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PROGRAM OBRAZOVANJA
ZA OSPOSOBLJAVANJE ZA ZANIMANJE
ORGANIZATOR/KASOCIJALNE INKLUZIJE
ROMA I EGIPĆANA
1.Program obrazovanja za osposobljavanje za zanimanje
Organizator/ka socijalne inkluzije Roma i Egipćana
2. Utemeljenost programa

Program obrazovanja za osposobljavanje za zanimanjeOrganizator/ka socijalne inkluzije Roma i Egipćanabazira se na standardu zanimanjaOrganizator/kasocijalne inkluzije Roma i Egipćana, koji je usvojen 20.12.2013. godine na XI sjednici Savjeta za kvalifikacije.
Program obrazovanja radi se:

· zbog  potrebe  za ovim zanimanjem na tržištu rada, što je posljedica  potrebe za  snažnjomk podrškom institucija sistema u rješavanju pitanja socijalne inkluzije, isklučenih i marginalizovanih etničkih i dr. grupa (Romi, Egipćani,...) ;

· zbog povećanog interesovanja polaznika/ca za sticanje stručne ospobljenosti za ovo zanimanje, jer do sada nije bilo takvih mogućnosti u Crnoj Gori; 

· zbog rezultata višegodišnje prakse koja upućuje na potrebu obučavanja kadra za ovo zanimanje.

Program se radi na zahtjev Instituta za socijalnu inkluziju.

3. Ciljevi programa obrazovanja

Opšti ciljevi programa:

· Usvajanje znanja,vještina i kompetencija za uspješno obavljanje posla Organizatora/kesocijalne inkluzije Roma i Egipćana;

· Upoznavanje polaznika/ca sa obimom i sadržajem poslaOrganizatora/ke

· socijalne inkluzije Roma  i Egipćana;

· Usvajanje znanja iz oblasti etike, poštovanje etičkih pravila i principa prilikom rada sa korisnicima, saradnicima i socijalnim partnerima;

· Osposobljavanje polaznika/ca da poštuju pravila komunikacije, aktivno slušaju i adekvatno postupaju u konfliktnim situacijama;

· Osposobljavanje  polaznika/ca za uspostavljanje i održavanje profesionalnog odnosa sa korisnicima, saradnicima i socijalnim partnerima;

· Usvajanje znanja i vještina za adekvatnu pripremu i organizaciju rada;

· Osposobljavanje polaznika/ca za uspješnu koordinaciju i  vođenje sastanaka sa socijalnim partnerima, saradnicima i korisnicima;

· Upoznavanje polaznika/ca sa pravilima i procedurama rada ustanova socijalnih partnera;

· Osposobljavanje polaznika/ca za vršenje evaluacije svog rada i rada svojih neposrednih saradnika;

· Upoznavanje polaznika/ca sa svim potrebnim procedurama pribavljanja, vođenja i arhiviranja radne dokumentacije;

· Sticanje osnovnih znanja iz oblasti higijene i zaštite životne sredine;

· Sticanje elementarnih znanja iz oblasti prve pomoći.

4. Trajanje programa obrazovanja:87 časova
5. Lični profil polaznika/ce

Osnovni obrazovni zahtjevi:

· IV 1 nivo obrazovanja

· Znanje jezika etničke grupacije sa kojima se radi (Romi, Egipćani,...)

Poželjni obrazovni zahtjevi: 
· IV 1 nivo obrazovanja - gimnazija

· završeni dodatni kursevi kojima se unapređuju znaja o specifičnostima populacije 

· korisnika sa kojima se radi i vještine komunikacije sa korisnicima (romske, egipćanske 

· populacije...)

Osnovne osobine koje polaznik/ca treba da posjeduje:

· organizacione sposobnosti,

· odgovornost,

· motivacija i afinitet za posaosaradnika socijalne inkluzije.

Poželjne osobine koje polaznik/ca treba da posjeduje:
· komunikativnost,

· disciplinovanost,

· empatičnost,

· moralanost,

· humanost,

· tolerantnost,

· strpljivost,

· samostalnost.

Preporuke za način izbora kandidata/kinja:

Selekciju i izbor kandidata/kinja za uključivanje u program obrazovanja za posao Organizatora/ke socijalne inkluzijeRoma i Egipćana treba vršiti na prijedlog lica sa višegodišnjim iskustvom u radu sa korisnicima iz određene zajednice i u skladu sa uputstvima i savjetima stručnih lica (etnolog, psiholog, andragog, pedagog, socijalni radnik... )
6. Identifikacija prioritetnih oblasti obrazovanja

Polaznik /ca mora da zna da: 

· Vrši analizu , planiranje i organizaciju sopstvenog rada:

· Vrši ličnu pripremu za posao i pripremu prostora za rad;

· Vrši pripremu uslova za rad Saradnika/ce socijalne inkluzije Roma i Egipćana;

· Primijeni pravila prilikom vođenja sastanaka sa saradnicima/ama socijalne inkluzije Roma i Egipćana (određi vrijeme, mjesto sastanka, precizira temu sastanka, obavijesti saradnike i sl.)

· Primjenjuje stečena znanja o pravilima i procedurama rada ustanova socijalnih partnera;

· Koordiniše radom saradnika/ce socijalne inkluzije Roma i Egipćana i pružanjem usluga socijalnih partnera korisnicima;

· Vodi sastanke sa korisnicima/ama i roditeljima/starateljima;

· Organizuje sastanke sa socijalnim partnherima;

· Vrši kontrolu i evaluaciju rada saradnika/ca socijalne inkluzije Roma i Egipćana;

· Vrši nabavku neophodnog materijala za rad;

· Popunjava i arhivira radnu dokumentaciju;

· Vrši sopstvenu kontrolu kvaliteata odrađenog posla (samoevaluacija);

· Vrši kontrolu kvaliteta rada u skladu sa standardima i propisima;

· Koristi računar pri radu (Word, internet...);

· Pravilno komunicira sa korisnicima, nadređenima, saradnicima i socijalnim partnerima;

· Govori službenim jezikom i jezikom zajednice sa kojom radi (Romi, Egipćani, ...);

· Pravilno postupa u slučaju konflikta sa korisnicima, nadređenima i saradnicima;

· Štiti sebe i okolinu i primjenjuje osnovne mjere zaštite na radu i zaštite životne sredine;

· Primjenjuje bazična pravila pružanja prve pomoći.

Polaznik/ca  treba da zna:

· Postupke i procedure upoznavanja sa poslom koji obavlja;

· Opis svog posla, svoja zaduženja, prava i obaveze;

· Pravila izrade dnevnog, nedeljnog i mjesečnog plana rada;

· Pravila i postupke lične pripreme za rad i pripreme radnog prostora;

· Postupak organizovanja i vođenja sastanaka sa saradnicima/ama socijalne inkluzije Roma i Egipćana;

· Postupak i procedure prilikom koordinisanja radom saradnika/ca socijalne inkluzije Roma i Egipćana;

· Pravila i procedure rada ustanova socijalnih partnera;

· Način organizovanja , pripreme i vođenja sastanaka sa korisnicima/ama i roditeljima/starateljima;

· Postupak organizovanja i način vođenja sastanaka sa socijalnim partnerima;

· Pravila i procedure rada ustanova socijalnih partnera (obrazovne, zdravstvene, institucije socijalne zaštite i sl.);

· Pravila koordinacije rada sa ustanovama socijalnih partnera;

· Pravila i postupak evaluacije sopstvenog i rada svojih saradnika;

· Postupak nabavke  radnog materijala;

· Postupak za popunjavanje i arhiviranje radne dokumentacije;

· Pravila uspješne komunikacije sa korisnicima, saradnicima i nadređenima;

· Pravila uočavanja elemenata konflikta i konstruktivnog rješavanja nastalih konfliktnih situacija;

· Osnovna pravila i mjere lične sigurnosti na radu i zaštite životne okoline;

· Osnovna pravila u pružanju prve pomoći.

Poželjno je da polaznik/ca zna :

· Komercijalne i administrativne poslove.

7. Predmetne oblasti programa obrazovanja:

Osnove socijalne inkluzije sa praktičnim osposobljavanjem za obavljanje poslova Organizatora/ke socijalne inkluzije Roma i Egipćana

8. Broj časova za reaklizaciju programa obrazovanja

Za realizaciju programa obrazovanja potrebno je __87___ časova. ___29___ časova je teorijska obrada sadržaja, dok je ____58_____ časova predviđeno za praksu. 

	Ključni poslovi
	Br. časova teorije+supervizije
	Teorija

%
	Br. časova prakse
	Praksa

%
	UKUPNO

	Administrativni poslovi
	2
	20%
	8
	80%
	10

	Analiza, planiranje i organizacija rada
	2
	50%
	2
	50%
	4

	Organizacija i vođenje sastanaka, koordinacija rada sa soc.partnerima, saradnicima i korisnicima, kontrola kvaliteta rada
	3
	30%
	7
	70%
	10

	Pravila i procedure rada u institucijama socijalnih partnera
	12
	60%
	8
	40%
	20

	Kulturne karakteristike zajednice
	2
	20%
	8
	80%
	10

	Osnove računarske pismenosti
	3
	20%
	12
	80%
	15

	Komunikacija i rješavanje konfliktnih situacija
	2
	20%
	8
	80%
	10

	Ekologija i zaštita životne sredine
	2
	40%
	3
	60%
	5

	Osnove pružanja prve pomoći
	1
	33%
	2
	67%
	3

	UKUPNO
	29
	33,4%
	58
	66,6%
	87


Napomena:  Čas traje 45 min.

9. Sadžaj predmetnih oblasti programa obrazovanja

9.1. Teorijski dio obuke

	Sadržaji programa
	Teorija
	Teorija i demonstrtacija

	Analiza, planiranje i organizacija rada

· Upoznavanje sa poslom organizatora/ke  socijalne inkluzije  Roma i Egipćana

· Upoznavanje sa uslovima rada 

· Upoznavanje sa radnim obavezama i dužnostima tokom obavljanja rada

· Upoznavanje sa pravilima planiranja prostorne i vremkenske organizacije posla i saradnje sa saradnicima

· Upoznavanje sa pravilima izrade dnevnog plana rada 

· Upoznavanje sa nadležnostima rada saradnika/ce socijalne inkluzije Roma i Egipćana
	Teorija
	

	Priprema radnog mjesta 

· Lična pripema za rad

· Priprema rada (prostor, radni materijal...)

· Upoznavanje sa kulturnim karakteristikama zajednice sa kojom radi (tradicija, običaji, pravila ponašanja, sistem vrijednosti i sl. u romskoj i egipćanskoj zajednici)
	
	Teorija i demonstracija



	Priprema za rad

· Postupak kreiranja baze podataka o korisnicima (demografske, socio-ekonomske i zdravstvene karakteristike)

· Postupak identifikovanja korisnika/ca 

· Postupak  selekcije korisnika u skladu sa kriterijumima izbora

· Postupak sklapanja ugovora sa korisnicima/ama
	
	Teorija i demonstracija



	· Sastanci sa saradnicima/ama socijalne inkluzije

· Upoznavanje saradnika/ce socijalne inkluzije Roma i Egipćana  sa planom rada

· Postupak informisanja saradnika o saradnji sa socijalnim partnerima 

· Postupak analiziranja izvještaja sardnika/ca socijalne inkluzije Roma i Egipćana

· Upoznavanje saradnika/ca socijalane inkluzije Roma i Egipćana sa najčešćim problemima u radu sa korisnicima

· Upoznavanje sa potrebama korisnika

· Pravila i postupak vođenja sastanaka
	
	Teorija i demonstracija



	Koordiniranje rada saradnika socijalne inlizije

· Postupak organizacije i koordinacije saradnika/ce socijalne inkluzije Roma i Egipćana (postupak podjele uloga, odgovornosti, upoznavanje sa rokovima za dostavljanje izvještaja, informisanje i sl.)

· Upoznavanje sa nadležnostima, vrstama usluga socijalnih partnera sa kojima sarađuju i kod kojih korisnici/ce mogu ostvariti svoja prava
	
	Teorija i demonstracija



	Sastanci sa korisnicima/ama i roditeljima/starateljima korisnika/ca

· Postupak zakazivanja sastanaka (planiranje vremena, mjesta, broja učesnika i sl)

· Postupak vođenja sastanaka

· Postupak izvještavanja o realizovanom sastanku (zaključci, preporuke i sl.)
	
	Teorija i demonstracija



	Sastanci sa socijalnim partnerima

· Postupak i procedure zakazivanja sastanaka sa obrazovnim institucijama  i ustanovama zdravstvene i socijalne zaštite

· Procedure organizovanja sastanaka sa partnerima (mjesto sastanka, vrijeme sastanka, broj učesnika, pozivanje relevantnih i nadležnih učesnika...  )
	
	Teorija i demonstracija



	Pravila i procedure rada obrazovnih i ustanova socijalne i zdravstvene zaštite

· Upoznavanje sa procedurama rada obrazovnih ustanova

· Upoznavanje sa pravilima upisa u obrazovne ustanove

· Upoznavanje sa mogućnostima ostvarivanja različitih prava u oblasti vaspitanja i obrazovanja (mogućnost vanrednog polaganja, polaganja diferencilanih ispita, polaganja popravnih ispita, premještanja iz jedne u drugu obrazovnu ustanovu ili sa jednog u drugi obrazovni program, priznavanjem ranije stečenih znanja i vještina (npr. Kroz obrazovbni sistem druge zemlje i sl)l....)

· Upoznavanje sa mogućnostima ostvarivanja prava na obrazovanje za djecu sa posebnim obrazovnim potrebama

· Upoznavanje sa procedurama rada ustanova zdravstvene zaštite

· Upoznavanje sa procedurom izbora ljekara  (za djecu i odrasle)

· Upoznavanje sa procedurom zakazivanja pregleda

· Upoznavanje sa procedurom  izdavanja novih i ovjetre postojećih zdravstvenih knjižica

· Upoznavanje sa obavezom izvršavanja preventivnih zdravstvenih pregleda djece (vakcinisanje, sistematski pregledi...)

· Upoznavanje sa procedurama liječenja u zemlji i inostranstvu (plaćanje zdravstvenih usluga, refundacija troškova i sl.)

· Upoznavanje sa  ostvarivanjem prava pomoći za lica sa posebnim potrebama (prava na  liječenje, ortopedska pomagala...)

· Upoznavanje sa procedurama rada ustanova socijalne zaštite

· Upoznavanje sa procedurama ostarivanja različitih vidova socijalne pomoći (materijalno obezbjeđenje porodice, jednokratne pomoći, tuđa  njega i pomoć, dječiji dodatak)...
	
	Teorija i demonstracija



	Koordiniranje rada sa socijalnim partnerima

· Postupak uspostvaljanja kontakta sa obrazovnim ustanovama (obraćanje obrazovnim institucijama )

· Postupak uspostvaljanja kontakta sa institucijama zapošljavanja (obraćanje Zavodu za zapošljavanje, birou rada...)

· Postupak uspostvaljanja kontakta sa zdravstvenim ustanovama (obraćanje domu zdravlja, bolnici i sl)

· Postupak uspostvaljanja kontakta sa ustanovama socijalne zaštite (obraćanje centru za socijalni rad, crvenom krstu...)

· Upoznaje se sa mogućnosti sopstvenog učešća u realizacioji pojedinih aktivnosti partnerskih institucija (kampanje, programi obrazovanja, projekti, sajmovi (npr.rukotvorina i sl.)...)

· Upoznavanje sa načinima reagovanja u slučajevima diskriminacije korisnika u  institucijama socijalne zaštite ,  ustanovama za zapošljavanje kao i u zdravstvenim i obrazovnim ustanovama (ukazivanje na pojavu diskriminacije, pisanje pritužbi, žalbi )

· Upoznavanje sa mogućnostima sopstvenog učešća u pružanju pomoći predmetnom nastavniku prilikom kreiranja ili određivanja otvorenog dijela obrazovnog programa (ukaziovanje na kulturu, tradiciju, običaje, način izražavanja, kulturno stvaralaštvo Roma i Egipćana i sl.)
	
	Teorija i demonstracija



	Evaluacija sopstvenog rada i rada saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· Upoznavanje sa pravilima rada saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· Upoznavanje sa pravilima kontrole rada saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· Upoznavanje sa postupkom provjere kvaliteta sopstvenog posla
	teorija
	

	Nabavka neophodnog materijala za rad

· Upoznavanje sa potrebnim materijalom za rad (kancelarijski materijal, materijal za rad saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana, materijal za održavanje sastanaka, materijal za realizaciju konkretrnih projektnih aktivnosti...)

· Upoznavanje sa postupkom porudžbine i nabavke i potrebnog materijala (kontaktiranje službi koje vrše prodaju i dostavu materijala)

· Upoznavanje sa postupkom porudžbine i nabavke materijala za korisnike (zdravstvene knjižice, radne knjižice, obrazci, formulari i sl...)
	
	Teorija i demonstracija



	Popunjavanje i arhiviranje radne dokumentacije

· Pravila i procedure popunjavanja radne dokumentacije

· Upoznavanje sa pravilima i procedurama arhiviranja podataka  dostavljenih od strane saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· Upoznavanje sa osnovnim programima za rad na računaru (bazična znanja rada u wordu, elementarna znanja rada na internetu (slanje i prijem e-maila i sl.))

· Upoznavanje sa osnovama kancelarijskog rada, planiranje obaveza, obavještavanje nadređenih, korisnika i saradnika,  korišćenje sredstava za rad (štampač, kopr aparat, skener )
	
	Teorija i demonstracija



	Komunikacija sa korisnicima, saradnicima/ama u socijalnoj inkluziji Roma i  Egipćana,pretpostavljenima i socijalnim partnerima

· Osnove uspješne poslovne komunikacije (komunikacija sa korisnicima,saradnicima/ama  u socijalnoj inkluziji,  nadređenima i sasradnicima)

· Osnove prepoznavanje i konstruktivnog rješavanja konfliktnih situacija

· Upoznaje se sa osnovnim etničkim i ljudskim pravima
	
	Teorija i demonstracija



	Očuvanje zdravlja i okoline

· Osnovne mjere osiguranja lične sigurnosti i sigurnosti korisnika i saradnika 

· Osnovne mjere zaštite životne sredine i neposrednog okruženja

· Osnove pružanja prve pomoći

· Upoznavanje sa nadležnim ustanovama koje djeluju u slučaju elementarnih nepogoda i vanrednih situacija (broj telefona za građane: vatrogasne službe, gorske službe spasavanja, sektora za vanredne situacije, policije i sl.)
	Teorija
	


9.2 Praktični dio obuke 

	Djelovi predmetne oblasti

Praktični dio
	Ponavljanje i demonstracija
	Praktičan

rad

	Analiza, planiranje i organizacija rada

· Izrada sopstvenog plana rada i dnevnog plana  u skladu sa pravilima 

· Izrada plana rada saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· Upoznavanje saradnika/cau socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana sa nadležnostima organizatora/ke  socijalne inkluzije Roma i Egipćana
	Ponavljanje i demonstracija
	

	Priprema radnog mjesta 

· Lična pripema za rad

· Priprema rada (prostor, radni materijal...)

· Primjena etičkih pravila prilikom 

· ophođenja sa korisnicima, 

· saradnicima i nadređenima

· Primjena pravila prilikom vršenja 

· izbora korisnika

· Vršenje procjene uslova rada na terenu (procjena rizika od nastajanja konfliktnih situacija, sprječavanje diskriminatornog odnosa prema korisnicima i sl...)
	Ponavljanje i demonstracija
	Praktičan rad

	Pripremanje uslova za rad saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· Vršenje obrade podataka o korisnicima prikupljenih od strane saradnika/ce socijalne inkluzije Roma i Egipćana

· Kreiranje baze podataka o korisnicima  (demografske, socio-ekonomske i zdravstvene karakteristike korisnika)

· Identifikovanje korisnika/ca 

· Selekcija korisnika/ca prema utvrđenim kriterijumima

· Vršenje posjete korisnika usluga (odlazak u domove korisnika/ca, obavljanje dodatnog razgovora sa korisnicima/ama)

· Informisanje saradnika/ca u socijalnojinkluziji Roma i Egipćana o njihovim dužnostima i obavezama
	Ponavljanje i demonstracija
	Praktičan rad

	Vođenje sastanaka sa saradnicima/amau socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· Utvrđivanje plana sastanaka sa saradnicima/ama u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· Primjena pravila u vođenju sastanka 

· (poštovanje dogovorenog vremena, poštovanje sagovornika i sl.)

· Identifikovanje ključne poslove i informiše saradnike/ce u socijalnoj inkluzijiRoma i Egipćana o tim poslovima

· Određivanje vremenskog plana za realizaciiju radnih zadataka 

· Informisanje saradnika/ca u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana o postignutim dogovorima sa socijalnim partnerima

· Vršenje analize nedeljnih izvještaja koje su pripremili saradnici/e u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· Prepoznavanje i identifikovanje problema u radu saradnika/ce u socijalnoj inkluziji

· Predlaganje rješenja identifikovanih problema u radu saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana
	Ponavljanje i demonstracija
	Praktičan rad

	Koordiniranje rada saradnika/ce u socijalnoj inkluzijiRoma i Egipćana
· Koordinisanje radom saradnika/ce socijalne inkluzije (informisanje saradnika/ca u socijalnoj inkluziji o planiranim aktivnostima, delegiranje radnih zadataka saradniku/ci socijalne inkluzije i sl. )

· Uspostavljanje i održavanje profesionalnog odnosa saradnika/ca u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana sa socijalnim partnerima (uloga medijatora i moderatora organizatora/ke rada socijalne inkluzije u saradnji socijalnih partnera i sardnika/ce u socijalnoj inkluziji  Roma i Egipćana)
	Ponavljanje i demonstracija
	Praktičan rad

	Vođenje sastanaka sa korisnicima i roditeljima/starateljima

· Organizovanje sastanaka sa roditeljima/starateljima korisnika/ca (određivanje mjesta i vremena sastanka, teme razgovora i sl.)

· Upoznavanje roditelja/staratelja sa radom institucija socijalnih partnera u oblasti obrazovanja, zapošljavanja, zdravstvene i socijalne zaštite (radno vrijeme, vrijeme rada sa strankama, vrste usluga koje pružaju, mogućnostima korišćenja usluga i sl.)

· Upoznavanje sa pravila prilkom korišćenja usluga

· Podsticanje roditelja/staratelja za praćenje postignuća svoje djece 
	Ponavljanje i demonstracija
	Praktičan rad

	Organizacija sastanaka sa socijalnim partnerima

· Zakazivanje, priprema i vođenje sastanaka sa predstavnicima obrazovnih institucija

· Informisanje predstavnika obrazovnih institucija o obrazovnim potrebama i problemima korisnika

· Prikupljanje podataka od obrazovnih institucija o mogućnostima zadovoljenja obrazovnih potreba korisnika

· Zakazivanje, priprema i vođenje sastanaka sa predstavnicima institucija zapošljavanja

· Informisanje predstavnika institucija zapošljavanja o obrazovnom nivou korisnika, stečenim kvalifikacijama, broju (ne)zaposlenih... 

· Prikupljanje podataka od institucija zapošljavanja o mogućnostima uključivanja korisnika u adekvatne programe koje nude institucije zapošljavanja

· Zakazivanje, priprema i vođenje sastanaka sa predstavnicima institucijama zdravstvene i socijalne zaštite

· Informisanje predstavnika institucija zdravstvene i socijalne zaštite o socijalnoj potrebi i problemima korisnika

· Obavještavanje institucija socijalne i zdravstvene zaštite o konkretnom socijalnom i zdravstvenom problemu korisnika
	Ponavljanje i demonstracija

	Praktičan rad


	Koordiniranje rada sa socijalnim partnerima

· Uspostavljanje komunikacije sa socijalnim partnerima (pozivanje, zakazivanje sastanaka, povezivanje saradnika/ce socijalne inkluzije i socijalnih partnera i sl.)

· Učešće u pripremi adekvatnih programa za korisnike, u saradnii sa socijalnim partnerima

· Posredovanje prilikom rješavanja konfliktnih situacija nastalih između korisnika i socijalnih partnera, saradnika/ce soc.inkluzije i socijalnih partnera ili saradnika/ce socijelne inkluzije i korisnika/ce

· Pružanje pomoći nastavnicima u kreiranju i izvođenju otvorenog dijela obrazovnog programa
	Ponavljanje i demonstracija
	Praktičan rad

	Vršenje kontrole i evaluacije rada saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana
· Kontrolisanje rada saradnika/ce u socijalnoj inkluzijiRoma i Egipćana u skladu sa pravilima

· Upoznavanje saradnika/ce u socijalnoj inkluzijiRoma i Egipćana sa posljedicama neispunjavanja svojih radnih obaveza ili neodgovornog ponašanja tokom rada...

· Evaluacija rada saradnika u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· Praćenje toka realizacije različitih aktivnosti socijalnih partnera (obrazovne institucije, ustanove zapošljavanja i ustanove socijalno-zdravstvene zaštite) namijenjenih korisnicima (programi obrazovanja, programi zapošljavanja, motivisanja polaznika, programi integrisanja korisnika u društvenu zajednicu, programi za očuvanje zdravlja i zaštitu životne sredine i sl.)

· Kontroliše vjerodostojnost izvještaja saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana (terenske posjete, razgovori sa korisnicima i sl.)

· Informisanje nadređenih o problemima u radu i ispunjuavanju radnih obaveza svojih sardanika
	Ponavljanje i demonstracija
	Praktičan rad

	Nabavka neophodnog materijala za rad

· Trebovanje materijala za potrebe rada u kancelariji i za potrebe rada na terenu

· Trebovanje materijala za potrebe korisnika i rada saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· Vrši uplatu na osnovu pripremljenih uplatnica i sl. po odobrenju pretpostavljenog
	Ponavljanje i demonstracija
	Praktičan rad

	Popunjavanje i arhiviranje radne dokumentacije

· Pisanje nedjeljnih i mjesečnih izvještaja o sopstvenom  radu

· Arhiviranje izvještaja i pordataka o sopstvenom radu i radu saradnika

· Upotreba sredstava rada u kancelariji (fax, štampač, skener, fotokopir aparat...)
	Ponavljanje i demonstracija
	Praktičan rad

	Kontrola kvaliteta rada u skladu sa standardima i propisima

· Postupanje u skladu sa standardima svog posla i nalozima nadređenih

· Primjenjuje pravila za ocjenjivanje sopstvenog rada i rada svojih sradnika
	Ponavljanje i demonstracija
	

	Komunikacija sa saradnicima/ama, pretpostavljenima, korisnicima, i socijalnim partnerima

· Primjenjivanje pravila poslovne komunikacije u radu sa saradnicima/ama, korisnicima, pretpostavljenima i socijalnim partnerima...

· Primjenjivanje metoda za motivisanje korisnika da stupaju u dijalog sa pružaocima različitih  usluga (zdravstvenih, socijalnih, obrazovnih...)

· Primjenjivanje pravila uočavanja i konstruktivnog rješavanja konflikata
	
	Praktičan rad

	Očuvanje zdravlja i okoline

· Štiti sebe i okolinu primjenjujući  osnovne mjere zaštite životne sredine i neposrednog  okruženja
	Ponavljanje i demonstracija
	

	Pružanje osnova prve pomoći

· Primjena bazičnih pravila u pružanju prve pomoći
	Ponavljanje i demonstracija
	



10. Znanja i vještine koje se očekuju od polaznika na kraju programa:

· planira i organizuje sopstveni rad;

· pravi dnevni plan rada i plan vremenskog rasporeda poslova i primjenjuje ga na terenu;

· priprema pismeni i podnosi usmeni izvještaj o pruženim uslugama korisnicima organizatora socijalne inkluzije Roma i Egipćana;

· održava sastanke sa saradnicima/ama socijalne inkluzijeRoma i Egipćana;
· koordiniše radom saradnika socijalne inkluzijeRoma i Egipćana;
· održava sastanke sa korisnicima/ama i roditeljima/starateljima korisnika/ca;

· održava sastanke sa socijalnim partnerima;

· zna pravila i procedure rada obrazovnih institucija i ustanova zdravstvene i socijalne zaštite;

· vrši evaluaciju sopstvenog rada i rada sardnika/ca socijalne inkluzijeRoma i Egipćana;
· vrši nabavku neophodnog materijala za rad;

· popunjava i arhivira radnu dokumntaciju;

· komunicira sa korisnicima, stručnim saradnicima i pretpostavljenima u skladu sa pravilima poslovne komunikacije i kulture;

· osigurava kvalitet sopstvenog rada;

· vodi računa o sopstvenom zdravlju i zdravlju korisnika;

· vodi računa o zaštiti okoline.

11 . Audio i vizuelna sredstava i oprema

Po mogućnosti što više koristiti audio i vuzelna sredstva i opremu u toku realizacije 

programa   obrazovanja.

12. Predmetni katalozi znanja

12.1. Osnove socijalne inkluzije sa praktičnim osposobljavanjem za obavljanje poslova 

Organizatora/ke  socijalne inkluzijeRoma i Egipćana

	Znanja
	Vještine

	· Razumije značaj poslova Organizatora/ke  socijalne inkluzije Roma i Egipćana
	· Obavlja posloveOrganizatora/ke  socijalne inkluzije Roma i Egipćana

	· Zna vrste sredstava i materijala za rad

· Zna postupak pripremanja sredstava i materijala za rad

· Definiše minimalne potrebne uslove za rad

· Upoznaje se sa radnim obavezama i odgovornostima tokom rada

· Zna pravila planiranja prostorne i vremenske organizacije posla 


	· Upotrebljava sredstva  i materijal za rad

· Priprema prostor za rad

· Priprema sredstva i materijala  za rad

· Definiše svoje radne obaveze i obaveze saradnika/ce socijalne inkluzije Roma i Egipćana
· Izrađuje plan sopstvenog rada i dnevni plan rada saradnika/ce socijalne inkluzije Roma i Egipćana

	· Zna pravila lične pripreme za rad

· Zna osnovne elemente uspješne komunikacije sa korisnicima, saradnicima i nadređenima prema bontonu
· Zna osnovna kulturna obilježja populacije sa kojom radi
	· Vrši ličnu pripremu za rad u skladu sa pravilima (održavanje lične higijene, stavljanje identifikacionog bedža...)

· Primjenjuje osnovna pravila prilikom komunikacije sa korisnicima, saradnicima i nadređenima

· Ophodi se prema korisnicima poštujući njihove kulturološke i druge karakteristike

· Postupa u skladu sa kulturnim obilježjima populacije sa kojom radi

	· Zna postupak kreiranja baze podataka o korosnicima

· Zna pravila prilikom identifikovanja korisnika

· Zna pravil sklapanja ugovora sa korisnicima
	· Kreira bazu podataka o korisnicima

· Primjenjuje pravila identifikovanja korisnika

· Sklapa ugovor sa korisnicima



	· Zna procedure u radu sa saradnicima/ama socijalne inkluzije

· Zna pravila pripreme izvještaja o radu saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· Zna pravila prilikom vođenja sastanaka sa saradnicima/ama u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana
	· Upoznaje saradnike/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana  sa planom rada

· Informiše saradnike/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana o socijalnim partnerima

· Upoznaje saradnike/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana sa najčešćim problemima u radu sa korisnicima i njihovim potrebama

· Analizira izvještaj o radu saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· Vodi sastanke sa saradnicima/ama u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

	· Zna svoje lične obaveze i dužnosti u radu sa saradnicima/ama u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana
	· Organizuje rad saradnika/ca socijalne inkluzije i koordinira njihovim radom (vrši podjelu uloga, odgovornosti, upoznaje sa rokovima dostavljanja izvještaja i sl.)

· Upoznaje saradnike/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana sa  svojim nadležnostima i uslugama koje pružaju

	· Zna procedure prilikom organizovanja sastanaka sa korisnicim i  njihovim roditeljima/starateljima

· Zna procedure nakon završetka sastanka


	· Sprovodi sve potrebne procedure koje prethode sastanku sa korisnicima/ama i njihovim roditeljima/starateljima

· (zakazivanje sastanka, rezervisanje prostora za održavanje sastanka, utvrđivanje termina održavanja sastanka, pripremanje materijala za sastanak)

· Priprema izvještaj o realizovanom sastanku

· Navodi zaključke sastanka

· Upućuje izvještaj sa zaključcim sastanka relevantnim osobama

	· Zna pravila prilikom organizovanja i vođenja sastanaka sa socijalnim  partnerima
	· Zakazuje sastanke sa predstavnicima socijalnih partnera

· Obezbjeđuje prostor za održavanje sastanka, uvrđuje njegovo vrijeme i agendu sastanka

· Priprema izvještaj sa sastanka i šalje ga socijalnim partnerima 

	· Poznaje pravila i procedure rada u obrazovnim, zdravstvenim i socijanim ustanovama

· Poznaje pravila upisa u obrazovne ustanove

· Poznaje mogućnosti ostvarivanja različitih prava  u oblasti vaspitanja i obrazovanja

· Poznaje načine ostvarivanja prava na obrazovanje djece sa posebnim obrazovnim potrebama iz romske i egipćanske zajednice 

· Zna postupak izbora ljekara

· Zna postupak zakazivanja pregleda

· Zna postupak dobijanja nove i ovjere vec postojece zdravstvene knjizice

· Zna postupak izvršavanja obaveze redovnih zdravstvenih pregleda djece

· Poznaje procedure liječenja u zemlji i inostranstvu

· Poznaje procedure za ostvarivanje prava na zdravstvenu pomoć lica sa posebnim potrebama

· Poznaje procedure za ostvarivanje različitih vidova socijalne pomoći


	· Posreduje prilikom upisa djece i odraslih u obrazovne ustanove

· Posreduje prilikom ostvarivanja prava korisnika  u  oblasti vaspitanja i obrazovanja

· Posreduje prilikom ostvarivanja prava na obrazovanje djece sa posebnimk obrazovnim potrebama iz romske i egipćanske zajednice 

· Informiše saradnike/ce socijalne inkluzije  o načinu izbora ljekara i u slučaju potrebe posreduje prilikom izbora

· Informiše saradnike/ce socijalne inkluzije  o načinu zakazivanja pregleda i u slučaju potrebe posreduje prilikom zakazivanja

· Upućuje saradnika/su socijalne inkluzije u procedure dobijanja nove ili ovjere već postojeće zdravstvene knjižice korisnika

· Posreduje prilikom izvršavanja obaveze za redovnim pregledom i vakcinisanjem djece

· Posreduje prilikom zahtjeva korisnika za liječenjem u zemlji i u inostranstvu

· Posreduje prilikom zahtjeva na ostvarivanje prava na zdravstvenu pomoć lica sa posebnim potrebama

· Posreduje prilikom ostvarivanja različitih vidova socijalne pomoći korisnika/ca

	· Zna korake prilikom koordiniranja radom sa socijalnim partnerima

· Uočava mogućnosti sopstvenog učešća u pružanju pomoći  predmtnom nastavniku prilikom  kreiranja otvorenog dijela kurikuluma
	· Uspostavlja kontakt sa obrazovnim ustanovama, ustanovama zapošljavanja, institucijama zdravstvene i socijalne zaštite

· Učestvuje u realizaciji pojedinih aktivnosti socijalnih partnera (kampanje, programi obrazovanja, projekti, sajmovi...)

· Primjenjuje adekvatne mjere u slučaju diskriminacije korisnika/ca

· Učestvuje u domenu svojih mogućnosti u pružanju pomoći  predmtnom nastavniku prilikom  kreiranja otvorenog dijela kurikuluma 

	· Zna obaveze i zaduženja saradnika/ce u socijalnoj inkluziji


	· Delegira zaduženja saradniku/ci socijalne inkluzije

· Upoznaje saradnike/ce u socijalnoj inkluziji sa postupkom kontrole njihovog rada

· Sa saradnicima/ama socijalne inkluzije analizira postupak vršenja kontrole njihovog rada

	· Zna pravila i procedure prilikom nabavljanja materijala za rad

· Zna vrstu i količinu materijal potrebnu za konkretnu radnu aktivnost

· Zna koje službe i na koji način ihz može kontaktirati prilikom  narudžbe materijala
	· Vrši nabavku materijala za rad i za potrebe korisnika/ca

	· Zna pravila i procedure popunjavanja i vođenja radne dokumentacije 

· Poznaje osnove rada na računaru
· Poznaje osnove kancelarijskog rada
· Zna postupak arhiviranja podataka koje su dostavili saradnici/e socijalne inkluzije
	· Vodi lični karton korisnika (popunjava lični karton korisnika prilikom prikupljanja podataka o korisniku)

· Vodi nedeljni i mjesečni dnevnik rada i podnosi izvještaj o radu nadređenima

· Vodi sastanke, prezentacije i sl.

· Primjenjuje osnovna znanja rada na računaru (koristi osnovne programe za rad na računaru – osnove worda i interneta)

· Primjenjuje osnovna pravila komunikacije, koristi sredstva komunikacije (telefon, fax), koristi štampač, foto-kopir aparat,skener i sl.

· Vrši arhiviranje podataka koje su dostavili saradnici/e socijalne inkluzije

	· Poznaje standarde i propise u djelokrugu svog rada, svoja zaduženje, prava i obaveze
	· Postupa u skladu sa standardima svog posla i nalozima nadređenih

· Iskazuje spremnost za učešće u edukativnim aktivnostima sa ciljem unaprijeđenje njegovih znanja i vještina

	· Zna osnovna pravila komunikacije sa korisnicima,pretpostavljenima i socijanim partnerima

· Poznaje bazična pravila uspješne komunikacije

· Poznaje elemente konfliktne situacije i osnovna pravila njihovog prevazilaženja

· Zna službeni jezik i jezik zajednice (korisnika) sa kojom radi
	· Primjenjuje osnovna pravila komunikacije u radu sa korisnicima, pretpostavljenima i socijalnim partnerima

· Promoviše toleranciju i prevazilaženje predrasuda i konflikata (razgovara sa korisnicima, ukazuje sluzbama koje rade sa ovom ciljnom grupom na značaj uvažavanja i poštovanja karakteristika i obilježja ciljne grupe )

· Motiviše socijalne partnere da pružaju podršku u sveukupnoj  integraciji lica iz populacije Roma i Egipćana 
· Primjenjuje u radu bazična pravila uspješne komunikacije
· Uočava elemente konflikta i primjenjuje bazična pravila njihovog prevazilaženja

· Aktivno govori službeni jezik i jezik zajednice sa kojom radi

	· Poznaje osnovne mjere osiguranja lične sigurnosti i sigurnosti korisnika i saradnika (mjere zdravstvene zaštite, održavanje higijene i sl.)
	· Primjenjuje principe higijenske i zdravstvene zaštite i razvija ih kod korisnika sa kojima radi

· Informiše nadređenog o nepogodama koje mogu ugroziti bezbjednost i zdravlje korisnika

	· Poznaje osnovne mjere zaštite životne sredine i neposrednog okruženja
	· Štiti sebe i okolinu primjenjujući osnovne mjere zaštite životne sredine i neposrednog okruženja

	· Poznaje bazična pravila u pružanju prve pomoći
	· Primjenjue bazična pravila u pružanju prve pomoći


13. Preporuke za korišćenje metoda i tehnika u toku realizacije programa 

obrazovanja:

· metoda predavanja;

· kombinovanje metode diskusije sa metodom razgovora; 

· metoda igranja uloga;

· metoda demonstracije;

· kombinovanje niza interaktivnih nastavnih metoda tokom obuke

Preporučuje se da se za realizaciju pojedinih sadržaja koristi radionica kao organizacioni oblik rada.

14. Ispitni katalog iz predmetnih oblasti

14.1  Na ispitu se ocjenjuje:

· sposobnost primjene usvojenih teorijskih sadržaja u praktičnom radu;

· sposobnost samostalnog uočavanja i rješavanja problema;

· sposobnost pravilne komunikacije s korisnicima, saradnicima i nadređenima;

· sposobnost organizovanja svog radnog prostora;

· način pripremanja uslova za rad saradnika/ce socijalne inkluzijeRoma i Egipćana;

· način organizovanja i vođenja sastanaka sa saradnicima/ama socijalne inkluzijeRoma i Egipćana;

· socijalnim partnerima i korisnicima;

· plan koordinacije rada saradnika/ce socijalne inkluzijeRoma i Egipćana;

· poznavanje pravila i procedure rada u obrazovnim, zdravstvenim i socijanim ustanovama;

· način vršenja kontrole i evaluacije sopstvenog rada i rada saradnika/ce socijalne inkluzije Roma i Egipćana;

· postupci u nabavci materijala za rad i materijala za korisnike;

· sposobnost popunjavanja i arhiviranja radne dokumentacije;

· osnove računarske pismenosti;

· znanje jezika manjine sa kojom se radi (Romi, Egipćani).

Praktični dio programa provjerava se kroz primjenu znanja i vještina u  neposrednom radu sa korisnicima/ama.

15. Mjesto izvođenja i plan realizacije programa obrazovanja 

Mjesto izvođenja:

Teorijski dio programa obrazovanja izvodi se u prostorijama licenciranog organizatora obrazovanja odraslih koji ispunjava sve uslove propisane ovim programom obrazovanja. 

Praktična nastava izvodi se kod licenciranog organizatora obrazovanja odraslih koji ispunjava uslove propisane ovim programom i na terenu uz instruktažu. 

Nastavna sredstva za rad ioprema:

· prostorija za 20 polaznika/ca;

· minimun 5 stolova i 20 stolica;

· bijelu tablu;

· flip chart;

· TV aparat;

· videorekorder;

· kasetofon;

· CD player;

· DVD;

· računar (kompjuter sa priključkom na Internet);

· telefonsku liniju;

· grafoskop;

· fax, skener, štampač, fotokopir aparat;

· radni materijal: hamere, flomastere, olovke, pisaći papir, makaze, selotejp;

· pribor za prvu pomoć.

Praktični dio programa obrazovanja izvodise na terenu pod nadzorom mentora i u institucijama koje se bave pružanjem usluga korisnicima iz etničkih grupa obuhvaćenih ovim programom (Romi, Egipćani,  ...).

Plan realizacije 

Program obrazovanja traje ___87____ časova i sastoji se iz dva dijela:

· teorijskog dijela sa supervizijom,_______29____  časova i

· praktičnog dijela,______58________ časova.

Teorija se obrađuje u radionicama. Radionice se završavaju teorijskim izlaganjem i diskusijom. Supervizijom se analizira praktični rad i kontroliše način primjene stečenih znanja i vještina. Praksa se realizuje kod organizatora obrazovanja odraslih koji je ispunio sve uslove za izvođenje ovog programa,  na terenu i u institucijama koje pružaju usluge korisnicima iz etničkih grupa koje su obuhvaćene ovim programom (Romi, Egipćani, ...) uz nadzor mentora.

Nastava se treba vremenski i organizaciono prilagoditi specifičnostima i potrebama polaznika/ca programa obrazovanja. Poželjno je, ukoliko je to u skladu sa mogućnostima polaznika/ca, nastavu organizovati u prijepodnevnim časovima.

16.  Napredovanje, provjeravanje i vrednovanje znanja
16.1  Napredovanje

Savladavanje osnovnih znanja i vještina je uslov za prelazak na usvajanje složenijih.

16.2  Provjeravanje

1) U toku realizacije programa obrazovanja predlažemo da se nakon obrađenog dijela 

predmetne oblasti vrši provjera znanja i vještina polaznika/ca.

2) Na kraju realizacije programa obrazovanja organizuje se završna provjera praktične 

osposobljenosti polaznika/ca.

16.3 Vrednovanje se vrši na sljedeći način:

· polaznik/ca je ovladao/la svim vještinama i znanjima utvrđenim standardom za zanimanjeOrganizator/ka socijalne inkluzije Roma i Egipćana na visokom nivou;

· polaznik/ca je ovladao/la svim vještinama i znanjima utvrđenim standardom za zanimanjeOrganizator/ka socijalne inkluzije Roma i Egipćanana zadovoljavajućem nivou;

· polaznik/ca nije ovladao/la svim vještinama i znanjima utvrđenim standardom za zanimanje Organizator/ka socijalne inkluzije Roma i Egipćana.

17. Stručne kompentencije nastavnog kadra – instruktora pojedinih djelova programa obrazovanja:

Teme programa koje se odnose na administrativne poslove, analizu, planiranje, organizaciju rada, organizovanje i vođenje sastanaka, koordinaciju rada sa socijalnim partnerima, saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Romai Egipćana, korisnicima i kontrolu kvaliteta rada  po pravilu predaju:

· LicaVII stepena stručne spreme sa minimum tri godine radnog iskustva u vođenju organizacije ili dijela organizacije (npr.odjeljenja i sl.) i lica koja imaju minimum tri godine iskustva u koordinaciji ili vođenju projekata;

· Pravila i procedure rada u obrazovnim institucijama po pravilu predaju:

· Lica iz nadležnih institucija obrazovnog sistema koja se bave pitanjima inkluzije u obrazovanju 

· Pravila i procedure rada u institucijama socijalne zaštite po pravilu predaju:

· Lica iz nadležnih institucija socijalne zaštite  koja se bave pitanjima ostvarivanja prava na socijalnu zaštitu

· Pravila i procedure rada u zdravstvenim institucijama po pravilu predaju:

· Lica iz nadležnih institucija zdravstvene zaštite koja se bave pitanja ostvarivanja prava na zdravstvenu zaštitu

· Pravila i procedure rada u institucijama iz oblasti zapošljavanja po pravilu predaju:

· Lica iz nadležnih institucija u oblasti zapošljavanja koja se bave pitanjima  ostvarivanja prava na rad

· Kulturne karakteristike zajednice sa kojom se radi (Romi i Egipćani) po pravilu predaju:

· dipl. etnolog, dipl.antropolog, dipl.sociolog

· Osnove računarske pismenosti po pravilu predaju:

· Lica sa završenim minimum VI stepenom stručne spreme u oblasti informatike

· Komunikaciju i rješavanje konfliktnih situacija po pravilu predaju:

· dipl. komunikolog,  dipl.sociolog, dipl.psiholog, dipl.andragog

· Oblast koja se odnosi na zaštitu životne sredine i po pravilu predaju:

· dipl.ekolog, dipl.biolog 

· Osnove pružanja prve pomoći po pravilu predaju:

· Ljekar opšte prakse, instruktor za pružanju pve pomoći (Crveni krst, Služba civilne zaštite i spašavanja i sl.)

Lica koja  izvode program obuke treba da budu  andragoško–didaktičko–metodički osposobljeni za rad sa odraslim polaznicima/ama.
18. Zanimanje koje se dobija po završetku programa obrazovanja: 

Organizator/ka socijalne inkluzije Roma i Egipćana.

19. Dokument koji se dobija po završetku programa obrazovanja:

      Sertifikat.

20. Autori i predlagači programa, datum prijema i ko ga je odobrio:

Autori programa:

· Andrija Đukanović, dipl.sociolog

· Gordana Bošković, dipl.andragog

Predlagač programa: 

Centar za stručno obrazovanje

Program obrazovanja za osposobljavanje za zanimanje Organizator/ka  socijalne inkluzije Roma i Egipćanausvojen je na 26. sjednici Nacionalnog savjeta za obrazovanje, 24.12.2013.godine.

UPUTSTVO ZA TRENERA
ZA OSPOSOBLJAVANJE  ORGANIZATORA/KE SOCIJALNE INKLUZIJE ROMA I EGIPĆANA
Treneri realizuju program obrazovanja kroz sljedeće faze:
1. Priprema za realizaciju programa obrazovanja - određivanje nastavnog materijala (npr. predmeti, alati, materijali, druga odgovarajuća oprema itd).

2. Uvodni dio  realizovati kroz  teme:
· predstavljanje,

· upoznavanje sa kandidatima/kinjama,

· upoznavanje sa predmetom u kontekstu zanimanja,

· uloga i značaj  oblasti iz koje je zanimanje,

· mišljenje polaznika/ca programa,

· diskusija sa polaznicima/ama programa.
3. Definisanje indukcionog  modula (modul čiji se djelovi koriste tokom cijele realizacije programa obrazovanja),  koji sadrži:
· Prednosti i nedostatke zanimanja za koje su se  polaznici/e opredijelili/e(uslovi rada, radno vrijeme,nagrađivanje (plata)...);

· Profil radnika/ce za određeno zanimanje (treba da sadrži stavke kao što su : psihofizičko zdravlje, sposobnost organizacije, sposobnost komunikacije, lično i profesionalno poštenje, urednost,ljubaznost u ophođenju sa ljudima, kultura govora i ophođenja, snalažljivost i okretnost, spremnost na fleksibilno radno vrijeme...) je predmet obrade kroz sve teme (module).

4. Definisanje svih modula programa obrazovanja neophodnih za određeno zanimanje, pri čemu treba voditi računa da obuka bude primjerena osobinama polaznika/ca i njihovim interesima i interesovanjima( treba ispreplitati teoriju, demonstraciju i praksu).
5. Određivanje vremena neophodnog za praktičnu obuku (stvarni uslovi).

6.Način provjere znanja polaznika/ca programa obrazovanja
Napomena: U cilju pojašnjenja detaljnije se razrađuje tačkačetiri
 4.1. Upoznavanje polaznika/ca sa radnim prostorom 
· upoznavanje sa kancelarijskim radom i radom na terenu 

4.2. Organizacija radnog mjesta:

· priprema radnog prostora

· priprema predmeta za rad

· priprema sredstava za rad

· procjena uslova za rad na terenu

· lična priprema za rad

4.3.  Oprema i inventar – namjena i način održavanja

· sredstva, uređaji i tehnika

· načini postupanja sa sredstvima rada i njihovo održavanje

4.4. Osposobljavanje polaznika/ca  za analizu, planiranje i organizaciju rada

Demonstracija :
· postupak izrada sopstvenog plana rada i dnevnog plana  u skladu sa pravilima 

· postupak izrade plana rada saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· postupak upoznavanja saradanik/ce u socijalnoj inkluziji sa nadležnostima organizatora/ke socijalne inkluzije Roma i Egipćana

Praktični rad polaznika/ca :

· izrada sopstvenog plana rada i dnevnog plana  u skladu sa pravilima

· izrada plana rada saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· upoznavanje sardanik/ce u socijalnojinkluziji Roma i Egipćana  sa nadležnostima  organizatora/ke rada socijalne inkluzije Roma i Egipćana

4.5. Osposobljavanje polaznika/ca za pripremanje uslova za rad saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

Demonstracija :

· postupak obrade podataka o korisnicima prikupljenih od strane saradnika/ce u socijalnoj inkluziji

· postupak kreiranja baze podataka o korisnicima  (demografske, socio-ekonomske i zdravstvene karakteristike korisnika)

· postupak identifikovanja korisnika/ca 

· postupak selekcije korisnika/ca prema utvrđenim kriterijumima

· postupak obavljanja posjete korisnika usluga (odlazak u domove korisnika/ca, obavljanje dodatnog razgovora sa korisnicima/ama)

· postupak informisanja saradnika/ca u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana o njihovim dužnostima i obavezama

Praktični rad polaznika/ca:

· obrada podataka o korisnicima prikupljenih od strane saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· kreiranje baze podataka o korisnicima  (demografske, socio-ekonomske i zdravstvene karakteristike korisnika)

· identifikovanje korisnika/ca 

· selekcija korisnika/ca prema utvrđenim kriterijumima

· posjeta korisnicima usluga (odlazak u domove korisnika/ca, obavljanje dodatnog razgovora sa korisnicima/ama)

· informisanje saradnika/ca u socijalnoj inkluzijiRoma i Egipćana o njihovim dužnostima i obavezama

4.6. Osposobljavanje polaznika/ca za vođenje sasatanaka sa saradnicima/ama u socijalnoj

inkluziji

Demonstracija:
· postupak utvrđivanja plana sastanaka sa saradnicima/ama u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· postupak primjene pravila u vođenju sastanka (poštovanje dogovorenog vremena, poštovanje sagovornika i sl.)

· postupak identifikovanja ključne poslove i informiše saradnike/ce socijalne inkluzije o tim poslovima

· postupak određivanja vremenskog plana za realizaciiju radnih zadataka 

· postupak informisanja saradnika/ca socijalne inkluzije Roma i Egipćana o postignutim dogovorima sa socijalnim partnerima

· postupak vršenja analize nedeljnih izvještaja koje su pripremili saradnici/e u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· postupak prepozavanja i identifikovanja problema u radu saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· postupak predlaganja rješenja identifikovanih problema u radu saradnika/ce u socijalnoj inkluzijiRoma i Egipćana

Praktični rad polaznika/ca:

· utvrđivanje plana sastanaka sa saradnicima/ama u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· primjena pravila u vođenju sastanka (poštovanje dogovorenog vremena, poštovanje sagovornika i sl.)

· identifikovanje ključnih poslova i informisanje saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana o tim poslovima

· određivanje vremenskog plana za realizaciiju radnih zadataka 

· informisanje saradnika/ca socijalne inkluzije o postignutim dogovorima sa socijalnim partnerima

· analiziranje nedjeljnih izvještaja koje su pripremili saradnici/e u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· identifikovanje problema u radu saradnika/ce u socijalnoj inkluziji  Roma i Egipćana

· predlaganje rješenja identifikovanih problema u radu saradnika/ce u socijalnoj inkluzijiRoma  i Egipćana

4.7. Osposobljavanje polaznika za koordiniranje rada saradnika/ce u socijalnoj inkluziji

Demonstracija: 

· postupak koordinisanja radom saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana (informisanje saradnika/ca u socijalnoj inkluzijiRoma i Egipćana o planiranim aktivnostima, delegiranje radnih zadataka saradniku/ci u socijalnoj inkluziji i sl. 

· postupak uspostavljanja i održavanja profesionalnog odnosa saradnika/ca u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana sa socijalnim partnerima (uloga medijatora i moderatora organizatora/k socijalne inkluzije Roma i Egipćana u saradnji socijalnih partnera i sardnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana)

Praktični rad polaznika/ca:

· informisanje saradnika/ca u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana o planiranim aktivnostima

· delegiranje radnih zadataka saradniku/ci u socijalnoj inkluzijiRoma i Egipćana

· uspostavljanje i održavanje profesionalnog odnosa saradnika/ca u socijalnoj inkluzijiRoma i Egipćana sa socijalnim partnerima 

4.8   Osposobljavanje polaznika/ca  za vođenje sastanaka sa korisnicima/ama i 

        roditeljima/starateljima

Demonstracija:

· postupak organizovanja sastanaka sa roditeljima/starateljima korisnika/ca (određivanje mjesta i vremena sastanka, teme razgovora i sl.)

· postupak upoznavanja roditelja/staratelja sa radom institucija socijalnih partnera u oblasti obrazovanja, zapošljavanja, zdravstvene i socijalne zaštite (radno vrijeme, vrijeme rada sa strankama, vrste usluga koje pružaju, mogućnostima korišćenja usluga i sl.)

· postupak upoznavanja sa pravila prilkom korišćenja usluga

· postupak podsticanja roditelja/staratelja za praćenje postignuća svoje djece

Praktični rad polaznika/ca:

· organizovanje sastanaka sa roditeljima/starateljima korisnika/ca (određivanje mjesta i vremena sastanka, teme razgovora i sl.)

· upoznavanje roditelja/staratelja sa radom institucija socijalnih partnera u oblasti obrazovanja, zapošljavanja, zdravstvene i socijalne zaštite (radno vrijeme, vrijeme rada sa strankama, vrste usluga koje pružaju, mogućnostima korišćenja usluga i sl.)

· upoznavanje sa pravila prilkom korišćenja usluga

· podsticanje roditelja/staratelja za praćenje postignuća svoje djece

4.9. Osposobljavanje polaznika/ca za  organizovanje sastanaka sa socijalnim partnerima
Demonstracija:
· postupak zakazivanja, pripreme i vođenja sastanaka sa predstavnicima obrazovnih institucija

· postupak informisanja predstavnika obrazovnih institucija o obrazovnim potrebama i problemima korisnika

· postupak prikupljanja podataka od obrazovnih institucija o mogućnostima zadovoljenja obrazovnih potreba korisnika/ca

· postupak zakazivanja, pripreme i vođenja sastanaka sa predstavnicima institucija zapošljavanja

· postupak informisanja predstavnika institucija zapošljavanja o obrazovnom nivou korisnika, stečenim kvalifikacijama, broju (ne)zaposlenih... 

· postupak prikupljanja podataka od institucija zapošljavanja o mogućnostima uključivanja korisnika u adekvatne programe koje nude institucije zapošljavanja

· postupak zakazivanja, pripreme i vođenja sastanaka sa predstavnicima institucijama zdravstvene i socijalne zaštite

· postupak informisanja predstavnika institucija zdravstvene i socijalne zaštite o socijalnoj potrebi i problemima korisnika/ca

· postupak obavještavanja institucija socijalne i zdravstvene zaštite o konkretnom socijalnom i zdravstvenom problemu korisnika/ca

Praktični rad polaznika/ca:

· zakazivanje, priprema i vođenje sastanaka sa predstavnicima obrazovnih institucija

· informisanje predstavnika obrazovnih institucija o obrazovnim potrebama i problemima korisnika

· prikupljanje podataka od obrazovnih institucija o mogućnostima zadovoljenja obrazovnih potreba korisnika/ca

· zakazivanje, priprema i vođenje sastanaka sa predstavnicima institucija zapošljavanja

· informisanje predstavnika institucija zapošljavanja o obrazovnom nivou korisnika, stečenim kvalifikacijama, broju (ne)zaposlenih... 

· prikupljanje podataka od institucija zapošljavanja o mogućnostima uključivanja korisnika u adekvatne programe koje nude institucije zapošljavanja

· zakazivanje, priprema i vođenje sastanaka sa predstavnicima institucijama zdravstvene i socijalne zaštite

· informisanje predstavnika institucija zdravstvene i socijalne zaštite o socijalnoj potrebi i problemima korisnika/ca

· obavještavanje institucija socijalne i zdravstvene zaštite o konkretnom socijalnom i zdravstvenom problemu korisnika/ca

4.10. Osposobljavanje polaznika/ca  za koordiniranje rada sa socijalnim partnerima
Demonstracija:

· postupak uspostavljanja komunikacije sa socijalnim partnerima (pozivanje, zakazivanje sastanaka, povezivanje saradnika/ce socijalne inkluzije Roma i Egipćana i socijalnih partnera i sl.)

· postupak posredovanja prilikom rješavanja konfliktnih situacija nastalih između korisnika i socijalnih partnera, saradnika/ce soc.inkluzije Roma i Egipćana i socijalnih partnera ili saradnika/ce socijelne inkluzije i korisnika/ce

· postupak pružanja pomoći nastavnicima u kreiranju i izvođenju otvorenog dijela obrazovnog programa

Praktični rad polaznika/ca:
· uspostavljanje komunikacije sa socijalnim partnerima (pozivanje, zakazivanje sastanaka, povezivanje saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana i socijalnih partnera i sl.)

· posredovanje prilikom rješavanja konfliktnih situacija nastalih između korisnika i socijalnih partnera, saradnika/ce u socijanoj inkluziji Roma i Egipćana i socijalnih partnera ili saradnika/ce socijelne inkluzije Roma i Egipćana i korisnika/ce

· pružanje pomoći nastavnicima u kreiranju i izvođenju otvorenog dijela obrazovnog programa

4.11. Osposobljavanje polaznika/ca  za vršenje kontrole i evaluacije rada saradnika/ce 

u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana
Demonstracija:

· postupak kontrolisanja rada saradnika/ce socijalne inkluzije Roma i Egipćana  u skladu sa pravilima

· postupak upoznavanja saradnika/ce socijalne inkluzije Roma i Egipćana sa posledicama neispunjavanja svojih radnih obaveza ili neodgovornog ponašanja tokom rada...

· postupak evaluacije rada saradnika socijalne inkluzije Roma i Egipćana

· postupak praćenja toka realizacije različitih aktivnosti socijalnih partnera (obrazovne institucije, ustanove zapošljavanja i ustanove socijalno-zdravstvene zaštite) namijenjenih korisnicima (programi obrazovanja, programi zapošljavanja, motivisanja polaznika, programi integrisanja korisnika u društvenu zajednicu, programi za očuvanje zdravlja i zaštitu životne sredine i sl.)

· postupak kontrolisanja vjerodostojnosti izvještaja saradnika/ce socijalne inkluzije Roma i Egipćana (terenske posjete, razgovori sa korisnicima i sl.)

· postupak informisanja nadređenih o problemima u radu i ispunjuavanju radnih obaveza svojih sardanika

Praktični rad polaznika/ca:

· kontrolisanje rada saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana u skladu sa pravilima

· upoznavanje saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana  sa posljedicama neispunjavanja svojih radnih obaveza ili neodgovornog ponašanja tokom rada...

· evaluacija rada saradnika/ce u  socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· praćenje toka realizacije različitih aktivnosti socijalnih partnera (obrazovne institucije, ustanove zapošljavanja i ustanove socijalno-zdravstvene zaštite) namijenjenih korisnicima (programi obrazovanja, programi zapošljavanja, motivisanja polaznika, programi integrisanja korisnika u društvenu zajednicu, programi za očuvanje zdravlja i zaštitu životne sredine i sl.)

· kontrolisanje vjerodostojnosti izvještaja saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana  (terenske posjete, razgovori sa korisnicima i sl.)

· informisanje nadređenih o problemima u radu i ispunjuavanju radnih obaveza svojih sardanika

 4.12.  Osposobljavanje polaznika/ca za obavljanje poslova nabavke neophodnog 

           materijala za rad
Demonstracija:
· postupak trebovanja materijala za potrebe rada u kancelariji i za potrebe rada na terenu

· postupak trebovanja materijala za potrebe korisnika/ca i rada saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· postupak vršenja uplate na osnovu pripremljenih uplatnica i sl. po odobrenju pretpostavljenog

Praktični rad polaznika/ca:
· trebovanje materijala za potrebe rada u kancelariji i za potrebe rada na terenu

· trebovanje materijala za potrebe korisnika/ca i rada saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana

· vršenje uplate na osnovu pripremljenih uplatnica i sl. po odobrenju pretpostavljenog
4.13. Osposobljavanje polaznika/ca  za obavljanje poslova popunjavanja i arhiviranja 

         radne dokumentacije

Demonstracija:

· postupak pisanja nedeljnih i mjesečnih izvještaja o sopstvenom  radu

· postupak arhiviranja izvještaja i pordataka o sopstvenom radu i radu saradnika/ca

· postupak upotrebe sredstava rada u kancelariji (fax, štampač, skener, fotokopir aparat...)

Praktični rad polaznika/ca:

· pisanje nedeljnih i mjesečnih izvještaja o sopstvenom  radu

· arhiviranje izvještaja i pordataka o sopstvenom radu i radu saradnika/ca

· upotreba sredstava rada u kancelariji (fax, štampač, skener, fotokopir aparat...)

4.14. Osposobljavanje polaznika/ca za vršenje kontrole kvaliteta rada u skladu sa 

         standardima i propisima

Demonstracija:

· postupak postupanja u skladu sa standardima svog posla i nalozima nadređenih

· postupak primjene pravila za ocjenjivanje sopstvenog rada i rada svojih sradnika/ca   

Praktični rad polaznika/ca:

· postupanje u skladu sa standardima svog posla i nalozima nadređenih

· primjena pravila za ocjenjivanje sopstvenog rada i rada svojih sradnika/ca   
4.15.Osposobljavanje  polaznika/ca  za komunikaciju sa saradnicima/ama 

         pretpostavljenim, korisnicima, i socijalnim partnerima

Demonstracija:
· postupak primjene pravila poslovne komunikacije u radu sa saradnicima/ama, korisnicima, pretpostavljenima i socijalnim partnerima...

· postupak primjene metoda za motivisanje korisnika da stupaju u dijalog sa pružaocima različitih  usluga (zdravstvenih, socijalnih, obrazovnih...)

· postupak primjene pravila uočavanja i konstruktivnog rješavanja konflikata

Praktični rad polaznika/ca:

· primjena pravila poslovne komunikacije u radu sa saradnicima/ama, korisnicima, pretpostavljenima i socijalnim partnerima...

· primjena metoda za motivisanje korisnika da stupaju u dijalog sa pružaocima različitih  usluga (zdravstvenih, socijalnih, obrazovnih...)

· primjena  pravila uočavanja i konstruktivnog rješavanja konflikata

4.16. Upoznavanje polaznika/ca sa zaštitom na radu i očuvanjem životne sredine 

Demonstracija:

· postupka primjene mjera zaštite na radu 

· postupka korišćenja sredstava zaštite na radu

· postupka pružanja prve pomoći

4.17. Upoznavanje sa stručnom terminologijom iz djelokruga svoga rada 

         (teorija)
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