RAVNATEL) - ODLICEN PEDAGOSKI
VODJA

Postopek imenovanja ravnatelja je zakljucen, svoj mandat ste
zaceli ali pa se nanj Se pripravljate. Kako sedaj?

Certifikat

OPIS

RAVNATEL) - ODLICEN PEDAGOSKI VODJA

Vodstvene vescine se u¢imo celotno profesionalno pot. Da bo prevzem nove viloge hitrejsi in uspesnejsi, se
udelezite vodstvenega usposabljanja. Ta je primeren tudi za Ze izkuSene v vlogi ravnatelja, ki si Zelite svoje
vescine dodatno nadgraditi.

Postopek imenovanja ravnatelja je zakljucen, svoj mandat ste zaceli ali pa se nanj Se pripravljate. Kako
sedaj?

Poslovodna vioga je razmeroma jasna, odgovorni ste za vso administracijo s stevilnih podrodij, odlocate v stevilnih postopkih
- tega se lahko razmeroma hitro priucite ali najdete podporo pri sodelavcih in zunanjih virih.

Vodstvena vloga pa je po drugi strani vescina, ki jo urite skozi celo Zivljenje, ta vam skoraj neprestano prinasa popolnoma
nove izzive in dileme v vodenju sodelavcev in sodelovanju s starsi.

Tako se sprasujete:

Kako naj komuniciram s svojimi sodelavci?

Katere vodstvene vescine ze imam in katere Se zelim razviti?

Kaj moram narediti, da me bodo sprejeli v novi vlogi?

Kaksna je moja vloga kot ravnatelja/ravnateljice v ¢asu burnih sprememb in zahtev?

Kako sodelavce motivirati, u¢inkovito reSevati konflikte ali tudi izreci negativno informacijo?
Kako moram kot ravnatelj/ravnateljica postopati v primeru kriznega stanja ali konfliktnih situacij?
Kako ucinkovito voditi srecanja s starsi?

Na te in Se Stevilne druge izzive boste prejeli priporocila, napotke in izkusnje na izobrazevalnem programu, prilagojenem
posebej za ravnatelje in ravnateljice - novo imenovane ali tiste, ki svoje vodstvene vescine Zelite Se nadgraditi.

KA) BOSTE PRIDOBILI Z IZOBRAZEVANJEM?

Svoje vescine uspesnega vodenja, ki jih potrebujete v svoji vlogi, boste razvijali in nadgradili na 5 pomembnih podrodjih:

1. ucinkovit in konstruktiven stil vodenja zaposlenih in sodelavcev
2. izbira pravega stila komunikacije v dolo¢eni situaciji
3. ustrezno vodenje in motiviranje sodelavcev



4. ustrezna komunikacija v kriznih situacijah in primerno podajanje negativnih informacij
5. konstruktivno in uspesno sodelovanje s starsi

PREDAVATELJA:

Polona Zupancic

Polona Zupanci¢ ima bogate izkusSnje pri vodenju interaktivnih delavnic komunikacije, ki vodijo k boljsim

odnosom na delovnem mestu in s poslovnimi partnerji. Vsak udelezenec se znajde na neki to¢ki osebne

rasti, kjer dobi veliko uporabnih idej, kako izboljSati svojo ¢ustveno inteligentnost v svojem vedenju, ki
vodi k Zelenim spremembam.

mag. Alojz Sirec

Je magister organizacijskih ved. Pedagoske izkusnje je pridobival kot ucitelj matematike in fizike. Bil je tudi ravnatelj na
osnovni Soli, kasneje pa pedagoski svetovalec za podrocje matematike in fizike na Zavodu Republike Slovenije za Solstvo.

KOMU PRIPOROCAMO UDELEZBO:

Izobrazevanje je namenjeno ravnateljem in ravnateljicam, ki bili na novo imenovani, ali tistim, ki Zelijo svoje vodstvene
vescine dodatno nadgraditi. Namenjeno je tudi pomocnikom ravnatelja, saj vi prav tako vodite skupine in ob¢asno opravljate
naloge ravnatelja v ¢asu njegove odsotnosti.

PODROBNA VSEBINA:

16.11.2022 -
1. Modul: Studijsko gradivo - dostop do portala e-Ravnatelj

Lokacija: Portal

e Organizacija in vodenje zavoda
o Obveznosti in odgovornosti ravnatelja
o InSpekcijski nadzori
o Vodenje in komunikacija
o Prepoznavnost in imidz zavoda
e Finance
o Financiranje vzgoje in izobrazevanja
o Financ¢no poslovanje zavoda
o Obveznosti priprave nacrtov in porodcil
o Kaj mora ravnatelj vedeti o racunovodstvu
e Kadri
o Dolocanje pravic in obveznosti javnih usluzbencev iz delovnih razmerij
o Pogoji za opravljanje dela



Organizacija in sistematizacija delovnih mest
Kadrovski nacrti in evidence
Soglasja k zaposlitvi
Objava delovnega mesta
Izbirni postopek
Neizbrani kandidati
Pravice iz delovnega razmerija
Pla¢ni sistem javnega sektorja
Pogodba o zaposlitvi
Zaposlitev za dolocen Cas
Prijava delavca v zavarovanja
Razporejanje delavcev (nadomescanja znotraj zavoda)
Napredovanja javnih usluzbencev
Prenehanje zaposlitve in odpoved pogodbe o zaposlitvi
Upokojevanje
Vloga sindikata oziroma delavskega zaupnika
Odskodninska odgovornost delavca in delodajalca
Zacasni ukrepi na podroc¢ju plac in zaposlovanja
Povracila stroSkov javnim usluzbencem

o Studenti in dijaki na praksi v vzgojno-izobrazevalnem zavodu
e Administracija

o Upravno-pisarnisko poslovanje
Javno narocanje
Hramba in upravljanje dokumentov ter arhiviranje
Upravljanje zgradbe
Solska prehrana
Varstvo osebnih podatkov in zasebnosti
Informacije javnega znacaja
Svet zavoda in svet starSev
Postopek imenovanja novega ravnatelja/direktorja
Varnost dokumentov in informacij

o Prevozi otrok
e Varnost in zdravje

o Varnost udeleZzencev izobrazevanj

o Varnost zaposlenih

o Ravnanje z odpadki

o Varnost zivil in higiena
e Strokovno - pedagosko podrocje

o Pedagosko delo

o Pedagoska dokumentacija

o Otroci s posebnimi potrebami

o o0 o o o o o oo o o o o o o o o o o

o

o O 0O O O O O O

16.11.2022 -
2. Modul - Online - Jaz kot vodja - kaksen sem in kaksen Zelim biti

Predavatelj: Polona Zupancic¢
Trajanje: od 9.00 do 12.15
Lokacija: vas racunalnik (Zoom)

e Postal/-a sem ravnatelj, ravnateljica - kaj sedaj?

¢ |zvoljen sem bila tudi zaradi mojega odnosa do dela, sodelavcev, starsev, otrok - kaj se lahko 0z. mora spremeniti in
kaj mora ostati del nove vloge ravnatelja

¢ Ravnatelj kot steber odnosov v vrtcu, Soli ter v druzbi

¢ Strategija vodenja izkazuje vodstvene vescine: postavitev jasnih ciljev in pricakovanj in pridobitev soglasja,
delegiranje nalog in povratna informacija.

e Kaksne vodstvene vescine imam in kaksne Zelim imeti?

e Vodenje sestankov: strnjeno, aktivno in konstruktivno



23.11.2022 -
3. Modul: Online - Stili vodenja in konstruktivni medosebni odnosi s sodelavci in starsi

Predavatelj: Polona Zupancic¢
Trajanje: od 9.00 do 12.15
Lokacija: vas racunalnik (Zoom)

e Kaksni so stili vodenja v sodobni Soli

e Spremembe v Solstvu so stalnica - kako se na njih pripraviti in voditi sodelavce, Se posebej v neprijetnih okolis¢inah
(zahteve ministrstva, druge zunanje okolis¢ine)

¢ Vloga ravnatelja v teku burnih sprememb (tu je misljeno, da je vloga ravnatelja tudi ta, da sodelavce mirno vodi skozi

spremembe in zahteve, na katere nimamo vpliva, jih pa je treba izvesti, preveckrat se je namrec izkazalo, da je

ravnatelj s svojimi mnenji negativno vplival na zaposlene, njihovo psihi¢no moc ter mir, s tem seveda je to vplivalo

tudi na otroke in starse)

Bil/-a sem sodelavec/sodelavka, kaj sedaj - ali spremeniti odnos?

Ali sprememba pozicije vpliva na odnose?

Konstruktiven odnos se ne sme spremeniti v prevec osebnega

Skupine sodelavcev - podpora in zavracanje vodenja

ReSevanje konfliktnih situacij s sodelavci in starsi- najpogostejse pasti in konstruktivni pristopi.

Nagovor skupine starSev in osebni sestanki s starsi

Kaj, ko je prevec? Ali lahko kdaj pridem do tocke preloma in ne zelim vec opravljati dela?

23.11.2022 -
4, Modul: Gradivo - Pedagosko vodenje zaposlenih, Studentov in praktikantov

Avtor: mag. Alojz Sirec

¢ Ravnateljevo spremljanje dela zaposlenih - hospitacije pri u¢nih urah
Ravnatelj in u¢enje u¢encev
Hospitacijska dejavnost na Soli
Hospitacije v Soli glede na izvajalce hospitacij
Hospitacije v Soli glede na namen
Ravnateljeve hospitacije
PreizkuSen model (kakovostnih) ravnateljevih hospitacij
o Uvajanje ravnateljevih in medsebojnih/kolegialnih hospitacij
e Naloge ravnatelja pri uvajanju novih strokovnih delavcev
o Zaposlitev in uvajanje novih strokovnih delavcev
Objava
Izbira kandidata
Uvajanje novega strokovnega delavca v delo na Soli
Zakaj ravnatelj neposredno opazuje pouk (hospitira)?
Ravnateljeva skrb za profesionalni razvoj strokovnih delavcev
Zaposlovanje in uvajanje strokovnih delavcev pripravnikov
Studenti na pedagoski praksi
e Spremljanje dela v Soli in svetovanje
o Kako svetovati?
o Kdaj je lahko ravnatelj uspeSen svetovalec svojim sodelavcem?
o Ali naj se ravnatelj pri svetovanju opira na svojo prejSnjo vzgojno-izobrazevalno prakso strokovnega delavca?
o Katera spoznanja o sodobnem vzgojno-izobrazevalnem delu naj uposteva ravnatelj?

o O O O O O

o O O O O o O

28.11.2022 -
5. Modul - Preverjanje znanja

e Preverjanje znanja
e Prejem certifikata Forum Akademije “Od sodelavca do ravnatelja” v slovenskem in angleskem jeziku.



KAJ IZOBRAZEVANJE VKLJUCUJE?

Dostop do portala e-Ravnatelj

Online delavnica v Zivo: Jaz kot vodja - kaksen sem in kakSen Zelim biti

Online delavnica v Zivo: Stili vodenja in konstruktivni medosebni odnosi s sodelavci in starsi
Online gradivo: Pedagosko vodenje zaposlenih, studentov in praktikantov

Dostop do spletne ucilnice, kjer se nahajajo vsi materiali in posnetki delavnic

VSEBINA IN NASLOVI MODULOV:

1. modul - STUDIJSKO GRADIVO - dostop do portala e-Ravnatelj
2. modul - prakti¢na online delavnica
o Jaz kot vodja - kakSen sem in kaksen Zelim biti (Polona Zupancic)
3. modul - prakti¢na online delavnica
o Stili vodenja in konstruktivni medosebni odnosi s sodelavci in starsi (Polona Zupancic)
4. modul - STUDIJSKO GRADIVO v spletni uéilnici

o Pedagosko vodenje zaposlenih, Studentov in praktikantov (mag. Alojz Sirec)

KAJ] VAM ZAGOTOVIMO SE DODATNO?

Vodstveni program Forum Akademije, posebej prilagojen potrebam ravnateljem, ki jim vodenje vzgojno-izobrazevalnega
zavoda dnevno prinasa izzive pri vodenju ekipe zaposlenih, tako strokovnih delavcev kot tehni¢no-administrativhega osebja.
Se posebej izzive prinadajo nenehne spremembe, ki jih je treba ustrezno predstaviti vsem vklju¢enim, ter konstruktivno
sodelovanje s starSi. 1zobrazevalni program razvijamo skupaj s strokovnjaki in je pripravljen glede na trenutne izzive
situacij, ki jo morate vodstveni delavci v vzgoji in izobrazevanju suvereno obvladovati.

PO USPESNO ZAKLJUCENEM USPOSABLJANJU PREJMETE CERTIFIKAT:

Po uspesno zaklju¢enem usposabljanju prejmete certifikat:

Po uspesSno opravljenem izobrazevanju prejmete certifikat Forum Akademije “Ravnatelj - odlicen pedagoski vodja” v
slovenskem in angleskem jeziku.

POTEK IZOBRAZEVANJA IN SPLETNA UCILNICA:

Program sestavljajo:

e dve delavnici (v online obliki), ki zajemajo sledele vsebine:
o Jaz kot vodja - kakSen sem in kaksen zelim biti
o Online delavnica v Zivo: Stili vodenja in konstruktivni medosebni odnosi s sodelavci in starsi
e dostop do portala e-Ravnatelj
e Studijsko gradivo (PedagosSko vodenje zaposlenih, Studentov in praktikantov)
e ter gradiva s posameznih delavnic, na voljo v spletni ucilnici.



Potek izobrazevanja:

e Program je zasnovan interaktivno, tako, da udelezenci aktivno sodelujejo, postavljajo vprasanja in izmenjujejo
izkusnje.

¢ Delavnice trajajo do 4 pedagoskih ur. Podrobno se boste spoznali s tematiko in odgovorili na vprasanja, ki se vam
porajajo v praksi. Na vsaki delavnici boste prejeli tudi pripadajo¢e seminarsko gradivo.

e Dostop do portala e-Ravnatelj se nahaja v spletni ucilnici. Dostopne podatke boste prejeli v posebnem elektronskem
sporocilu na va$ elektronski naslov. Vabimo vas, da ga redno spremljate, saj vsebuje vse pomembne informacije za
delo na poslovodnem in pedagoskem vodenju vzgojno-izobrazevalnega zavoda.

e Spletna udilnica je vas vir vseh informacij o poteku izobrazevalnega programa, zato predlagamo, da jo redno
obiskujete. V spletni ucilnici se nahajajo obvestila, urniki in gradiva izobrazevalnega programa. Dostop do spletne
ucilnice boste imeli omogocen Se 6 mesecev od zaklju¢ka izobrazevalnega programa.

e Ob koncu programa vas ¢aka Se reSevanje testa, ki ga boste prav tako nasli v spletni ucilnici po koncu zadnje
delavnice.

Delo v spletni ucilnici ter dostop kjerkoli in kadarkoli:

e |zobrazevanje bo podprto s spletno ucilnico, ki je vas vir vseh informacij o poteku izobrazevalnega programa.

e V spletni ucilnici se nahajajo obvestila, urniki in gradiva izobrazevalnega programa. Zato predlagamo, da jo redno
obiskujete.

¢ Do spletne ucilnice lahko dostopate kadarkoli preko svojega racunalnika ali mobilnih naprav.

e Dostop do spletne ucilnice boste prejeli po elektronski posti, nekaj dni pred pri¢etkom izobrazevanj.

e Priporo¢amo vam, da nam ob prijavi posredujete vaso aktualno GSM stevilko za namene nujnih sporocil.

Preverite Se ostala izobraZzevanja iz - HRM, Vzgoja in izobrazevanje in Javni sektor. Pomagali vam bodo
razjasnili Stevilne dileme iz prakse.

AVTORJI

mag. Alojz Sirec

Je magister organizacijskih ved. Pedagoske izkusnje je pridobival kot ucitelj matematike in fizike. Bil je tudi ravnatelj na
osnovni Soli, kasneje pa pedagoski svetovalec za podrocje matematike in fizike na Zavodu Republike Slovenije za Solstvo.
Krajsi ¢as je bil poklicni ¢lan izvrsnega sveta ene izmed tedanjih vecjih mariborskih oblin za podrocje druzbenih dejavnosti,
torej tudi Solstva. NajpomembnejSe strokovne in organizacijske izkusSnje je pridobil na Zavodu Republike Slovenije za Solstvo
v Organizacijski enoti Maribor, kjer je bil skoraj petnajst let predstojnik. Spodbudil je nekaj uspesSnih procesov, mnogi so se
uveljavili v slovenski Solski praksi, npr: vzpostavil in razvil je zametek sprotnega izpopolnjevanja ravnateljev, spodbudil
strokovno izobrazevanje vzgojiteljev in uciteljev prek organizirane mreze strokovnih aktivov, spodbudil je uvajanje
projektnega dela v vrtcih in Solah, spodbudil je uvajanje dodatnega pouka iz matematike v osnovnih Solah, zacel je uvajati
cilino naravnane ucne nacrte fizike v osnovni Soli, razvil je strokovne posvete ravnateljev, pomagal osmisliti obiske
ravnateljev in uciteljev v tujini, sodeloval je pri preobrazbi osnovne Sole v devetletko itd. Svoje sluzbovanje je zakljucil z
osemletnim delom na InSpektoratu Republike Slovenije za Solstvo in Sport v vliogi glavnega inSpektorja. Pomagal je razviti
doktrino delovanja slovenske Solske inspekcije, ki je bila tik pred tem ustanovljena. Objavil je vrsto strokovnih ¢lankov in
drugih del - predvsem s podrocja ravnateljevega dela in Solske inSpekcije. V Soli za ravnatelje je bil zunanji predavatelj za
podro¢je 3olske zakonodaje. Se vedno pa sodeluje pri izvajanju projektov s podro&ja vodenja za u¢enje in sodobnih pristopov
k ucenju, kjer pomaga pri izobrazevanju uciteljev in ravnateljev.

Polona Zupancic



https://forum-media.si/kategorija-produkta/kadrovsko-delo
https://forum-media.si/kategorija-produkta/solstvo
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komunikacije, ki vodijo k boljSim odnosom na delovnem mestu in s poslovnimi partnerji. Vsak udelezenec se znajde na neki
tocki osebne rasti, kjer dobi veliko uporabnih idej, kako izboljsati svojo ¢ustveno inteligentnost v svojem vedenju, ki vodi k
zelenim spremembam. Na Gea Collegu poucuje Poslovno komuniciranje, Prodajo in Nabavo; v letu 2019 so jo Studenti
imenovali za najboljSo predavateljico leta. Je tudi soavtorica nasih priro¢nikov poslovne komunikacije, vodenja in nabavnega
poslovanja. V prostem ¢asu udi jogo, rada se potepa po svetu, veliko bere in ljubi Zivljenje.

SPLOSNI POGOJI

IZOBRAZEVALNI PROGRAMI Z DOSTOPOM DO PORTALA IN ONLINE PRIROCNIKA

Kotizacijo je po prejemu predracuna treba poravnati najmanj tri dni pred izvedbo programa. Za proracunske porabnike
veljajo placilni pogoji v skladu z zakonodajo o javnih placilih. Pisna odpoved udeleZbe je mogoca do deset delovnih dni pred
izvedbo programa, v primeru kasnejse odjave vam kotizacijo zaracunamo v celoti. Lahko pa se programa udelezi drug
udelezenec. Odpoved udelezbe zaradi bolezni je mogoca le s predlozenim zdravniskim potrdilom. Pridrzujemo si pravico do
odpovedi - v tem primeru kotizacijo povrnemo v celoti.

Ob zacetku izobrazevalnega programa pridobite dostop do portala in online priro¢nika z vsemi posodobitvami in
nadgradnjami v obdobju treh mesecev. Dostopne podatke boste prejeli na vas elektronski naslov. Dostop se po poteku
obdobja samodejno podaljsa. V primeru, da tega servisa v prihodnje ne Zelite ve¢, nam pisno sporocite najmanj 30 dni pred
pricetkom novega obdobja. V primeru pisne odpovedi ob koncu obdobja dostop preneha. Za proracunske porabnike veljajo
placilni pogoji v skladu z zakonodajo o javnih placilih. S pisno prijavo na izobrazevanje sprejemate ta dolocila in splosSne
pogoje.


http://www.sedi5.com/

