika ka celoj grupi — Obratite se ¢itavoj grupi sa pitan-
jima, nemojte prozivati pojedince i pojedinke da se ne bi osecali neprijatno,
javice se oni koji imaju odgovor i Zele da iznesu misljenje. Vasim dobrim vod-
jenjem to ¢e doprineti da se i drugi ukljuce.

® Odgovarajuca audio-vizuelna sredstva

O Koristite ih kada treba pojacati poruku ili kada nose poruku — Audio-vizelna
sredstva imaju znacajnu ulogu u poslu koji vi radite. Ona prenose poruku ili
je pojacavaju. Zato ih pazljivo planirajte.

O Ne treba imati previse A-V sredstava — MozZete kombinovati razli¢ita audio-
vizeulna sredstva. Radite to sa merom, nemojte preterati sa brojem razlicitih
AV sredstava jer to moze biti kontraproduktivno

0 Ne preterujte sa njihovom upotrebom - Vi ste onaj Cije izlaganje ucesnici
prate, imajte to uvek na umu i zato AV sredstva nemojte preterano koristiti.

0 Sve mora da bude ¢itko — Ako piSete po tabli, ili unapred pripremate slaj-
dove ili folije, uvek se trudite da to bude citko. U protivhom, vase izlaganje
Ce biti prekidano pitanjima o tome $ta je napisano. Ili ¢e se ucesnici medju
sobom o tome konsultovati.

O Ne pricajte sa njima - ne mogu vas Cuti! — Ako pisete po tabli, nemojte govoriti
dok ste ka njoj okrenuti. Moze se desiti da vas okolina ne Cuje. A i nije lepo.
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O lzbegavajte da stojite ispred njih — Veliki broj u¢esnika voli da prepisuje sve ono
sto je na tabli, ¢ak i onda kada im napomenete da ste pripremili pisane materi-
jale u kojima to stoji. Imaju pravo na to i zato im nemoijte zaklanjati poglde.

O Neka imaju pratecu ulogu - nisu oni predavaci, vec vi!

= Planiranje audio-vizuelnih(A-V) sredstava

Upotreba audio-vizuelnih sredstava se mora planirati pre seminara. Njihova
glavna svrha je da:

o Istaknu glavne ideje i gradivo

0 Poboljsaju da se zapamte glavne poente

o Privuku paznju

o Ozive izgovorenu rec

O Menjaju tempo

Ona pomazu treneru da organizuje svoju prezentaciju. A-V sredstva nikada ne
smeju da zamene trenera. Trener je uvek glavno audio-vizuelno sredstvo.

® Tipovi audio-vizuelnih sredstava:

0 Flipchart - moze se unapred ispisati nekoliko klju¢nih reci, ili jo$ bolje, ko-
ristimo ga da u interaktivnom radu nacrtamo neki model zajedno sa uces-
nicima. Savet: sitne beleske ispisane olovkom sa strane flipcharta vam
pomazu da ne zaboravite glavne stvari. MoZzemo prekriti ve¢ ispisanu stran-
icu i polako je otkrivati (mada je ovo mnogo bolje sa grafoskopskom folijom
ili na prezentacijama uz pomo¢ kompjutera.) Lepljivim listi¢ima sa strane
mozemo da oznacimo stranice koje zelimo da koristimo. U svakom slucaju,
unapred ispisite naslove na papirima koje cete kasnije koristiti.

O Slike i posteri

0 Grafoskopske folije i kompjuterska prezentacija - Znacajno je da na foli-
jamaiili prilikom pravljenja Power Point prezentacije vodite racuna o tome da
one ne budu previse ispunjene tekstom. Na njima treba da budu samo teze
o kojima cete vi viSe govoriti. Nema ni¢ega dosadnijeg, tvrde brojne studije,
nego kada trener ili predavac ¢ita ono $to je pripremio.

O Videotrake - moZemo ih koristiti da snimamo ucesnike. Postoje komerci-
jalne trake o odredenim temama i/ili sa relevantnim snimcima sa televizije

0 Modeli i razni predmeti

0 Table na kojima se pise markerima

® Zlatna pravila za koris¢enje audio-vizuelnih sredstava su:

0 Da biste u toku vase prezentacije uspeli da istaknete glavne ideje i gradivo,
pomogli da se zapamte glavne poente, privukli paznju, oziveli izgovorenu
re¢ i menjali tempo , pobrinite se da:

0 PiSete krupnim slovima i da budu “debela’, odnosno boldirana, kada se pre-
zentacija priprema na kompjuteru,

o Koristite samo nekoliko klju¢nih reci (nema ni¢eg goreg od stranice sitno is-
pisane mnostvom redi ili komplikovane tabele na flipchartu ili grafoskopu.)
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O On o §to pisete bude ¢itko i vidljivo

0 Jednostavno i interesantno

O Bude uzbudljivo

O Prenosi samo jednu ideju, a ne mnogo ideja istovremeno.

O Ko-trening (rad u timu)

Ko-trening moze biti zadovoljstvo i za trenere i za ucesnike. Treneri mogu isprobavati
ideje, dobiti podrsku i povratnu informaciju, odmoriti se, upiti energiju od kolega tre-
nera i mogu jedan drugoga zameniti kad stvari krenu kako ne treba.

"oy

Ucesnici pred sobom imaju nekoliko razlicitih, zivih audio-vizuelnih “sredstava’, $to po-
boljsava dinamizam i raznovrsnost seminara. Dodatno prisustvo dva trenera omo-
gucava bolje pracenje ucesnika, njihovih reakcija, identifikovanje potreba za
fleksibilnos¢u u toku obuke.

Da bi kotrening bio dobrobit za ucesnike, vazno je da se pridrzavamo osnovnih principa:

® Ko-trening pocinje zajednic¢kim planiranjem obuke, dizajniranjem i pripre-
mom svega $to Ce biti koris¢eno u toku treninga - nikada nemojte raditi u
timu sa nekim sa kime niste adekvatno ucestvovali u pripremi. Nepriprem-
lienost se vrlo lako uoc¢ava na seminaru.

® Nemojte nadigravati svog ko-trenera - nije to takmicenje, nego timski rad
koji treba da se modelira prema ucesnicima. Uspeh treninga je vas zajed-
nicki, isto kao i neuspeh.

® Pruzite prakti¢cnu pomoc. Na primer, podelite pisani materijal, zalepite flip-
chart listove na zid...

® Ravhomerno rasporedite sesije

® Budite drugi par ociju i usiju koji prate reakcije ucesnika. Budite spremni da
se aktivno ukljucite kada god to kotrener ocekuje od vas

® Ustanovite neka osnovna pravila, kao na primer da li je u redu da se ubacu-
jete u sesiju koju vodi vas kolega

m Sedite i trudite se da ne ometate rad ko-trenera - ne preturajte po papirima
za svoju sesiju dok vas kolega radi

® Dajte neverbalnu podrsku i ohrabrenje, na primer, smesedi se - pokazite da
ste zainteresovani i da pazljivo pratite.

® Dajte povratnu informaciju kotreneru nakon zavrsene obuke. Dajte i kon-
struktivne sugestije

0 Jednake mogucénosti za sve

Jednake mogucnosti su pojam kojim se oznacavaju politika, principi i mere koje se
sprovode da bi se svim ljudima omogucila ravnopravnost u svim oblastima zivota. Ljudi
imaju ista prava, koja su prvi put definisana Univerzalnom deklaracijom o ljudskim pra-
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vima, a zatim i posebnim zakonima u vecini zemalja. Medutim, dugogodisnje iskustvo
onih koji se zalaZu za ljudska prava ukazalo je da nije dovoljno zagarantovati ista prava,
vec da je potrebno pruziti svima iste mogu¢nosti.

Ljudi su razliciti po godinama, polu, rasi, izgledu, zdravlju, fizilkim i mentalnim kapaci-
tetima. lako smo svi mi razliciti, to ne iskljuluje najvazniji princip ljudskih prava - jed-
nakost. Obuka koja se organizuje u sklopu organa drZavne uprave treba da neguje
principe jednakih moguénosti, tako Sto ¢e poducavati sve o potrebi postovanja ljud-
skih prava i razvoju drustva u kojem se ta prava primenjuju. Jako je vazno da dobar tre-
ner ima ovo u vidu kada planira i drzi seminar.

Kada smo govorili o potrebama, istakli smo znacaj razlicitih tipova fizickih potreba, po-
treba za uspostavljanje odnosa unutar grupe i potreba za saznavanjem. Jedna od prvih
stvari o kojima dobar trener treba da vodi ra¢una je pristupacnost - moramo omoguciti
svakom zaposlenom da u potpunosti uc¢estvuje u celokupnom seminaru. Treneri ne
smeju praviti pretpostavke o pristupacnosti - moraju pitati ljude o njihovim potrebama
u vezi sa tim. Za osobe sa invaliditetom je veoma vazno da mogu do¢i na mesto gde se
seminar odrzava, ulaziti i izlaziti bez oslanjanja na pomo¢ drugih. Putokazi i ulazi sa
kosom ravni su od presudnog znacaja za osobe u kolicima i ljude sa slabim vidom.

Pre seminara i tokom izvodenja, ugradite princip jednakih mogucnosti u sve $to radite:

® Pazite da materijali obraduju sve grupe u drustvu u pozitivnom svetlu i ne
prave diskriminaciju ni u jeziku, ni po ulogama i ilustracijama

® Vodite racuna da vas jezik i primeri nisu diskriminatorski

® Budite svesni da postoji opasnost od izolacije marginalizovanih grupa - ljudi
iz manjinskih kultura, Zena, osoba sa invaliditetom, izbeglih i raseljenih lica,
razlicitih nacionalnosti, verskih opredeljenja, starijih ljudi..

® Budite spremni da reagujete na rasisticke, seksisticke i druge diskriminatorne
primedbe i dogadaje - seminar je ucenje za ceo Zivot - uradite to tako da
osoba o kojoj se radi moze da nauci nesto, a ne da se oseti kaznjenom.

® Proverite da li svi u¢esnici mogu da vide audio-vizuelne materijale, narocito
oni sa oste¢enim vidom. Pitajte ljude gde bi voleli da sede da bi mogli da
¢itaju sa usana ili radi bolje vidljivosti.

® Obezbedite adekvatna pomagala ljudima sa oste¢enim sluhom, ako je mo-
guce

® Pazite da sve igre i vezbe uvek obuhvate SVE ucesnike - nikada nemojte ni-
koga iskljuciti.

® Humor je od vitalnog znacaja za dobar seminar — nema mesta za diskrimi-
natorske viceve i one sa insinuacijama.
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®m Dinamika grupe
i vesStine rada sa grupom

0 Uvod u grupnu dinamiku

Da bismo bolje razumeli dinamiku grupe kao pojam, a posebno ono $to se u toku obuke
desava medju u¢esnicima/cama, znacajno je da poznajemo kroz koje faze grupa prolazi
u svom razvoju. Razna istrazivanja su pokazala da grupe prolaze kroz nekoliko faza na
putu da postanu efikasan tim: formiranje, previranje, normiranje, izvodjenje i zaljenje.
Ovo je posebna oblast proucavanja i mi ¢emo se u ovom priru¢niku baviti Fazama u
razvoju tima u meri koja je znacajna za obuku. Dakle, osim odnosa izmedju trenera i
grupe, uspostavljaju se i odnosi medju ¢lanovima grupe i to e se najbolje videti na vi-
Sednevnim ili viSemodularnim obukama.

O Faze u razvoju tima

1. Formiranje

Prva faza odnosi se na okupljanje grupe i interakciju medju ¢lanovima. Pojedinci su tek
dosli na seminar i u manjoj ili ve¢oj meri se preispituju: “Zbog ¢ega sam ovde?’, “Sta se
ocekuje od mene da radim?”. Postoji odredjena doza nesigurnosti, koja direktno zavisi
od koli¢ine informacija koju pojedinac/ka ima o tome Sta ga/nju ocekuje. Zato je vazno
da se vec na pocetku ljudima daju vazne informacije. Interakcija medu ljudima u ovoj
fazi reflektuje odnose, predrasude. Uloge koje ljudi inicijalno pokusavaju da igraju u
novoj grupi obi¢no su sli¢ne onima koje oni igraju izvan ove grupe. Oni su upravo na
pragu trazenja novog identiteta: svoje uloge u grupi. Ipak, valja reci da pazljivi posma-
tra¢ u ovoj fazi moze da vidi i odredjenu dozu ushiéenosti jer grupi izgleda kao da ni-
kada nece biti problema. Iskoristite to da bi obuka bila uspesna.

2. Previranje

Pred grupu se postavlja zadatak koji treba da obave, ili cilj koji treba da dostignu. Na
povrsinu izlaze osobenosti pojedinaca, medusobni uticaji. MoZe doci do nesuglasica
izmedu onih koji Zele da se posao obavi brzo i onih koji Zele da proces bude paZljiviji
i sporiji. Sukobi mogu izbiti i izmedu onih koji su ve¢ odlucili kako posao treba da bude
uraden i onih koji bi da eksperimentisu. Tu je obi¢no mnogo li¢nih interesa. Neki ¢la-
novi zele da pridobiju uticaj u grupi, bilo da sebe vide kao prirodne vode (kao $to su
stru¢njaci/ eksperti) o temama koje se diskutuju - ili zato $to Zele da vide kako grupa
prihvata njihove prioritete i metodologiju. Drugi Zele da iskoriste grupu kako bi po-
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vecali sopstvenu vidljivost i snagu. Clanovi koji su vrlo visoko orijentisani prema za-
datku mogu postati vrlo nepazljivi prema onima koji zele da se paznja obrati na grupnu
dinamiku - Sta se dogada medu ljudima.

Do previranja dolazi kada pojedinci shvate da postoje razli¢ita miljenja u grupi. Clanovi
grupe tada prakti¢no testiraju gde su granice i dolazi do prvih konflikata i podela u grupi.

3. Normiranje

Faza normiranja nastaje kada ljudi shvate da moraju davati i uzimati, prihvatati kom-
promise i posvecivati se interesu grupe. Tada grupa stvara pravila/norme ponasanja
koja regulisu nacin funkcionisanja i medjusobne odnose. .

Clanovi osecaju da vise nisu skup individualaca, svaki sa svojim sopstvenim ciljevima i
interesima, ve¢ pravi ¢lanovi grupe koja radi skupa na postizanju zajednickog cilja. Bez
obzira na to kako su ranije videli svoju ulogu, sada je oni vide u sluzbi grupe. Prethodna
njihova uloga podredena je novoj - pomaganju da grupa dostigne svoj cilj. Ljudi koji su
bili orijentisani prema zadatku sada razumeju da je neophodno obratiti paznju na pro-
ces u grupi - interakciju medu ¢lanovima. Grupa zadobija jedinstven identitet, bas kao
$to su njeni ¢lanovi jedinstvene li¢nosti.

4. lzvodenje / obavljanje posla

Nakon 5to je uspela da prevazide pocetne poteskoce, stvorila norme ponasanja, grupa
pocinje da funkcionise dobro i efikasno izvrsava zadatke. Ne samo da ¢lanovi zajedno
rade na zadatku ili na cilju, oni procenjuju sopstvenu efektivnost u tome. Formalno
vodstvo moze biti manje izrazeno ako ga ¢lanovi ukrug prolaze. Clanovi tima gledaju
kako da funkcionisu u nadi da ce razviti mnogo efektnije nacine da dodu do cilja grupe.
U ovoj fazi najbolje se uci.

5. Zaljenje
Zaljenje nastaje kada grupa prestane da postoji iz bilo kog razloga. U nasem slu¢aju je to

kraj obuke. Grupa formirana da prodje obuku, kada se ona zavrsi, oseca tugu zbog rasta-
janja. Mozda ¢e se sresti na nekoj drugoj obuci, ali znaju da ¢e tesko to biti isti sastav.

Treba znati da ove faze ne idu uvek pravolinijski. Nekada iz grupe ode neko iznenada,
neko novi se pridruzi, dodju nove obaveze... Tada dolazi do novih odnosa snaga i grupa
iz faze izvodjenja posla, dakle, najproduktivnije faze, moze da regresira u fazu previra-
nja. Bitno je da znate da pojavljivanje problema, nekada vrlo ozbiljnih, ne mora nuzno
da vodi ka rasturanju grupe. Kada grupa uspe da se konsoliduje definisudi pravila po ko-
jima ¢e funkcionisati, njeni rezultati mogu biti fascinantni. Naravno, u svemu ovome
bitna je uloga pojedinaca i pojedinki, koji sa svim svojim osobenostima uti¢u na od-
nose u grupi, odnosno na dinamiku grupe. O tome kako se nositi sa pojedincima i po-
jedinkama koji remete dobro funkcionisanje grupe i otezavaju proces obuke, bice vise
re¢i u narednom odeljku.
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O Facilitacija

Rec facilitacija se na razlicite nacine prevodi u nasem jeziku, a najcesce kao vodjenje, su-
vodjenje, olaksavanje procesa. Medjunarodno udruZenje facilitatora ovaj termin defi-
nise kao proces omogucavanje grupama da rade efektivno i da saradjuju. Ulogu
facilitatora definisu na sledeci nacin: ,Facilitator je osoba koja koristi znanja vezana za
grupnu dinamiku, odnosno procese u grupi, da bi formulisala potrebnu strukturu, da bi
interakcija u toku odrzavanja sastanka, skupa, radionice, bila efektivna. Facilitator se fo-
kusira na efektivnost procesa (dinamiku) dopustajuci ucesnicima da se fokusiraju na
sadrzaj njihovog zajednic¢kog rada.”

Dakle, facilitatora/ku vidimo kao osobu koja olaksava i pomaze drugima u procesu ra-
sprave o problemima ili nekoj temi, usmerava tok rasprave kako bi grupa dosla do re-
$enja, odnosno da bi se u grupi nasao odgovor na neka pitanja.

Postoji nekoliko klju¢nih koraka koje je vazno zapamtiti, a vezani su za vreme pre odrza-
vanja samog sastanka, konferencije, edukacije... Re¢ je o dolasku grupe. Uc¢esnike/ce
koji dolaze treba da doceka facilitator/ka, predstavi se i pozeli im dobrodoslicu. Sala za
rad je vec spremna, stolice rasporedjene prema broju ucesnika i veli¢ini prostorije, a po
mogucnosti u polukrug, kako bi ucesnici mogli da gledaju jedni druge i direktno ko-
municiraju. To je pocetak stvaranja mogucnosti za harmonican odnos. Potom sledi
Uvod (Demonstracija postovanja) — Skup zapocinje formalnim pozdravljanjem grupe,
zahvaljivanjem na dolasku. Facilitator se predstavlja, objasnjava svrhu okupljanja (tre-
ninga, sastanka, obuke, dogadjaja) i omogucuje da se i ucesnici predstave. Vreme koje
se odvaja za ovaj uvodni deo treba da bude proporcionalno vremenu koje se planira za
ceo dogadaj. Ako trening traje jedan dan, upoznavanje treba da traje do 20 minuta.
Ako trening traje pet dana, sasvim sigurno proces upoznavanja moze da traje i do dva
sata. Facilitacija predstavlja proces u kojem osoba koja ga vodi omogucava da
ucesnici/ce dodju do Zeljenih rezultata, odnosno da postignu postavljene ciljeve. Faci-
litator/ka ne mora nuzno biti ekspert za temu o kojoj se govori. On/ona je tu da ola-
k3ava razmenu u grupi, pomaze pojedincima i pojedinkama da rade zajedno. Facilitator
koristi znanje o grupnim procesima da bi formulisao i skicirao potrebnu strukturu za
interakciju medju ucesnicima tokom treninga, sastanka, radionice, okruglog stola... Fa-
cilitator se fokusira na efektivnost procesa omogucavajuci ucesnicima da se usmere na
sadrzaj i na moguc¢nost da ostvare ono $to je planirano za skup na kojem su. Facilitator
naglasava da grupa poseduje znanje i da je on/ona tu daim pomogne. On je neutralan
u odnosu na temu o kojoj se diskutuje i ne izraZzava sopstveno misljenje. On ostavlja
grupi odlucivanje. Do toga dolazi tako $to slusa prisutne, vesto ih vodi uspostavljajuci
zajednicke procedure. Bitno je da prepoznaje osecanja i vodi racuna da se dostojan-
stvo i integritet svakoga u grupi postuje. Svoj rad zasniva na uverenju da je svako u
grupi jednako vredan, ima svoje misljenje i treba mu/njoj otvoriti mogu¢nost da ga
iskaze. Pocinje diskusiju sa otvorenim pitanjima ili izjavama; koristi otvorena, ispitivacka,
preusmeravajuca pitanja; parafrazira, ohrabruje tihe ucesnike/ce, kontrolise domina-
ntne ¢lanove/ice na nacin adekvatan kulturi. Facilitator posebno vodi ra¢una da se nosi
sa teSkim ucesnicima ne dovodedi u pitanje njihovo samopostovanje. Kada se tokom
diskusije napravi napredak, sledi sumiranje kako bi se u grupi potvrdillo ono sto je ne-
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posredno pre toga postignuto. I na kraju skupa, facilitator »gura» diskusiju ka zatvaranju,
sumira ili navodi u¢esnike/ce da sumiraju. Na kraju, pita u¢esnike/ce o vrednosti onoga
$to je uradjeno i zavrSava dogadaj - zakazuje slededi sastanak, vreme i mesto, ili sledeci
korak. Zahvaljuje se u¢esnicima/ama na uce$cu i doprinosu.

Uloge trenera i facilitatora se razlikuju. Mi u priru¢niku govorimo o facilitaciji jer je ona
neodvojivi deo svake interaktivne obuke s obzirom na visok stepen uceséa polaznika.
lako je trener u svakom procesu obuke delimi¢no i u ulozi facilitatora, jasno se mogu
razdvojiti ove dve funkcije odnosno uloge koje se neprestano smenjuju. Opisali smo
ulogu facilitatora i ve¢ mozemo prepoznati osnovne razlike izmedju uloge facilitatora
i trenera.

Trener uvodi nova znanja, ideje i vestine, facilitator pomaze grupi da procesira sopstvena
znanja, ideje i vestine. Na primer, trener ¢e upoznati ucesnike o svim aspektima procen-
jivanja (nove ideje, informacije), a u ulozi facilitatora ¢e pomoci da se o tim novim ide-
jama diskutuje, da se iznesu sopstvena iskustva, da se porede razli¢ita resenja, da se
donese neka odluka ili zajednicki resi problem. Trener vodi kroz seriju koraka da bi pla-
sirao nova znanja i podstakao proces ucenja, facilitator to radi sa namerom da se posto-
jece znanje u grupi iskoristi. Tokom procesa ucenja trener testira znanje, upravlja
procesom ucenja postavljajudi pitanja, podstice da novoplasirane ideje ucesnici primene,
facilitator upravlja samo procesom koji treba da vodi ka uspostavljenom cilju i ocekiva-
nim ishodima, a ne plasira nova znanja. Na primer, govoredi o temi zbog koje su ucesnici
tu, trener izlaZe, prezentuje daje zadatke ucesnicima koje oni mogu resavati u malim
grupama, a kada predstavnici malih grupa izlazu ono do ¢ega su dosli, on podsti¢e med-
jusobnu razmenu i zaokruzuje postignuca, daje povratnu informaciju, objasnjava sta je
moglo drugacije da se uradi. Facilitator parafrazira ono o ¢emu su pojedinci u grupi go-
vorili, ono do ¢ega je grupa dosla i proverava da li je to nesto oko ¢ega su se svi slozili.
Trener ocenjuje i analizira aktivnosti tako $to zajedno sa grupom procenjuje dostignuca
rada, a facilitator sazima ono do ¢ega se doslo i formulise zakljucke. U obema ulogama,
ucesnici se ohrabruju da daju svoje doprinose i da budu maksimalno angazovani.

Iz navedenog se moze zakljuciti da je svakom treneru koji se koristi interaktivnim me-
todama u svom radu, odnosno koji obuku zasniva na visokom stepenu participacije
ucesnika, neophodno umece facilitacije kako bi sve ucesnike aktivirao, podstakao me-
djusobnu razmenu.

Obrazac koriSéenja jezika

Obrazac koris¢enja jezika u facilitaciji koriste treneri u razli¢itim fazama toku
prenosenja znanja. Sada govorimo, u prvom redu, o postavljanju pitanja, pa-
rafraziranju i sumiranju.

1. Postavljanje pitanja

® Otvorena pitanja: ,MoZete li mi dati neki primer za donosenje odluka kon-
senzusom*?

® |spitivanje: ,Hocete li mi objasniti malo vise o tome na koji nacin se elek-
tronskom postom moZe poslati dokument pisan u Word-u?"
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® Usmeravanje ka drugom ucesniku/ci: ,Ima li neko neke druge ideje u vezi
sa fazama u razvoju tima?”

® Ohrabrivanje drugih videnja :“Ima li neko drugacije videnje ove stvari?”

® Sumiranje: Da li bi neko sumirao tacke koje su prezentovane do sada?

2, Parafraziranje:

® Parafraziranje pocinje:

,Ono sto sam cula da ste vi rekli je da se strateski plan moze praviti i za period
duZi od pet godina. Da li sam dobro razumela?”

»Mislim da ste rekli da je za razumevanje postupka zaposljavanja potrebno
da imamo na umu ne samo iskustvo kandidata i formalnu strucnu spremu,
vec i neformalno obrazovanje koje je neko stekao. Da li sam u pravu?”
,Cini mi se da je vase misljenje da ako zakon nije dobro jezi¢ki formulisan,
moZe doci do loSe interpretacije nekih ¢lanova. Da li sam dobro to formu-
lisala?”

,Vase misljenje se razlikuje od Mininog u tome sto vi mislite da jedino
odli¢nim balansiranjem teorijskih znanja i prakti¢ne vezbe, pojedinac moZe
ovladati vestinama koris¢enja racunara. Da li sam dobro razumela?”

3. Sumiranje

B Pocetne fraze za sumiranje:

Ako sam dobro razumela, vi se ovako osecate u vezi sa ovom situacijom.
Izgleda da postoje sledece tacke gledista u vezi sa ovom temom.

Cini mi se da je do sada prezentovano sledece...

Mislim da se slaZzemo u slede¢em: ono $to Zelimo da kaZzemo jeste ...

0 ,Teski” ucesnici/ce

U idealnim uslovima, svi ¢lanovi/ce grupe ucestvuju podjednako u diskusiji. Medutim,
ovaj ideal se retko deSava u stvarnosti. U¢esnici obuke se razlikuju u nivou uklju¢enosti,
zainteresovanosti, prethodnim znanjima, motivaciji za obuku, spremnosti na saradnju,
postovanju programa, nivou asertivnosti, Zelji za eksponiranjem... Zbog toga i govorimo
o grupnoj dinamici koja se razlikuje sa svakom novom grupom, ¢ak i onda kada se pro-
gram edukacije, koris¢ene metode, nivo znanja za dve grupe potpuno isti. lzraz «tezak»
se koristi da oznaci ¢lana/icu grupe koji ili ne ucestvuju ili njihovo ponasanje deluje
ometajuce odnosno kontrolisuce. Uloga je facilitatora/k, ali i trenera da ohrabri aktivno
i jednako uc¢esce, da drzi pod kontrolom ometajuce ili kontroliSuce ponasanje kako ono
ne bi sprecilo grupu da izvrsi zadatak.

Da bi ovaj vaZzan posao mogao da se radi na zadovoljavajuci nacin, neophodno je da
onaj ko facilitira ili vodi trening dobro poznaje nacine na koji se moze ispoljavati ome-
tajuce ponasanje, razloge zbog kojih najcesce do njih dolazi i kako da problem resava.
Dajemo nekoliko uputstava za trenere/ice i facilitatore/ke da imaju na umu, ukoliko se
sretnu sa teckim ucesnicima/ama:
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1. Imajte na umu cilj:

® Eliminisati ili umanjiti ponasanje tako da ono ne nastavlja da ometa grupni
proces ili da ne izoluje nekog od ¢lanova/ica od ucestvovanja. Vas cilj je da
svi ucestvuju i da iskoriste vreme namenjeno postizanju cilja koji je po-
stavljen.

2. Uspostavite pravovremenu dijagnozu: dajte sebi vremena da razmislite o tome

® Razmislite kakvo je problemati¢no ponasanje u pitanju i Sta moze biti raz-
log. Pratite grupnu dinamiku.

3. Sacekajte sa odgovorom/reakcijom

® Kada ste ustanovili da neko od ucesnika ometa proces koji tece, nemojte rea-
govati odmah. Dajte sebi vremena da pazljivo procenite situaciju. Dajte vre-
mena osobi da promeni svoje ponasanje. Dajte grupi vremena da sama
kontrolise ponasanje. Najveci broj ljudi je tu zato Sto to zele, hoce da iskori-
ste vreme i sami ¢e pokusati da reaguju. Sve je u redu dok grupa uspostav-
lja red pozivajuci teSkog ucesnika na saradnju bez grubosti i vredjanja. Vodite
racuna da ona ne bude gruba i diskriminisuca, vi Zelite da se skup odrzi u
najboljem redu i da se ostvari ono zbog ¢ega ste tu.

4.Vodite brigu o svakome u grupi

® Svako ima svoje potrebe i one treba da se postuju. Nastojte da se ophodite
prema ucesnicima/ama u skladu sa njihovim potrebama. Odrzite samopo-
Stovanje osobe koja je uzrok problema tako $to cete intervenisati obzirno i
na primeren nacin.

5. Preduzmite odgovarajucu akciju i nastavite o tome da se starate o grupnoj di-
namici:
® Pristupite reSavanju problema mirno. Odaberite najbolju mogucu alterna-
tivu da biste umanjili ometanje, a istovremeno odrZavajte samopostovanje
svih u grupi. Samo tako ¢ete zadrzati paznju grupe. U protivnom, mozete je
okrenuti protiv sebe.

Jos nekoliko saveta za rad sa grupom

Osnovna poruka ovog odeljka bi mogla biti: budite prirodni, neka svaki u¢esnik bude
angazovan u svakom trenutku i zabavljajte se. Medutim, postoje hiljade malih saveta za
rad sa grupom - neki od njih dolaze sami nakon mnogo prakse i oni mogu biti samo vasi.
Slede oni koje vam mogu pomod¢i - pokusajte da ih savladate jedan po jedan.

® Stojte ispred grupe, nemojte sedeti — pogotovu na pocetku sesije. Bitno je da
izgledate opusteno, a u isto vreme da budete direktni i samopouzdani.

® Obratite paznju na to $ta vam tela ucesnika govore - kad primetite da neko
zeva, idite napred, napravite pauzu, promenite ritam
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® Odrzavajte kontakt o¢ima sa svima u grupi dok govorite. Nemojte daizgleda
kao da favorizujete odredene ljude u grupi.

m Krecite se prostorijom ne ometajuci grupu. lzbegavajte brzo kretanje i
obracanje grupi sa mesta na kome vas ne mogu lako videti.

® Neka uvek uéesnici sami razmisljaju, zaklju¢uju - nikada nemoijte vi njima go-
voriti ono $to oni mogu re¢i vama

® Teska pitanja - pre nego Sto bilo $ta odgovorite, recite: “Ovo je jedno zaista
interesantno pitanje!” Recite da Cete se na njega vratiti tokom pauze za kafu
ili rucak, postavite ga celoj grupi, recite da ne znate, ali da ¢ete naci odgovor.

® |zbegavajte da Citate naglas sa flipcharta ili grafoskopa - ucesnici to mogu i
sami - va$ zadatak je da rasvetlite problem, a ne da veZbate recitatorske spo-
sobnosti

® PridrZavajte se planiranog vremena, osim ako se niste drugacije dogovorili

® Pazite da sve grupe ili pojedinci imaju jednak udeo, isto vreme za izlaganje,
isti feedback

® Budite stalozeni - ako grupa ili pojedinac znaju da se date zbuniti, neprestano
¢e dirati u slabu tacku

® Sumirajte glavne stvari, uobli¢ite ono Sto dobijete od ucesnika, vodite
diskusiju u zeljenom pravcu, razmenjujte ideje, postavljajte pitanja i pomalo
izazivajte (podsticudi), koristite reci koje su upotrebili u¢esnici - budite model
- ophodite se sa njima onako kako biste voleli da se oni ophode prema vama.

® Dajite jasna uputstva (napisite ih) i proverite da li su svi razumeli

® Parafrazirajte ponavljajuci izjave svojim recima. MoZete proveriti da li ste ra-
zumeli i eventualno redefinisati izjave.

® Sumirajte diskusiju. Uverite se da li su svi razumeli i nastavite u pravcu u kom
zelite. Vidite da li postoje odredena neslaganja i ispisite zakljucke.

® Pojacajte izjave koristedi se relevantnim sopstvenim iskustvom. Mozete redi:
«To me podsetilo na nesto $to se desilo prosle godine...».

® Proverite da li male grupe ili parovi ili pojedinci rade vezbe kako treba

® Ne izigravajte eksperta ili profesora - $to se vise izdizete, tezi ¢e biti vas pad

m Odrzavajte kontakt sa grupom - morate osetiti kada pocinje nezeljena si-
tuacija (kada grupa uzme nekog “na zub”) i resite problem sto je pre mo-
guce.

m Vi ste nadlezni za razreSavanje konflikata i neprimerenog isticanja pojedi-
naca - ako smatrate za potrebno, dajte pauzu i porazgovarate sa tim oso-
bama -zapamtite, vi imate ovlas¢enje da zamolite doti¢ne da izadu ili
napuste seminar.

m Ucedce pojedinaca mozete kontrolisati tako $to cete im zahvaliti, pogledom
ohrabriti ili obeshrabriti pojedine ucesnike, izgovoriti njihova imena ili ko-
municirati sa njima na neverbalan nacin (okrenuti se drugoj osobi), pitati ima
li“jos neko nesto da doda”. Uvek im pokazite da ih slusate.

... upamtite vaznu poruku nepoznatog autora: ,,Mozda ¢e zaboraviti ono sto ste hteli
da ih naucite, ali NIKADA nece zaboraviti kako ste ih tretirali”
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® Povratna informacija

o Uvod

Specifi¢na forma interpersonalne komunikacije je ono $to zovemo povratnom infor-
macijom, ili kako se ¢esto u literaturi srece, fidbekom (feedback eng.). Ona je od izuze-
tne vaznosti za uspesnu komunikaciju. Ovde ¢emo se dodatno pozabaviti povratnom
informacijom u funkciji obuke.

Fidbek je reakcija na datu informaciju ili ponasanje, zato to i zovemo povratnom in-
formacijom. Njime porucujemo kako smo shvatili drugu osobu, odnosno njeno pona-
sanje, kao i Sta mislimo o tome. To je mehanizam za davanje informacija nekoj osobi (ili
grupi) o tome kako ponasanje te osobe ili grupe utice na nas.

U toku obuke, ucesnici se veoma tesko nose sa kritikom koja je usmereno na njihovo
ponasanje ili izvedbu. Stoga su sposobnost davanja konstruktivne povratne infor-
macije, kao i ohrabrivanje samo-refleksije, klju¢ne vestine u procesu ucenja. Fidbek
nije kritika, ve¢ sugestija i pomo¢ u ucenju. Kada nesto radimo, potrebno nam je da
znamo $ta smo uradili dobro i kako mozemo da budemo jos bolji. Ukoliko kao trener
ne kaZete vasim ucesnicima da je ono sto rade dobro, oni nece biti u moguc¢nosti da
prepoznaju kvalitet i da ponove to sto je dobro. Mnogi odrasli se suocavaju sa pro-
blemom da prepoznaju kada nesto ne rade kako treba, da uoce kada su pogresili ili
da u potpunosti treba da rade stvari drugacije. Vrlo ¢esto se kriju iza odbrambenih iz-
javaiponasanja, izbegavaju suocavanje sa proslim iskustvima i nerazumevanjem i na
taj nacin blokiraju sopstveni napredak. Kao trener, stalno ¢ete biti u poziciji da vodite
ucesnike ka samorefleksiji i da dajete povratnu informaciju na licu mesta. Istovre-
meno, i sami ucesnici ¢e vam svojim komentarima, reakcijama, sugestijama, pitanjima
i na drugi nacin davati povratnu informaciju o tome da li su vas razumeli, kako vase
ponasanje utice na njih, da li su usvojili nova znanja i vestine, u kojoj meri su zado-
voljni vama kao onome ko poducava. Svrha fidbeka je da u¢imo, da menjamo stvari,
ako je potrebno i da razmisljamo o stvarima, razmenjujemo misljenje, razgovaramo.....
Konstruktivna povratna informacija povecava samospoznaju, nudi opcije i izbor i pod-
stice li¢ni razvoj. Njena uloga u procesu obuke je visestruko znacajna. Ona podize sa-
mosvest, omogucava i treneru i u¢esniku bolji uvid u to kako ga drugi opazaju i na koji
nacin deluje na ljude, putokaz je za promenu, osnazuje, motivise, omogucava dobru
komunikaciju, podsti¢e razmisljanje.

Povratna informacija se mora davati vrlo vesto i oprezno, u protivnom, ona nije kori-
sna, a Cak moZe postati destruktivna. Umesto da daje primaocu korisne informacije i
opcije kako da ih koristi da nesto novo nauci, ona kod primaoca stvara lo$ osecaj i on
ne dobija nista ili tek malo na $ta bi se mogao osloniti u daljem radu.
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O Vrste povratne informacije

Mi vrlo ¢esto dajemo i primamo povratne informacije. Nekada se one daju svesno (kli-
manje glavom), a nekada nesvesno (zevanje, gledanje kroz prozor). Mogu se izraziti
spontano (bravo, hvala, aplauz), ali i promisljeno (,Da, to mi je mnogo pomoglo.”ili,Zah-
valjujuci tome mnogo sam naucila/-0."). Vrlo ¢esto se povratna informacija izrazava ver-
balno (izgovaramo re¢enicu), odnosno neverbalno - na primer, kada aplaudiramo, ili
kada se nagnemo ka nekome jer nas je zainteresovalo ono $to osoba govori. Svi ovi
nacini mogu biti kombinovani, pa tako nekada dok recima potvrdjujemo slaganje sa
sagovornikom, istovremeno klimamo glavom.

Kao $to smo vec naglasili, svrha davanja povratne informacije je prvenstveno isticanje
onoga 5to je bilo dobro ili Sto bi se moglo popraviti u radu saradnika, dodatno poja-
$njavanje delova koji nisu dobro uradeni ili shvaceni, ispravljanje gresaka, ohrabriva-
nje i podsticanje za buduce ucenje i primenu nau¢enog. U ovom procesu je vazno da
osoba oseti da je nesto dobila, da ima korist od povratne informacije koju je dobila o
tome $ta je dobro, a $ta bi trebalo da popravi.

O Vodic za davanje povratne informacije:

® Povratna informacija treba da bude dobro pripremljena i planirana

® Prilikom pripreme i formulisanja treba biti vrlo obazriv i u najve¢oj meri ob-
jektivan

® Daje se neposredno nakon dogadjaja koji je prethodio, jer je tada najsvezije
secanje na ono sto se desilo, kao i osecanja vezana za to. (Osim u izuzetnim
slu¢ajevima kada procenimo da to osoba emocionalno ne bi mogla da pod-
nese u tom momentu. Tada davanje fidbeka mozemo odloZiti za kasnije. )

® Povratna informacija pocinje uvek sa pozitivnim, a nastavlja sa onim $to treba
promenti. Pozitivnim delom otvarate mogucnost da vas osoba Cuje.

® Daje se samo u vezi sa stvarima koje osoba moze da promeni. Ne mozZete
davati nekom povratnu informaciju o necijoj visini ili boji glasa. Na to niko ne
moze uticati.

® Daje se limitiran broj informacija, formulisan tako da one budu jasne i kratke.

® Kada sa pozitivhog dela koji ste saopstili treba da predjete na povratnu in-
formaciju o tome $ta osoba treba da promeni, koristiti svezu ,I” umesto ,ali’,
~,medjutim”,,mada“, ,samo”...

® Formulacija povratne informacije treba da bude specificna, konkretna i
odredena kako bi osoba znala Sta su njene snage i na kojim slabostima bi
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7 "

trebalo da radi. Komentari kao $to su ,Super”, ,Bili ste sjajni, ,Bio si 103", ne
pomazu procesu ucenja jer osoba ne zna $ta je bilo super, sjajno ili lose.

® Povratna informacija se uvek odnosi na ponasanje, ne na osobu. To znaci da
reenica ne treba da glasi:,Ti si bio 103" ili,,Ti si bio odli¢an”, ve¢,,Tvoj izgovor
je odlican”,,Struktura tvog predavanja je bila sjajna”, ,Bilo bi dobro da u pre-
davanjima vise koristi$ primere”. To je nacin da pomognete ljudima da steknu
samouvid i razmisljaju. Viim nudite ideje i predloge, oni ¢e odabrati na cemu
ce raditi ubuduce

m Uvek treba reci da je ono $to govorite li¢ni stav, a ne opste misljenje

m Uvek proverite da li vas je osoba dobro razumela

® Ako je ikako moguce, pratite efekte povratne informacije koju ste dali nekoj
osobi

Samo-refleksija je klju¢na komponenta svake povratne informacije koja tezi da ohrabri
ucenje. Trazedi od vasih ucesnika da se kriticki osvrnu na sopstveni rad, vi im u stvari
ukazujete na njihovu odgovornost za ucenje. Isto vazi i za vas kao predavaca, $to znaci
da se i sami morate kriti¢ki osvrtati na sopstveni rad i uocavati kada stvari uradite dobro,
alii kada one zasluzuju da budu poboljsane. Medutim, vecini odraslih je tesko da vide,
prihvate i priznaju u javnosti da njihov rad moze i da se poboljsa. lako je dobro data
povratna informacija korisna, nekada osoba kojoj je ona namenjana i saopstena, moze
reagovati burno. Vazno je da i tada sacuvate svoj mir. Sta su vase mogucnosti? Kada se
neko konstruktivno suprotstavi, saslusajte tu osobu, budite otvoreni za dodatne infor-
macije i budite spremni da promenite svoje misljenje, ukoliko ima osnova za to. Tako-
dje dajte osobi vreme da razmisli o vasim komentarima i vasim argumentima. | kada
neko izgubi strpljenje, saslusajte ga bez raspravljanja, nastavite razgovor tek kada se
osoba smiri. Treba voditi racuna i o najtisima, koji se ¢ine pasivnim i ne reaguju. Dajte
im priliku da kazu ono $to imaju, podsticite ih postavljanjem otvorenih pitanja.

Po zavrietku obuke, osvrnite se kriti¢ki na sopstvenu izvedbu, porazgovarajte sa kole-
gom, razmenite informacije o tome $ta ste individualno i u timu uradili i da li ste dali sve
od sebe (i da li ste dobili povratnu informacije koja tome ide u prilog) da vasi ucesnici
odu svojim kuc¢ama sa novim znanjima i vestinama. Osoba koja nije u stanju da napravu
ovakvu samo-procenu i/ili da primi informaciju od ucesnika i kolege, ne treba da se bavi
ovim poslom.
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m Evaluacija (ocena upesnosti) obuke

o0 Uvod

Ocena upesnosti obuke je sastavni njen deo i vazan elemenat razvoja. Ona je vazna
kako bismo dobili informjaciju o tome u kojoj meri su ispunjeni ciljevi postavljeni kada
je obuka planirana. Ona omogucava da se vidi gde su potrebna poboljsanja ili promene
kako bi trening bio efektivniji. Ocena uspesnosti se moze smatrati sastavnim delom tre-
ninga. Postavljanje ciljeva i uspostavljanje metoda za merenje rezultata treba da budu
osnovni deo planiranja obuke.

Vedcina trenera koristi model koji je razvio Donald Kirkaptrik (1994). On sugerise Cetiri
nivoa ocene uspesnosti obuke:

1. Ocena reakcija — kako ucesnici reaguju na obuku (trening) Na ovom nivou
se meri trenutno zadovoljstvo ucesnika

2. Ocena znanja i vestine koje su ucesnici dobili ili poboljsali tokom obuke.
(Kirkpatrik sugerise test sa u¢esnicima pre i posle obuke)

3. Ocena ponasanja — kako se nau¢eno primenjuje na poslu. Ildealno bi, prema
Kirkpatriku bilo da se ocena napravi pre obuke i nakon odredjenog perioda
posle obuke

4. Ocena rezultata — kakav uticaj trening ima na organizaciju. Pri tome se misli
na koristi od obuke u odnosu na troskove. Ovo je dosta tesko utvrditi kao is-
kljucivi rezultat obuke. Zato se vrlo Cesto citiraju Kirpatrikove reci: "Budite za-
dovoljni sa onim 5to je ocigledno, jer je dokaze obi¢no nemoguce dobiti”

U vezi sa tim treba napomenuti da je dobro ocenu uspesnosti obaviti u toku obuke, na
kraju obuke i posle izvesnog vremena (1 mesec) kad se ucesnik vrati na posao i ima pri-
liku da primenjuje ono $to je naucio.

Evaluacija se moze raditi na svakom od nabrojanih nivoa. U Kirkpatrikovom modelu
lak3e je poceti sa prvim nivoom i i¢i dalje do Cetvrtog, uz sve vece teSkoce jasnog iden-
tifikovanja promena zasnovanih isklju¢ivo na znanjima dobijenim na treningu.

O Kako treba evaluirati (sredstva za evaluaciju)

Postoje brojni razliciti metodi za evaluaciju kursa/treninga:
B ypitnik,
m telefonski intervju,
® grupne diskusije,
® navodenje ucesnika da se medusobno intervjuidu,
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® dodavanje “palice”kad jedan ucesnik kaze nesto o tome Sta su naucilii onda
predaje “palicu” slede¢em ucesniku i tako dalje,

® crteZi o tome “Sta se nalazi u mojoj torbi’,

® zidne novine gde svaki ucesnik lepi cedulju na 2 parceta flipcart papira “ono
$to mi se najvise dopalo na treningu”; “trening bi mogao da bude i bolji tako
Stobi...",

® ycesnici telima u obliku skulpture oznacavaju Sta zajedno osecaju i tako is-
kazuju svoja osecanja prema treningu,

m crtez (linijski) na kojem ucesnici precrtavaju linijjom svaki predmet i duzinom
linije oznacavaju da li su potrebe u¢enja zadovoljene, da li su delimi¢no za-
dovoljene ili da li su potpuno zadovoljene,

® razmena poklona (na listu papira) gde se od svakog ucesnika trazi da napise
ono $to je naucio i Sto bi moglo da koristi drugima. Ti papiri se onda saviju i
stave u Sesir. UCesnici u grupama izvlace papirice i razgovaraju o tom kako bi
taj poklon mogao da se prakti¢no primeni u njihovoj sredini za ucenje,

B crteZi koji prezentuju Sta ucesnici osecaju o kontekstu, sadrZaju i procesu
ucenja tokom treninga,

® koristiti “trenutne situacije” kad uéesnici iznose svoja osec¢anja kako se “tre-
nutno sad” osecaju u vezi treninga,

® “igra posledica’ u kojoj svaki u€esnik napise sta je naucio i zatim to predaje
slede¢em ucesniku. Svaki u¢esnik zatim iznosi daljnje sugestije o tome kako
bi u€esnik mogao na drugi nacin da koristi ono $to je naucio itd. Ovi listovi
se onda vracaju prvom ucesniku koji ih ¢ita naglas kao osnov za diskusiju,

® dnevnici u kojima ucesnici dopunjuju dnevnik ucenja sa glavnim injeni-
cama koje su naucili i kako se one mogu primeniti u njihovom radu,

® planiranje akcije.

19 B



Primer evaluacionog listica:

Upitnik za ocenu uspesnosti seminara

Naziv seminara:

Datum odrzavanja: Mesto odrzavanja:

Molimo Vas da vasim odgovorima, komentarima i sugestijama
ocenite uspesnost seminara i doprinesete poboljSanju naseg buduceg rada.

1. Da li su ostvareni ciljevi seminara? [ | u potpunosti
[ ] delimi¢no

[ ] nisu ostvareni

Vas komentar:

2. Ima li ciljeva koji nisu uopste ostvareni i koji?

3. Tokom seminara smo obradili sledece teme:
[ | Temal [ ] Tema2 [ | Tema3
[ ] Tema4 [ ]Temas

Na koji nacin treba poboljsati navedene teme?
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4. Rad treneralica je bio:
[ ] odli¢an [ ] vrlo dobar [ ] prose¢an [ 1103

Vas komentar:

5. Sta treba poboljsati u radu trenera/ica?

6. Sta vam se najvise dopalo na seminaru?

7. Sta vam se najmanje dopalo na seminaru?

8. Vasa sugestija ili komentar na bilo koji aspekt seminara:

Hvala $to ste popunili ovaj upitnik!

Evaluacija pomaze razvoj onog koji obucava i onog koji se obucava!
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