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A. Kaoja je glavna ideja/cilj/namjera ovog modula?

Implementacijom modula Paket dobrodoslice Zeli se osigurati nesmetan prijelaz mladog
stru¢njaka na radno mjesto s ve¢ uspostavljenom specifi¢cnom kulturom i strukturom rada. Kao prvi
modul programa, on osigurava stvaranje smislenog i u¢inkovitog radnog odnosa izmedu ucitelja
pripravnika i njihovih iskusnih mentora. Takoder ukljucuje nekoliko alata i predloZaka koji se mogu
implementirati tijekom cijelog trajanja programa uvodenja u posao.

B. Ocekivaniishodi ucenja:

o Ravnatelj 8kole imat ¢ée znanje i svijest 0 uvjetima koje treba uspostaviti za
promicanje uspjeSnog programa uvodenja kroz iskusno poduéavanje.

o Iskusni ucitelj/mentor bit ¢e upoznat i otvoren za potencijalne probleme i otvorena pitanja s
kojima bi se uditelj pripravnik mogao susresti.

e Mentor i u€itelj pripravnik uspostavit ¢e u€inkovit radni odnos i definirati svoje potrebe i
oCekivanja, definirat ¢e i buducée korake u njihovoj suradniji.

o Ucitelj pripravnik upoznat ¢e se s kulturom i specificnostima svojeg novog radnog
okruzZenja, upoznati strukturu ustanove i uloge pojedinaca s kojima ¢ée raditi.

o Ucitelj pripravnik osvrnut ¢e se na svoje profesionalne zelje i osobne motivacije za
karijeru u koju ¢e krenuti.

C. Aktivnosti, prezentacije i drugi materijali uklju¢eni u modul:

ELEMENT Ciljana publika  Vrstaizvora Vrijeme zaizvore Podrucje
1.1 Kontrolnalistaza  Ravnatelji $kola = Kontrolna 30 minuta za Birokratsko/administrativno
ravnatelja Skole (koje podupiru lista/lista osvrt;
iskusni ucitelji) (vrlo razlicita
implementacija)
1.2 Kontrolnalistaza | Mentor Kontrolna 30 minuta za Birokratsko/administrativno
iskusnog uditelja lista/lista osvrt;
(vrlo razlicita
implementacija)
1.3 Prakticni paket Mentor (uklju¢iti = Lista/najbolji 15 minuta za Drustveno/kulturno
dobrodoslice i ravnatelja prakti¢ni primjer  osvrt;
skole) (vrlo razlicita
implementacija)
1.4 Vodi¢ za Mentor Vodi¢ 60 minuta za Drustveno/kulturno,
uspostavu odnosa osvrt; Pedagosko/didakticko
izmedu iskusnog 90 minuta za
uciteljai pripravnika implementaciju s
uciteljem
pripravnikom
1.5 Plan Mentor (po Lista 45 minuta za Drustveno/kulturno
profesionalnog i mogucnosti, osvrt;
drustvenog konzultirati se s Provedivo uz
uklju€enja uéitelja pripravnikom) vodic¢ 1.4
pripravnika
1.6 Sporazum o Mentor i Formalni 15 minuta za Birokratsko/administrativno
pracenju pripravnik dokument o osvrt;

Sporazumu
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Provedivo uz

vodic¢ 1.4
1.7 Zasto sam ovdje?  Utitelj Upitnik 60 minuta za Pedagosko/didakticko
pripravnik (po samostalnu
mogucnosti upotrebu;
pregledati s Provedivo uz
iskusnim vodic 1.4

uciteljem)

1.1Kontrolna lista za ravnatelja §kole - dokument je koji opisuje program uvodenja (a dijelom
i program osposobljavanja iskusnih nastavnika) iz perspektive ravnatelja Skole. Posebna paznja
posvecena je procesu odabira i pripreme odgovarajucih iskusnih nastavnika. Dokument
zavrSava prijedlozima za konkretne korake koje bi ravnatelj Skole mogao poduzeti kako bi
omogucio nesmetan prijem ucitelja pripravnika u nastavno osoblje ustanove.

1.2Kontrolnalista za mentora - kratak je dokument koji moze posluziti kao podsjetnik na razne
korake koje bi mentor mogao uciniti prije dolaska ucitelja pripravnika koji mu je dodijeljen.
Uklju€uje pitanja o specificnim Skolskim politikama i propisima o kojima ucitelj pripravnik mora
biti obavijeSten prije nego Sto dode u Skolu, kao i neka konkretna pitanja i probleme na koje bi
ucitelj po€etnik mogao trebati odgovore, nakon $to je veé po€eo raditi na novom radnom mjestu,
tako da se iskusni ucitelj moze bolje pripremiti prije dolaska ucitelja pripravnika.

1.3 Prakti¢ni paket dobrodoslice - konkretan je primjer zbirke (fizi€kih) materijala koje ucitelj
pocetnik moze dobiti nakon §to pocne raditi. To ukljuCuje neke stvari koje ¢e ucitelju pocetniku
mozda trebati da obide prostorije, stekne osnovno razumijevanje ustanove, izgradi osjecaj
pripadnosti, da izrazi poStovanje.

1.4 Vodi¢ za uspostavljanje odnosa izmedu mentora i ucitelja pripravnika - kljucni je
element ovog modula. To uklju€uje pripremu za iskusnog ucitelja koja je prilicno prakti¢na i moze
se koristiti za izravno strukturiranje pocetnog sastanka izmedu iskusnog ucitelja i ucitelja
pripravnika. Navedeno je nekoliko konkretnih tema koje se bave upravljanjem ocCekivanjima i
nadolaze¢om suradnjom na koje je potrebno odgovoriti jer ¢e definirati buduéi rad u okviru
programa uvodenja u posao.

1.5 Plan profesionalne i drustvene uklju¢enosti ucitelja pripravnika - popis je razli¢itih
aktivnosti koje bi iskusni u€itelj i u€itelj pripravnik mogli smatrati korisnima za provedbu (vecina
njih ukljuéuje samo njih dvoje, a neke uklju€uju i druge ¢lanove osoblja). Pojedine aktivnosti
podrzane su razli¢itim predloScima koji se mogu Koristiti u sklopu same aktivnosti. Na primjer,
jedna je takva aktivhost promatranje lekcije i postoji nekoliko predlozaka obrazaca koje ugitel;
pocetnik moze koristiti za strukturiranje svog promatranja i pokusati nauditi $to je viSe moguce
iz njega, takoder oznaCavajucCi neke probleme za daljnje razgovore 1 na 1 s iskusnim
uciteljem.

1.6 Sporazum o praéenju - dokument je koji moze biti koristen za konkretno definiranje opsega
i prirode buduce suradnje izmedu ucitelja pripravnika i iskusnog ucitelja. Prili¢no je formalno
napravljen i trebao bi sluziti za formalnu strukturu programa. Medutim, predlozak treba
promijeniti i prilagoditi kako bi bio od koristi u konkretnim situacijama. Ugovor se moze ispuniti
na kraju prvog sastanka, a plan profesionalnog i drustvenog uklju€ivanja pripravnika moze biti
dragocjena prednost u tom procesu.
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1.7 Zasto sam ovdje? (Alat za refleksiju za pripravnika) - oblik je upitnika koji dijelom navodi
ucitelja poc€etnika da formulira sazetak svojih oCekivanja od programa uvodenja u posao te
svojih ogekivanja od svog mentora, a dijelom omoguéuje pripravniku da izri€ito definira svoje
motivacije za posao, te profesionalne Zelje za pocetak svoje karijere.

D. Prijedlozi za provedbu modula

Ucitelj pocetnik je odabran/dodijeljen odredenoj Skoli. Ravnatelj Skole pregledava popis za
provjeru pomazuci im u postavljanju procesa dobrodoslice. Oni razmatraju postupak dodjele
iskusnog ucitelja novopridoslom pripravniku (ako je moguce, iskusni ucitelj je netko tko
ispunjava Sto vise kriterija, uklju¢uju¢i poznavanje procesa poducavanja i programa uvodenja
u posao, mozda ¢ak imaineSto iskustva ili konkretne obuke). Vode razgovor s iskusnim
uciteljem o tome kako pristupiti procesu poducavanja i koriste kontrolni popis za vodenje
procesa.

Iskusni ucitelj konzultira svoju odgovarajuéu (konkretniju) kontrolnu listu. On priprema neke
konkretne materijale i informacije koje ¢e unaprijed proslijediti ucitelju pripravniku, a takoder
pripremaju prakti¢ni paket dobrodoslice koji ¢e pokloniti pridoslici po dolasku na radno mjesto. Za
izradu paketa dobrodoslice, mogu biti korisne neke smjernice s kontrolne liste ili primjer samog
paketa.

Vrlo je vazan dio modula definiranje radnog odnosa izmedu iskusnog ucitelja i ucitelja pripravnika.
Iskusni ucitelj priprema se za prvi sastanak koriste¢i vodi€¢ za uspostavu odnosa. Iskusni ucitelj
promislja prije sastanka o nekim aspektima odnosa u skladu sa svojom osobnos$¢u i preferencijama
te je takoder spreman za neka potencijalna otvorena pitanja/potrebe ucitelja pripravnika.

Tijekom prvog sastanka ucitelj pripravnik i iskusni ucitelj razgovaraju o cjelokupnom procesu
poducavanja/uvodenja u posao, razgovaraju o svojim ocekivanjima, potrebama i Zeljama (au tome
im moZe pomoéi plan profesionalnog i drustvenog uklju€ivanja ucitelja pripravnika).
Konkretno razgovaraju o razli¢itim metodama suradnje i poducavanja i mogu ih koristiti kao
polaziSte za svoju raspravu, mogu razgovarati o tome Sto bi konkretno njima odgovaralo.

Ovaj bi sastanak trebao zavrsiti formalizacijom konkretnog plana rada za ucitelja pripravnika i
iskusnog ucitelja za odredenu godinu. Ovaj plan moZe biti zapisan u sporazumu o praéenju.

Na kraju prve rasprave koja traje prilicno dugo i moze se podijeliti na nekoliko sastanaka tijekom
nekoliko dana, iskusni ucitelj daje ucitelju pocetniku alat za refleksiju koji treba ispuniti, cuvajuci
dio ankete kako bi imao pisani zapis o ocekivanjima ucitelja pocetnika za proces i ostavljajuci
dio ankete ucitelju pripravniku kako bi mu to moglo pomo¢i u refleksiji nakon odredenog razdoblja
(vjerojatno nakon razdoblja uvodenja).
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Pozdrav! Dakle, primate pripravnike u svoju $kolu i odlucili ste zauzeti aktivniji pristup tome. To je
odli¢no!

Zeljeli bismo Vam dati nekoliko to¢aka za razmisljanje ako Zelite osmisliti proces u kojem je
integracija novih ¢lanova osoblja i njihov poCetni razvoj na radnom mjestu nesto strateski planirano
te ukljucuje vrlo iskusno poducavanje pripravnika od strane iskusnijih ucitelja, uzimajuci u obzir i
ostalo osoblje.

Koja je moja uloga?

Ravnatelj Skole ima klju¢nu ulogu u integraciji novih kolega, ¢ak i ako oni nisu tako ¢esto u kontaktu.
Ravnatelj Skole je taj koji treba formalno poZzeljeti pripravnicima dobrodoslicu na radno mjesto te
izraziti i pokazati kako se inace rukovodi Skolom i $to bi pripravnik mogao ocekivati. Lijepo je i dati
pokoju rije¢ ohrabrenja i podrske pripravniku.

Mozda je jo$ vaznija uloga rukovodstva Skole u odredivanju tona rada iskusnim uciteljima i ostalom
Skolskom osoblju kada je u pitanju uvodenje pripravnika u tim.

Kako odabrati iskusnog ucitelja?

Prije svega, iskusni ucitelj treba biti zainteresiran za poducavanje pripravnika. Ako vodstvo Skole
provodi bilo kakvu vrstu provjere osoblja ili razgovora ili druge vrste podrske, jedna od tema mogla
bi biti potencijalni interes zaposlenika za novopridosle iskusne ucitelje.

VaZan aspekt iskusnog ucitelja trebala bi biti privrZenost $kolskoj zajednici. Zelimo imati iskusne
ucitelje koji mogu biti uzori pripravnicima. Dakle, ucitelji koji su angaZzirani u zajednici, koji brinu
o zajednici i Zive u njoj.

Iskusni ucitelj trebao bi biti netko tko je spreman napredovati i takoder uciti od pripravnika. Vazno
je daiskusni ucitelj bude pristupacan te da daje i potice pravilan razvoj pripravnika. Iskusni ucitelj
trebao bi biti voljan pokazati da je nesavrSen te na taj nacin njegov primjer ne bi frustrirao
pripravnike s nevjerojatno visokim standardima. Uz suverenost u vlastitom radu, malo poniznosti
velika je osobina li¢nosti koju bi iskusan ucitelj trebao imati.

Sto se ti¢e nekih formalnih uvjeta, $to je vise godina iskustva, tim bolje. Ako je mogude,
poducavanje u istoj Skoli od velike je koristi. Ukoliko to nije moguce, poZeljna je nastava u istoj
skupini $kola ili regiji. Opet — ako je moguce - poducavanje istog predmeta je prednost.

No vazno je shvatiti da ne postoje savrSeni iskusni ucitelji. I svaki iskusni ucitelj kojeg odaberete
moze imati koristi od vase dodatne pozornosti.
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Kako mogu poticati iskusne ucitelje na rad?

Vazno je upravljati oCekivanjima. Mentore treba birati na nacin da iskazuju interes za ulogu ili
da je barem svojevoljno prihvacaju. Ovu ulogu treba uspostaviti i donekle formalizirati.

Ako je moguce osigurati neka financijska sredstva to je velika prednost, ali ne i jedina mogu¢nost
da se uloga prepozna. Ima smisla osobno razgovarati s uciteljima odabranima za iskusne
ucitelje o tome kako bi radije potvrdili tu ulogu.

Mozda bi ih se moglo razrijesiti nekih drugih duZnosti ako je to mogule (mozda nekih
nepedagoskih). Moglo bi ih se dodatno poticati ili im omoguditi da pohadaju neku nastavnicku
obuku. Mogli bi dobiti neke certifikate ili druge potvrde koje bi mogli koristiti u svom napredovanju
u karijeri.

No, bez obzira na to kako dode do dogovora o vrednovanju iskusnog poducavanja, vazno je osigurati
da iskusni ucitelji vide da je pocetno uvodenje u rad nastavnika prioritet za Skolu i nesto u sto
rukovodstvo Skole ulaze.

Kako mogu pokazati vaznost uvodenja u rad pripravnika u svom redovnom radu?

Planirani susreti s pripravnicima tijekom godine su korisni ukoliko ih je moguée organizirati.
Takoder je sjajno osigurati da pripravnici dobiju svoje mjesto u zajednickim aktivnostima cijelog
osoblja. Ako je potrebno usredotociti se na jednu stvar, ravnatelj Skole bi se trebao sastati s
iskusnim uciteljima u odredenim trenucima.

Susret s iskusnim uciteljima moZe dati odredeni uvid u to kako tece proces poducavanja, kako
napreduju pripravnici, a iskusnim uciteljima daje jasan znak da njihov rad nije zanemaren vec
iznimno vaZan. Sjajno je ako se o procesu iskusnog nastavnika moZe govoriti u bilo kojem
osobnoj provijeri ili razgovoru. Planirani sastanci iskusnog nastavnika tijekom godine takoder su
korisni za potencijalno ispravljanje krivog smjera ali i za prilagodavanje nastalim izazovima. Osim
toga, moze se uspostaviti grupa za podrsku svih imenovanih iskusnih ucitelja. Nadzor nad ovim
radom moze vrsiti rukovodstvo Skole, savjetodavna sluzba ili netko drugi.

Predlaze se da se osnuje i grupa za podrsku pripravnika (u $koli, $kolskoj skupini, regiji, mozda
nacionalno). Pripravnike treba poticati na osnivanje grupa u kojima ¢e mo¢i komunicirati jedni s
drugima o svojim problemima i izazovima. Pripravnici bi mogli imati koristi od ovoga uz suradnju
s iskusnim uciteljima. Za uspostavu procesa treba imenovati nekog od iskusnih ucitelja, nekoga
iz rukovodstva Skole ili savjetodavne sluzbe. Sastanak pripravnika treba sazvati prije pocetka
pedagoskih obveza ili neposredno nakon pocetka. Tijekom sastanka mogle bi se dati neke opce
informacije, mozda bi se mogli sastati svi pripravnici i iskusni ucitelji, mogli bi se podijeliti
materijali... Glavni cilj sastanka ipak bi trebao biti rasprava o tome kakvu bi budu¢u suradnju
pripravnici Zeljeli. Trebalo bi se dogovoriti o ucestalosti i planiranju potencijalnih osobnih
sastanaka - hoce li ti sastanci imati koristi od nadzora iskusnog ucitelja ili bi se pripravnici radije
sastajali neformalnije. Osim toga - potrebno je uspostaviti i privremeni komunikacijski program.
To ovisi o sadrzajima koje Skola nudi. Komunikacija se moZe uspostaviti s MS Teams-om,
zatvorenim on-line forumom bilo koje vrste, izravnhom mailing listom ili putem eTwinning
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platforme koja je dostupna na razini EU-a ako nema prikladnijih alata koji se ve¢ koriste u Skolama.

Sto mogu udiniti na razini cijelog osoblja?

Vazno je organizirati prigode u kojima se cijelo osoblje moZe susresti s pripravnicima na
transparentan i ako je moguce gostoljubiv nacin. Sastanci osoblja, konferencije ili posebne prigode
organizirane za pripravnike su prilike preko kojih se pripravnici mogu predstaviti i upoznati svoje
kolege koji se takoder predstavljaju njima.

Uz to, iskusnim uciteljima treba zahvaliti ili pohvaliti ili na neki drugi nacin vrednovati njihovu
spremnost da preuzmu svoju ulogu. To je nesto Sto bi barem jednim dijelom trebalo biti izvedeno
pred cijelim osobljem.

Ako ste imenovani za mentora (osobito po prvi put), mozda se pitate odakle krenuti sa svojim
radom. Kako zapoceti? Koje su neke od klju¢nih uloga i odgovornosti koje imate?

Prije svega - naucite kako biti dobar ucitelj ¢ije iskustvo proizlazi iz povezanosti sa zajednicom.

Medutim, ako ne znate odakle poceti — napravili smo jednostavan popis nekih stvari o kojima
mozete razmisliti prije nego Sto stvarno prihvatite ulogu mentora.

Ove stvari su stvarno osnovne i sigurno biste ih mogli sami smisliti, ali mozda su neke stvari previse
osnovne da bi iskusni ucitelj o njima razmisljao. Stoga ovaj popis moZete iskoristiti u svoju korist.

Znam li §to radim?

Jesam li imao sastanak s rukovodstvom skole? Znam li $to mogu ocekivati od procesa mentorstva?
Sto se od mene ocekuje? Sto mogu ocekivati zauzvrat za posao koji ¢u obaviti? Mogu li mozda
raspravljati o svojoj ulozi ako mi nije u potpunosti jasna?

Kakav iskusan ucitelj Zelim biti? Tko su mi bili uzori i $to sam od njih naucio za vrijeme mog
pripravni$tva? Sto mi je bilo potrebno kad sam bio pripravnik?

... OK, to je sjajno ... shva¢am li da pripravnik kojeg ¢u poducavati nisam ja i da bi mogao imati
drugacije potrebe ili ocekivanja? Kako ¢u upoznati svog ucitelja pocetnika? (Takoder postoje
neki alati predloZeni u ovom modulu.)

Znam li vec¢ nesto o svom ucitelju pripravniku?
Kada ga mogu kontaktirati? Mozda se prvi kontakt moZe napraviti ¢ak i prije osobnog sastanka
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da se samo malo pripremim? Koje podatke za kontakt imam?

Kakva je situacija pripravnika u pogledu prakticnog snalaZenja po skoli?
Kako ¢e pripravnik do¢i u $kolu? MoZe li do¢i do $kole javnim prijevozom, ima li pripravnik parking?
Treba li mu neki poseban alat za taj pristup?

Poznaje li prostorije $kole? Jesu li mu pokazane? Mogu li mozda organizirati obilazak?
Ima li prakticki pristup prostorijama? Ima li potrebne kljuceve/kartice/pristupne Sifre?

Imamo li kakav skolski materijal ili bilo Sto Sto mozemo dati pripravniku kao svojevrsni dar
dobrodoslice (za ideje pogledajte drugi alat u ovom modulu)?

Kakva je situacija pripravnika s obzirom na njegovo radno mjesto/opremu?

Gdje ¢e pripravnik imati mogu¢nost imati garderobu? Gdje ¢ée moci ostaviti svoje stvari? Trebaju li
mu neke posebne upute o tim objektima (pravila, propisi, sigurnost...)?

Gdje ¢e se pripravnik mo¢i pripremiti za rad? Ima li svoje radno mjesto/ured? Mogu li olakSati
nabavu potrebnog prostora? Jesu li kolege koji ¢e raditi s pripravnikom informirani i pripremljeni?

Koja je oprema za rad potrebna pripravniku? Sto moZe dobiti od $kole? Je li to ve¢ dogovoreno?
Mogu li pomo¢i olaksati ovaj proces?
Kako ¢emo primiti pripravnika u osoblje?

Imamo li neke konkretne dogadaje na kojima se moZe predstaviti pripravnik?
Hoce li ravnatelj Skole predstaviti pripravnika? Bi li bilo prikladno da ga ja kao iskusni ucitel;
predstavim? Bi li bilo prikladno pripravnik svima kaze par stvari o sebi? Bi li ova prilika bila
prikladna i za pripravnikove nove kolege da mu se predstave?

Koje su druge uloge pruzanja podrske koje ¢e pripravnik morati znati u skolskom okruzenju? Uloge
kao Sto su odrzavanje, ciS¢enje, kuhinja, administracija, Skolsko savjetovanje.. Kako mogu te
ljude predstaviti pripravniku?

Nakon Sto se pripravnik predstavi osoblju - kako ¢emo uciniti da se osjeca dobrodoslim? Koje
su neke (neformalne) aktivnosti koje bismo mogli raditi zajedno (postoji popis prijedloga u ovom
modulu)?

Kako ¢emo omoguciti pripravniku da aktivno sudjeluje u Skolskim aktivnostima? Gdje mu mozemo
dati priliku da pronade svoj glas?

Postoje li konkretna pisana ili nepisana pravila koja bi pripravnik trebao znati?
Koji nacionalni/Skolski propisi vode uciteljsko zanimanje? (Popis prilagoden nacionalnoj razini bio
bi dobrodosao.)
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Postoje li neke posebne odredbe o ponasanju u ugovoru o radu?
Ima li $kola pravila odijevanja? (Nastavnici i/ili u¢enici?)
Koja pravila kodeksa ponaSanja postoje za ucenike? Zna li pripravnik kako ih provoditi?

Kako ¢emo definirati nas odnos?
Sto ¢emo raditi zajedno tijekom cijele godine? Kako éemo to odluéiti? Kako éemo planirati? ...
(Prijedlog postavljanja odnosa nalazi se u ovom modulu.)

Iznimno je lijepo ako se pripravnik osje¢a dobrodoslim i tako Sto mu se da fizicki poklon, dar
dobrodoslice. Mali i prakti¢an znak zahvalnosti. Bilo bi odli¢no neSto dogovoriti na razini $kole
ako je to moguce. No, ukoliko to nije moguce, moZda bi iskusni ucitelj mogao neSto sam
dogovoriti. U nastavku navodimo nekoliko prakti¢nih ideja za to.

Prakticno snalazenje

Kljucevi/kartice (privjesak za kljuceve ili drzac za kartice - moZda s logom $kole)
Popisi potencijalnih Sifri za Skolska racunala, pisace, posebne prostorije
Daljinski za parking/garazu

Ploc¢ica s imenom (tiskana ili plastificirana) za staviti na vrata/stol/stolicu

Prakticno pronalaZenje vlastitog mjesta

Internetski racuni/identitet (e-posta, e-uCionice, repozitoriji)

Prezentacije Skole (USB ili neki drugi disk - moZda s logom Skole)

Ispisi ili datoteke raznih skolskih pravila, propisa

Popis formalnih i neformalnih dogadaja za Skolsku godinu napravljen od strane iskusnih ucitelja

Nesto prakticno

Salica za kavu
Boca za vodu za viSekratnu upotrebu
Skolska odjeca (sve $to postoji - kravate, $alovi, majica kratkih rukava, majice s kapulja¢om...)
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Ovo je vazno!

Vodi¢ je mozda najvazniji dio ovog modula. LOOP je razvio sustav uvodenja u posao pripravnika
koji se uvelike oslanja na model mentorstva. Dragi mentore - najvazniji dio ovog uvodnog programa
nije u alatima i sadrzajima koje biste mogli dobiti, ve¢ u odnosu koji ¢ete razviti s pripravnikom.

Stoga se nadamo da ako koristite samo jedan od alata u ovom modulu, da koristite ovaj. Ovo je
obrazac za pocetni razgovor s pripravnikom koji je dodijeljen Vama kao iskusnom
ucitelju/mentoru. Svrha ove pocetne rasprave trebala bi biti formiranje strukturalnog okvira za
kontinuirani rad pripravnika i iskusnog ucitelja kroz dulje vremensko razdoblje.

Osim toga, cilj ovog sastanka takoder bi trebao biti izgradnja nekog pocetnog odnosa. Trebali biste
procitati ovaj predlozak u pripremama za sastanak i koristiti ga kao osnovu te ga doista uciniti
svojim. Na samom kraju, tu je i “Sporazum o pra¢enju” koji se moZze koristiti za formaliziranje tijeka
rada u narednom razdoblju.

Struktura rasprave

Ovaj je predlozak pripremljen za uvodni sastanak od 60 — 80 minuta kojl treba odrzati osobno. Bilo
bi vrlo prikladno ovaj sastanak odrzati na mjestu gdje ¢e se odrzavati i buduéi susreti izmedu
iskusnog ucitelja i pripravnika. Sastanak bi se treba odrzati uz odgovarajucu razinu privatnosti i bez
nepotrebnog ometanja. Ako je moguce, najbolje vrijeme za odrzavanje ovog sastanka bilo bi
prije pocetka pripravnikovih pedagoskih obveza u razredu.

Vremenski okvir rasprave

[zlaganja iskusnog ucitelja i pripravnika (15 - 20 min)
Upravljanje ocekivanjima (40 - 50 min)
Formalizacija zakljuc¢aka (5 - 10 min)

A. Izlaganje iskusnog ucitelja i ucitelja pripravnika

Iznimno je vaZzno uspostaviti odnos pun medusobnog razumijevanja. Zelimo predloZiti da iskoristite
ovu priliku da pokusate preci preko pukih povrsnih informacija o osobnim detaljima u ovom dijelu.

Mozda iskusni ucitelj moZe probiti led ispricavsi pricu o tome kako je zapoceo svoju uciteljsku
karijeru. Potencijalno zanimljive tocke za raspravu bile bi Cega se bojao, u Cemu je bio
nesiguran, Sto ga je najviSe iznenadilo i koliko se stvarnost razlikovala od obuke na fakultetu.
Ako je primjenjivo, dobrodosle su konkretne preporuke vezane za njegove poslovne pocetke,
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kao ono $to mu je bilo najvrijednije, a Sto najpotrebnije. Ako je moguce, iskusni ucitelj trebao bi
pristupacan te na taj nacin uspostaviti bolji odnos s pripravnikom.

Jednako je vazno dati glas pripravniku. Pripravniku treba na nenametljiv i zainteresiran nacin
dati dojam da je bitan, da se iskusni ucitelj zanima za ono S$to njega zanima...

Neka pitanja koja bi mogla dovesti do boljeg upoznavanja pripravnika ukljucuju:

Jeste li imali posebne ucitelje tijekom odrastanja?

Zasto ste se odludili za posao ucitelja?

Sto Vam je bilo najzanimljivije tijekom studija?

Koji dio nastavnog plana i programa najvise Zelite poducavati?

Sto mislite da bi se najvise isplatilo u vasem poslu, posebno u prvoj godini vaseg rada?
Po ¢emu biste voljeli da Vas pamte Vasi ucenici?

Imate li neke posebne strahove?

Ovo bi trebala biti rasprava, a ne ispitivanje. @ Iskusni ucitelj treba nastojati da pripravnik bude Sto
aktivniji u svojoj ulozi. On bi trebao ponuditi odgovore na pitanja koja bi pripravnik mogao
postaviti. Na samom pocetku se treba pozabaviti pojmom sigurnog prostora. Razina
povjerljivosti bila bi preporucljiva, ali to je jedna od stvari kojima se treba izravno pozabaviti.

B. Upravljanje oc¢ekivanjima

Iskusni ucitelj i ucitelj pripravnik moraju za pocetak imati dobru konsolidiranu predodzbu o vrsti
odnosa koji ¢e nastojati uspostaviti i o odredenim aktivnostima koje ¢e provoditi. Trebali bi takoder
znati Sto mogu ocekivati jedno od drugog. Iz tog razloga, ovo je glavni dio pocetnog sastanka. U
nastavku navodimo konkretna pitanja koja treba rijesiti i raspraviti te posti¢i sporazum.

Kao sto je ve¢ spomenuto - jedna od prvih stvari kojima se treba pozabaviti je razina povjerenja
izmedu iskusnog ucitelja i pripravnika. Iako bi se ovo trebalo rijesSiti na razini $kole, savjetuje se da
se iskusni ucitelj ne smatra nadredenim pripravniku ili njegovim izravnim ocjenjivacem (u
sluc¢ajevima kada se ugovor produzuje ucitelju pripravniku tek nakon probnog razdoblja). Iskusni
ucitelj bi trebao biti osoba od povjerenja, netko kome se moZemo povjeriti, pricati o svojim
pogreskama, nedoumicama, izazovima za koje nismo sigurni... Za ovakvu vrstu razgovora potreban
je bliski odnos izmedu iskusnog ucitelja i pripravnika koji pripravniku ulijeva sigurnost. I to bi se
trebalo rijesiti.

Formalni zahtjevi

U svakom slucaju, poducavanje bi trebalo biti u odredenoj mjeri formalizirano. I iskusni ucitelj i
pripravnik moraju znati koje ¢e biti njihove formalne obveze unutar procesa te hoce li biti potreban
odredeni broj sastanaka, konkretna papirologija, evaluacije, procjene ili ukljuc¢ivanje trecih strana.
Iskusni ucitelj treba razjasniti sve ove zahtjeve zajedno s rukovodstvom skole i predstaviti ih
ucitelju pripravniku te odgovoriti na sva pitanja, daju¢i konkretan Kkontekst odredenim
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birokratskim pojmovima.

Potrebe pripravnika

Uz formalne zahtjeve, potrebno je staviti snazan naglasak na to da je odnos namijenjen za dobrobit
pripravnika. U tom smislu, program je prilagodljiv te se moZe personalizirati. Iskusni ucitelj mogao
bi se osvrnuti na svoje potrebe koje je imao na samome pocetku i pokusati potaknuti pripravnika
da pokusa prepoznati koje bi njegove konkretne potrebe mogle biti kroz razdoblje uvodenja.

Ucestalost kontinuiranih sastanaka

Potrebno je uspostaviti redovite sastanke. Njihova ucestalost i priroda mogu uvelike varirati. No, na
pocetku procesa mora se postaviti nesto konkretno. Mogli bismo razgovarati o kratkim 5- minutnim
izvjeS¢ima svakog jutra i nakon Skole, a mogli bismo razgovarati o 90-minutnom sastanku jednom
u dva mjeseca. O na¢inu odrzavanja tih sastanaka je potrebno razgovarati - hoce li biti osobno,
putem interneta ili telefonom. Predlaze se da se sastanak u trajanju od priblizno 45 - 90 minuta
planira jednom tjedno ili jednom u dva tjedna. (Provedba cjelokupnog uvodnog programa sa svim
materijalima razvija se sat vremena tjedno.)

Pristupacnost
Iskusni ucitelj i pripravnik bi trebali jasno odrediti kako ¢e komunicirati izmedu sastanaka. Nije
dovoljno da iskusni ucitelj kaze neSto u stilu “ako ti nesto treba, samo pitaj”... Iskusni ucitelj treba
obavijestiti pripravnika kada i kako se moze do¢i do njega. To moZe biti u odredeno vrijeme osobno
u Skoli, putem e-maila ili telefonom. MoZe se ograniciti na radne dane, radne sate ili na bilo koji
drugi nacin. Vazno je da sve te informacije budu jasne i da zajedno s pripravnikom pokuSate
formulirati taj dogovor prema njegovim iskazanim potrebama.

Definicija aktivnosti
Konkretnost u planiranju odredenih aktivnosti koje ¢e iskusni ucitelj i pripravnik raditi zajedno je
iznimno vazna. Te aktivnosti mogu ukljucivati zajednicke nastavne sate, promatranja u razredu bilo
od strane pripravnika ili od strane iskusnog ucitelja, nadzor i neformalne aktivnosti. Ako je moguce,
ove aktivnosti treba planirati s konkretnom svrhom i ciljem koji treba postici.

Razrada povratnih informacija

Jedna od glavnih ideja provedbe programa uvodenja u posao je osigurati da profesionalne
sposobnosti pripravnika napreduju. Da bi se to dogodilo, njegov iskusni ucitelj trebao bi dobiti
konkretne povratne informacije. Kako bi ovaj proces bio ucinkovit i produktivan, potrebno je
dogovoriti oblik povratne informacije. Taj dogovor se postiZe medusobnim razgovorom. Pripravnik
bi trebao izraziti koji bi mu oblik povratne informacije najvise odgovarao. To bi potencijalno moglo
biti neposredno nakon aktivnosti u kratkim obrocima, mozda u rjedim prilikama s dubljim
raspravama, a mozda bi mu dobro doslo i nekoliko savjeta u pisanom obliku.

C. Formalizacija zakljucaka

U kojem god smjeru iSao sastanak, trebao bi rezultirati jasnim planom buduceg rada i suradnje.
Pozeljno je da neke od ovih zakljuc¢aka zapisu i arhiviraju i iskusni ucitelj i pripravnik. Za ovaj se
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primjer moZe upotrijebiti predlozak ,Sporazum o pracenju”.

LOOP - OsnaZivanje nastavnika za kontinuirani osobni, profesionalni i drustveni razvoj
kroz inovativne programe uvodenja
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15 SPORAZUM O PRACENJU

Ovo je referentni plan pradenja za pocetni period uvodenja ucitelja u rad. Time ¢e se iskusni
ucitelj i pripravnik dogovoriti o nacinima suradnje.

Trajanje indukcijskog razdoblja

Datum pocetka: Datum zavrSetka:

Redoviti vremenski razmaci izmedu sastanaka tijekom razdoblja uvodenja

Sastanci se op¢enito Ucestalost sastanaka: Predvideno trajanje
odvijaju: O dnevna sastanka u minutama:
O uzivo O tjedna

O putem interneta O dvotjedna

O telefonskim razgovorom O mjesecna
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Iskusni ucitelj bit ¢e na raspolaganju pripravniku na sljede¢i nacin:

Aktivnosti planirane za razdoblje uvodenja ukljucuju (konkretno s datumima kada je primjenjivo):

Povratne informacije mentora upucene pripravniku i ocjena procesa poducavanja u obliku
kratkog opisa:

Datum i mjesto:

Mentor Pripravnik

Ovaj alat pomaze iskusnom ucitelju da pripremi plan aktivnosti koji bi pomogao pripravniku da se
integrira u novo profesionalno okruZzenje. Cilj mu je istaknuti razli¢ita podrucja u kojima bi iskusni
ucitelj mogao pokazati pravi put pripravniku te dati neke konkretne ideje za aktivnosti.

Pojedini prijedlozi aktivnosti popraceni su posebno dizajniranim predloscima (takvi prijedlozi
budu navedeni u opisu).

Ove aktivnosti treba uzeti u obzir prilikom izrade nacrta sporazuma o praéenju i ukljuciti ih u njega
nakon rasprave izmedu iskusnog ucitelja i pripravnika.

Uvodne aktivnosti

Cjelokupno predstavljanje nastavnom osoblju
Trebala bi postojati vise ili manje formalna prilika da se pripravnik predstavi cijelom nastavnom
osoblju u odgovaraju¢em okruzenju. To treba uciniti rukovodstvo Skole, iskusni ucitel;j ili pripravnik
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i o tome se treba unaprijed dogovoriti s pripravnikom. (BiljeSke o tome se nalaze u drugim
dijelovima ovog modula.)

Predstavljanje odjela
Ovisno o organizaciji $kole, vjerojatno ¢e postojati manji tim kolega s kojima e pripravnik viSe
komunicirati profesionalno te im se predstaviti na taj nacin (profesori istog odjela, Skolskog
predmeta...). Oc¢ekuje se dublje, osobnije predstavljanje pripravnika i vise interakcije s kolegama
kako prelazimo s cjelokupnog nastavnog osoblja na sve manje i manje skupine stru¢nih kolega.

Pripravnikova “grupa za podrsku”
Predlaze se da se osnuje grupa za podrsku pripravnicima (u Skoli, $kolskoj skupini, regiji, mozda
nacionalno). lako bi neki pripravnici mogli biti konstruktivniji, ovaj proces treba planirati i treba ih
poticati da formiraju grupu u kojoj ¢e moc¢i komunicirati jedni s drugima o svojim problemima i
izazovima. Uz suradnju s iskusnim uciteljima, pripravnici bi mogli imati koristi i od ovakvih
organizacija. Za uspostavu procesa treba imenovati nekog od iskusnih ucitelja, djelatnika iz
rukovodstva Skole ili savjetodavne sluzbe. Sastanak pripravnika treba sazvati prije pocetka
pedagoskih obveza ili neposredno nakon pocetka. Tijekom sastanka mogle bi se dati neke opce
informacije, mozda bi se mogli sastati svi pripravnici i iskusni ucitelji, mogli bi se podijeliti
materijali... Glavni cilj sastanka ipak bi trebao biti rasprava o tome kakvu bi buduéu suradnju
pripravnici Zeljeli. Trebalo bi se dogovoriti o u€estalosti i planiranju moguéih sastanaka uzivo — hoce
li ti sastanci imati koristi od nadzora iskusnog ucitelja ili bi se pripravnici radije sastajali
neformalnije. Osim toga - potrebno je uspostaviti i privremeni komunikacijski program koji ovisi o
sadrzajima koje Skola nudi. Komunikacija se moZe uspostaviti putem MS Teams-a, ili zatvorenog
internetskog foruma bilo koje vrste. Komunikacija se jo§ moZze odvijati izravnom mailing listom ili

.....

koriste u skoli.

Posjet Skoli uz stru¢no vodstvo
S naglaskom na upoznavanje relevantnih ¢lanova pomo¢nog osoblja ( kao Sto su savjetodavna
sluzba, administracija, racunovodstvo, odrzavanje, ¢iS¢enje, kuhinja...) u svom okruZenju,
upoznavanje njih samih i pripravnika, predstavljanje njihovog rada i odgovaraju¢ih kanala
komunikacije i interakcije.

Profesionalne aktivnosti

Tolerantno promatranje
Ovo se moze smatrati okosnicom redovitih predavanja u svrhu poducavanja. Cilj ovoga je omoguc¢iti
pripravniku da izrazi svoja najbitnija pitanja, izazove i brige. Iskusni ucitelj treba pratiti razvoj
pripravnika, usmjeravati ga, predlagati podrucja na kojima treba raditi te planirati i raspravljati o
konkretnim koracima u nadolazecoj buduénosti.

Osvrt na razred
Ponekad je konkretna povratna informacija iskusnog ucitelja na temelju promatranih lekcija od
strane pripravnika vrlo koristan alat za profesionalno napredovanje. U tom slucaju treba unaprijed
raspraviti cilj promatranja i ocekivanu vrstu povratne informacije. Podrucje promatranja moZe biti
opcenito ili moze biti usmjeren na odredeni element (koriStenje odredenih alata, primjena posebnih
tehnika ili metoda, retoricka sposobnost, uspostavljanje odnosa, doprinos ucenika itd.) Tada bi
iskusni ucitelj trebao biti prisutan tijekom lekcije koju provodi pripravnik i jednostavno promatrati
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kako ju pripravnik provodi. Nakon lekcije treba dati povratnu informaciju na unaprijed dogovoreni
nadin.

Promatranje razreda
Pripravnik moZe imati koristi od promatranja svog iskusnog ucitelja na djelu u ucionici.
Promatranje u ucionici moZe se odviti na nacin da se pripravniku u praksi pokaze ono Sto ga
konkretno zanima (koriStenje odredenih tehnika, metoda ili alata). Takoder se moZe zakazati za
pokrivanje odredenog predmeta sadrzaja (ako je relevantno na temelju predmeta koji iskusni
ucitelj predaje) ili moZe posluziti kao op¢i alat koji potic¢e na razmisljanje ili raspravu.

Pomoc u nastavi
Ovo je korak naprijed u odnosu na prethodnu aktivnost. Ovdje pripravnik preuzima aktivniju ulogu,
podupiruéi nastavni plan iskusnog ucitelja. On moZe pomo¢i u grupnom radu, pruziti dodatnu
podrsku ucenicima s posebnim potrebama, odrzati manje dijelove lekcije, biti "uzorni ucenik" i
komunicirati s iskusnim uciteljem, potaknuti dijelove lekcije na radionicu/raspravu itd. Vazno je
da se o ulozi razgovara unaprijed i da se njena provedba odraZava nakon lekcije.

ZajedniCka nastava
Ovdje i iskusni ucitelj i pripravnik imaju viSe simetri¢ne uloge i trebaju raditi kao ravnopravni
partneri. Ova vrsta suradnje Cesto je izazov i za iskusne ucitelje i treba je unaprijed dobro raspraviti
te temeljito ispitati i razmotriti nakon njene provedbe.

Suradnja s drugim uciteljima
Dodajemo ovaj prijedlog samo kako bismo osvijetlili ¢injenicu da bi u nekim slucajevima mentor
trebao poticati pripravnika na suradnju s drugim iskusnim kolegama ne ogranicavaju¢i se samo na
mentora (ovo je posebno vazno ako mentor ne poducava isti predmet). Promatranje razreda,
pomo¢ u nastavi i zajednicka nastava su aktivnosti koje se lako mogu provoditi uz pomo¢ drugih
kolega. Isti predloSci mogu se koristiti u fazi planiranja. Vazno je napomenuti da mentor moze
olaksati medusobnu suradnju pripravnika s ostalim kolegama.
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Izvannastavne aktivnosti/klubovi/dogadanja

Konferencije

Kratki odmori

The creation of this publication has been co-funded by the Erasmus+ grant program of the European Union under

Ako je mogucée i primjenjivo, pripravnika treba poticati da iskoristi
neke od svojih posebnih talenata i interesa. Za pripravnika moglo bi
biti korisno da dobije izazov s viSe slobode od one koju ima u
svakodnevnim pedagoskim obvezama. Kako bi uklopio pripravnika
u zajednicu, on mora postati aktivan ¢lan koji daje svoj doprinos.
Mentor i pripravnik trebali bi zajedno pokuSati identificirati
podrudja u kojima bi pripravnik to mogao uciniti.

I seminari za obuku ucitelja

Iako to nije nuzno primarni fokus pripravnikova rada, pozornost
treba posvetiti razmisljanju o moguc¢nostima Kkontinuiranog
usavrSavanja ucitelja. Mentor moZe pokazati primjer odredenih
aktivnosti kojima se bavi i pozvati pripravnika da mu se prikljuci.
Mentor i pripravnik, medutim, takoder mogu razgovarati o
potencijalnim stru¢nim dogadajima koji bi pripravniku mogli biti
zanimljivi i korisni te im prisustvovati. U ovom slucaju, vazno je
potvrditi novosteCeno znanje i kompetencije tako Sto Ccete
pripravniku dati priliku da to prezentira kolegama ili barem dobiti
temeljit izvjestaj od strane mentora.

Drustvene aktivnosti

Privatni posjeti

Ukoliko obje strane to smatraju prikladnim, mentor moze pozvati
pripravnika da ga posjeti u njegovom domu i upozna njegovu obitelj.

U nekim slucajevima Skole provode razlicite vrste izvanskolskih
aktivnosti za cijelo nastavno osoblje (ili mozda manji dio osoblja kao
Sto je na primjer odjel). To se moZe uciniti kao dio procesa
planiranja ili evaluacije ili mozda samo kako bi se djelatnici zblizili.
Vazno je pozvati i aktivno ukljuciti pripravnika. Mentori bi trebali
pripremiti pripravnika za aktivnost i osigurati kontekst koji nije
ukljucen u sluzbenu komunikaciju.

Pocetnicka praksa

U nekim kontekstima mogu postojati pocetnicke prakse za
pripravnike/nove zaposlenike i odredena ocekivanja od njih. lako je
iznimno vazno da se te prakse odvijaju uz poStovanje i dogovor,
takoder je vazno da pripravnici imaju jasno razumijevanje aktivnosti
koje bi im mentor mogao pokazati. Ove bi prakse, ako se koriste,
trebale posluziti za bolje upoznavanje pripravnika i potvrdivanje
njegove prisutnosti u instituciji - pokaZite malo entuzijazma o
njegovom pridruZzivanju timu. Kao primjer - od pripravnika moZete

grant no. 626148-EPP-1-2020-2- PT-EPPKA3-PI-POLICY. This publication reflects the views only of the author.
Neither the European Commission nor the project’s national funding agency are responsible for the content or
liable for any losses or damage resulting of the use of this publication.
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traZiti da sudjeluje u "show and tell" i predstavi jedan od svojih
talenata kao $to je sviranje instrumenta ili pjevanje tijekom druZenja
osoblja...

Izleti
Skole mogu organizirati stru¢ne (i drutvene) jednodnevne ili duze
izlete za svoje zaposlenike. Mentor mora te dogadaje predstaviti
pripravniku, pozvati ga i aktivno suradivati s njim tijekom tih
dogadaja. Pripravnika takoder treba obavijestiti o tim dogadajima
Sto je ranije moguce i treba ih ukljuciti/navesti u planu rada
(Sporazum o pracenju).

Popodnevni/vecernji dogadayji

Skole takoder mogu imati nekoliko formalnih i neformalnih aktivnosti u kojima se
oc¢ekuje da nastavnici sudjeluju. Ove dogadaje potrebno je unaprijed predstaviti
pripravniku, a kontekst o njima trebao bi objasniti mentor. Vrste formalnih dogadaja
ukljuuju koncerte, izlozbe, dobrotvorne dogadaje, proslave bivSih studenata ili
roditelja, itd. Neformalni dogadaji za osoblje mogu biti proslave rodendana, sportski
dogadaji (treninzi ili turniri), dogadaji koji ukljucuju aktivnost djelatnika (npr.: kuglanje,
filmska vecer, klub knjiga, sluzbene konferencije osoblja “after-partyji”), itd.

Ovo je alat za interpretaciju koji pripravnik moZe Koristiti samostalno (ili kao
predlozak za razgovor). Pripravniku moZe posluziti kao podsjetnik gdje je bio na samom
pocetku ali i u kasnijoj fazi tijekom procesa uvodenja u posao ili njegove karijere
opcenito.

Takoder se moZe podijeliti s mentorom i koristiti kao polaziste za raspravu. U
ovom slucaju, moZe se takoder koristiti prije pocetnog sastanka mentora i pripravnik
kako bi se pripravnik pripremio.

Tko su najbolji ucitelji koje ste imali u Zivotu i zasto?

Sto je utjecalo na to da odlucite postati ucitelj?

Sto volite/u ¢emu uZivate u predmetu Koji ste odabrali predavati?

Kojim se stvarima kojima se najviSe veselite u svom trenutnom poslu?



R Co-funded by the L\
Erasmus+ Programme L \\” P

kD of the European Union
Empowering teachers

Gdje smatrate da trebate najviSe podrSke i pomod¢i? Postoje li neka podrucja

koja u Vama izazivaju brigu, strah, sumnju prije nego $to pocnete raditi?

Kako ocekujete da ¢e se odvijati Vas uobic¢ajeni tjedan tijekom vase prve godine zaposlenja?

Gdje napunite baterije ako se osjeéate preoptereéeno?

Koji su konkretni ciljevi koje imate za prvu godinu? Kako ¢ete znati da ste bili
uspjesni? Pokusajte postaviti tri vrlo konkretna cilja.

Kako biste voljeli da Vas pamte studenti kojima predajete?
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