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Uvod

Ovi Materijali za mentore dopunjuju UdZbenik za polaznike, namijenjen za tecaj ETUl-ja pod
naslovom Projektni rad za sindikalne predstavnike. To je uvodni stupanj tecaja novoga programa
osposobljavanja sastavljenoga od tri stupnja, koji ¢e se dijelom izvoditi kao tecaj na nacionalnoj razini
i dijelom ¢e ga izvoditi ETUI-jev Odjel za obrazovanje kao tecaj na europskoj razini.

Pri oblikovanju uvodnoga stupnja tecaja, kojega ce izvoditi nacionalne organizacije, ETUIl se vodio
dvama ciljevima:

e razviti uvodni tecaj koji ¢e se izvoditi na nacionalnoj razini i koji ¢e osigurati opci temelj za
polaznike koji ¢e sudjelovati u daljnjim tecajevima ETUI-ja na srednjem i naprednom stupniju;

® jzvoditi tecaj koji bi osigurao pocetno usmjerenje k projektnome radu i koji bi polaznicima
omogucio stjecanje osnovnih vjestina na podrucju projektnoga rada, koje bi im mogle
koristiti u njihovu svakodnevnom radu.

Materijali za mentore namijenjeni su potpori mentorima u nacionalnim i sektorskim organizacijama,
koji su odgovorni za izvodenje tecaja uvodnoga stupnja. Materijali sadrze:

* prijedloge mentorima za uvodenje raznih aktivnosti iz UdZbenika,
e kljuéne tocke koje bi bilo korisno obraditi u plenarnim raspravama,
® naputke na dodatne izvore koje mentori mogu htjeti koristiti pri pripremi i izvodenju tecaja.

UdZbenik se prije svega sastoji od radnih listova na kojima polaznici uvodnoga stupnja tecaja mogu
zapisivati svoje biljeske. Ne ukljuCuje umetnute materijale za dijeljenje polaznicima ili druge
materijale za poducavanje, koji su potrebni za izvodenje tecaja, budu¢i da su ti materijali stvar
odluke pojedinoga mentora i vjerojatno ce se razlikovati ovisno o kontekstu. Medutim, u
materijalima smo pripremili prijedloge pristupa, kao i niz materijala koje mentori mogu koristiti ili
prilagoditi svojim potrebama.

UdZbenik i Materijali za mentore dostupni su na engleskome i francuskome jeziku, kao i vecina
dodatnih izvora. ETUI poti¢e mentore da materijale prevedu i prilagode, ili dopune ostalim izvorima
koji su primjereni i vazni u njihovu nacionalnom ili sektorskom kontekstu.
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Uvodni stupanj tecaja — ciljna skupina

Uvodni stupanj tecaja Projektni rad za sindikalne predstavnike Zeli dati uvod i usmjerenje u projekte i
projektni rad za sindikalne predstavnike i profesionalce koji na tom podrucju imaju malo ili nikakvo
iskustvo. Tecaj bi mogao biti posebno koristan zaposlenima u sindikatu koji su ukljuceni u
organiziranje kampanja ili dogadanja, trazenje novih radnika, medijske kampanje, itd. MoZe biti od
pomodi i za uredsko, administrativno i financijsko osoblje koje cesto mora pisati izvjeStaje o
projektima, ali nema veliko iskustvo niti razumije Sto je posrijedi. Cilj tecaja je osigurati sklop vjestina
i okvir koji se moze primijeniti u razli¢itim kontekstima i pri razli¢itim izazovima.

Takoder je idealno polaziste za one koji Zele stec¢i dodatne vjestine za projektni rad i upravljanje
projektima, buduci da je uspjesan zavrSetak ovoga tecaja obi¢no preduvjet za primanje na visi
stupanj tecajeva ETUI-ja o upravljanju projektima.
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Uvodni stupanj tecaja — ishodi u¢enja

Do kraja tecaja treba ostvariti Cetiri ishoda u¢enja uvodnoga stupnja tecaja.

ISHODI UCENJA

KRITERUI OCJENJIVANJA

Polaznik tecaja ce:

Polaznik tecaja moze:

1. razumjeti klju¢ne znacajke projektnoga | 1.1. opisati posebne znacajke projektnoga
rada, rada,
2. znati kako ucinkoviti projektni rad moze | 2.1. datiprimjere kako ucinkovita projektna
pomodi radu sindikata, aktivnost moze pomoci sindikatima na
lokalnoj, nacionalnoj ili europskoj razini,
2.2 utvrditi moguée prepreke uspjeSnom
sindikalnom projektnom radu,
3. razumjeti alate i tehnike za ucinkoviti | 3.1. opisatikljune alate i tehnike za
projektni rad, ucinkoviti projektni rad,
3.2. dati primjere klju¢nih elemenata
uspjesnoga sindikalnog projektnog rada,
4. modi prepoznati potencijalne projektne | 4.1. opisati primjere potencijalnih projektnih
mogucénosti za sindikate. mogucénosti za sindikate,
4.2. utvrditi relevantne izvore financiranja za
potencijalni projektni rad za sindikate,
4.3. pripremiti kratki plan potencijalnoga

projekta koji se odnosi na radno mjesto
ili sindikalno okruzenje.
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Projekti, projektni rad i upravljanje projektima

Bit ¢e korisno Sto jasnije objasniti Sto znace razli¢iti pojmovi: projekt, projektni rad i upravljanje
projektima.

Projekt podrazumijeva aktivnost koja se formalno naziva projekt. Moze se financirati jednostavno iz
glavnih izvora neke organizacije, ljudskih i financijskih, ili pak dijelom ili u cijelosti ovisi o financijskim
izvorima jednoga ili viSe vanjskih tijela koji mogu izvrsiti odredenu kontrolu nad projektom i kojima
se moraju podnositi redoviti izvjestaji.

Projektni rad predstavlja proces rada na projektu, ali i raznovrsne koncepte, alate i tehnike koji se
koriste u radu na formalnim projektima, koji se mogu korisno primijeniti na drugim aktivnostima i
podrucjima sindikalnoga rada, koja nisu nuzno priznata kao projekti. Ovaj uvodni stupanj tecaja bavi
se i projektima i projektnim radom, iako se uglavnom usredotoCuje na potonje.

Upravljanje projektima prije svega podrazumijeva proces koordinacije i upravljanja formalno
priznatih projekata. Uvodni stupanj tecaja ne stavlja naglasak na upravljanje projektima kao takvo,
iako se mozZe dotaknuti koordinacije manje formalnoga projektnoga rada. Upravljanje projektima se
obraduje na visSim stupnjevima tecaja ETUl-ja.

lzvodenje uvodnoga stupnja tecaja

Tecaj Projektni rad za sindikalne predstavnike je u Ujedinjenome Kraljevstvu akreditiran kao tecaj
drugoga stupnja (jednakovrijedan tre¢em stupnju europskoga kvalifikacijskog okvira) za tri kreditna
boda, sto je jednakovrijedno 30 sati ucenja (koji ne obuhvaéaju nuzno nastavno vrijeme).

Tecaj je podijeljen u tri glavna dijela:

e Dio 1 (Aktivnosti 1-4) je usredotofen na prirodu projekata i projektnoga rada, te njihovu
vaznost i potencijal u sindikalnom kontekstu,

e Dio 2 (Aktivnosti 5-13) bavi se razvijanjem osnovnih vjestina na kljuénim podrucjima
projektnoga rada — timski rad, komuniciranje i oglasavanje, izrada proracuna, itd.,

e Dio 3 (Aktivnosti 14-16) zatim omogucuje polaznicima razvijanje plana skupnog projekta
prema vlastitom izboru prije razmisljanja o tome kako bi ste¢eno znanje mogli primijeniti ili
dodatno unaprijediti.

Tecaj je bio izvorno zamisljen kao trodnevni tecaj. Ako se tako izvodi, dnevni red bi mogao izgledati
otprilike ovako:
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Prvi dan

prijepodne

Aktivnosti 1-4

Uvod
Vrste projekata/Klju¢ne znacajke projekata
Projektne aktivnosti u sindikatima

poslijepodne

Aktivnosti 5-7

Projektni zadaci
Prve stvari na prvo mjestu
Timski rad

Drugi dan

prijepodne

Aktivnosti 8-9

Osnivanje tima
Komuniciranje i publicitet

poslijepodne

Aktivnosti 10-12

Ocjenjivanje uspjeha
Troskovi projekta
Izvori financiranja

Tredi dan

prijepodne

Aktivnosti 13-14

Predvidanje i izbjegavanje problema
Skupni projekt

poslijepodne

Aktivnosti 15-16

Skupni projekt (predstavljanje i povratne informacije)
Ocjena stanja i daljnji koraci
Ocjena tecaja

U nekim situacijama moZe biti korisno produziti tecaj tako Sto ¢e trajati Cetiri ili pet dana.

TecCaj se mozZe jednako dobro provesti i tijekom nekoliko vikenda, ili u obliku vise dnevnih ili

poludnevnih sesija u trajanju od nekoliko tjedana. Mentori takoder mogu odluciti posvetiti vise ili

manje vremena odredenim aktivnostima, ovisno o iskustvu polaznika i raspoloZzivom vremenu.

Neke organizacije mozda Zele ukljuciti elemente tecaja u druge tecajeve ili kvalifikacije. ETUI se tome

ne protivi, uz uvjet da se navede izvor materijala.

Medutim, jedan od razloga za razvoj uvodnoga stupnja tecaja bio je stvoriti op¢i uvodni temelj za

tecaj ETUI-ja drugoga stupnja pod nazivom Upravljanje projektima za sindikalne predstavnike. Da bi

tecaj koji je znatno drukdiji od sadasnjega uvodnoga tecaja bio prihvaéen u tu svrhu, bilo bi potrebno

dokazati da su polaznici ostvarili sve navedene ishode ucenja i da su posebno sljedeca podrucja rada

pokrivena u jednakoj mjeri:

® razumijevanje uloge projektnoga rada za sindikate,

e strukturne podjele rada, gantogrami i vremenski raspored,

® timski rad na projektima i dodjeljivanje sredstava,

® komuniciranje,

e troSkovi projekta i izvori financiranja,

e SMART ciljevi, indikatori uspjesnosti i ocjena,

® upravljanje rizicima.
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Skupni rad

lako tecaj u odredenim tockama ovisi o kratkim prezentacijama mentora i o raspravama tijekom
plenarnih sesija, njegov je glavni pristup temeljen na skupnom radu.

Posredovanje mentora za vrijeme rada u skupinama mora biti ograni¢eno. Preporucujemo da se na
samome pocetku polaznicima objasni uloga mentora za vrijeme nastavnih sati. Predlazemo da:

® mentori na pocetku sata posjete naizmjeni¢no svaku skupinu i provjere jesu li razumjeli
zadatke, te odgovore na moguca pocetna pitanja,

® polaznici uvijek znaju gdje mogu pronaci mentore u slucaju nekih ozbiljnih problema,

® mentori povremeno nadgledaju skupnu aktivnost, ali izravho pomaZzu samo ako primijete da
skupina ima velikih problema u napredovanju.

U vedini aktivnosti bit ¢e od pomoci ako o sastavu skupina odlucuje mentor koji bi, kada god je to
moguce, trebao voditi racuna o odrzavanju ravnoteze izmedu iskustva i spola u svakoj skupini.

Preporu¢ujemo da mentori u razliCitim fazama tecaja mijenjaju sastav skupine, iako postoje
odredena ogranicenja s obzirom na strukturu tecaja:

e u prvome dijelu nije potrebno da sve skupine ostanu iste u svim aktivnostima;

e u drugome dijelu, medutim, Aktivnost 5 Projektni zadaci predstavlja pocetak niza aktivnosti
koje zavrSavaju s Aktivnosti 13 Predvidanje i izbjegavanje problema, koje su sve razvijene u
sklopu odredenoga nacrta projekta. Zbog toga se uvelike preporucuje da sastav skupine
ostane isti u cijelome nizu aktivnosti, uz izuzetak timske igre u Aktivnosti 7. Optimalna
veli¢ina skupine za te ostale aktivnosti je Cetiri ili pet osoba;

e Aktivnosti 14 je joS jedna tocka na kojoj je moguée promijeniti sastav skupina.

Za rad u skupinama predlazemo da svaka aktivnost ima voditelja, osobu koja mijeri vrijeme i
izvjestitelja, te da se u svakoj aktivnosti te uloge zamijene, kako bi svi ¢lanovi skupine imali prilike
preuzeti svaku ulogu.

Vjerojatno ¢e vam trebati velika plenarna dvorana, s prostorom za tri ili Cetiri radne skupine, ili
(preporucljivo) plenarna dvorana i pojedinacne prostorije za svaku skupinu, pri ¢emu svaka mora
imati flipchart i/ili racunalo.
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Igre za izgradnju tima

Igre za izgradnju tima su zabavan nacin za jacanje tima. Negdje na sredini tecaja, kada su se polaznici
malo bolje upoznali, te su aktivnosti odlicne za posredovanje poruke o prednostima rada u skupini.

Da bi ¢lanovi tima razmisljali i djelovali kao tim, moraju shvatiti kako uspjeh dolazi samo od rada
skupine, a koristi uspjeha dijeli tim kao cjelina.

Projekt ima vece Sanse za uspjeh kada svi rade zajedno za zajednicki cilj koji je ve¢ bio dogovoren i
koji je jasan od pocetka. Igre za izgradnju tima pomaZu stvoriti atmosferu povjerenja, pouzdanja,
dobre komunikacije, energije i kreativnosti. Izgradnja tima pomaZe razvoju duha suradnje. Uspjeh
nekoga projekta ovisi o sposobnosti pojedinaca da izgrade ucinkovite timove. Igra izgradnje tima
polaznicima na opusteniji nain pomaze:

® poboljsati svoje vjestine vodenja (tzv. leadership),

ukloniti prepreke koje bi mogle ometati kreativnost,

jasno definirati svrhu i ciljeve,

utvrditi snage i slabosti svakoga polaznika i cijeloga tima,

poboljsati nacine i sposobnosti rjeSavanja problema,
® poboljSati metode rada kako bi aktivnosti mogli obavljati najucinkovitije i pravodobno.

Vazno je polaznicima dati vrlo jasne upute i osigurati vrijeme za pitanja prije pocetka igre. Kada igra
pocne, mentor mora nadgledati igru kako bi osigurao postivanje uputa i rijeSio sve probleme do kojih
moze doci. Mentor se inace ne bi trebao uplitati, ve¢ dopustiti polaznicima ucenje kroz igru.

Medutim, velik dio ucenja ¢e se vjerojatno ostvariti u vrijeme razmisljanja i rasprave nakon same
igre. Vazno je da to mentor jasno usredotoci kako bi polaznici razumijeli klju¢ne elemente ucenja.

Kratice i struéni Zargon

Projektni rad i upravljanje projektima su, kao i Europska komisija, razvili specijalizirani vokabular.
Polaznici tecaja vjerojatno ¢e se susresti s raznim kraticama i ostalom terminologijom koja im nece
biti poznata. UdZbenik sadrzi list Pojmovnik, koji se nalazi neposredno nakon Aktivnosti 3.
Namijenjen je kao dodatna pomo¢ polaznicima da na njemu biljeZe i pojasnjavaju pojmove koji su im
novi. Materijali za mentore za pojedine aktivnosti isticu pojmove koji ¢e vjerojatno biti uvedeni u
pojedinim dijelovima tecaja. Na kraju dokumenta je i Glosar kojega mentori, po potrebi, slobodno
mogu dopunjavati.
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Koristenje IT-ja na uvodnome stupnju tecaja

Tecaj Projektni rad za sindikalne predstavnike moze se izvoditi bez potrebe da polaznici koriste
racunala, iako bi za mentora i dalje bilo korisno da ima pristup racunalu i projektoru, te internetu.

Svaka od aktivnosti tecaja mozZe se izvoditi ili uz pomo¢ racunala ili kombiniranjem flipcharta,
markera, samoljepljivih listi¢a i papirica.

Izbor se prepusta pojedinome mentoru, a u nekim slu¢ajevima moZe biti ograni¢en okolnostima:
nema pristupa opremi, pomanjkanje racunalnih vjestina polaznika, itd.

Kada su moguce obje moguénosti, mentori moraju voditi racuna o sljede¢em:

Flipchart
Za Protiv
® jednostavno koristenje, nisu potrebne e tesko popravljati/revidirati,
tehnicke vjestine i znanja, ® nije najprikladniji oblik za dotjerane
* cijela skupina moze dati prezentacije,
doprinos/dodati/mijenjati, * nema ugradene provjere pogresaka, npr.
® brzo i jednostavno prikazivanje i ostaje za izracune,
objeseno do kraja tecaja, ® nema nacina za razmjenu podataka s
® jednostavno prikazivanje usporedbe racunalnim programom.
rada dviju ili viSe skupina.

IT moguénosti

Za Protiv

® brZe za kompetentne korisnike, e zahtijeva vjestine koje moZda nemaju svi

e jednostavno uredivanje i mijenjanje, polaznici,

* jednostavno prikazivanje preko e uskupnom radu ra¢unalo moze prisvojiti
videoprojektora, jednaili dvije osobe,

® racunalni program moZe smanijiti ® teze usporedno prikazati dva ili viSe
pogreske i omogucuje ponovni izracun, primjera,

® moguéa je razmjena podataka medu e prijenos rada s racunala skupina na
razli¢itim programima i korisnicima, glavno racunalo i videoprojektor moze

e rezultiraju uredenijim prezentacijama, uzeti dosta vremena,

e kljuéne za pripremu izvjestaja, projektnih ® mogucnost tehnickih problema.
prijava, proracuna, itd.,

e korisno je imati pristup internetu za
istrazivanja.

Kada na raspolaganju stoje obje mogucnosti, mozda je najbolje mijenjati izbor sredstva, a IT
mogucénosti koristiti posebno pri onim aktivnostima kada se mogu najbolje iskoristiti.

Medutim, polaznici koji namjeravaju sudjelovati u naprednijim tecajevima ili u projektnome radu
moraju imati barem osnovno poznavanje programa za obradu teksta, tablicnih kalkulatora,
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programa PowerPoint ili nekog ekvivalentnog programa, kao i internetskih preglednika. Te su
vjestine klju¢ne za upravitelja projekta, te su nuzne za polaznike koji ée sudjelovati u ETUI-jevim
tecajevima drugoga stupnja o upravljanju projektima.

Dodatni izvori

Materijali za neke aktivnosti sadrze upucivanje na dodatne izvore. Ti izvori spadaju u dvije glavne
kategorije:

® dodatni izvori koje osigurava ETUI-jev mentor — oni ukljucuju:

o upudivanje na dijelove publikacije ETUl-ja Sindikati i transnacionalni projekti.
Mentorima moZda neke od tih referenci mogu biti korisne u pripremi odredenih
dijelova tecaja, iako je velik dio materijala na vi$oj razini od uvodnoga tecaja;

o elektronske verzije formulara i obrazaca koje polaznici mogu koristiti u radu i
izvjeStavanju o aktivnostima;

o ostali pomoc¢ni materijali koji mentorima mogu koristiti pri izvodenju tecaja ili ih Zele
prilagoditi, ukljuCujuci Nacrte projekta (za prikaz konteksta za rad u skupinama u
nekoliko aktivnosti), PowerPoint prezentacije o posebnim temama i niz studija
slu€aja, s primjerima o raznim sindikalnim projektima na nacionalnoj i europskoj
razini.

® Dodatni izvori koji su dostupni na internetu — predstavljaju dodatne opce informacije, koje su
obicno namijenjene mentorima a ne predstavljanju polaznicima tecaja. lIpak, neke
informacije i internetski alati mogu koristiti nekim polaznicima u njihovome svakodnevnome
radu.
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Uvodni tecaj Dio I.

Prvi dio ovoga uvodnoga tecCaja odnosi se na predstavljanje klju¢nih znacdajki projektnoga rada
polaznicima, te im pomaZe razumjeti vaznu ulogu koju projektna aktivhost moZe imati u
sindikalnome radu.

Aktivnost 1 u nacelu je aktivnost probijanja leda, koja polaznicima omogudéuje da se pocnu
upoznavati, te istodobno podijele neka svoja iskustva s projektnim radom, kao i o¢ekivanja od tecaja.

Aktivnosti 2 i 3 stavljaju naglasak na ispitivanje glavnih znacajki projekata, istodobno omogucujudi
polaznicima da crpe iz vlastitih iskustava.

Aktivnost 4 ispituje kako projekti mogu pridonijeti sindikalnome radu.

Po zavrSetku Aktivnosti 1, mentor bi takoder trebao kratko predstaviti ciljeve tecaja i opisati njegovu
strukturu. Takoder bi trebao predstaviti ideju sastavijanja portfelja (vidjeti Materijale za tecaj) i
odgovoriti na sva pitanja koja se mogu pojaviti u ovoj fazi, prije nego sto prijedete na rad u sklopu
Aktivnosti 2.
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Aktivnosti 1 Intervjui partnera

Cilj

® Omoguciti polaznicima da se medusobno upoznaju.
Metoda
Ovo je jednostavna aktivnost koja ne zahtijeva veliku pripremu.

Sastavite parove. Ako je mogucde, pokusajte osigurati primjerenu rodnu ravnotezu i izbjegavajte
sastavljanje parova s istoga radnoga mjesta ili iz iste organizacije. Ova se aktivnost moze izvesti u
glavnoj dvorani za plenarni dio rada.

Partneri se naizmjeni¢no intervjuiraju, koriste¢i List za intervju, da bi zabiljezZili glavne tocke
odgovora.

Plenarni dio

Svaka osoba predstavlja svojega partnera ostalim ¢lanovima skupine. Ako vrijeme dopusta, mozZda ce
biti korisno objasniti ili komentirati neke odgovore koji se odnose na ocekivanja od tecaja. Mentor to
moze iskoristiti za kratko predstavljanje strukture tecaja, moZzda uz pomo¢ PowerPoint prezentacije.
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Aktivnost 2 RazlicCite vrste projekata

Cilj

e Razumijevanje opsega razlicitih vrsta i stupnjeva aktivnosti koje se mogu smatrati
»projektima“.

e Osigurati osnovu za vjezbe i prezentacije koje slijede.
Metoda
Ovo je brza vjezba slobodne razmjene ideja (brainstorming) o razlicitim primjerima ,,projekata“.

Radni list je opisuje kao aktivnost rada u skupinama, nakon koje slijedi izvjeStavanje cijeloj skupini.
Medutim (posebno ako nema dovoljno vremena), moguce ju je jednako dobro izvesti u plenarnome
dijelu, pri cemu mentor zapisuje prijedloge skupina na bijelu plocu ili flipchart. MozZete se odluditi
provesti tu vjezbu kao aktivnost u paru, pri éemu polaznici ostaju u dvorani za plenarni rad. Mogudée
ju je spojiti s Aktivnosti 3.

Odgovori ¢e nuzno biti nepredvidljivi, ali se ocekuju — i poticu — primjeri koji se uvelike razlikuju po
svojoj prirodi, stupnju i sloZzenosti:

® organizacija koncerta,

® izgradnja tunela ispod La Manchea,
e preseljenje ureda,

® jzrada internetske stranice,

e dizajniranje novoga automobila

® organizacija vjencanja,

® snimanje igranoga filma,

® izdanje glasila,

® putovanje na Mjesec.

Ovo su samo neki primjeri koje po potrebi moZete predlozZiti, ali skupina ¢e vjerojatno smisliti
jednako raznolike ideje. U ovoj fazi se ne stavlja naglasak posebno na projekte koji bi mogli
ukljucivati sindikate.
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Aktivnost 3 Kljucne znacajke projekata

Cilj

e Podidi svijest o posebnim znacajkama projekata i projektnoga rada.

® Raspravljanje o prirodi projektnoga rada i isticanje njegovih razlikovnih znacajki.
Metoda

Ova aktivnost je predstavljena kao aktivnost za rad u skupini. Prvi dio vjezbe takoder se moZze izvesti
kao opca rasprava, kao nastavak Aktivnosti 2. U ovom slucaju, skupna aktivnost bi se usredotocila
samo na formuliranje definicije projekta. U nastavku se pretpostavlja da aktivnost slijedi tijek
utvrden u Radnom listu 3.

Za pocetak ponovno ukaZite na primjere projekta iz Aktivnosti 2. Aktivnost 3 polaznike poziva da
razmisle Sto je zajednicko tim aktivnostima, te kako se mogu razlikovati od aktivnosti koje nisu
,projekti“. Predstavite Radni list 3. U skupinama od cetiri ili pet osoba polaznici moraju razmotriti ta
pitanja i popisati Sto smatraju klju¢nim znacajkama ,projekata”. MoZda pomaZe ograniciti broj
znacajki — na primjer na 5 ili 6 — kako biste polaznicima pomogli usredotociti se na klju¢ne aspekte.
Na temelju popisa zatim trebaju pokusati sastaviti jezgrovitu definiciju ,projekta“.

Plenarna rasprava
Skupine podnose svoje izvjestaje i razmjenjuju rezultate svojega rada.

Kljucne tocke koje ¢e se vjerojatno pojaviti i koje je korisno ovdje istaknuti su:

e projekti su obi¢no ograni¢ene aktivnosti — ogranicene vremenom, novcem, opsegom,

® projekti obi¢no uklju¢uju timove — ¢esto su sastavljeni od osoba koje dolaze iz razliCitih sredina,
struka, organizacija — vazni su suradnja i komunikacija,

e projekti se Cesto financiraju iz vanjskih izvora i zahtijevaju puno administracije i izvjeStavanja — i
pomnoga planiranja,

e projekti se cCesto povezuju s inovacijama, stvaranjem novih stvari, razvijanjem novih
metodologija.

Na temelju definicija pojedinacnih skupina moguce je sastaviti cjelovitu definiciju s kojom se slazu svi
polaznici tecaja. Ona se moZze istaknuti na flipchartu i ostaviti kao podsjetnik tijekom cijeloga tecaja.
Moguce joj se ponovno vratiti pri kraju tecaja kako biste provjerili Zele li polaznici nesto izmijeniti ili
dodati.

Druga mogucnost je kratko usporediti definiciju skupine s jednom ili dvije vise formalnih definicija
projektnoga rada. U nastavku su navedene dvije koje smo koristili u slicnim vijeZzbama:

"Projekt je planirana privremena aktivnost, koja ukljucuje vise strana, s tocno odredenim datumom
pocetka, konkretnim ciljevima i uvjetima, definiranim odgovornostima, proracunom i tocno
odredenim datumom zavrsetka.“
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“Projekt je pomno definiran niz suradnih aktivnosti, koji koristi jasno definirane resurse (novac, ljude,
materijale, energiju, prostor, zalihe, komunikaciju, itd.) za ostvarivanje unaprijed odredenih ciljeva
projekta u odredenom vremenskom okviru.”

To je dobar trenutak kako biste upoznali polaznike da ne¢e nuzno sve ideje koje su polaznici popisali
u Aktivnosti 2 biti nazvane ,projektom”, ili biti formalno priznate kao takve; ipak, vecina ih ima
kljuéne znacajke koje su polaznici naveli i koristit ¢e im neki jednaki koncepti, pristupi ili tehnike kao
formalniji ,,projekti“. Ovaj tecaj se dijelom tice formalnih , projekata®, ali i nacina razmisljanja, alata i
tehnika koji mogu koristiti pri manje formalnom projektnom radu. (Vidjeti napomenu u Uvodu u
ovome Materijalu za mentore.)

Za zakljucak nastavnoga sata (i kao jo$S jedna ,znacajka” projekata) mentor moZe predstaviti ideju
kako mnogi projekti slijede odredeni uzorak, koji se ¢esto naziva ,Zivotni ciklus projekta“.

Ne postoji jedinstveni prihvaceni model Zivotnoga ciklusa projekta, no vedina ih se temelji na
Cetverostupanjskom procesu:

® pocetak,

e planiranje i osmisljavanje,
e provedba,

e zavrSetak,

kojemu se ponekad dodaje peti element , pracenje i nadzor”.

e Pocetak — ukljucuje izvornu zamisao, moguce studije izvedivosti, sastavljanje najuzeg
tima i dobivanje odobrenja nacrta za nastavak projekta.

® Planiranje i osmisljavanje — ukljucuje cjelovito iscrpno planiranje i definiranje
proracuna projekta, odredivanje dodatnoga osoblja, odredivanje materijala ili
opreme, itd.

* Provedba — odvija se kada se ostvaruju planovi i obavlja glavni rad na projektu.

e ZavrSetak — obicno bi obuhvadao neku vrstu konacnog pregleda i izvjestaja, te
predaju proizvoda njihovim krajnjim korisnicima.

® Pracenje i nadzor — su postupci koji pomazu tome da projekt u cijelome Zivotnome
ciklusu ostane na pravome putu.

Dodatni izvori koje osigurava ETUI- jev mentor

Sindikati i transnacionalni projekti

Zivotni ciklus projekta (PPT)
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Aktivnost 4 Projektne aktivnosti u sindikatima

Cilj
e (QOdrediti neke moguénosti projektnoga rada u sindikalnim organizacijama.
®  Razumjeti kako ucinkoviti projektni rad moze pomoci sindikatima.
® (QOdrediti neke kljuéne ¢imbenike za uspjeh projektnoga rada u sindikatima.
Metoda

Vjerojatno je kako ¢e se neki primjeri iz Aktivnosti 2 odnositi na kontekst sindikata. Zasto su stoga
sindikati zainteresirani za projektni rad? U kakve vrste formalnih projekata se sindikati ukljucuju?
Razmislite o lokalnoj, nacionalnoj i medunarodnoj razini. Koje se druge aktivnosti u sindikatima
mogu smatrati ,projektnim radom” i imati koristi od sli¢nih pristupa? Predstavite List za aktivnost 4.
Cetiri ili pet osoba po skupini. To je sloZeniji skup pitanja, te ¢e polaznicima moZda trebati vise
pomodi nego u prethodnim aktivnostima.

Plenarna rasprava
Svaka skupina izvjeStava, odgovori se usporeduju i o njima se raspravlja.
Medu bitnim tockama o kojima bi se moglo raspravljati su:

*  Koji se projekti mogu formalno priznati kao takvi:
o lzrada skupa materijala za osposobljavanje.
o Organizacija informativne kampanje o ekoloskim ili zdravstvenim i sigurnosnim
pitanjima.
Uvodenje nove usluge za ¢lanove.
Priprema istraZivackoga izvjestaja.

o O O

Organiziranje medunarodne konferencije ili seminara.
o lzradaiizvodenje novog programa osposobljavanja.
®  Primjeri drugih sindikalnih aktivnosti u kojima bi pristup projektnoga rada mogao biti koristan:

Izrada glasila.
o Pokretanje mrezne stranice.
o Preseljenje ureda.
o Organizacija kampanje uclanjivanja.
o Organizacija demonstracija.
o Uvodenje nove uredske programske opreme.
o Osiguravanje moguénosti za u¢enje na radnome mjestu.
® Projekti mogu osigurati moguénost suradnje — i sa sindikatima, poduzeéima, lokalnim i

regionalnim vlastima, istrazivackim institutima, ucilistima i fakultetima. Takvom suradnjom
organizacije mogu ostvariti rezultate koje sami ne bi mogli.
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¢ Sindikati, kao i druge organizacije, mogu imati koristi od inovacija. Radeéi s drugima mogu se
javiti nove ideje. S obzirom na njihovu ograni¢enost, projekti osiguravaju vrijeme i sredstva za
eksperimentiranje unutar strogo odredenih granica. Ako su uspjesni, moguce ih je Sire provoditi.

e Sve viSe sredstava (drzavnih i iz drugih izvora) daje se na raspolaganje kao projektno financiranje
(tj. strogo usmjereno i vremenski ograni¢eno), a ne kao glavno financiranje organizacija.
Sindikatima su sve potrebnija znanja i vjestine kako bi uspjesnije dosli i iskoristili takva sredstva.

e S druge strane, organizacije moraju biti oprezne kako ne bi samo slijedile novac. Projekt ¢e imati
mogucu korist za sindikat samo ako mozZe dati jasan doprinos ostvarivanju njegovih strateskih
ciljeva kao organizacije.

e Sindikati moraju osigurati postojanje resursa (ponajprije ljudskih resursa) kako bi mogli izvrsiti
zadatke u vezi sa svojim dijelom projekta. U sindikatima postoji sve veéa potreba za ljudima koji
su osposobljeni za projektni rad, koji bi bili ukljuceni kao partneri u projektima i kao voditelji
projekata, ali i ¢ija bi se znanja i vjeStine koristili u njihovu svakodnevnom radu.

Studije slucajeva

Za zavrSetak nastavnoga sata moZe biti korisno osvrnuti se na jednu ili dvije studije slucaja
sindikalnih projekata, kako bi prikazali razlicite stupnjeve i proucili ¢imbenike uspjeha.

Jedan od ciljeva ETUI-ja u pripremi ovoga tecaja jest osigurati opci temelj za one polaznike koji Zele
i¢i dalje s osposobljavanjem za projektni rad u tecajevima viSega stupnja, koje ETUI provodi na
europskoj razini. lako se Uvodni tecaj provodi u nacionalnom kontekstu, bilo bi korisno da mentori
ukljuce primjer nekog transnacionalnog projekta kako bi ukazali na moguénost sudjelovanja
sindikata u europskim ili drugim transnacionalnim projektima.

Podrobnosti nekih primjera sindikalnih projekata, nacionalnih i transnacionalnih, moZete nac¢i medu
dodatnim izvorima koje vam osigurava mentor ETUI-ja. Medu njima su pisani izvjestaji, promotivni
materijali i video snimke. MoZda i vi imate odliche primjere iz svoje organizacije ili svojega
nacionalnog okvira, koji su za polaznike primjereniji i dostupniji.

Razmatrajuéi uspjeh projekta, treba naglasiti kako on nije vidljiv samo u rezultatima projekta — novi
proizvodi ili usluge — ve¢ i u nacinu na koji radni procesi projekta mogu ukljuditi i temeljne sindikalne
vrijednosti, kao Sto su suradnja, demokratska participacija, jednakost spolova i druga pitanja
jednakosti, odrZivost i ekoloska osvijestenost.

Osobni prijedlozi za djelovanje

Skrenite pozornost na zadnji dio radnoga lista, koji polaznicima daje moguénost zabiljeZiti ideje koje
su im se javile u prvom dijelu tecaja, o aktivnostima koje bi sami mogli pokrenuti u svojemu sindikatu
ili na svojemu radnome mjestu.
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Dodatni izvori i sredstva koje osigurava mentor ETUI- ja
Opisi nekoliko sindikalnih projekata razli¢itoga opsega:

® Projekt za mlade Ciparskoga saveza sindikata SEK - Mladi i proSirena EU.
e Projekt LIFT (Zene i sindikati — ja¢i zajedno).

¢ Skotsko sindikalno uéenje — projekt koristenja znanja i vjestina.

e TTUPO - Osposobljavanje sindikalnih projektnih stru¢njaka.

e TRACE - Sindikati predvidaju promjene.

e DelTTUE — Razvoj alata za e-ucenje za sindikalno obrazovanje.

Projektni rad za sindikalne predstavnike — Materijali za mentore 22



Projektni rad za sindikalne predstavnike — Materijali za mentore 23



Uvodni tecaj Dio Il.

Ovaj dio tecaja uvodi polaznike u neka klju¢na podrucja rada kroz projekte. Pristup je praktican i
fokusira se na rad u skupinama kako bi se ispitali zahtjevi nekog specificnog sindikalnog projekta.
Osim toga, koriste se kratke prezentacije mentora, daje se uvod u neke osnovne pojmove i
jednostavne alate, te zajednicke rasprave u plenarnom dijelu, dajuci konstruktivnu povratnu
informaciju i ocjenu rezultata rada u skupinama.

Ovi Materijali za mentore daju odredene smjernice o klju¢nim ishodima ucenja i organizacijskim
pitanjima. K tome, osigurali smo i dodatne izvore kao S$to su Excel tablice, PowerPoint prezentacije i
slicno, koji mogu biti od pomoc¢i mentorima. Slobodno ih prilagodavajte svojim potrebama, ili ih
zamijenite i nadopunite vlastitim dodatnim materijalima. Medutim, imajte na umu kako je cilj ovoga
tecaja dati uvod i predstaviti glavne znacajke projektnoga rada, te izbjegavajte zasipanje polaznika
prevelikom koli¢inom detaljnih informacija.

Projektni rad i projekti

lako se kroz Citavi tecaj referiramo na ,projekte”, podsjecamo kako je fokus na ,projektnome radu®,
tj. skupu tehnika i pristupa, koji proizlaze iz upravljanja projektima, koji se mogu produktivno
primijeniti u brojnim situacijama, ne samo u aktivnostima koje su formalno priznate kao , projekti“ u
organizacijskome smislu. Tecaj bi kao prioritet trebao imati projektni ,,nacin razmisljanja“, te skup
alata, tehnika i koncepata koji iz toga proizlaze. Polaznike treba ohrabriti kako bi prepoznali korisnost
projektnoga pristupa u pripremi aktivnosti razli¢ite vrste i obujma.
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Aktivnost 5 Projektni zadaci

Cilj

®  Razumjeti vaznost utvrdivanja razli¢itih zadataka u projektnome radu.

® VjeZbati vjeStine utvrdivanja klju¢nih zadataka koji su nuZni za uspjesSno zavrSavanje projekta.
Metoda

UdZbenik sadrzi list za aktivnosti i radni list Projektni zadaci.

Glavnina aktivnosti u ovome drugome dijelu tecaja odnosi se na konkretni projekt. Polaznici dobivaju
konkretan Nacrt projekta koji daje okvir projektne ideje, te opcenito njegovih glavnih ciljeva i
ogranicenja. Osigurali smo dva Nacrta koji slijede odmah nakon ovih uputa za mentore. Mentori
mogu slobodno osigurati neke druge ideje kako bi se prosirio izbor.

Preporucujemo da mentor unaprijed odabere jedan Nacrt projekta (ili pak sam smisli slican nacrt
neke druge projektne ideje). Sve radne skupine trebale bi raditi na istom nacrtu projekta u ovoj i
narednim aktivnostima. Na taj nacin se lakSe zadrZava pozornost i fokus tijekom plenarnih rasprava,
a omogucava se i da skupine uce jedne od drugih prilikom usporedivanja razmisljanja i ideja.

Prezentacija mentora

MoZe biti korisno da mentor kao uvod u aktivnost odrZi kratku prezentaciju o osnovnim elementima
planiranja projekta (koji ne ¢ine dio aktivnosti koje se od polaznika traze u ovoj fazi), te o vaznosti
utvrdivanja klju¢nih zadataka u nekome projektu.

U projektnome radu razlikujemo svrhu (ili namjeru) projekta i njegove ciljeve.

® Projekt ¢e vjerojatno imati jednu jedinu svrhu ili namjeru koja sazima Sto projekt kao cjelina
ima namjeru ostvariti. Blisko je povezana sa svrhom organizacije koja sponzorira projekt.
Svrha ili namjera obicno se definira vrlo opéenitim pojmovima i ¢esto nije u potpunosti
ostvariva jednim projektom. Svrha/namjera utvrduje promjene koje Zelite ostvariti kao
rezultat svojega rada.

* Projekt ¢e vjerojatno imati nekoliko ciljeva — tvrdnje niZega reda koje ¢e sve zajedno
pridonijeti ukupnoj svrsi. Ciljevi opisuju aktivnosti koje je potrebno poduzeti ili usluge koje
treba prutziti kako bi se te promjene i ostvarile. Predstavljaju definirane krajnje rezultate koje
treba ostvariti projektom. (Na ciljeve ¢emo se vratiti kasnije u ovom dijelu aktivnosti, kada se
budemo bavili ocjenom, tj. evaluacijom. Za sada je dovoljno uvesti ideju.)

Primjerice, neki sindikalni projekt moze imati za svrhu pomo¢ unapredenju pristupa trzistu
rada marginaliziranim skupinama. Neki od specifi¢nih ciljeva mogu biti:

o Osnivanje kontaktnog centra za pruzanje informacija ili savjeta.
o Uspostavljanje veza s lokalnim ucilistima koja pruzaju tecajeve osposobljavanja.
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o Suradnja s fakultetima ili ucilistima na izradi novog tecaja kojime se ljude priprema
za ulazak na trziste rada.
Osnivanje skupine poslodavaca koja ¢e dati podrsku sustavu.
Pruzanje podrske korisnicima pri prijavama za posao ili u pripremama za razgovor za
posao.

Svaki od tih ciljeva moZe se razlomiti u niz zadataka, aktivnosti koje su nuzne kako bi se cilj
ostvario. Ako za primjer uzmemo kontaktni centar, klju¢ni zadaci mogu biti sljedeci:

Dogovor oko usluga koje ¢e se pruzati.

Pronalazak prostora.

o

o Zaposljavanje ili odredivanje ljudi koji ¢e raditi.
o Oglasavanje centra i usluga.

Kada smo suoceni s bilo kojom vrstom pothvata, u pocetku nemamo nikakvu predodzbu
kako ga ostvariti. Osje¢amo se bespomocno i optereceno. Ponajprije treba napraviti podjelu
na manje dijelove kako bismo lakSe ostvarili zadatak. To mozemo postiéi tako Sto ga prvo
podijelimo na klju¢na podrucja rada, svako s nizom klju¢nih zadataka.

Ta je podjela poznata kao Struktura podjele posla ili WBS (prema engleskome: Work
Breakdown Structure). Medu dodatne materijale za ovu aktivnost ukljucili smo i primjer
Strukture podjele posla za rad na izradi biltena, koji mentori mogu koristiti kao ilustraciju.

Nakon prezentacije, izvodenje aktivnosti bi trebalo biti prilicno jednostavno i jasno:

Prvo objasnjenje da ¢e u ovoj i narednim aktivnostima polaznici raditi u malim skupinama na
konkretnoj projektnoj ideji.

Kratko predstavljanje Nacrta projekta.

Predstavljanje sastava skupina.

Objasnjenje da ¢ée polaznici trebati neko vrijeme za raspravu o sadrZaju projekta, ali da pri
tome ne bi trebali iéi u prevelike detalje. Vaznije je definirati glavna podrucja rada u projektu
a ne, primjerice, planirati detaljan program nekoga dogadanja.

Predstavljanje Lista za aktivnost 5, naglasavajuci kako je naglasak na glavnim ili klju¢nim
zadacima (u sklopu kojih moZze biti puno ostalih sli¢nih zadataka). Otprilike 15 do 20 klju¢nih
zadataka bi trebalo biti dovoljno kako bi se obuhvatio rad na tim projektima. Nije nuzno
problem ako neka skupina definira manji broj zadataka, dok god je sveobuhvatno pokriven
rad projekta. Popis koji je duZi od, recimo, 25 zadataka daje naslutiti kako je ta skupina u
ovoj fazi otisla previse u detalje.

Takoder naglasite da se u ovoj aktivnosti ne trazi kronoloski slijed. Zapocinjanje na pocetku,
te zatim daljnja razrada, cesto nije najbolji nacin za obavljanje ove aktivnosti. Znatno je bolje
poceti sa slobodnom razmjenom misljenja i ideja o glavnim podrucjima rada, te zatim unutar
istih utvrditi klju¢ne zadatke.
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Plenarna rasprava

Skupine predstavljaju svoj rad, pri ¢emu koriste flichart ili videoprojektor, a nakon svakog
predstavljanja slijedi kratka rasprava.

U ovoj fazi naglasak bi trebao biti na sljede¢em:

e Je li skupina obuhvatila sva glavna podrucja rada? Je li neSto vazno izostavljeno?
® Jesu li zadaci otprilike usporedivi u smislu vaznosti ili teZine? Postoje li neke velike razlike i
neravnoteze?

U ovoj se fazi nemojte brinuti zbog redoslijeda zadataka.

U smislu izostavljanja, velika je vjerojatnost da radne skupine nisu obuhvatile zadatke koji se odnose
na:

e koordinaciju, internu komunikaciju, upravljanje,
® evaluaciju,

e publicitet, PR, eksternu komunikaciju.
Na ta izostavljanja u ovoj fazi treba upozoriti jer ¢e ona biti predmetom kasnijih aktivnosti.
U zakljucivanju plenarne rasprave mentor bi trebao uvesti:

® moguénost grupiranja zadataka, te podjele na zadatke i pod-zadatke, gdje je to prikladno,
® ideju radnih paketa — vidjeti Glosar.

Dajte polaznicima do znanja kako ¢ée, u sklopu iduce aktivnosti, imati prilike dopunjavati ili mijenjati
svoje liste zadataka.

Dodatni izvori i sredstva koje osigurava mentor ETUIl-ja

e Nacrt projekta 1 (DOC).
®  Nacrt projekta 2 (DOC).
®  Struktura podjele posla (PPT).
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Nacrt projekta

Konferencija

Vas je sindikat jako zabrinut zbog niske stope ¢lanstva mladih od 25 godina, te
je medu svoje prioritete uvrstio ukljucivanje veéeg broja mladih kao aktivnih
¢lanova.

Kao prvi korak prema tome cilju, sindikat je odlucio organizirati konferenciju za
devet mjeseci, kako bi mogao izvuci poucke iz iskustva drugih organizacija koje
su ostvarile odredeni uspjeh u rjeSavanju toga izazova.

Na konferenciji ¢e se obratiti niz govornika, ukljuujuci jednog iz sestrinske
organizacije iz jedne europske drzave, a radit ¢e se i u nizu radnih skupina.

Konferencija ce trajati dva dana, a cilj je privuci 150 delegata iz Citave zemlje.
Vasa skupina je dobila zadatak koordinirati taj dogadaj.

Vas sindikat takoder Zeli privuci Sto veéu medijsku pozornost, te se planira
objaviti izvjestaj s konferencije.
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Nacrt projekta

Projekt u skolama

Vas je sindikat jako zabrinut zbog slabog razumijevanja medu mladim
osobama o tome Sto sindikati rade, te u tom smislu Zeli ostvariti
pozitivhe promjene.

Jedna od ideja je pokrenuti program u Skolama kojime bi se mlade
koji poCinju razmisljati o svijetu rada upoznalo s ulogom sindikata.

Vas sindikat odluci za pocetak uloziti u pilot-projekt, kojemu su ciljna
skupina ucenici u dobi od 15 do 16 godina u 10 srednjih skola. Vasa
skupina dobiva zadatak organizirati taj projekt. Idealno biste trebali
odrzati dva sata u svakoj skoli.

Medu ostalim, trebat ¢ée osigurati materijale koji ¢e se koristiti na
satu, te pronadi jednog do dvoje sindikalnih povjerenika koji ¢e
razgovarati sa ucenicima.

Vas sindikat zeli i pisani izvjeStaj o projektu.

Imate devet mjeseci za zavrSetak projekta.
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Aktivnost 6 Prve stvari na prvo mjesto

Cilj
e Razumjeti vaznost odredivanja slijeda i vremenskoga rasporeda zadataka u projektnom radu.

® VjeZbati vjestine odredivanja slijeda i rasporeda kljuénih zadataka koji su nuzni za uspjeSan
zavrsetak nekog projekta.

Metoda
Ovo je jedan od mogudéih nacina za zapoc€injanje:

»,Pocinjemo razradivati plan provedbe nasega projekta. Plan ce obuhvatiti nekoliko razlic¢itih aspekata
projekta. Pocet cemo s planiranjem VREMENA.

MoZemo poceti planirati tako Sto ¢emo izraditi jednostavan popis zadataka i datuma (vidjeti
primjer). Ili moZemo koristiti kalendar za planiranje (pokaZite primjer). Uz to moZemo dodati i vaZzne
tocke, tj. miljokaze (pokaZite primjer i uputite na Glosar). Medutim, jedan od najuobicajenijih alata
je gantogram (pokaZite primjer). Njega cemo koristiti."

Sto je gantogram? Gantogram je vrsta stupfanog grafikona, nazvan prema Henryju L. Ganttu koji je
osmislio ovakav sustav prikazivanja zadataka. Gantogram graficki prikazuje projekt tako Sto se
mapiraju pojedinacni zadaci na projektnom kalendaru. Gantogram cini horizontalna os koja
predstavlja ukupno vremensko trajanje projekta, podijeljeno u segmente (obicno dane, tjedne,
mjesece ili kvartale), i vertikalna os koja predstavlja zadatke koji ¢ine projekt. Svaki zadatak ilustriran
je horizontalnom crtom.

Za ovu aktivnost mentori moraju odluciti Zele li da polaznici koriste flipchart, ili plo¢u s markerima u
boji i samoljepljivim papiri¢cima, ili pak racunalo. Ako se odlucite za racunalo, pokaZite polaznicima
kako koristiti Obrazac gantograma. Mozda ¢e vam biti korisna PowerPoint prezentacija Odredivanje
vremenskog rasporeda.

,Neke natuknice za planiranje VREMENA:

®  Morat cete razmisliti o trajanju zadatka (koliko vam vremena treba da zavrsite svaki zadatak
—ovdje ne mislimo na koliko je to sati/dana rada nego koliko je potrebno od pocetka do

zavrsetka).

® Takoder Cete trebati razmisliti o redoslijedu zadataka (koji je zadatak prvi, koji je zadatak

moguce zapoceti tek kad je neki drugi zavrsen).
* Koje je zadatke moguce izvrsavati paralelno ili na nacin da se djelomi¢no vremenski
preklapaju?”

Predstavite List za aktivnost 6. Savjetuje polaznicima da ne troSe previse vremena na revidiranje liste
zadataka. Glavni fokus ove aktivnosti je na odredivanju vremenskoga slijeda zadataka koristeci
gantogram.
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Plenarna rasprava

Svaka skupina predstavlja svoj rad — povratne informacije i rasprava.

Kod zakljucivanja moZete spomenuti:

Postoje alati za upravljanje projektima (i softverski programi i online alati) razli¢itog stupnja
sofisticiranosti koji omogucuju izradu sloZenijih gantograma, ¢ime moZete povezivati zadatke
i pod-zadatke, definirati razne veze medu razli¢itim zadacima, mijeriti i izvjeStavati o
ostvarenom napretku u odnosu na inicijalni plan, te ¢e vam automatski preracunati vas plan
ako pomaknete ili prosirite neki od zadataka. MozZete pokazati i nekoliko primjera, ne ulazedi
u prevelike detalje (to bi znacilo da se pocinjete baviti upravljanjem projektima, sto je
predmet naprednijega tecaja).

Jos jedan vazan element VREMENA u projektnome radu je upravljanje osobnim vremenom
— drugim rijecima, Sto znadi biti organiziran, odredivati prioritete kod zadataka, napraviti
raspored i vremenski slijed vlastitih zadataka. Ni to nije predmet glavnog interesa ovoga
tecaja, ali bez puno problema mozZete pronadi udzbenike, programe i online alate, kao i
tecajeve koji vam tu mogu biti od koristi. MoZete kratko pokazati nekoliko primjera koje
polaznici mogu detaljnije prouciti, ako su zainteresirani.

Dodatni izvori i sredstva koje osigurava mentor ETUIl-ja

Sindikati i transnacionalni projekti.
Odredivanje vremenskog rasporeda i gantogram (PPT).
Obrazac gantograma (Excel).

Napomena o Obrascu gantograma

Ovo je Excel radni list, ali njegovo koriStenje ne zahtijeva nikakvo prethodno poznavanije

samoga Excela, ve¢ samo znanje koristenja tipkovnice i miSa. Obrazac ima mjesta za najvise
30 zadataka, ali se po potrebi moZe dodati joS redova. Os s vremenom je trenutno
postavljena na 40 tjedana, ali i to se moZe mijenjati i proSirivati.

Korisnici moraju unijeti svoj Broj grupe i Naziv projekta na kojemu rade. Zatim trebaju unijeti
nazive zadataka koje su prethodno odredili u Stupcu A.

Prilikom rasprave i odredivanja trajanja svakog zadatka, trebaju unijeti Broj tjedna u kojemu
zadatak treba poceti i broj tjedana koliko ée trajati. Program ¢e automatski izracunati zavrsni
tjedan i to ukljuciti u gantogram.
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Dodatni izvori dostupni na Internetu

Softver za upravljanje projektima

e Webplanner — relativno jednostavan online alat sa strukturiranim pristupom projektnom
planiranju. Besplatna verzija za jedan projekt. Vise na: www.webplanner.com s obrascem
gantograma na: http://webplanner.com/site/index.php#tour

®  Microsoft Project — standardni alat, ali sofisticiran i skup. Vise na:
http://www.microsoft.com/project/en/gh/default.aspx

®  Mindview — inovativni pristup planiranju projekata. Vise na:
http://www.matchware.com/en/products/mindview/mindview2 be/gantt.htm

Upravljanje vremenom

e  http://www.mindtools.com/pages/article/newHTE 00.htm

e  http://www.timemanagement.com/
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Aktivnost 7 Timski rad

Cilj

®  Razumjeti vaznost dobroga timskoga rada.

® Unaprijediti vjestine ucinkovitoga zajedni¢koga rada u timskoj situaciji.

* Shvatiti da planiranje, predanost, suradnja i dobra komunikacija osiguravaju dobre rezultate.

Metoda

e Potrebni materijali:

O

@)

O

@)

@)

Cijevi

Spekule (ili teniske loptice)

Zvizdaljka

Traka ,,upozorenja“ ili kreda (za oznacavanje rute)
Dvije koSare — jedna na pocetku rute i druga na kraju.

® Unaprijed oznacite rutu na podu, koristeci traku ,,upozorenja” ili kredu.

e Prostorni zahtjevi — duljina rute mozZe biti fleksibilna, ali morate voditi racuna o broju ljudi u

skupini. Duljina mora biti barem dva puta veca od ukupne duljine svih cijevi.

e Skupina — aktivnost se moZe izvesti sa svim polaznicima tecaja, dakle sa skupinom od 15 do 20
ljudi. Medutim, Sto je veca skupina to ¢e biti teze ostvariti koordinaciju i usmjeriti pozornost.
Idealno bi bilo da veli¢ina skupine ne bude manja od Sest ni vec¢a od 12 polaznika.

e Upute za igru — vidjeti Aktivnost 7 u UdzZbeniku.

Za vrijeme igre

Dok polaznici planiraju i pripremaju (tijekom vremena za pripremu) vi biljeZite:

e Razgovaraju li svi medusobno?

®  Postoji li voda?

e Je li svatko dobio priliku izlozZiti svoje ideje?
e Sudjeluju li svi aktivno?

e Mijeri li itko vrijeme za aktivnost?

e Rade li na planu B (ako plan A ne uspije)?

e Jelisvima jasno Sto je potrebno napraviti?
e Jesu li dodijeljene ,uloge”?
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Plenarna rasprava

Nakon zabave s aktivnim sudjelovanjem u igri, uloga mentora je voditi smireniji osvrt na nacin na koji

su skupine odgovorile na izazove, te posebno na to kako su zajedno radili kao tim. Evo nekih pitanja

koja mogu biti korisna.

Koliko je bila uspjesna vasa skupina?

Sto su bili glavni izazovi?

Koliko ste dobro odgovorili na izazove kao $to su:

e}

e}

@)

e}

Upravljanje vremenom?

Razlic¢ite vrste doprinosa i razliciti karakteri i stilovi suradnje?
Razli¢iti stupnjevi predanosti i sudjelovanja?

Rjesavanje problema, donosenje odluka i vodenje?

Koje su vam vjestine i sposobnosti bile potrebne za uspjeh?

Sto je kljuéno za ucinkoviti timski rad?

Koje ste pouke izvukli iz ove vjezbe?

Na kraju plenarne rasprave dajte polaznicima pet minuta za ispunjavanje radnog lista za ovu

aktivnost. Na radnome listu se od njih traZi napisati najvaznije stvari koje su oni sami naucili iz ove

aktivnosti, a to im je ujedno i jos jedna prilika da navedu osobne prijedloge za akciju.

Dodatni izvori i sredstva koje osigurava mentor ETUI-ja

Sindikati i transnacionalni projekti
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Aktivnost 8 Osnivanje tima

Cilj

® Razumjeti i vjeZbati vjesStine odredivanja i organiziranja uloga i odgovornosti u projektnome
timu.

Metoda

Ova se aktivnost vrada na rad u skupinama na Nacrtu projekta, ali je uoblicena temeljen iskustva
timske igre.

Vratite se na definiciju projekta (Aktivnost 3) i raspravu timske igre (Aktivnost 8). Kakav ¢e vam tim
biti potreban za provodenje projekta? Koliko ljudi? Koje specifi¢ne uloge/funkcije?

Naglasite:

e Skupina se vjerojatno neée modci oslanjati samo na svoje resurse. Vjerojatno ¢e morati
ukljuciti druge iz svoje organizacije, pa i Sire.

e Potrebe projekta trebale bi odrediti sastav tima — a tim mora biti uravnotezen i funkcionalan.
(Nema smisla da nogometni tim ¢ine samo vratari, bez obzira koliko dobri bili!)

¢ Clanovi tima moraju dobiti specifi¢ne zadatke — projektnim rje¢nikom — dodjeljivanje resursa.

Jednostavan alat za planiranje koji u tome moZze pomoci jest Matrica dodjele odgovornosti (ili RAM,
prema engleskome ,Responsibility Assignment Matrix”“). Predstavite i objasnite navedeni alat (RAM
primjer 1).

Predstavite List za aktivnost 8. Fokus Matrice dodjele odgovornosti je na projektnom timu, ali tu
mogu biti i ostale strane ¢ija je pomo¢ klju¢na u izvrSenju odredenih dijelova projekta (npr.,
struénjaci, govornici, grafi¢ki dizajneri) i koji se mogu na koristan nacin uklju¢iti u RAM. U ovom
slucaju mozZete, primjerice, odijeliti clanove projektnoga tima debelim slovima ili bojom, te istaknuti
tko ima odgovornost za koordiniranje zadatka.

Plenarna rasprava
Svaka radna skupina predstavlja svoj rad — povratne informacije i rasprava.
Pri zaklju¢ivanju mentor moZze:

e Spomenuti mogucénost dodavanja zadnjeg stupca u Matrici dodjele odgovornosti koji
pokazuje datum zavrSetka zadatka (RAM primjer 2).

e Pokazati lzvjeStaj o zadatku u kojemu softver za upravljanje projektom automatski
izraCunava dodjelu resursa — alternativni pristup koriStenju RAM-a.

Na kraju plenarne rasprave dajte polaznicima pet minuta kako bi ispunili List za osvrt na timski
rad. U radnome listu se od njih traZi da popisSu najvaznije stvari koje su osobno naucili iz ove kao
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i iz prethodne aktivnosti, a to im je ujedno joS jedna prilika da navedu osobne prijedloge za
akciju.

Dodatni izvori i sredstva koje osigurava mentor ETUl-ja

® Sindikati i transnacionalni projekti.

®  RAM primjer 1 — Jednostavni RAM (PPT).

®  RAM primjer 2 — RAM iz Tecaja trenera (DOC).

e Obrazac RAM (Excel).

® Jzvjestaj o zadatku — Popis zadataka s tecaja Osposobljavanja sindikalnih projektnih
strucnjaka (PDF - Project KickStart Pro).
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Aktivnost 9 Komuniciranje i publicitet

Cilj
e Razumjeti i odrediti odgovarajuée oblike interne i eksterne komunikacije u projektnome
radu.
®  Pripremiti jednostavan komunikacijski plan.
Metoda

Cilj ove aktivnosti jest pomoci polaznicima razumjeti vaznost dobre komunikacije u projektnome
radu: komunikacije medu razli¢itim ¢lanovima projektnoga tima (timska igra u Aktivnosti 7 trebala je
pomocdi pokazati vaznost toga), dobre komunikacije s vanjskom publikom, ukljuc¢ujudi ciljnu skupinu
projekta, sponzore i ostale dionike, kao $to je sindikat i njegovi ¢lanovi.

Aktivnost ce biti uspjesnija ako mentor da jasne upute, usredotocujuéi se u pocetku na potrebu za
dobrom komunikacijom unutar projektnoga tima, te davanjem nekoliko primjera problema do kojih
moze dodéi zbog nedostatka komunikacije ili zbog toga Sto se neka pitanja nisu jasno komunicirala.
Ovo mogu biti polazista za prvi dio aktivnosti: koje mjere polaznici mogu provesti kako bi osigurati da
se takvi problemi izbjegnu? Ovo su neka pitanja koja bi bilo korisno razmotriti:

e Skim se utimu potrebno savjetovati/tko je upoznat s ¢ime?

e Hoce li u timu biti osoba s posebnim zaduZenjem da svakoga informira o tijeku stvari, te da
dostavlja primjerke internih dokumenata?

e Hoce li se glavnina komunikacije u timu odvijati licem u lice na sastancima? Ako je tako,
koliko ¢esto ce se odrzavati? Tko ¢e voditi zapisnik o donesenim odlukama?

e Ako je tesko sastajati se Cesto, moZe li tim komunicirati telefonskim putem (odrzavanjem
telefonskih konferencija), ili putem e-maila? Korisno je razmisliti i o internetskim
komunikacijskim alatima (vidjeti Dodatni izvori), koji mogu omoguditi spoj strukturiranih
poruka i rasprava, kalendara i popisa zadataka koje je potrebno obaviti, ali i srediSnje mjesto
za pohranu dokumenata.

Moramo razmisljati i o eksternom komuniciranju — izvan projektnoga tima. Projekt moZe imati jasnu
cilinu skupinu — kao $to su, na primjer, potencijalni polaznici te¢aja osposobljavanja ili polaznici
konferencije. Kako ih je najbolje kontaktirati i kako ih moZemo privuci? Koga bi jos bilo dobro
obavijestiti o tome Sto radimo — nase c¢lanove sindikata, financijera, itd.? Ako je projekt uspjesan,
vjerojatno Zelimo i druge informirati. Tko su ti drugi i kako to najbolje uciniti? Koji je najbolji nacin za
prenosSenje nasih poruka i informacija? Koji je najbolji trenutak?

Ovo je trenutak koji bi mogao biti pogodan za uvodenje joS malo projektne terminologije (vidjeti
Glosar):

®  (Cilina skupina.

Projektni rad za sindikalne predstavnike — Materijali za mentore 37



Dionik.
Diseminacija.

Nakon uvoda, predstavite List za aktivnost 9 i pobrinite se da polaznici razumiju zadatak.

Plenarna rasprava

Svaka skupina predstavlja svoj rad — povratne informacije i rasprava.

Neke tocke na koje se mozete nadovezati ili ih naglasiti za vrijeme rasprave:

Pobrinite se da su svi u projekthom timu informirani, ali pazite da ljude ne zatrpate
informacijama.

Ucinkoviti sastanci tima imaju jasan program i donose jasne odluke, tako da svi znaju Sto
treba napraviti.

Najskuplji i najsofisticiraniji reklamni materijali nisu uvijek i najucinkovitiji. Pokusajte pronaci
najviSe odgovaraju¢e materijale s kojima mozZete lako rukovati i koje mozZete priustiti.
Nemojte zaboraviti na postojec¢e kanale komunikacije vaseg sindikata — okruznice, bilteni,
glasila i sastanci.

Nemojte ostavljati sve aktivnosti oglaSavanja za kraj projekta. MoZete na koristan nacin
promovirati poCetak vasega projekta, ili neki njegov specifi¢an dio, kao i krajnje rezultate.

U zakljucivanju mozete:

Pokazati nekoliko primjera dobrih promotivnih materijala.

Naglasiti kako je komuniciranje — posebno reklamiranje i promoviranje vasih projektnih
aktivnosti — vazan zadatak. Ako ih vec nisu ukljudili, polaznici bi u svoj gantogram i RAM
trebali dodati dva zadatka: Koordinacija (ili Administracija/Upravljanje) i Diseminacija
(Publicitet).

| ovdje na kraju plenarne rasprave dopustite polaznicima odredeno vrijeme kako bi ispunili List

za osvrt o komuniciranju i publicitetu.

Dodatni izvori i sredstva koje osigurava mentor ETUl-ja

Sindikati i transnacionalni projekti
Akcijski plan za diseminaciju — Projekt DeLTTUE (DOC)

Dodatni izvori i resursi dostupni na internetu

Online alati za suradnju:

Basecamp - http://basecamp.com/

Teambox - http://teambox.com/

DeskAway - http://www.deskaway.com/

Projektni rad za sindikalne predstavnike — Materijali za mentore 38



Aktivnost 10 Ocjenjivanje uspjeha

Cilj

e Razumjeti vaznost jasno utvrdenih kriterija rezultata u ocjenjivanju uspjeha projekta.
® Razumjeti vaznost planiranja aktivnosti ocjenjivanja.
® VjeZbati definiranje ciljeva i kriterija uspjesnosti rezultata.

Metoda

Kao $to naziv vjezbe daje naslutiti, ova aktivnost odnosi se na ocjenjivanje. Zelimo da polaznici
shvate sljedece klju¢ne elemente:

® Vazno je da projektni tim zna je li projektni rad uspjesan ili ne. Vjerojatno su tu i drugi koji to
trebaju znati (npr. oni koji financiraju projekt, partnerske organizacije, lokalne/regionalne
vlasti).

e Tesko je ocijeniti je li rad uspje$an ako njegovi ciljevi nisu jasno definirati. Sto preciznije
uspijemo definirati o¢ekivane ishode rada, to ¢e lak3e biti ocijeniti njegov uspjeh.

Ova aktivnost zahtijeva pomni uvod i neke primjere kojima dete ilustrirati kljune pojmove.
Predstavlja i priliku da se vratite na pitanje ciljeva ¢ega smo se dotakli u uvodu u Aktivnost 5
Projektni zadaci.

Evo podsjetnika Sto smo tamo rekli:

® Projekt ¢e vjerojatno imati nekoliko ciljeva — tvrdnje niZega reda koje ¢e sve zajedno
pridonijeti ukupnoj svrsi. Ciljevi opisuju aktivnosti koje je potrebno poduzeti, ili usluge koje
treba prutziti kako bi se te promjene i ostvarile. Predstavljaju definirane krajnje rezultate koje
treba ostvariti projektom.

e C(Ciljevi bi trebali biti Sto precizniji. Idealno definirani ciljevi opisani su kao S.M.A.R.T. ciljevi
prema engleskoj rijeci smart za pametan, mudar:

Specific (specifican)

Measurable (mjerljiv)

Achievable (ostvariv)

Relevant (relevantan)
Time-related (vremenski definiran)

Na primjer:

- Proizvesti novi kvartalni bilten o pitanjima zastite na radu koji ¢e biti namijenjen za 150
povjerenika radnika za zastitu na radu, s pocetkom u rujnu 2012. godine.

Dali smo primjer sindikalnoga projekta cija je namjera bila pomoci unaprijediti pristup trzistu rada
marginaliziranim skupinama.
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e Kada smo definirali nase ciljeve, moramo znati Sto ¢e u svakom pojedinom slucaju
predstavljati uspjeh. Primjerice, u slucaju kontaktnog centra, koliko ¢e ljudi tjedno trebati
primiti da bi se smatrao uspjesnim? Koje klju¢ne usluge ili znacajke mora imati? To ce
predstavljati kriterije rezultata u odnosu na koje se moze ocjenjivati uspjeh. MoZe koristiti
smatrati ih nekom vrstom ,praga“ kojega je potrebno doseci kako bi se projekt smatrao
uspjesnim.

e Konacno, moramo razmisliti i o tome kako ¢emo znati je li neki cilj udovoljio postavljenim
kriterijima rezultata. Koji su nam dokazi potrebni i kako ih dobiti? To ¢e ocito ovisiti o
detaljima konkretnoga cilja i kriterijima, ali to mogu biti istraZivanja, obrasci za povratne
komentare, intervjui, rasprave u fokus grupama, primjedbe i sli¢cno.

Nakon sto su prosli ova kljuéna pitanja, polaznici bi trebali biti u moguénosti poceti razmatrati ta
pitanja u odnosu na svoj skupni projekt. Predstavite List za aktivnost 10 i pobrinite se da je zadatak
svima jasan.

Aktivnost od polaznika traZi definiranje klju¢nih ciljeva svojeg projekta. To je nesto Sto bi se obi¢no
uradilo u ranoj fazi planiranja, te bi Cinilo temelj za odredivanje projektnih zadataka. Medutim,
proces planiranja je iterativan: odluke koje se donesu u kasnijoj fazi zahtijevat ¢e reviziju ranije
donesenih odluka. Kada razmatramo pitanja ocjenjivanja i ono $to €ini uspjeh projekta, zasigurno je
od velike pomodi vratiti se na utvrdene ciljeve, te ih po potrebi izmijeniti. Oni ée predstavljati mjerila
u odnosu na koja ce se ocjenjivati uspjeh projekta.

Plenarna rasprava
Svaka skupina predstavlja svoj rad — povratne informacije i rasprava.
Moguca pitanja na kojima se moZete zadrzati:

e C(Ciljevi se ti€u akcija i trebali bi poCinjati sa , Treba...”

e  Kvalitativni i kvantitativni kriteriji.

e |stina je da se veliki dio ocjenjivanja uspjeha projekta moZe poduzeti tek na kraju projekta
kada su jasni njegovi rezultati. Medutim, vazno je pratiti elemente za ocjenjivanje napretka
tijekom samoga rada kako bi se, ako stvari ne idu prema planu, mogle uciniti prilagodbe i
poduzeti akcije da se isprave pogreske. To se naziva formativnim ocjenjivanjem.

e Takoder je Cesto slucaj da se stvarni rezultati projekta ne mogu u potpunosti ocijeniti sve do
nekog trenutka nakon sto je sam projekt zavrSio. Na primjer, ako se radom na projektu htjelo
pripremiti i distribuirati materijale o novim prilikama za osposobljavanje, vjerojatno ¢e proci
nekoliko mjeseci dok njegov utjecaj ne bude vidljiv i dok ne bude moguée mijeriti uspjesnost
akcije.

e Ako ocjenjivanje jo$ nije uklju¢eno medu klju¢ne projektne zadatke, skupine bi to trebale
dodati u svoje gantograme ili RAM-ove. Na gantogramu treba biti prikazano od pocetka do
kraja projekta jer ¢e tijekom Citavoga projekta biti aspekata ocjenjivanja koja ¢e biti
potrebno obaviti, iako ée glavnina posla vjerojatno biti na kraju.
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Dodatni izvori i sredstva koje osigurava mentor ETUI-ja
® Sindikati i transnacionalni projekti
Dodatni izvori i sredstva dostupni na Internetu

e Kuharica evaluacije - http://www.icbl.hw.ac.uk/Itdi/cookbook/

® Kako pisati SMART ciljeve - http://rapidbi.com/writesmartobjectives/

e  Kako pisati svrhu i ciljeve -
http://nonprofit.about.com/od/foundationfundinggrants/a/goalsobjectives.htm
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Aktivnost 11 Projektni troskovi

Cilj
e (QOdrediti ona podrucja rada u projektu koja ¢e prouzrociti troskove.

e |dentificirati te troskove, te ih razvrstati.

Metoda

Do ove faze tecaja polaznicima su ve¢ u glavnim crtama predstavljeni brojni klju¢ni elementi
projektnoga rada: odredivanje vremenskoga rasporeda, dodjela sredstava, timski rad, komuniciranje
i diseminacija, te ocjenjivanje. Ovaj nastavni sat pocinje se baviti podruéjem financija, iako na vrlo
oshovnoj razini.

U ovoj aktivnosti nije rije€ o izradi proracuna; ona je usredotocena na proces koji prethodi proracunu
a koji podrazumijeva jednostavno utvrdivanje razliCitih troskova, te njihovo grupiranje u kategorije.
Stupanj detaljnosti koji je primjeren ili mogué za razmatranje pitanja projektnih financija razlikovat
¢e se ovisno o prethodnome iskustvu polaznika, kao i o raspoloZivom vremenu.

Ovdje smo predstavili ono $to smatramo temeljnim za ovaj Uvodni tecaj; u nekim slucajevima
moguce je neka pitanja dodatno razraditi, bez gubljenja u prevelikim detaljima i sloZenosti.

Kljucni element svakoga projekta njegovi su troskovi. Prije nego moZemo poceti raditi na nekoj
projektnoj aktivnosti, moramo imati financijski plan. To znaci da moramo imati Sto precizniju
procjenu koliko ce aktivnost stajati, te plan kako ce se ti troskovi pokriti. Potreban nam je proracun.

Proces pripreme jednostavnoga proracuna nije kompliciran. Moramo:

e Utvrditi sve elemente koji ¢e dovesti do troskova.
®  Procijeniti cijenu svakoga i, gdje je to izvedivo, utemeljiti to na stvarnoj cijeni ili ponudama.
®  Zbrojiti sve iznose.

Priprema proracuna se isprava moZe Ciniti zastrasuju¢om, no ve¢ smo uvelike olaksali taj zadatak
pripremom Popisa zadataka i RAM-a, koji identificiraju razlicite akcije u projektu, te navode tko je u
svakoj od njih ukljucen. Jednostavno prodite kroz svaki zadatak navodeci povezane troskove.

Za iducu aktivnost ne trebate pripremiti potpuni proracun vec¢ jednostavno razmisliti o osnovnim
troskovima koje ce vas projekt izazvati, te ih grupirati u glavne kategorije troskova. Od vas se ne traZi
da ocijenite koliko ce nesto kostati, tako da u ovoj aktivnosti nema spominjanja iznosa.

Predstavite List za aktivnost 11. MozZe biti korisno dati primjer grupiranja troskova u glavne
kategorije: polaznici su moZda identificirali troSkove telefona, postanskih usluga, fotokopiranja,
uredskog pribora, itd., koje je moguce grupirati u kategoriju ,Uredski troskovi“ ili ,ReZijski troSkovi“.
U slucaju organiziranja vaznoga sastanka, kao jos jedan primjer, medu troskovima mogu biti avionske
karte, karte za vlak, troskovi hotelskoga smjestaja, najma dvorane, prehrane i, naravno, placa ljudi
koji rade na tom zadatku. Dakle, ovdje kategorije troskova mogu biti ,Putni troskovi“, , Troskovi
hrane”, ,Troskovi najma dvorane” i ,Troskovi osoblja/zaposlenih”.
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Polaznicima savjetujte da se usredotoce na glavne stavke troskova, u suprotnome - ako se previse
zadrZe na detaljima — ne¢e modi zavrsiti vijezbu. Ako nemaju vremena prodi kroz sve zadatke, to nije
nuzno problem dok god su identificirali niz razlicitih troskova, te ih poceli grupirati u kategorije.

Polaznici mogu koristiti radni list Projektni troskovi i/ili flipchart za izvodenje ove aktivnosti.

Ako ce koristiti flipchart, moZete polaznicima osigurati samoljepljive papirice na koje mogu zapisati
razli¢ite stavke troskova. Tako ce ih biti lako premjestati u grupe dok ih budu kategorizirali.

Medutim, ako se vecina polaznika zna sluZziti raCunalom, mogu koristiti Excel Obrazac kategorije
troskova. Stavke troskova mogu se navesti u prvome stupcu, kategorije troskova u drugom. Na taj se
nacin stavke mogu unositi nasumicno, a zatim se sortirati i grupirati prema kategorijama troskova.

[Da bi razvrstali popis u Excelu, pokazivacem odaberite/istaknite retke u kojima je unesen sadrzaj, ukljucujudi i
naslove dva stupca. Zatim kliknite Podaci > Razvrstaj. U iduc¢em dijaloSkom okviru oznacite kucicu Moji podaci
imaju naslove, odaberite Kategorija troska iz padajuceg izbornika pod Razvrstaj stupac, te zatim kliknite OK.]

Plenarna rasprava
Svaka skupina predstavlja svoj rad — povratne informacije i rasprava.
Kljucne tocke:

® Ne postoji ,ispravno”i,pogresno” u nacinu na koji polaznici odlucuju kategorizirati troskove,
tj. broj kategorija i njihov naziv, ali provjerite je li im pristup dosljedan.

e Takoder provijerite jesu li neka klju¢na podrucja troSkova ispustena.

e U slucaju vanjskog financiranja projekta, istaknite da tijela koja financiraju projekt (ulagatelji)
¢esto imaju obrasce s unaprijed definiranim kategorijama troskova koje se moraju postovati.
One se razlikuju od projekta do projekta, ali obi¢no postoje odredene standardne kategorije
kao sto su:

o troSkovi osoblja,

o troSkovi putovanja i smjestaja,
o troSkovi opreme,
o troSkovi materijala,

o reiijski troskovi.
e Ulagatelji takoder Cesto imaju posebna pravila o prihvatljivosti troSkova, kao i pravila o
maksimalnim iznosima financiranja pojedinih stavki.
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Ako vrijeme dopusta, mozZe biti korisno na plenarnoj sesiji pripremiti potpuni proracun sa svim
troskovima za samo jedan zadatak jedne od skupina, koristeci dolje navedeni obrazac:

e Obrazac proracuna zadataka (Excel) — radna knjiga ima ugradene formule, te ¢e automatski
izraCunati. Drugi list ima djelomi¢no ispunjen primjer.

Dodatni izvori i sredstva koje osigurava mentor ETUI- ja

e Obrazac kategorija troskova (Excel).
®  Obrazac proracuna zadataka (Excel).
® Sindikati i transnacionalni projekti.
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Aktivnost 12 lzvori financiranja

Cilj

e Razmotriti i odrediti moguce izvore financiranja projektnoga rada u sindikatima.

Metoda
Ovo je relativno kratka aktivnost.

Dok je prethodna aktivnost pozivala polaznike da razmisle o razli¢itim troskovima provedbe projekta,
ova se aktivnost bavi pitanjem kako financirati te troSkove. Ponovno je rije¢ o aktivnosti koja
prethodi definiraju proracuna, u kojoj se razmatraju vrste i izvori prihoda, te nema brojki ni izracuna.
Aktivnost takoder ne zahtijeva detaljno poznavanje financijskih propisa.

Osim ako polaznici nemaju znanja o financijskim poslovima sindikata (npr. rade u financijskom ili
upravnom odjelu), mentor u uvodnome dijelu nastavnoga sata treba dati upute, objasnjenja i
informacije.

Ipak predlazemo da mentor umjesto formalne prezentacije pocne jednostavnim pitanjem: ,Gdje
biste mogli pronaci novac za pokrivanje troskova sindikalnoga projekta?“ i da se Sto je viSe moguce
sat odvija u obliku plenarne rasprave. Time se polaznicima omoguduje razmjena ideja i iskustava.
Naravno, mentor bi trebao navesti primjere. Neki od mogucih primjera su sljedeci:

e Samofinanciranje

o Jedan sindikat

o Partnerstvo nekoliko sindikata ili grana
® Bespovratna sredstva

o Lokalne/regionalne vlasti

o Vlada

o Dobrotvorne ustanove

o Lutrijaisli¢no
e Komercijalno financiranje

o Sponzorstvo

o Oglasavanje

o Prihod od prodaje proizvoda, ulaznica i sli¢no.

Ovaj popis nije zamisljen kao sveobuhvatan, a moguénosti variraju ovisno o razli¢itim nacionalnim
prilikama. Ono $to je vaZzno jest jednostavno se pobrinuti da polaznici budu svjesni nekih mogucnosti
prije nego Sto se podijele u radne skupine i po¢nu raspravljati o mogucim izvorima financiranja svojih
projekata.
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Plenarna rasprava

Svaka skupina predstavlja svoje ideje.

To je mozda prilika za usporedbu i suprotstavljanje razli¢itih pristupa i prilika da mentor
predloZi ostale izvore koji se mogu uzeti u obzir. Takoder moze biti prilika za raspravu o tome
jesu li neki izvori financiranja ili sponzorstva neprimjereni za sindikate.

Mentor takoder moZe objasniti da ¢e malo ulagatelja, tj. tijela za financiranje biti spremno
pokriti ukupne troskove projekte. To znaci da ¢e financije Cesto morati biti osigurane iz vise
izvora, te ¢e u mnogim slucajevima tijelo koje podnosi prijavu (tj. sindikat) morati samo
pokriti odredeni postotak troskova. Taj takozvani vlastiti doprinos cesto je u obliku
doprinosa zaposlenika sindikata sa dijelom ili ¢itavim radnim vremenom na projektu, za sto
sindikat ne traZi nikakvu refundaciju.

To je jo$ jedna prilika da ukazete na moguénosti koje nudi EU financiranje, izravno iz
Bruxellesa ili preneseno i upravljano od strane nacionalnih ugovornih tijela. Godisnji
proracun EU-a ukljuCuje sredstva koja su izravno namijenjena podrsci industrijskim
odnosima i socijalnom dijalogu, predstavnicima radnika u europskim radnickim vije¢ima,
aktivnostima informiranja i osposobljavanja. Brojni glavni programi EU-a za financiranje
takoder podrzavaju podrucja koja su za sindikate iznimno zanimljiva, kao sto su mobilnost i
programi razmjene, cjeloZivotno ucenje, jednake mogucnosti, zaposljavanje i solidarnost.
ETUIl i ovaj program osposobljavanja o projektnome radu takoder financijski podupire EU.

Dodatni izvori i sredstva koje osigurava mentor ETUl-ja

Sindikati i transnacionalni projekti
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Aktivnost 13 Predvidanje i izbjegavanje problema
Cilj
e Razumjeti potencijalne probleme koji bi mogli utjecati na projektni rad.

®  Razviti vjeStine rangiranja ¢imbenika rizika.

e  Utvrditi na¢ine umanjivanja ili izbjegavanja rizika u projektnome radu.

Metoda

Objasnite da su projekti Cesto povezani s inovacijama — uvodenjem neke nove usluge ili proizvoda, ili
obavljanje stvari na drukgdiji nacin. Zbog tog ce razloga, a zato Sto ce se dijelom baviti nepoznatim
faktorima, neizbjezno biti prisutni rizici. Vrijedi posvetiti pozornost sljede¢em:

e utvrdivanju rizika,

® razmatranju njihova vjerojatnog utjecaja na napredak,

® razmatranju vjerojatnosti njihova pojavljivanja,

® razmatranju koraka koje je moguce poduzeti kako bi se rizici izbjegli ili umanijili, poglavito oni
za koje postoji velika vjerojatnost, te oni koji bi mogli imati znacajan utjecaj na napredak
projekta.

PowerPoint prezentacija Rizici koja se nalazi u Dodatnim izvorima i sredstvima moze biti korisna za
predstavljanje toga.

Sa skupinom koja je iskusnija na podrucju procjene rizika mozZda je primjereno upotrijebiti nesto
sofisticiraniji model s viSe kategorija i matematicke tezZine, iako ée to onda vjerojatno zahtijevati
odredene izmjene radnoga lista Obrazac rizika. U Dodatne izvore i sredstva smo ukljucili drugi,
sloZeniji model — Matrica ocjene rizika.

Predstavite List za aktivnost 13.

Plenarna rasprava
Svaka skupina predstavlja svoj rad — povratne informacije i rasprava.
Neke kljucne tocke:

® uobicajeni ¢imbenici rizika ukljuuju:

o postavljanje nerealnih ciljeva,
odredivanje prekratkog vremenskog razdoblja,
nedovoljno novca,
plan rada nije dovoljno pomno promisljen,
nedovoljne ili neodgovarajuce vjestine i iskustvo tima,
¢lanovi tima su bolesni ili odstupaju,

O O O O O O

¢lanovi tima ne izvrSavaju zadatke,
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o pomanjkanje podrske od same vodece organizacije, postavljeno kao niski prioritet,

o izazovi u vanjskom okruZenju.
Najceséi Cimbenici su:

o slabo vodenije,

o slaba komunikacija,

o slaba administracija.
Neke rizike je moguce izbjeci, neke je moguée umanijiti, neke jednostavno treba prihvatiti.
Sve ih, medutim, treba pratiti, a projektni tim za to treba imati plan.
Kad su rizici utvrdeni, moZze biti nuZzno uvrstiti dodatne zadatke u projektni plan kako bi ih se
pratilo i/ili svelo na minimum. To je jo$ jedna tocka na kojoj treba upozoriti na potrebu
kontinuiranoga revidiranja i prilagodavanja bilo kojeg plana. Planiranje projekta obic¢no je
iterativan, ponavljajuéi a ne linearan, jednosmjerni proces.

Dodatni izvori i sredstva koje osigurava mentor ETUI- ja

Rizici (PPT)
Matrica procjene rizika (DOC)

Dodatni izvori i sredstva dostupni na Internetu

http://blog.keyedin.com/building-an-effective-project-risk-management-scoring-matrix

http://students.sae.org/competitions/aerodesign/nasarisk.pdf
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Uvodni tecaj Dio lll.

Ovo je zavrsni dio tecaja.

Aktivnost 14 polaznicima omoguduje da na osnovi onoga $to su u tecaju do sada naucili izrade nacrt
prijedloga vlastitoga skupnoga projekta.

Aktivnost 15 daje priliku za osvrt na nauceno, na nacin na koji to mogu iskoristiti, te kako mogu
dodatno razviti svoje vjestine i steci iskustvo u projektnome radu.

Aktivnost 16 posvecéena je ocjeni tecaja od strane polaznika.
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Aktivnost 14 Skupni projekt

Cilj
e \Vjezbatiizradu nacrta plana projekta koji ¢e se provoditi u sindikatu ili u radnom okruzeniju.
Metoda

Ova aktivnost sluzi kao saZetak rada u prethodnome dijelu tecaja, te polaznicima omogucuje izradu
nacrta sindikalnoga projekta prema vlastitoj zamisli.

Predstavite List za aktivnost 14 i posvetite se svakom dijelu radnoga lista Nacrt projekta kako biste se
uvjerili da polaznici razumiju Sto se od njih ocekuje.

® Polaznici ¢ée ponovno raditi u skupinama, ali nema potrebe da rade u istim skupinama kao
Sto je to bio slucaj u Aktivnostima 5 — 13.

e |Istaknite kako je vaZno da su projektne ideje takve da mogu koristiti njihovu radnome mjestu
ili sindikatu.

e QOdgovorite ih od projekata koji su pretjerano ambiciozni ili previse sloZeni.

e Skupina treba ispuniti sve dijelove radnoga lista Nacrt projekta.

Skupine ¢e vjerojatno imati najvise problema s odabirom odgovaraju¢e teme. Moze biti korisno
strukturirati prvi dio aktivnosti na sljedeci nacin:

®  svi polaznici imaju na raspolaganju pet minuta da zapisu svoje mozZebitne ideje,

® skupina u najvise 20 minuta dijeli ideje i odabire jednu,

e predstavljaju svoju ideju mentoru koji im daje neke povratne informacije, pomazuci im
oblikovati ideju, te ih odvréu od mogudih opasnosti.

VaZno je da se skupina u ovoj fazi usmjeri, te da ih se odvrati od neprimjerenih projektnih ideja.
Dobro je da mentor pripremi nekoliko jednostavnih projektnih ideja koje moze predlozZiti ako je to
nuzno. Cilj je osigurati da se skupina pocinje baviti detaljima projekta najkasnije 30 minuta nakon
pocetka skupne aktivnosti.

Plenarna rasprava
Svaka skupina predstavlja svoj rad — povratne informacije i rasprava.

U sklopu povratnih informacija mentor moZze predloZiti nacine na koje se nacrt mozZe unaprijediti.
Podrucja na koja se treba posebno usredotoditi su:

* ciljevi,

e izvorifinancijske podrske,

® rizici.
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Aktivnost 15 Ocjena stanja i daljnji koraci

Cilj
* Pregledati sve aspekte tecaja kojima bi koristila daljnja pojasnjenja.
e Razmisliti kako moZete poceti koristiti nauc¢eno, te kako dodatno razviti vjestine na podrucju
projektnoga rada.
Metoda

Ova aktivnost pocinje kao individualna aktivnost, te polaznicima omogudéuje da se svaki za sebe
osvrnu na teme koje su pokrivene u tecaju prije nego Sto razmisle kako mogu iskoristiti steCena
znanja i kako ta znanja produbiti. Ta pojedinac¢na razmisljanja zatim predstavljaju temelj za
zajednicku raspravu u plenarnome dijelu.

Jedna je to od zadnjih aktivnosti tecaja, a polaznicima pruza mogucnost da se osvrnu na nauceno.
Kratko sazmite tijek tecaja.

Predstavite List za aktivnost 15.

Polaznici imaju na raspolaganju otprilike 15 minuta odgovoriti na tri dijela radnoga lista.

Plenarna rasprava

Vjerojatno je najbolje podijeliti raspravu u dva odvojena dijela tako da se prvo cuju odgovori
polaznika na prvu temu i da se provede rasprava prije nego $to se na isti nacin pristupi posljednjim
dvama pitanjima.

e Pitanja koja treba dodatno pojasniti

Na ovome mjestu mentori moraju prema svojoj prosudbi odgovoriti na pitanja. Neka je
pitanja mogude brzo pojasniti, dok su neka ozbiljnija, ticu se biti, te zahtijevaju mnogo vise
vremena od onoga kojeg imamo na raspolaganju. U tom slucaju moZe biti primjereno uputiti
polaznike na dodatnu literaturu, ili pak otvoriti raspravu na nekom online forumu. Neka
pitanja mogu biti vise tehnicke naravi, te su moida pokrivena u nekim od naprednijih
tecajeva ETUI-ja.

Ako vrijeme dopusta, bilo bi zanimljivo odvojiti pet minuta i vratiti se na definiciju projekta
koju je skupina polaznika izradila u sklopu Aktivnosti 3, te vidjeti Zele li temeljem iskustva ista
mijenjati.

e Koristenje naucenoga / Stjecanje dodatnog iskustva

Ocigledan nacin koristenja naucenoga i stjecanja dodatnog iskustva je pridruZivanje
projektnome timu, radeci od pocetka na relativno maloj ulozi. Medutim, ta moguénost
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mozZda nije nesto Sto je odmah dostupno svim polaznicima. Ipak, u svakodnevnom radu

moguce su Ceste situacije u kojima se na koristan nacin mogu primijeniti neke vjestine i

tehnike projektnoga rada organiziranjem relativno malih rutinskih aktivnosti. Polaznici

takoder mogu korisno izmjenjivati neke pristupe i razmisljanja s kolegama iz sindikata i s

radnoga mjesta.

Ako je tecaj bio uspjeSan, trebao je potaknuti polaznike na dodatno ucenje i stjecanje

iskustva na podrucju projekata i projektnoga rada. Mentor mozZe preporucditi:

O O O O

e}

dodatno ditanje,

internetske stranice posvecene projektnom radu,

programske alate za projektni rad za, primjerice, planiranje i suradnju,

dodatne tecajeve osposobljavanja, ukljucujuéi ETUI-jeve transnacionalne tecajeve o
upravljanju projektima,

tecajeve za polaznike koji moraju dodatno razviti IT znanja i vjestine.

e Mentori bi trebali razmisliti i o odrZivosti pokretanja online zajednice polaznika tecaja (i

ostalih nacionalnih tecajeva), Sto bi moglo olaksati razmjenu ideja i uzajamnu podrsku.

Projektni rad za sindikalne predstavnike — Materijali za mentore 52



Aktivnost 16 Ocjena tecaja

Ova aktivnost pruza povratne informacije o tecaju kao cjelini. Strukturirana je u tri dijela:
® polaznici imaju otprilike pet minuta da svaki za sebe ispune List za ocjenjivanje,

e mentor ih zatim dijeli u skupine od Cetiri do pet polaznika kako bi raspravljali i definirali
zajednicku ocjenu.

e U plenarnome dijelu, glasnogovornik svake skupine prezentira ostalim polaznicima
razmisljanja te skupine, usredotocujuci se posebno na:

o elemente tecaja koji su im bili posebno korisni ili zabavni,
o nacine na koji bi se tecaj mogao nadograditi ili poboljsati.

Mentori bi trebali razmisliti i o0 mogucnosti ocjenjivanja tecaja nakon njegovoga odrzavanja, recimo
dva ili tri mjeseca po njegovome zavrSetku, kako bi dobili malo zrelija razmisljanja polaznika o
iskustvima s tecaja, te otkrili jesu li i na koji nacin uspjeli upotrijebiti ono sto su naucili.

ETUI-ju su potrebne informacije o ocjenama tecaja i o samim polaznicima. Bilo bi korisno kada bi
mentori proslijedili informacije o svakom tecaju provedenom na nacionalnoj razini i o njegovim
polaznicima mentorima ETUI-ja.
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Glosar kratica, akronima i terminologije koja se koristi u upravljanju
projektima i programima financiranima sredstvima EU-a

U ovom glosaru smo naveli definicije nekih stru¢nih pojmova iz podruéja upravljanja projektima,
posebno u kontekstu programa EU-a za financiranje.

Tekst pisan masnim kurzivom upuduje na referencu drugdje u glosaru.

A

ANALIZA POTREBA
U odnosu na projekt, analiza potreba Cesto je sastavni dio pripreme i odvija se u fazi planiranja, prije pocetka

projekta ((ex ante analiza potreba). Namijera je definirati potrebe ciljne skupine (buducih korisnika projektnih
rezultata), te bolje usmjeriti projektne aktivnosti, s ciljem ispunjena tih potreba.

C

CILINA SKUPINA
Ciljna skupina projekta su oni na koje ce izravno i pozitivno utjecati projekt, njegove aktivnosti i rezultati.

D

DALJNJI KORACI
Daljnji koraci se u administrativnom smislu odvijaju nakon zavrSetka projekta. Njihov cilj je osigurati trajnost i

odrzivost rezultata. Mogu ukljucivati aZuriranje rezultata, potvrdivanje rezultata, daljnju upotrebu rezultata,
prijenos rezultata na drugi sektor ili ciljnu skupinu, ili komercijalizacija rezultata.

DIONICI

Pojedinci ili institucije koji mogu izravno ili neizravno, te pozitivno ili negativno, utjecati na projekt i/ili projekt,
ili pak biti pod njihovim utjecajem. Primjeri dionika — ili zainteresiranih strana — u podrucju aktivnosti
obrazovanja i kulture su donositelji odluka, socijalni partneri i sektorske organizacije.

DISEMINACUA
Planirani proces pruzanja informacija o kvaliteti, relevantnosti i ucinkovitosti rezultata programa i inicijativa

kljuénim akterima i dionicima.

E

EKO (EQF)

Europski kvalifikacijski okvir (eng. European Qualifications Framework) — zajednicki europski okvir koji opisuje
ishode ucenja, pokrivajuéi Citav raspon kvalifikacija, akademskih i strukovnih. (Opéa uprava za obrazovanje i
kulturu.)

EUROPA
Glavni internetski portal Europske unije, s poveznicama na ostale EU posluZitelje. URL: http://europa.eu
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F

FORMATIVNO OCJENJIVANJE

Aktivnosti ocjenjivanja koje se provode za vrijeme projekta ili druge aktivnosti kojima se Zeli osigurati da se
posao obavlja po planu, ili omoguciti korektivne mjere koje treba poduzeti u sluc¢aju bilo kakvih problema.
Ovakvo ocjenjivanje osigurava povratne informacije projektnome timu.

G

GANTOGRAM

Gantogram, koji je naziv dobio po Henryju L. Ganttu, omogucuje graficki prikaz projekta. Gantogram cini
horizontalna os koja predstavlja ukupno vremensko trajanje projekta, podijeljeno u segmente (obi¢no dane,
tjedne, mjesece ili kvartale), i vertikalna os koja predstavlja zadatke koji ¢ine projekt. Svaki zadatak ilustriran je
horizontalnom crtom.

INOVACUE
Inovativni rezultati su oni koji predstavljaju neke nove i posebne znacajke, koje ih razlikuju od drugih sa sli¢cnim

karakteristikama, te dodaju vrijednost u odnosu na konvencionalna rjesenja.

ISPORUCEVINA
Pojam koji se koristi u projektnom upravljanju da bi se oznacio krajnji rezultat ili proizvod odredene faze

projektnoga rada, obi¢no nekoga radnoga paketa. Ponekad se Cini razlika izmedu internih isporucevina (tj.
onih koji koriste projektnome timu, te su klju¢ni elementi procesa rada) i eksternih isporucevina, koji su krajnji
proizvodi koje treba predstaviti vanjskim dionicima i korisnicima.

1IZVODAC PROJEKTA
Organizacija ili institucija odgovorna za podnosSenje projekta za financiranje, za potpisivanje ugovora o
financiranju i nosi pravnu i financijsku odgovornost za njegovu provedbu.

K

KONZORClJ
Grupacija organizacija koja je odgovorna za izravnu provedbu projekta.
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M

MATRICA DODJELE ODGOVORNOSTI
Alat za prikazivanje dodjela osoblja zadacima, u obliku mrezne strukture u kojoj obi¢no vertikalna os navodi
pojedinacne zadatke, a horizontalna os pojedinacno osoblje.

MILIOKAZ
Miljokazi pruzaju osnovu u odnosu na koju se prati i upravlja provedba projekta. To su klju¢ne tocke koje su

mjera napretka i cilj kojemu projektni tim stremi, ukljucujuci najces¢e datum koji je odreden za zavrSetak
aktivnosti, radnoga paketa ili isporucevine.

MREZA
Formalna ili neformalna skupina tijela aktivnih na odredenome podrucju, u odredenoj struci ili sektoru.

N

NEPOSREDNI REZULTAT (OUTPUT)

Isporucevina projekta moZe se takoder nazivati njegovim outputom, tj. neposrednim rezultatom. Pojam
uklju€uje sve usluge, rezultate ili proizvode koji nastaju kao rezultat odredenoga procesa vezanoga uz projekt.
Mogu doc¢i u vrlo razli¢éitim oblicima, od pisanih izvjestaja i specifikacia do materijalnih proizvoda i
prototipova.

o)

OCJENJIVANJE
Ocjenjivanje omogucuje kvalitativnu i kvantitativnu ocjenu ostvarenih rezultata u odnosu na ciljeve (kad je rije¢

o aktivnostima/proizvodima, itd.).

ODRZIVOST
Odrzivost je sposobnost projekta da traje i funkcionira na kraju samoga projektnoga razdoblja. Rezultati

projekta se kontinuirano koriste i upotrebljavaju. OdrZivost rezultata podrazumijeva dugorocnu upotrebu i
koristenje rezultata.

ORGANIZACIJA KOORDINATOR

Organizacija koja je u sklopu projekta odgovorna za ukupno vodenje i svakodnevno upravljanje. Obic¢no je to
Organizacija prijavitelj, iako se te dvije uloge u nekim slu¢ajevima mogu podijeliti medu razli¢itim
organizacijama.

ORGANIZACUA PRUAVITEL
Organizacija unutar konzorcija, koja je pravno odgovorna za projektnu prijavu.
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P

PRACENJE
U vezi s projektom praéenje podrazumijeva kontinuirani i sustavni nadzor nad napretkom projekta. Namjera je

ispraviti sva odstupanja od operativnih ciljeva, te tako unaprijediti rezultate. Pracenje se sastoji od nadzora
aktivnosti, usporedbe s planom rada i koristenja dobivenih informacija za unapredenje projekta.

PROIZVOD
U podruéju upravljanja projektima, pojam ,proizvod” se obi¢no koristi za oznacavanje opipljivih neposrednih
rezultata projekta (npr. publikacija, teCaj osposobljavanja, internetska stranica).

R

RADNI PAKET

Pojam koji se koristi u upravljanju projektima za oznafavanje osnovnog sastavnog elementa strukture podjele
posla. U vecini slucajeva radni paket moze se smatrati pod-projektom, koji obuhvaca jedan ili nekoliko vecih
zadataka.

RAM
Vidjeti pod Matrica dodjele odgovornosti.

REZULTAT
Prvotni utjecaj projekta, koji se opcenito ocjenjuje u trenutku formalnog zavrSetka projekta.

REZIJE/REZIJSKI TROSKOVI

Ovi se pojmovi odnose na odredene troskove, obi¢no relativno male, koji se povezuju s administracijom i
organizacijom projekta i koje je tesko identificirati i izracunati odvojeno od opcih tekucih troskova sudjelujuce
organizacije. Medu njima su stavke kao $to su postarina, fotokopiranje, grijanje i rasvjeta. U mnogim
slucajevima se pausalni iznos ili mali postotak proracuna projekta prihvaéa kao nacin priznavanja tih troskova,
bez potrebe da se priloze detaljni izracuni ili dokumentacija koja ih opravdava.

S

STRUKTURA PODJELE POSLA
Struktura podjele posla (ili WBS, prema engleskom ,work breakdown structure”) dijeli posao projekta na

manje elemente (radne pakete i zadatke). Struktura podjele posla odrazava strukturu obavljanja i izvodenja
projektnoga rada, a u njoj su i saZeti i navedeni troSkovi i podaci.

w

WBS
Vidi pod Struktura podjele posla.
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Z

ZIVOTNI CIKLUS PROJEKTA
Niz faza kroz koje prolazi vecina projekata od izvorne ideje do konacne izvedbe (u nekim sluc¢ajevima i duze).

Postoji nekoliko opée poznatih modela Zivotnog ciklusa projekta s razli¢itim brojem faza, te razli¢citom
nomenklaturom. Medu najéeséima je petofazni proces, Cije se faze obi¢no nazivaju pocetak, planiranje i razvoj,

izvedba, zavrsetak, i pracenje i kontrola.
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Dodatna literatura

Tu je nekoliko prijedloga za daljnje ¢itanje koji mentorima mogu biti korisni.

e  Sindikati i transnacionalni projekti — Priru¢nik ETUI-ja o projektima i projektnome radu ukljucuje dijelove o

upravljanju projektima, Europskoj uniji i ETUC-u, te o programima EU-a za financiranje koji su od interesa

za sindikate. Mogude ih je skinuti s internetske stranice ETUI-ja na poveznici
http://www.etui.org/Publications2/Guides/Trade-unions-and-transnational-projects-9th-edition

e How to Manage a Camel — blog o upravljanju projektima sa zanimljivim ¢lancima (vidjeti, na primjer, Nine

fundamental steps to project success / Devet temeljnih koraka za uspjeh projekta) -
http://www.arraspeople.co.uk/camel-blog/projectmanagement/nine-fundamental-steps-to-project-

success/

®  Max’s Project Management Wisdom — jos jedan blog koji, medu ostalim, sadrzi priliéno iscrpan glosar
terminologije upravljanja projektima: http://www.maxwideman.com/pmglossary/index.htm

®  Project Management Podcast — digitalne datoteke o razli¢itim temama koje se odnose na projektni rad i
upravljanje projektima: http://www.project-management-podcast.com/

e A Girl’s Guide to Project Management — nagradivani blog s razli¢itim ¢lancima, kritikama i ostalim
informacijama: http://www.pmdgirls.elizabeth-harrin.com/
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