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Kompetencije trening menadzera

p

A. PROCENA POTREBA ZA TRENINGOM

A1 | Sprovodenje analize potreba za obukom

Prakticar u obuci i razvoju
mora biti sposoban da:
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Indikatori ucinka

Vrednuje vestine koje je potrebno
unaprediti (npr. sagledava incidente,
ograniCenja i izvestaj za identifikaciju jaza
u vestinama).

Sagleda kolektivne potrebe i prioritete sa
aspekta ostvarenja organizacionih ciljeva
sa supervizorima, izvrSiocima, ljudskim
resursima, i drugim relevantnim internim
stejkholderima.

Analizira potrebe za veStinama pojedinca
ili radne grupe

Sagledava, interpretira i identifikuje svu
vazecu legislativu i zahteve

Identifikuje potrebe i kvalifikacije
zaposlenih koji treba da budu obucavani

Upotrebljava merljive alate i tehnike za
procenu potreba (npr sastanak sa
supervizorima i istaknutim radnicima
kako bi diskutovali o potrebama za
treningom)

Analizira prethodne treninge
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B. RAZVOJ TRENING PLANA (DIZAJN) i MATERIJALA

B1 | Razvoj plana treninga

Prakticar u obuci i razvoju Indikatori uCinka

mora biti sposobanda:  apjizira primljene trening zahteve- ko ¢e
prisustvovati treningu, Sta ce biti predmet
treninga i kada ¢e se trening odrzati.

Razvije ciljeve treninga koji su bazirani na
identifikovanim potrebama.

Prilagodi postojeci plan trening sesija
ukoliko je potrebno.

Proceni zahtevano trajanje treninga-
izraCuna vreme za svaki segment treninga,
za svaki modul, aktivnost ili vezbu.

Identifikuje zahtevane resurse- broj trenera,
eksperatai sl.

Identifikuje metode izvodenja treninga-
demonstracija vestina, simulacija, vodene
diskusije, scenariji itd.

Identifikuje metode procene kompetencija
koje Ce se koristiti tokom i nakon treninga.

Identifikuje principe ucenja odraslih (odrasli
uce najbolje kada su uklju¢eni, mogu da
koriste sopstveno iskustvo.....).

Postavi prioritete u ciljevima trening plana.

Predstavi koristi treninga polaznicima.

Organizuje trening opremu i druga
didakticka sredstva neophodna za trening
(kopija materijala, alata i dodatnih sadrzaja
za demonstriranje i vezbe).
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n Razvoj ciljeva treninga

Praktic¢ar u obuci i razvoju
mora biti sposoban da:
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Indikatori ucinka

Identifikuje celine (jedinice u¢enja) koje
treba pokriti u sklopu treninga.

Identifikuje kako ¢e svaka od celina (jedinica
ucenja) tokom treninga biti poducavana (npr.
kroz prirucnike, vizuelni prikaz, prakticne
vezbeidr.).

Identifikuje ishode ucenja (treninga).

DefiniSe nacine vrednovanja jedinica ucenja
i/ili modula i skladu sa ishodima ucenja,
napr.- polaznici ¢e ispunjavati specificne
zadatke prema organizacionim standardima.
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B3 | Priprema za nastavu

Prakticar u obuci i razvoju
mora biti sposoban da:
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Indikatori ucinka

Sagledava mogude teskoce i pitanja
polaznika.

Pripremi odgovarajude strategije za
potencijalne tesSkoce i odgovore na pitanja
polaznika.

Osigura dostupnost/prilagodljivost fizickog
okruZenja za izvodenje treninga.

Osigura dostupnost/prilagodljivost trenera,
eksperata i opreme za izvodenje treninga.

Proveri spremnost opreme, tehnologije i
alata koji ¢e se koristiti u svrhu izvodenja
treninga.

Pripremi alternativni trening plan koji ée se
primeniti u slu¢aju nepredvidenih okolnosti.

Pripremi polaznike za trening-
prosledivanjem informacija Sta je neophodno
da ponesu na trening, upucdivanje u lokaciju
odrzavanja treninga i moguénostima kako da
doputuju na odrediste.
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B4 | Razvoj materijala za trening

Prakticar u obuci i razvoju
mora biti sposoban da:
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Indikatori ucinka

DefiniSe sadrzaj i format materijala za trening
(pisana upustva, vizuelni prikazi, video,
simulacije, scenariji i dr.).

Primeni inovativne i kreativhe metode
prezentovanja informacija.

Preuzme u obzir druge izvore istrazivanja sto
podrazumeva:

- pretrazuje internet i web sajtove kako bi
dobo adekvatne i azurne informacije;

- proucava postojeée materijale i proverava
da li su informacije relevantne i upotreblijive.

Upotrebi primarne izvore istrazivanja

- saraduje sa trening provajderima i
stru¢njacima za razvoj programa, trenerima
iz srodne oblasti, prethodnim polaznicima i
ekspertima na datu temu;

- komunicira sa supervizorima i menadzZerima
kako bi potvrdili zahteve treninga.

Ukljuci u materijal pristupe i metodologije
koji odgovaraju razli¢itim stilovima ucenja.

Razvije materijale u skladu sa stepenom
obrazovanja polaznika.

Upotrebi razumljiv jezik i terminologiju i
primeni ih u svim materijalima za trening.

Obezbedi inpute i instrukcije za razvoj
specijalizovanih trening programaiili
pristupa- simulatora, treninga na racunarima,
i sl

Trazi povratne informacije (od kolega,
supervizora, menadzera i sl) o materijalu za
trening pre nego Sto je predstavljen
polaznicima.
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C. IZVODENJE TRENINGA

Cl1  Demonstriranje efektivnih trening vestina

Prakticar u obuci i razvoju
mora biti sposoban da:
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Indikatori ucinka

Implementira plan trening sesije.

Primeni principe ucenja odraslih (osigurava
da su instrukcije usmerene ka polazniku,
kakvo je njihovo radno iskustvo, osigurava
da su polaznici aktivni u¢esnici u nastavi).

Identifikuje odgovarajude trening metode.
Jasno objasni plan i oCekivanja od treninga.
Isporuci trening.

Sagleda principe ucenja.

Jasno da instrukcije i odredi raspored.

Proceni napredak polaznika.

Podstakne polaznike na feedback tokom
trening sesije.

Usvoiji razlicite trening stilove kako ispunio
potrebe polaznika.

Obezbedi zahtevani standard treninga.
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c2 Upravljanje okruzenjem

Prakticar u obuci i razvoju
mora biti sposoban da:
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Indikatori ucinka

Obezbedi pozitivno okruzenje za uéenje
(npr. spreman je da daje odgovore na
pitanja).

Prilagodi sadrzaj polaznicima (objasni
koristi treninga i razvoja).

Vrsi ulogu mentora (vodi polaznike kroz
trening sesiju).

Ohrabri polaznike da postavljaju pitanja i
upucuju feedback.

Uputi smisleni feedback i konstruktivne
kritike.

Obezbedi zahtevanu logistiku i opremu.

Osigura bezbednost svih polaznika i
promovise bezbednu radnu kulturu.

Efektivno upravlja vremenom- postuje
definisana vremenska ogranicenja, ogranici
trajanje sporedne diskusije, vrati se na
neresene stavke ako je neophodno.

Fleksibilan je u radu - prilagodi trening
plan potrebama polaznika i osigura
ostvarenje ciljeva.
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Cc3 Uspostavljanje svesti polaznika o znanjima i veStinama

Praktic¢ar u obuci i razvoju Indikatori ucinka

mora biti sposoban da: R _ _ _
Poveca slicnost izmedu poslova i trening

situacija kada je prikladno (npr. naglasi da
je proces ucenja proces koji se konstantno
deSava na poslu).

Navodi sto viSe iskustva prilikom
prenosenja znanja.

Obezbedi razlicite primere tokom ucenja
(npr. razliite situacije u kojima se vestina
moZze primeniti, Youtube video i sl).

Osigura da su glavni principi jasni svim
polaznicima (npr. posmatra govor tela,
postavlja pitanja).

Da slobodu polaznicima da postavljaju
pitanja i daju feedback.

Prisustvuje trening sesijama koje
omogucduju razvoj dodatnih alata i opreme
u cilju poboljsanja sopstvenih vestina.

Ukljuci licno iskustvo u sadrzaj treninga
kada je prikladno.

Identifikuje oblasti treninga u kojima je
neophodno da se usavrsava
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/
D EVALUACIJA TRENING AKTIVNOSTI

Identifikovanje i sprovodenje razliCitih metoda

evaluacije

Prakticar u obuci i razvoju Indikatori ucinka

biti ban da:
mora bitl sposoban da ldentifikuje faze i svrhu Kirkpatrick modela

evaluacije treninga.

Prepozna snage svakog nivoa evaluacije.

Primeni nivo 1: proceni reakcije.

Primeni nivo 2: proceni ucenje.

Primeni nivo 3: proceni ponasanja.

Primeni nivo 4: proceni povracaj na
investiciju (ROI).
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n Follow up rezultata evaluacije

Praktic¢ar u obuci i razvoju
mora biti sposoban da:
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Indikatori ucinka

Interpretira rezultate evaluacije.

Identifikuje oblasti treninga na koje je
potrebno obratiti paznju (negativne
odgovore, rezultate ili opservacije).

Ispita kompletan trening proces kako bi
utvrdio snage i slabosti.

DefiniSe akcije za reSavanje spornih pitanja
(modfikuje sadrzaje treninga, modifikuje
predstavljanje sadrzaja, ponovo sprovodi
trening polaznika).

Prati definisane korake akcionog plana:

- ukljuci sve strane u procesu (druge
trenere/trening odeljenja, osoblje,
polaznike, supervizore, menadzere,
zaposlene u HR odeljenju).
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/
E TRENING ADMINISTRACLIA

E1 | Ispunjavanje administrativnih zadataka

Prakticar u obuci i razvoju Indikatori ucinka

mora biti sposoban da:
Uspostavi i primeni raspored treninga kao na

primer:

- odredi vreme, datum i glavne teme
treninga,

- posalje pozive polaznicima,

- posalje e-mailove menadzerima i
rukovodiocima razliCitih odeljenja kako bi

utvdio zahteve za ekspertima, opremom i
alatima,

- upravlja dokumentacijom polaznika,
- upravlja ishodom treninga.

Pripremi materijale za polaznike u skladu sa
trening sesijom (npr Stampa ih, priprema
bindere i buklete i sl).

Nadgleda upis i raspored treninga tokom
ciklusa isporuke.

BeleZi rezultate treninga aZzurno u
organizacionu dokumentaciju ili u elektronski
LMS (Learning Management System).

Izradi follow up izvestaje ukoliko je
primenjivo (npr. zapise, preporuke za buduce
treninge).
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