Годишњи план стручног усавршавања и напредовања на нивоу установе

На основу члана 129. став 1. Закона о основама система образовања и васпитања („Службени гласник PC", број 72/09), наставник/васпитач, стручни сарадник, са лиценцом и без лиценце, дужан је да се стално усавршава ради успешнијег остваривања и унапређивања образовно-васпитног рада и стицања компетенција потребних за рад, у складу са општим принципима, као и за постизање циљева образовања и стандарда постигнућа. 
На основу члана 57. став 1. тачка 8 Закона, орган управљања доноси план стручног усавршавања запослених и усваја извештај о његовом остваривању.

Затим, одредбом члана 129. став 5. прописано је да план стручног усавршавања доноси орган управљања установе, у складу с приоритетима установе, ради остваривања циљева образовања и стандарда постигнућа и приоритета Министарства.

Директор је одговоран, на основу члана 62. став 3. тачка 7 Закона за планирање и праћење стручног усавршавања, али и овлашћен је да спроводи поступак за стицање звања наставника, васпитача и стручног сарадника. Одредбом члана 66. став 15. Закона прописано је да педагошки колегијум разматра питања и даје мишљење у вези са пословима ди-ректора који се односе, између осталог, и на планирање и праћење стручног усавршавања и спровођење поступка за стицање звања наставника, васпитача и стручног сарадника.
Дакле, директор је предлагач плана стручног усавршавања запослених органу управљања и одговоран је за његово спровођење. На основу плана који усвоји орган управљања директор доноси оперативни план о којем прибавља мишљење педагошког колегијума.

Одредбама члана 48. Закона прописано је да се самовредновањем установа оцењују: квалитет програма образовања и васпитања и његово остваривање, сви облици и начини остваривања образовно-васпитног рада, стручно усавршавање и професионални развој, услови у којима се остварује образовање и васпитање, задовољство ученика и родитеља, односно старатеља деце и ученика.

Извештај о самовредновању квалитета рада установе подноси директор васпитно-образовном, наставничком/педагошком већу, савету родитеља и органу управљања. 

Одредбом члана 159. став 2. тачка 2. Закона прописано је да јединица локалне самоуправе обезбеђује средства за стручно усавршавање запослених.

У буџету Републике обезбеђују се средства за учешће РС у области стручног усавршавања запослених, када су у питању обавезни програми од републичког значаја.

Може да има последице јер је чланом 127. став 6. Закона прописано да се лиценца суспендује наставнику, васпитачу и стручном сараднику који се није стручно усавршавао, а просветни саветник у свом извештају утврди да разлози за то нису оправдани.
У току стручног усавршавања наставник, васпитач и стручни сарадник може професионално да напредује стицањем звања: педагошки саветник, самостални педагошки саветник, виши педагошки саветник и високи педагошки саветник, што му даје право на увећану плату.


Наставник, васпитач и стручни сарадник има право на одсуство из установе у трајању од три радна дана годишње ради похађања одобреног облика, начина и садржаја стручног усавршавања. Распоред одсуства наставника, васпитача и стручног сарадника ради стручног усавршавања планира педагошки колегијум.


Годишњи план стручног усавршавања наставника, васпитача и стручних сарадника је саставни део плана рада установе. Он треба да треба да буде јаван и доступан свим запосленим у установи.

Ко израђује годишњи план стручног усавршавања?


Директор предлаже план стручног усавршавања запослених органу управљања и одговоран је за његово спровођење. Орган управљања усваја годишњи план, а директор доноси оперативни план, о коме прибавља мишљење педагошког колегијума.


За ефикаснију израду овог плана може се формирати тим, радна група у којој треба да буду директор, стручни сарадници, руководиоци стручних већа - у складу са карактеристикама и капацитетима установе.

Шта треба да садржи годишњи план стручног усавршавања?


Годишњи план стручног усавршавања треба да садржи следеће елементе: 

· теме (садржаје), облике стручног усавршавања;
· име запосленог који ће похађати/водити облик стручног усавршавања ; 
· дистрибуцију облика стручног усавршавања у складу са временом планиране реализације; 

· ниво на коме се стручно усавршавање у установи остварује (активи, већа и друго).


Различити предлози табеларних приказа годишњег плана стручног усавршавања су дати кроз шеме у предлозима 1, 2 и 3.


Установа може да користи неки од њих, a у складу са потребама може да направи свој модел. 

Предлог 1.

Годишњи план стручног усавршавања за ____________годину

	Стручно усавршавање у установи
	Име и презиме запосленог
	Назив теме и облика стручног усавршавања
	Ниво (стручни активи,већа и друго)
	Време

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Стручно усавршавање ван установе
	Име и презиме запосленог
	Назив теме и облика стручног усавршавања
	Време

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Предлог 2.

Годишњи план стручног усавршавања за____ годину
	Стручно усавршавање 

у установи
	Име и презиме запосленог
	Распоред усавршавања по месецима
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	Стручно усавршавање ван установе
	Име и презиме запосленог
	Распоред усавршавања по месецима
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Облик стручног усавршавања треба уносити, користећи ову или неку другу ЛЕГЕНДУ, а тему упишите уколико сте је дефинисали.

Теме и облици стручног усавршавања у установи: 

· приказ активности, теме/огледни час - ПА, ПТ/ОЧ; 

· резултати праћења детета/ученика - РПД/РПУ; 

· приказ стручне књиге/чланка - ПСК/ПСЧ; 

· вођење радионице - BP; 
· семинар-С; 

· стручни скуп - СС; 

· остало (навести шта)

Предлог 3.
Годишњи план стручног усавршавања за ___ годину

	Облици стручног усавршавања
	Име и презиме запосленог
	Распоред усавршавање по месецима

	
	
	IX
	X
	XII
	XII
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	IV
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	VI
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	VIII

	У установи
	Приказ активности, теме/огледни час
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Приказ резултата праћења детета/ ученика
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Приказ стручне књиге, чланка
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Вођење радионице
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Нешто друго, шта?
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Облици стручног усавршавања
	Име и презиме запосленог
	Распоред усавршавања по месецима
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	VIII

	Ван установи
	Програм стручног усавршавања
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Конференција
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Округли сто
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Информисање запослених у вези са стручним усавршавањем и напредовањем


Од велике важности је да сви запослени у установи имају правовремене информације, које се односе на све аспекте стручног усавршавања. Добро информисање у установи је један од показатеља уважавања, обезбеђује равноправност запослених, подстиче мотивацију и помаже постизање ефикасности у раду.


Стога је битно да се изабере начин који ће обезбедити да овај процес тече несметано, на време и тачно.


Информисање о различитим облицима стручног усавршавања може да се организује за чланове стручног већа, већа за област предмета, наставничког већа, педагошког колегијума, савета родитеља.


Покретање и одвијање процедуре за стицање звања, као и остваривање овог права, такође треба да буду саставни део информисања запослених.


Начин информисања зависи од специфичности установе, од досадашњег искуства и праксе.

У неким установама се веома ефикасно користе табле за обавештавање, друге користе књигу обавештења, треће имају на стручним већима и педагошким колегијумима редовну/ /посебну тачку дневног реда, односно излагање, power point - презентацију, радионицу или приказ онога што су сазнали и применили у пракси. 

Информисање запослених на месечном нивоу


Било би корисно да установа детаљније информише запослене о стручном усавршавању за текући месец, обавештавајући их путем истицања информација на огласној табли. Овакви месечни планови погодни су као радни материјал за писање годишњег извештаја установе.


Информација треба да садржи: 

· име и презиме запосленог који ће водити облик стручног усавршавања у установи, односно имена запослених који ће учествовати у стручном усавршавању ван установе; 

· тачан назив теме и облика стручног усавршавања; 

· време реализације; 

· ниво на коме се усавршавање одвија (актив, одељенско веће, наставничко веће и слично); 

· праћење реализације стручног усавршавања и остала битна питања и напомене; 
· име и презиме запосленог који је покренуо процедуру за стицање одређеног звања и план активности у вези са тим.

Установа може да користи свој начин месечног информисања запослених. Неке су већ развиле свој препознатљив начин обавештавања, друге ће се определити за понуђено решење, а неке ће тек развити свој оригиналан начин информисања. Важно је да месечно обавештење, као и годишњи план стручног усавршавања запослених, буде јасно, прегледно и доступно свим запосленим.


Ове информације треба да буду доступне свим запосленим две недеље пре почетка наредног месеца. 

Предлог формулара/форме за информисање запослених у вези са стручним усавршавањем и напредовањем по месецима

	НАЗИВ УСТАНОВЕ
	

	СТРУЧНО УСАВРШАВАЊЕ
	У МЕСЕЦУ
	
	ГОДИНЕ
	

	Стручно усавршавање у установи


	Запослени
	Назив облика и теме усавршавања
	Ниво

(Стручни актив, веће и друго)
	Време
	Напомена

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Стручно усавршавање 
ван установе


	Запослени
	Назив облика и теме усавршавања
	Време
	Напомена

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Име и презиме запосленог који је покренуо процедуру за стицање звања
	

	Назив звања за које је покренута процедура
	

	План активности у вези са покренутом процедуром 
	


Извештај запосленог о стручном усавршавању напредовању

	Стручно усавршавање у установи
	назив стручног усавршавања
	ниво

(стручни акт. Веће и др)
	време
	начин учествовања

(присуство, излагање, кординисање, вођење и др)
	документ у установи који доказује реализацију

	
	
	
	
	
	

	Стручно усавршавање ван установе
	назив стручног усавршавања
	време
	начин учествовања
	Документ који доказује реализацију (број сертификата, потврде, уверења и ко га је издао)

	
	
	
	
	

	Koja знања и вештине сам унапредила/унапредио у току ове године
	

	Облици остварени преко плана (навести облике који нису били планирани, а остварени су)


	

	Који од планираних облика стручног усавршавања није остварен и због чега


	

	Звање стечено у току ове године


	

	Напомена


	

	Потпис запосленог 


	


Ради лакшег попуњавања овог дела личног плана професионалног развоја наводимо САМО нека знања и вештине које су потребне за рад наставника, васпитача и стручних сарадника у образовно-васпитној установи. Ова листа може да послужи као подсетник, a Ви је допуните у складу са послом који обављате .

Знања: 

· ужестручна знања из области/предмета који предајете, као и сродних предмета/области; 

· из педагогије и психологије; 

· о различитим методама, техникама и активностима; 

· о развојним карактеристикама деце; 

· о техникама учења; 

· о основама програма васпитно-образовног рада; 

· о планирању и евидентирању рада; 

· о техникама евалуације и самоевалуације; 

· о начинима сарадње са породицом; 

· о стручним институцијама које се баве развојем деце (за стручне сараднике) - шта ко нуди, коме се обратити за помоћ; 

· информатике; 

· страни језик; 

· познавање закона, прописа, правних аката,процедура .

· ...
Вештине: 
· тимски рад; 

· комуникацијске вештине; 

· активно слушање; 

· индивидуалног, групног, фронталног и рада у паровима са децом; 

· израде средстава и других материјала за рад; 

· организације разних активности - шта, како, кога позвати; 

· конструктивно решавање конфликата; 

· коришћење разних техника (нпр. ликовних) у раду са децом - шта, који материјали; 

· преношење знања деци (подучавање); 

· самоевалуација; 

· изражавање - вербално, невербално (пантомима, глума); 

· моторичке, ликовне/музичке вештине; 

· отвореност ка новом, односно за ново - за себе, за друге; 

· емпатија; 

· покретање, иницирање и вођења различитих активности; 

· сарадње са осталим учесницима и сарадницима у образовно-васпитном процесу. 

· ...
Годишњи извештај о реализацији планираног стручног усавршавања и напредовања на нивоу установе


Извештај је важан део у оквиру планирања стручног усавршавања јер осим осталог, даје основу за планирање за наредну годину. Анализом овог извештаја као и месечних формулара за извештавање запослених, добијају се важни подаци о различитим и битним аспектима планирања стручног усавршавања и напредовања запослених. Следећа питања могу да служе као контролни механизам:

· Да ли је планирање било реалистично? 

· Да ли се водило рачуна о заступљености свих облика стручног усавршавања? 

· Колики је број људи био обухваћен? 

· Које улоге су у различитим облицима стручног усавршавања имали запослени? 

· Да ли су искоришћени сви ресурси (људски и финансијски) у установи? 

· Да ли је на ефикасан начин остварено напредовање запослених у каријери? 

· Да ли су средства добро распоређена?

Треба да садржи одговоре на следећа питања: 

1. Да ли је планирано остварено?
2. Које су измене и због чега? 

3. Колики број запослених је обухваћен стручним усавршавањем? 

4. Које облике стручног усавршавања су запослени похађали? 

5. Да ли је остварена заступљеност различитих облика стручног усавршавања? 

6. Које је звање стекао запослени (име и презиме) у току године? 

7. На који начин је финансирано стручно усавршавање (начини финансирања, трошкови)? 


У извештај треба унети и друге податке - важне за сагледавање стручног усавршавања и напредовања запослених у одређеној установи током године.

Предлог структуре годишњег извештаја установе о стручном усавршавању и напредовању запослених

	назив установе
	

	место и адреса
	

	контакт телефон
	

	имејл
	

	име и презиме директора
	

	година за коју се извештај пише
	

	Делови извештаја
	Могући елементи за опис

	Да ли је остварено све што је планирано?
	- Остварено из плана

- Остварено преко плана

- Није остварено

- Разлози 




	Делови извештаја
	Могући елементи

	Колико запослених је похађало одређене облике стручног
усавршавања
	У  установи
	
	Број реализација
	Укупан број присутних (запослених)

	
	
	Приказ активности, теме/ огледни час
	
	

	
	
	Приказ резултата праћења детета/ученика
	
	

	
	
	Приказ стручне књиге, чланка
	
	

	
	
	Радионице
	
	

	
	
	Остало
	
	

	
	ван  установе
	Програми стручног усавршавања
	
	

	
	
	Конференције
	
	

	
	
	Стручни скупови
	
	

	
	
	Округли столови
	
	

	
	
	Остало
	
	

	Која звања су стекли запослени и колико њих
	Звање
	Број запослених

	
	
	

	Финансијска анализа (начини и трошкови)
	

	Остало
	Колико запослених је било „активно" (водитељи, реализатори...)

- У установи

- Ван установе


Мишљење запосленог о похађаном стручном усавршавању


Да би у установи имали додатне податке за планирање укључивања запослених у програме стручног усавршавања, могуће је да свако ко је похађао неки програм стручног усавршавања да своје мишљење тако што би попунио овакав или сличан формулар. Овај формулар може да се попуни одмах по завршетку похађања одређеног програма и преда га запосленом кога директор овласти да прикупља ове податке.

Предлог формулара


Да бисмо имали додатне податке за планирање стручног усавршавања, молимо Вас да дате своју процену у вези са програмом који сте похађали.
	Назив програма
	

	Време реализације
	

	Водитељи семинара
	

	На скали од 1 до 5 процењујем:


	Садржај програма
	1
	2
	3
	4
	5

	Применљивост садржаја у пракси
	1
	2
	3
	4
	5

	Избор метода и облика рада
	1
	2
	3
	4
	5

	Рад водитеља семинара
	1
	2
	3
	4
	5

	Организацију семинара
	1
	2
	3
	4
	5

	Добијени материјал
	1
	2
	3
	4
	5

	Остало (напишите шта мислите да је важно, а није наведено)
	1
	2
	3
	4
	5

	Програм препоручујем колегама (свима, само поједине струке, које)


	

	Програм не препоручујем колегама
	

	Име и презиме
	


Записник са службеног састанка

Чему служи овај записник?


Да би се ефикасно планирало стручно усавршавање, као и да би се остварили планирани садржаји, неопходно је обавити низ консултација/састанака са јасно дефинисаним садржајем, активностима и обавезама.


Састанак је активност која захтева планирање, вештину договарања и контролу чији је циљ доношење исправних развојних одлука.


С обзиром на људске ресурсе, могу се очекивати одређене потешкоће, нежељене промене, нејасноће, отпори пре, током и после састанка.


Да би састанак на крају био ослобођен нежељених негативних утицаја и резултата, да би се постигла продуктивност,  јасност, прецизност у погледу обавеза и одговорности, потребно је састанак завршити писаним документом - записником.


Приложен је модел обрасца записника, у који се уносе све релевантне чињенице, које су од интереса за успешан састанак, као и одлуке, активности и носиоци активности односно посла.


Овакав записник може да се користи у установи (већа, активи...) и на састанцима са спољним сарадницима (координатори, аутори програма, организатори скупова...).  


Записник треба да садржи следеће елементе: 

· редни број састанка; 

· место и датум одржавања састанка; 

· дневни ред; 

· број присутних, имена и презимена присутних (уколико је то од значаја због дефинисања носилаца активности посла); 

· оно што је договорено; 

· имена оних који су носиоци обавеза; 

· рокове за реализацију договореног; 

· планирано време одржавања наредног састанка; 

· потписе учесника састанка и носилаца активности. 
Предлог структуре/ форме записника са службеног састанка

	Записник са састанка:

__________________________________________________________ 

(назив установе и место)
	Редни број састанка:

	
	Датум:

	Име и презиме, функције присутних на састанку (до 5, 6 људи)
	1.

2. 
3.

	Дневни ред састанка
	

	Договорене активности

	1. 
2. 
3.
	Носиоци
	Време/рок

	Обавезе носилаца активности

	1.

2. 
3.
	Време/рок

	Време одржавања наредног састанка

(датум и место: по потреби може да се договори телефоном)
	

	Напомена
	

	Потпис носилаца активности:
__________________________________________ 

__________________________________________ 


	


Уколико је присутан већи број људи, списак присутних прилаже се уз записник. 

УМЕСТО  ЗАКЉУЧКА

Улогу и место планирања стручног усавршавања и напредовања у образовно-васпитном раду можемо шематски приказати на следећи начин.

