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                                        PROGRAM SPOPOLNJEVANJA
NAČRTOVANJE IN
ORGANIZACIJA DELA
IZOBRAŽEVALCA ODRASLIH
ANDRAGOŠKI CENTER SLOVENIJE
ZBIRKA PROGRAMOV
ANDRAGOŠKEGA USPOSABLJANJA IN SPOPOLNJEVANJA
ANDRAGOŠKEGA CENTRA SLOVENIJE
Program: NAČRTOVANJE IN ORGANIZACIJA DELA
IZOBRAŽEVALCA ODRASLIH
Leto nastanka programa: 2011
Leto zadnje revizije programa: /
Leto prenehanja programa: program se še izvaja
Jezikovni pregled: Vlasta Kunej
DTP: Ksenija Konvalinka
Objava: http://izobrazevanje.acs.si/programoteka_as/
Pripravo revizije programa in objavo na spletu sta financirala Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada
ter Ministrstvo za šolstvo in šport Republike Slovenije. Projekt se izvaja v sklopu Operativnega programa
razvoja človeških virov za obdobje 2007–2013, razvojne prioritete Razvoj človeških virov in
vseživljenjskega učenja in prednostne usmeritve Izboljševanje kakovosti in učinkovitosti sistemov
izobraževanja in usposabljanja.
SPLOŠNI DEL
1.IME programa
Načrtovanje in organizacija dela izobraževalca odraslih
2.Utemeljenost PROGRAMA
Izobraževalni procesi postajajo vse kompleksnejši, zato je potreba po dobrem in učinkovitem načrtovanju in organizaciji dela tudi v izobraževanju vedno večja. Prizadevamo si za medpredmetno povezovanje, timsko in projektno delo, vpeljujemo različne oblike
izobraževanja, za vse to pa je potrebno dobro načrtovanje in učinkovita organiziranost dela
posameznika, različnih delovnih skupin (strokovni aktivi, projektni timi, programski in učiteljski zbori ipd.) in kolektiva kot celote.
V vsakem podjetju ali ustanovi je organizacija dela neločljivo povezana z razvojem in upravljanjem človeških virov ter z učinkovitostjo njihovega dela predvsem zato, ker želimo s čim
manj človeškimi viri doseči čim boljše dosežke, za uresničitev tega pa je treba delo racionalizirati tako, da bomo zastavljene cilje lahko dosegli.
Zato je naloga vseh, ki delamo v izobraževanju odraslih, tudi vpeljevanje in promocija dobrega načrtovanja in organizacije dela med udeleženci izobraževalnih
procesov. Lahko pa je dobra podlaga za uspešno izobraževanje, usposabljanje in spopolnjevanje ter uporabo pridobljenega znanja pri delu in v življenju nasploh.
V organizacijah, ki delujejo na področju izobraževanja odraslih, pa sta dobro načrtovanje in organizacija dela pomembna predvsem zato, ker:
XX imajo udeleženci v izobraževanju odraslih pogosto bolj specifične in izoblikovane
potrebe po znanju, zato potrebujejo več individualnega prijema;
XX so organizacijske oblike izvajanja izobraževalnih programov za odrasle zelo raznolike in morajo biti prilagojene različnim potrebam in željam udeležencev (raven, obseg,
dolžina, tempo poteka …);
XX izvajajo v organizacijah za izobraževanje odraslih vsebinsko zelo različne programe;
XX se izobraževalci odraslih pogosto znajdejo v različnih vlogah, ki jih morajo opravljati (organizacija, svetovanje, poučevanje itn.), to pa prinaša veliko dodatnega usklajevanja.
Na potrebo po pripravi programa Načrtovanje in organizacija dela izobraževalca odraslih je
pokazala tudi študija, ki smo jo na Andragoškem centru opravili leta 2008. Udeležence,
ki smo jih anketirali, smo med drugim povprašali, katere vsebine menijo, da bi potrebovali
pri svojem delu in bi želeli, da Andragoški center pripravi iz njih izobraževanje. Ena izmed
vsebin, ki so jo takrat vprašani zelo želeli, je bila Načrtovanje in organizacija dela izobraževalca odraslih.
Dobra organiziranost je namreč temeljni pogoj za boljšo delovno uspešnost in
učinkovitost, pri tem pa moramo upoštevati nekaj pomembnih dejavnikov:
XX kako postavljati cilje,
XX kako načrtovati čas in delovne naloge,
◊
ACS, Zbirka programov andragoškega usposabljanja in spopolnjevanja,
stran 3 od8
XX kako razvrščati delo glede na razpoložljivi čas in kadrovske zmožnosti,
XX zakaj je treba upoštevati lastne zmogljivosti in zmogljivosti tistih, katerih delo načrtujemo,
XX katere pripomočke uporabiti za načrtovanje dela in časa,
XX kako zagotoviti ustrezno komuniciranje in ustvariti dobro delovno ozračje.
Zagotavlja nam:
XX
XX
XX
XX
XX
boljši pregled nad dejavnostmi in prioritetami,
več prostora za ustvarjalnost,
zavestno izogibanje stresu in njegovim posledicam,
pridobitev več prostega časa,
doslednejše doseganje svojih ciljev.
Namen programa Načrtovanje in organizacija dela izobraževalca odraslih je, da udeleženci
ozavestijo pomen dobre organizacije delovnih procesov za uspešnost in učinkovitost andragoškega dela in se seznanijo s temeljnimi načeli organiziranja dela.
Spoznajo, da je treba pri tem upoštevati zakonitosti postavljanja ciljev, ustrezno načrtovati
čas in dejavnike, ki vplivajo na izrabo tega. Zaradi uspešnejšega organiziranja delovnih
procesov izobraževalca odraslih pa je zelo pomembno tudi medsebojno sodelovanje in komuniciranje ter sprotno preverjanje, koliko se dosegajo zastavljena merila uspešnosti in
učinkovitost dela.
3.CILJNA SKUPINA
Program je namenjen različnim strokovnim sodelavcem, ki delajo v vzgoji in izobraževanja,
predvsem pa:
XX pedagoškim in andragoškim delavcem,
XX učiteljem različnih strok, ki delajo v osnovnošolskem, srednješolskem in višješolskem
izobraževanju odraslih,
XX vodjem in organizatorjem izobraževanja odraslih,
XX strokovnim aktivom,
XX andragoškim, učiteljskim in predavateljskim zborom,
XX ravnateljem, direktorjem in menedžerjem,
XX mentorjem in inštruktorjem v podjetjih in organizacijah,
XX notranjim trenerjem v podjetjih.
Glede na delovni položaj je mogoče pričakovati, da gre za osebe, ki imajo:
XX večinoma univerzitetno izobrazbo različnih smeri,
XX različne izkušnje z izobraževanjem odraslih (od zelo izkušenih do začetnikov).
◊
ACS, Zbirka programov andragoškega usposabljanja in spopolnjevanja,
stran 4 od8
4.CILJI/KOMPETENCE
Usmerjevalni cilji
Cilj programa je pridobiti nova spoznanja in spretnosti v skladu s konceptom ustreznega postavljanja ciljev kot podlage za dobro organiziranje delovnih procesov v izobraževanju odraslih in za organiziranje lastnega dela in dela sodelavcev.
Udeleženci se naučijo upoštevati načela načrtovanja časa, delegiranja, uporabe
različnih tehničnih pripomočkov in sodelovanja z drugimi, s tem pa povečajo svojo
učinkovitost in vplivajo tudi na učinkovitost v svojem delovnem okolju.
Operativni cilji
Udeleženci:
XX spoznajo različne dejavnike, ki lahko vplivajo na učinkovitost dela izobraževalca odraslih,
XX naučijo se načrtovati svoje delo in postavljati jasne cilje,
XX seznanijo se z različnimi pripomočki, ki jim bodo lahko v pomoč pri načrtovanju in organizaciji dela,
XX seznanijo se s temeljnimi načeli učinkovitega sodelovanja v izobraževanju odraslih,
XX na podlagi izkušenj analizirajo lastno delo in na praktičnih primerih uporabijo pridobljena
teoretična spoznanja.
5.TRAJANJE PROGRAMA
Program traja 8 pedagoških ur.
6.POGOJI ZA VKLJUČITEV V PROGRAM, PRIZNAVANJE ŽE
PRIDOBLJENEGA ZNANJA, POGOJI ZA NAPREDOVANJE,
POGOJI ZA DOKONČANJE PROGRAMA
Pogoji za vključitev
Posebnih pogojev za vključitev ni.
Priznavanje že pridobljenega znanja
Priznavanje že pridobljenega znanja v tem programu ni mogoče.
Pogoji za napredovanje
Program ne predvideva pogojev za napredovanje.
◊
ACS, Zbirka programov andragoškega usposabljanja in spopolnjevanja,
stran 5 od8
Pogoji za dokončanje
Pogoji za dokončanje programa so:
XX stoodstotna udeležba,
XX dejavno sodelovanje pri organiziranem usposabljanju.
7.OBVEZNI NAČINI PREVERJANJA IN OCENJEVANJA
ZNANJA
Znanje se preverja:
XX s spremljanjem dejavne udeležbe in sodelovanja posameznika med potekom programa.
◊
ACS, Zbirka programov andragoškega usposabljanja in spopolnjevanja,
stran 6 od8
POSEBNI DEL
8.organizacija izobraževanja
Organizacija programa Načrtovanje in organizacija dela izobraževalca odraslih predvideva
skupino do 20 udeležencev. Program je sestavljen iz posameznih zaokroženih tem, ki se
izpeljejo v obliki enodnevne delavnice.
Pri izpeljavi programa so predvideni naslednji učni pripomočki: projektor, prenosni računalnik za predavatelja, flip chart, bela tabla in plakatni listi.
Za samo izpeljavo programa morajo biti zagotovljeni tudi prostorski pogoji: učilnica, prirejena za izobraževanje odraslih, in mize, ki jih je mogoče poljubno sestavljati.
9.SKLOPI/PREDMETNA PODROČJA/PREDMETNIK/TEME
Program sestavljajo naslednje teme:
TRAJANJE
v pedagoških urah
Uvod v program
0,5
Postavljanje ciljev v izobraževanju odraslih
2
Načrtovanje časa in osebna učinkovitost
1,5
Pomen načrtovanja in organizacije dela izobraževalca odraslih 3,5
Evalvacija programa
0,5
SKUPAJ
8
TEMA
◊
ACS, Zbirka programov andragoškega usposabljanja in spopolnjevanja,
stran 7 od8
10.LISTINA
Udeleženci po koncu programa ob izpolnjevanju pogojev, ki jih predvideva, prejmejo
potrdilo Ministrstva za izobraževanje, znanost, kulturo in šport o profesionalnem
usposabljanju strokovnih delavcev v vzgoji in izobraževanju. V njem so navedeni:
ime in sedež izvajalca, naziv potrdila, številka potrdila, podatki o prejemniku potrdila (ime
in priimek, datum rojstva), čas izpeljave programa, vrsta programa, ime programa, trajanje
programa, število pridobljenih točk, podpis odgovorne osebe, kraj in datum izdaje potrdila,
žig ACS.
Udeleženci poleg potrdila Ministrstva za izobraževanje, znanost, kulturo in šport
pridobijo tudi prilogo ACS k potrdilu Ministrstva za izobraževanje, znanost, kulturo in šport o profesionalnem usposabljanju strokovnih delavcev v vzgoji in izobraževanju. Priloga ima naslednje podatke: naziv potrdila/priloge, številka potrdila/priloge,
podatki o prejemniku potrdila/priloge (ime in priimek, datum in kraj rojstva), ime programa, vsebina programa, trajanje programa v celoti, trajanje delov programa, podatek, da je
kandidat izpolnil pogoje za dokončanje programa, vrsta in vsebine preverjanja znanja, ime
in priimek ter podpis vodje programa usposabljanja ali spopolnjevanja, ime in priimek ter
podpis direktorja ACS, kraj in datum izdaje potrdila/priloge, žig ACS.
Če zaradi posebne narave učne skupine ne izdamo potrdila Ministrstva za izobraževanje,
znanost, kulturo in šport o profesionalnem usposabljanju strokovnih delavcev v vzgoji in
izobraževanju, tistim udeležencem, ki so uspešno dokončali program, izdamo potrdilo ACS
o uspešno zaključenem usposabljanju oz. spopolnjevanju, ki vsebuje iste podatke,
kot so v prejšnjem odstavku navedeni za Prilogo.
11.SESTAVLJAVCI PROGRAMA
Program sta sestavili:
mag. Andreja Jelen Mernik in mag. Zdenka Birman Forjanič.
◊
ACS, Zbirka programov andragoškega usposabljanja in spopolnjevanja,
stran 8 od8
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