Agencija za drzavnu sluzbu FBIH

SMJERNICE ZA PRIPREMU PISANIH MATERIJALA

Jedan od bitnih elemenata sistema osposobljavanja i usavrSavanja odraslih osoba su i
kvalitetno izradeni pisani materijali i prezentacije.

Prilikom pripreme materijala treba voditi raCuna o podjeli sadrzaja na tri osnovna poglavlja:

POGLAVLJE CILJEVI POGLAVLJA
l. Uvod Pripremiti u¢esnike i upoznati ih sa materijalom.
Il. Razrada Prezentovati nove informacije,

zajedno sa primjerima i prakti¢nim dijelom.
- Povezati prezentovane informacije;
Il. Zakljuéak ovezall prezentovane informacje, =~ )
pomoc¢i u€esnicima da shvate i kasnije koriste nau¢eno.

U pripremi svakog od ovih poglavlja treba ispoStovati odredene principe i smjernice, kako
slijedi:

PRINCIP \ SMJERNICE
1 UVOD
Nedvosmisleno objasniti kakve ¢e koristi polaznici imati od
1. | Paznja i motivacija osposobljavanja, a to znaci povezati obuku sa

svakodnevnim radom polaznika.

- Koristiti informacije iz izvora koje polaznici smatraju
vaznim (stru¢ne ekspertize, struéna praksa, i sl.),
uklju€ujuc¢i podatke i informacije koje polaznici ne
poznaju.

- Navesti stru¢nost autora materijala za u€enje, odnosno
izvodaca obuke; nabrojati strune izvore i literaturu;

- Povezivati izlaganja sa sopstvenim idejama, stavovima i
pobudama koji se odnose na pomenutu temu;

- Uzimati u obzir stavove polaznika vezanih za pomenutu
temu i informacija koje Zele da dobiju.

- Polaznike jasno upoznati sa cilievima obuke, kao i sa

novim znanjima i viestinama koje ¢e dobiti.

- Ako su upoznati sa ciljevima, lakSe ¢e uciti i obratiti paznju

na bitne informacije.

- Povezivati nove informacije sa onima koje polaznici ve¢

imaju;

Podsticati trazenje “karika” u znanju, na koje bi polaznici

Okolnosti/dosadasnje | nadogradivali nove informacije.

4 poznavanje Nacini za ukljucivanje postoje¢eg znanja su:

problematike - upotreba sli¢nosti/analogije;
- kroz konkretno (primjere) i¢i ka opStem (nacelima);
- dopunjavanje postoje¢eg znanja pojedinostima;
- upotreba sli¢nih pojmova, itd.

Kratko i jezgrovito predstaviti sadrzaj u cjelini.

2 | Uticaj i kredibilitet

3 | ciljevi

Prezentacija sadrzaja

S seminara kao cjeline | - Rasporediti sadrzaj seminara po poglavljima.
Il RAZRADA
Podjela na manje Ve_cu_ kqllcmu mformacu_a _pod_uelltl na manje grupe.
6. Pojedinacne grupe moraju imati poseban naziv i ne bi

djelove trebali sadrzavati viSe od 7 taCaka (+ ili -2).

- Koriste se kod predstavijanja pojmova, koncepta,
7. | Upotreba ilustracija postupaka, koraka u postupcima, relativne veli¢ine i sl.
- Koristiti priviacne ilustracije;
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- Kod naglasavanja pojedinosti primjerenije je koristiti skicu
nego sliku (npr. predmeta);

- Kod navodenja odnosa hijerarhije i naglaSavanja
pojedinih elemenata dobro je koristiti linije razliCitog
kvaliteta (debljina, tacke, crte i sl.), boje, strelice

- Primjere navoditi radi pojednostavljenja pojmova ili
koncepata, jer ih povezuju sa konkretnom situacijom,
predmetom, opisom, itd.;

8 Navodenje - Kod upotrebe primjera paziti: da isti odgovaraju ciljnoj

" | adekvatnih primjera grupi; da se upotrebljava $to vise primjera (dva

odgovarajuéa i dva neodgovarajuca) kako bi se bolje

pojasnio raspon ideje, koncepta, nacela i da se najprije
daju jednostavniji a potom sloZeniji primjeri

- Ostaviti dovoljno praznog prostora na svakoj strani
- Upotrebljavati bold i italic za kljuéne djelove teksta
- llustracije koje su u vezi sa tekstom se ne smiju odvajati
- Pri nabrajanju su primjerene upotrebe oznaka ili brojeva
9. Ad(_akvatn(_) . - Ostaviti dovoljno praznog prostora za biljeSke
oblikovanje gradiva - llustracije moraju biti uklju¢ene u tekst na mjestima na
kojima to ima smisla
- Na pocCetku materijala mora postojati pregled sadrzaja,
uklju€ujuci pregled tabela, slika ili priloga.

- Pitanja i vjezbe trebaju biti rasporedena kroz gradivo, a
ne zbijena na jednom mjestu;
- Pitanja ili vjezbe moraju biti ukljuena na kraju svakog

10 Vjezbe i pitanja za poglavlja i sklopa;
" | utvrdivanje znanja - Pitanja moraju izazvati razmiSljanje i razmjenu
informacija;
- Pitanja i vjezbe moraju motivisati polaznika na

samostalan rad.

Povratna informacija treba da sadrzi: taéne odgovore;
objasnjenje zasto je odgovor (ne)tacan; pohvalu ili podsticaj
(motivisanje); gdje je moguce istaci neke primjere najéescih
netaénih odgovora i razlog (objasnjenje).

11. | Povratna informacija

ZAKLJUCAK

Rezime treba da sadrzi:

- sve bitne informacije povezane medu sobom,

- objasnjenja informacija,

12. | Rezime - klju¢ne tacke,

- primjer koji povezuje informaciju sa situacijom.

Pri rezimiranju je preporucljivo upotrebljavati tabele, Seme,
dijagrame.

Za uspjesSno paméenje i kasnije podsje¢anje odlucujuéa su

tri elementa:

- Tatke za podsjecanje, tj. paméenje (kljucne rijedi,

13. | Paméenje analogije, simboli, slike), koje pomazu pri povezivanju i
pamcenju informacije kao cjeline i njenih dijelova;

- ZavrSna vjezba za podsjecCanje na prezentirano gradivo;

- Materijal i prirucnici.

TEHNICKA PRAVILA ZA PRIPREMU PISANIH MATERIJALA

Za pripremu matrijala koristiti:
- MS Word 2003/2007 , MS Exel 2003/2007 i MS PowerPoint 2003/2007,
- Font Ariel i veli€inu slova 12 pts
- Lijeva margina treba da je 3 centimetra, a ostale margine 2 centimetra.



