Prilog 1: Osnovne informacije o obukama

Nivo BiH institucija

Naziv obuke: Etika u javnoj upravi Kontakt osoba: Ana Jerki¢ | Telefon: 033/284-723
NadleZna agencija: ADS BIH E-mail: ana.jerkic@ads.gov.ba
Ciljna grupa polaznika: Svi drzavni sluzbenici Fax:
Svrha obuke: Osposobljavanje drzavnih | Ocekivani broj polaznika: | Procjenjeno trajanje e-learning obuke:

sluzbenika da kroz stjecanje | 3800 J 30 min

znanja o terminologiji, O 60 min

koncepcijama i problemima etike 0 90 min

kao interdisciplinarne discipline [0 120 min

razviju sposobnost za moralno

prosudivanje, eticko

argumentiranje i

orijentiranje u svom radu u

u javnoj upravi.

Ciljevi ucenja:

- Cilj 1 Sticanje saznanja o radnim navikama, etickoj problematici, te standardiziranim pravilima ponasanja u radnom
okruzenju.

- Cilj 2 Cij obuke je izgradnja kapaciteta ucesnika da prepoznaju i odgovore na eticke dileme koje mogu dovesti do
potencijalnih sukoba interesa i prostora za koruptivno ponasanje.

- Cilj 3 Podi¢i nivo svijesti o potrebi za poznavanjem poslovne etike, te primjerima primjerenog ponasanja u radnoj

okolini.
Naziv obuke: Upravljanje ljudskim potencijalima | Kontakt osoba: Ana Jerki¢ | Telefon: 033/284-723
Nadleina agencija: ADS BIH E-mail: ana.jerkic@ads.gov.ba
Ciljna grupa polaznika: Svi drzavni sluzbenici Fax:
Svrha obuke: Unaprijediti znanja i vjeStine | Ocekivani broj polaznika: | Procjenjeno trajanje e-learning obuke:
upravljanja ljudskim potencijalima. | 3800 1 30 min
[1 60 min
1 90 min




O 120 min

Ciljevi ucenja:

Cilj 1 Upoznati polaznike sa elementima upravljanja ljudskim potencijalima, te nadogradnja postojecih znanja o
vaznosti edukacije drzavnih sluzbenika, kao i o relevantnosti ocjene i motivacije drzavnih sluzbenika za efikasnije
izvr$enje radnih zadataka

Cilj 2 Jacanje i razvoj postojeéih znanja i vjestina kod elemenata upravljanja ljudskim potencijalima, razumijevanje
kompleksnog procesa menadZmenta ljudskih potencijala, te kroz prakticne primjere razviti sposobnost za efikasan
razvoj i rukovodenje jedinica HRM-a.

Cilj 3 Znacaj dobrih meduljudskih odnosa za efikasnost organizacije kroz pristup u stvaranju dobrih meduljudskih
odnosa, ulozi menadZera u stvaranju dobrih meduljudskih odnosa te utvrdivanju karaktera drustvenih odnosa —
sociometrijski test.

Naziv obuke: Zastita ljudskih prava i gradanskih | Kontakt osoba: Ana Jerki¢ | Telefon: 033/284-723
sloboda

NadleZna agencija: ADS BIH E-mail: ana.jerkic@ads.gov.ba

Ciljna grupa polaznika: Svi drzavni sluzbenici Fax:

Svrha obuke:

Upoznavanje sa ljudskim pravima,
vrste i podjela ljudskih prava,
informiranje o nacinu i zastiti
ljudskih prava i gradanskih sloboda,
sticanje znanja o nadleZznim
organima koji se time bave, te
upoznavanje sa pravnim aktima
koji su propisani kao zastita
ljudskih prava.

Ocekivani broj polaznika:
3800

Procjenjeno trajanje e-learning obuke:
1 30 min

[1 60 min

1 90 min

1 120 min

Ciljevi ucenja:

- Cilj 1 Educirati polaznike o razvoju ideje o ljudskim pravima, dimenzijama ljudskih prava, katalogu ljudskih prava na

globalnoj razini, Ustavu BiH

- Cilj 2 Razumijevanje osnovnih koncepata ljuskih prava, ukljucujuci diskriminaciju i nejednakost.

- Cilj 3 razviti razumijevanje odnosa izmedu pojedinacnih, grupnih i nacionalnih prava. UvaZavanje vlastitih predrasuda i
razvoj tolerancije, UvaZavanje prava drugih, simpatija za one koji su uskracena prava, razvoj intelektualnih
sposobnosti za prikupljanje i analizu podataka kao i razvijanje akcionog plana.

Naziv obuke:

ZnaCaj odnosa s javno3éu u | Kontakt osoba: Ana Jerki¢ \ Telefon: \ 033/284-723




drzavnim institucijama

Nadlezna agencija:

ADS BIH

Ciljna grupa polaznika:

Sluzbenici za 0SJ, rukovodioci,
voditelji pojedinih programa i
odjeljenja koji kontaktiraju s svim
vrstama javnosti ukljucujudi internu
i eksternu javnost, kao i onima koji

E-mail:

ana.jerkic@ads.gov.ba

Fax:

organizuju razne vrste javnih
dogadaja
Svrha obuke: Ukazati na vaznost proaktivnih | Ocekivani broj polaznika: | Procjenjeno trajanje e-learning obuke:

odnosa sa javnoS¢éu u suvremenom
okruZenju i utjecaj na stvaranje

reputacije  institucije = koja je
presudni faktor u kriznim
vremenima, te dati osnovne

smjernice kako izraditi i provesti
komunikacijski plan.

500

1 30 min
[1 60 min
1 90 min
1 120 min

Ciljevi ucenja:

- Cilj 1 Poboljsani kapaciteti pri izradi, provodenju komunikacijskih aktivnosti i odnosa sa javnoséu

- Cilj 2 Uvod u odnose s javnoscu

- Cilj 3 Kako integrisati komunikacijske planove institucija u skladu sa Strategijom komunikacije Vije¢a ministara BiH.

Naziv obuke: Pisana i usmena prezentacija Kontakt osoba: Ana Jerki¢ | Telefon: 033/284-723
NadleZna agencija: ADS BIH E-mail: ana.jerkic@ads.gov.ba
Ciljna grupa polaznika: Svi drzavni sluzbenici Fax:
Svrha obuke: Poboljsati prezentacione vjestine | Ocekivani broj polaznika: | Procjenjeno trajanje e-learning obuke:
kroz sticanje i usvajanje novih | 800 1 30 min
znanja o elementima i tehnikama O 60 min
uspjesnih  pisanih i usmenih 1 90 min
prezentacija. 0 120 min




Ciljevi ucenja:

- Cilj 1 Svrha prezentacije, Struktura prezentacije, Publika,vrijeme, prostor , Verbalna i neverbalna komunikacija

- Cilj 2 Upoznavanje, prihvatanje i razvijanje savremenog jezickog stila u poslovnoj komunikaciji. Nacini poslovne
komunikacije, Pisana poslovna komunikacija, Interno i eksterno komuniciranje i elektronska posta, Sluzbena prepiska,
Statusno jednaki partneri u komunikaciji, Primjeri poslovnog obradanja, Zahtjevi poslovnog stila - Jezik u poslovnom
komuniciranju - Uobicajene fraze oslovljavanja i struktura cjeline pisma

- Cilj 3 Primjena odgovarajucih tehnika prezentacije, te pravilna upotreba znanja i vjestina za potrebe izgradnje i
jaCanje drzavnih institucija i izgradnje licnog imidzZa. Kroz prakti¢ne vjezbe i simulacije primjeniti steCena znanja.

Nivo Rebublike Srpske

Naziv obuke: Engleski jezik (od A1 do C1) Kontakt osoba: Telefon: 051/348-966
NadleZna agencija: ADU RS Sanja Tajisi¢ E-mail: s.tajisic@adu.vladars.net
Ciljna grupa | Svi drzavni sluZzbenici Fax: 051/348-956
polaznika:
Svrha obuke: Povecati  nivo  poznavanja | O¢ekivani broj | Procjenjeno trajanje e-learning obuke:
stranih jezika u republi¢koj | polaznika: L1 30 min
upravi i broj drzavnih | 1000 L1 60 min
sluzbenika koji aktivno Koriste [1 90 min
0 120 min

strani jezik.

Ciljevi ucenja:

Cilj 1: Savladati osnovne jezicke vjestine: ¢itanje, pisanje, govor, slusanje i gramatika;

Cilj 2: Osposobljavanje za usmenu i pismenu komunikaciju na stranom jeziku.

Naziv obuke: Prevencija i suzbijanje | Kontakt osoba: Telefon: 051/348-966
korupcije
NadleZna agencija: ADU RS Sanja Tajisic¢ E-mail: s.tajisic@adu.vladars.net
Ciljna grupa | Svi drZavni sluzbenici Fax: 051/348-956
polaznika:
Svrha obuke: Upoznati zaposlene sa nacinom | Oc¢ekivani broj | Procjenjeno trajanje e-learning obuke:




prevencije i na¢inima suzbijanja | polaznika: 0 30 min
korupcije. Nije primjenjivo [l 60 min
0 90 min
1 120 min
Ciljevi ucenja: Cilj 1: Sticanje znanja u o oblasti prevencije i suzbijanja korupcije.
Naziv obuke: StrateSko planiranje Kontakt osoba: Telefon: 051/348-966
NadleZna agencija: ADU RS Sanja Tajisic¢ E-mail: s.tajisic@adu.vladars.net
Ciljna grupa | Drzavni sluZbenici kojima su za Fax: 051/348-956
polaznika: obavljanje poslova potrebna
znanja u oblasti strateskog
planiranja, bez obzira na stepen
odgovornosti njihovog posla i
hijerarhijskog nivoa.
Svrha obuke: Upoznavanje drzavnih | O¢ekivani broj | Procjenjeno trajanje e-learning obuke:
sluzbenika sa  znaajem i | polaznika: L1 30 min
sustinom strateskog planiranja | Nijé primjenjivo B 60 min
0 90 min
0 120 min

Ciljevi ucenja:

Cilj 1: Upoznavanje drZavnih sluZzbenika sa znacajem i suStinom strateSkog planiranja;

Cilj 2: Upoznavanje sa spoecificnostima strateskog planiranja u javnom sektoru;

Cilj 3: Razumjevanje faza u pripremi strategije jednog sektora i na¢inima prac¢enja njenog provodenja.

Naziv obuke: Upravljanje ljudskim potencijalima | Kontakt osoba: Telefon: 051/348-966
NadleZna agencija: ADU RS Sanja Tajisi¢ E-mail: s.tajisic@adu.vladars.net
Ciljna grupa | Rukovoded¢i drzavni sluZbenici Fax: 051/348-956

polaznika:




Svrha obuke:

rukovodecih
polju
upravljanja i

kapaciteta
sluzbenika

JaCanje
drzavnih
starteskog
rukovodenja u cilju postizanja
individualnih ciljeva organizacije.

na

Ocekivani
polaznika:

Nije primjenjivo

broj

Procjenjeno trajanje e-learning obuke:
O 30 min

. 60 min

0 90 min

0 120 min

Ciljevi ucCenja:

Cilj 1: Shvatiti znacaj upravljanja ljudskim resursima;

Cilj 2: Upoznavanje sa osnovnim elementima i aktivnostima procesa upravljanja ljudskim resursima.

Naziv obuke: Uvodna obuka za novozaposlene i | Kontakt osoba: Telefon: 051/348-966
pripravnike

NadleZna agencija: ADU RS Sanja Tajisi¢ E-mail: s.tajisic@adu.vladars.net

Ciljna grupa | Pripravnici i novozaposleni Fax: 051/348-956

polaznika:

Svrha obuke: Uvodenje novozaposlenih i | Ocekivani broj | Procjenjeno trajanje e-learning obuke:
pripravnika u nacin funkcionisanja | polaznika: [] 30 min

i poslove drzavne uprave.

Nije primjenjivo

O 120 min

Ciljevi ucenja:

Cilj 1: Upoznavanje novozaposlenih i pripravnika sa na¢inom funkcionisanja i poslovima drzavne uprave.

Naziv obuke: Odnosi sa javnoscu Kontakt osoba: Telefon: 051/348-966

NadleZna agencija: ADU RS Sanja Tajisic¢ E-mail: s.tajisic@adu.vladars.net
Ciljna grupa | Drzavni sluzbenici koji zbog Fax: 051/348-956

polaznika: prirode svog posla komuniciraju sa

javnoScu.




Svrha obuke:

Unaprijediti znanja i vjeStine
drzavnih sluzbenika u
komunikaciji sa javnos¢u

Ocekivani
polaznika:

Nije primjenjivo

broj

Procjenjeno trajanje e-learning obuke:

1 30 min
. 60 min
1 90 min
[ 120 min

Ciljevi ucCenja:

Cilj 1: Upoznati polaznike sa nacelima javnog nastupanja u drzavnoj sluzbi;

Cilj 2: Upoznati polaznike sa nacelima pripremanja i drZanja prezentacije.

Naziv obuke: Prevencija i zastita od | Kontakt osoba: Telefon: 051/348-966
diskriminacije
NadleZna agencija: ADU RS Sanja Tajisi¢ E-mail: s.tajisic@adu.vladars.net
Ciljna grupa | Svi drzavni sluzbenici Fax: 051/348-956
polaznika:
Svrha obuke: Dati doprinos reformi drzavne | O¢ekivani broj | Procjenjeno trajanje e-learning obuke:
uprave u skladu sa najnaprednijim | polaznika: L1 30 min
trendovima unapredenja rodne | Nijé primjenjivo [l 60 min
ravnopravnosti i ljudskih prava u L1 90 min
0 120 min

vrSenju odgovorne uloge drzavnog
sluZzbenika u sistemu drZavne

uprave.

Ciljevi ucenja:

rodne ravnopravnosti i podijele iskustvo sa ostalim kolegama iz radnog okruZenja.

Cilj 2: PoStovanje ljudskih prava u vrSenju odgovorne uloge drzavnog sluzZbenika u sistemu drZavne uprave.

Naziv obuke:

Tim i timski rad

Kontakt osoba:

Telefon:

051/348-966

NadleZna agencija:

ADU RS

Sanja Tajisic¢

E-mail:

s.tajisic@adu.vladars.net




Ciljna grupa | Svi drzavni sluzbenici Fax: 051/348-956
polaznika:
Svrha obuke: Pruziti sve neophodne | O¢ekivani broj polaznika: Procjenjeno trajanje e-learning obuke:

informacije o prednostima

rada u timu, njegovoj
izgradnji, razvoju i
ocuvanju.

Nije primjenjivo

O 30 min

. 60 min

O 90 min
O 120 min

Ciljevi ucenja:

Cilj 1: Sticanje znanja o razli¢itim ulogama u timu i fazama kroz koje svaki tim prolazi u procesu razvoja.

Cilj 2: UsavrSavanje tehnika podsticanja timskog rada.

Naziv obuke: Pisanja akata i jezik u javnoj | Kontakt osoba: Telefon: 051/348-966
upravi
NadleZna agencija: ADU RS Sanja Tajisic¢ E-mail: s.tajisic@adu.vladars.net
Ciljna grupa | Svi drzavni sluzbenici Fax: 051/348-956
polaznika:
Svrha obuke: Unapredenje  znanja i | Oc¢ekivani broj polaznika: Procjenjeno trajanje e-learning obuke:

sticanje vjeStina u vezi sa
pisanjem akata i jezikom u
javnoj upravi.

Nije primjenjivo

O 30 min

. 60 min

O 90 min
O 120 min

Ciljevi ucenja:

Cilj 1: Po zavrSetku obuke polaznici ¢e usavrsSiti pisanje akata i na jasniji i konkretniji nacin koristiti jezik u

javnoj upravi.

Naziv obuke: Pravila i procedure izrade | Kontakt osoba: Telefon: 051/348-966
akata
NadleZna agencija: ADU RS Sanja Tajisic¢ E-mail: s.tajisic@adu.vladars.net
Ciljna grupa | Svi drzavni sluzbenici Fax: 051/348-956
polaznika:




Svrha obuke:

Unapredenje  znanja i
sticanje vjeStina u vezi sa
primjenom podzakonskih
akata koji definiSu proces
izrade propisa u Republici
Srpskoj.

Ocekivani broj polaznika:
Nije primjenjivo

Procjenjeno trajanje e-learning obuke:

O 30 min
O 60 min

. 90 min

O 120 min

Ciljevi ucenja:

Cilj 1: Po zavrSetku obuke polaznici ¢e razumjeti i moc¢i prakticno primjenjivati podzakonske propise koji
definiSu proces izrade propisa u Republici Srpskoj.

Naziv obuke: Kurs iz oblasti EU | Kontakt osoba: Telefon: 051/348-966
integracija
NadleZna agencija: ADU RS Sanja Tajisic¢ E-mail: s.tajisic@adu.vladars.net
Ciljna grupa | Svi drzavni sluzbenici Fax: 051/348-956
polaznika:
Svrha obuke: Bice definisano naknadno | Ocekivani broj polaznika: Procjenjeno trajanje e-learning obuke:

Nije primjenjivo

O 30 min

. 60 min

0 90 min
O 120 min

Ciljevi ucenja:

Cilj 1:
Cilj 2:

Nivo Federacije BiH




Naziv obuke: Engleski jezik (Od Al do C1: e- | Kontakt osoba: Samra | Telefon: 061 491 254

obuka za samostalno ucenje) Ljuca
Nadlezna agencija: ADSFBiH E-mail: Samra.ljuca@adsfbih.gov.ba
Ciljna grupa polaznika: | Drzavni sluzbenici Fax:

Svrha obuke:

Unapredenje
komuniciranja na
jeziku

vjestina
engleskom

Ocekivani broj polaznika:
1000

Procjenjeno trajanje e-learning obuke:

1 30 min

1 60 min

1 90 min

1 120 min

U zavisnosti od licence za svaki nivo znanja.
Mogucnost trajanja licence za jedan nivo do 10
mjeseci

Ciljevi ucenja:

- cilj1

Unaprijediti znanje u oblasti pregovaranja na engleskom jeziku

- cilj2

Unaprijediti znanje i vjestine u oblasti pisane korespondencije na engleskom jeziku

Naziv obuke: Pravila i postupci za izradu | Kontakt osoba: Samra | Telefon: 061 491 254

zakona i drugih propisa FBiH Ljuca
Nadlezna agencija: ADSFBiH E-mail: Samra.ljuca@adsfbih.gov.ba
Ciljna grupa polaznika: Drzavni sluzbenici Fax:

Svrha obuke:

Unapredenje znanja u procesu
primjene pravila za izradu
zakona i drugih propisa FBiH

Ocekivani broj polaznika:

Procjenjeno trajanje e-learning obuke:
[ 30 min

0 60 min

[1 90 min

[1 120 min




Ciljevi ucenja:

- cilj1

Steci vjesStine u primjeni pravila za izradu zakona i drugih propisa

- cilj2

Umanijiti nejasnoée koje se javljaju prilikom izrade zakona i drugih propisa

Dostupnost nastavnog | Nastavni sadrzaj djelimi¢no spreman i moze biti pripremljen u razumnom roku.
sadrzaja u nadleznoj
agenciji :
Naziv obuke: Uredba o postupku procjene | Kontakt osoba: Samra | Telefon: 061 491 254
uticaja propisa Ljuca
Nadlezna agencija: ADSFBiH E-mail: Samra.ljuca@adsfbih.gov.ba
Ciljna grupa polaznika: Drzavni sluzbenici koji rade na Fax:
izradi zakona

Svrha obuke:

Unapredenje znanja u procesu
primjene Uredbe o postupku
procjene uticaja propisa

Ocekivani broj polaznika:

Procjenjeno trajanje e-learning obuke:
[ 30 min

[ 60 min

1 90 min

[ 120 min

Ciljevi ucenja:

- cilj1

Laksa primjena propisanih pravila u postupku primjene Uredbe o postupku procjene uticaja propisa

Dostupnost nastavnog | Nastavni sadrzaj djelimi¢no spreman i moze biti pripremljen u razumnom roku.
sadrzaja u nadleznoj
agenciji :
Naziv obuke: Uredba o procesu planiranja i | Kontakt osoba: Samra | Telefon: 061 491 254
izvjeStavanja Vlade FBiH Ljuca
Nadlezna agencija: ADSFBiH E-mail: Samra.ljuca@adsfbih.gov.ba
Ciljna grupa polaznika: Rukovodeci drzavni sluzbenici Fax:

Svrha obuke:

Unapredenje sistema strateskog
planiranja u organima uprave u

Ocekivani broj polaznika:

Procjenjeno trajanje e-learning obuke:
[ 30 min




FBiH [0 60 min
1 90 min

1 120 min

Ciljevi ucenja:

- Cilj1

Shvatiti znacaj strateskog planiranja u organima uprave u FBiH
- Cilj2

Unaprijediti znanje i vjesStine u procesu sacinjavanja izjava o viziji, misiji i mandatu organa uprave
- Cilj3

Unaprijediti vjeStine u procesu organizacije poslova

Dostupnost nastavnog | Nastavni sadrZaj djelimi¢no spreman i moze biti pripremljen u razumnom roku.
sadrzaja u nadleznoj
agenciji :
Naziv obuke: Upravljanje ljudskim | Kontakt osoba: Telefon: 061 491 254
potencijalima
NadleZna agencija: ADS FBIH Samra Ljuca E-mail: Samra.ljuca@adsfbih.gov.ba
Ciljna grupa | Zainteresirani uposlenici koji Fax:
polaznika: imaju potrebu za stru¢nim
usavrSavanjem iz ove oblasti
Svrha obuke: Jacanje kapaciteta uposlenih u | O¢ekivani broj | Procjenjeno trajanje e-learning obuke:
oblasti upravljanja ljudskim | polaznika: [] 30 min
resursima u cilju postizanja| l 60 min
individualnih ciljeva Nije primjenjivo [1 90 min
organizacije. 0 120 min

Ciljevi ucenja:

Cilj 1: Shvatiti znacaj upravljanja ljudskim resursima;

Cilj 2: Upoznavanje sa osnovnim elementima i aktivnostima procesa upravljanja ljudskim resursima.




Naziv obuke: Uvodna obuka za novozaposlene | Kontakt osoba: Telefon: 061 491 254
i pripravnike
NadleZna agencija: ADSFBiH Samra Ljuca E-mail: Samra.ljuca@adsfbih.gov.ba
Ciljna grupa | Pripravnici i novozaposleni Fax:
polaznika:
Svrha obuke: Uvodenje  novozaposlenih i | O¢ekivani broj | Procjenjeno trajanje e-learning obuke:
pripravnika u nacin | polaznika: [1 30 min

funkcionisanja i poslove drzavne
uprave.

Nije primjenjivo

0 90 min
O 120 min

Ciljevi ucCenja:

Cilj 1: Upoznavanje novozaposleni

h i pripravnika sa na¢inom funkcionisanja i poslovima drzavne uprave.

Naziv obuke: Prevencija i zastita od | Kontakt osoba: Telefon: 061 491 254
diskriminacije
NadleZna agencija: ADSFBiH Samra Ljuca E-mail: Samra.ljuca@adsfbih.gov.ba
Ciljna grupa | Svi drZavni sluZbenici Fax:
polaznika:
Svrha obuke: Dati doprinos reformi drzavne | O¢ekivani broj | Procjenjeno trajanje e-learning obuke:
uprave u skladu sa polaznika: O 30 min
najnaprednijim trendovima | Nije primjenjivo . 60 min
unapredenja rodne [1 90 min
[l 120 min

ravnopravnosti i ljudskih prava
u vrSenju odgovorne uloge
drzavnog sluzbenika u sistemu
drzavne uprave.

Ciljevi ucenja:

rodne ravnopravnosti i podijele iskustvo sa ostalim kolegama iz radnog okruZenja.




Cilj 2: PoStovanje ljudskih prava u vrsenju odgovorne uloge drzavnog sluzbenika u sistemu drZavne uprave.
Naziv obuke: Pisanja akata i jezik u | Kontakt osoba: Telefon: 061 491 254
javnoj upravi
NadleZna agencija: ADSFBiH Samra Ljuca E-mail: Samra.ljuca@adsfbih.gov.ba
Ciljna grupa | Svi drzavni sluzbenici Fax:
polaznika:
Svrha obuke: Unapredenje znanja i | OCekivani broj polaznika: | Procjenjeno trajanje e-learning obuke:
sticanje vjeStina u vezi sa | Nije primjenjivo O 30 min
pisanjem akata i jezikom u . 60 min
javnoj upravi. [0 90 min
0 120 min
Ciljevi ucenja: Cilj 1: Po zavrsetku obuke polaznici ¢e usavrsiti pisanje akata i na jasniji i konkretniji nacin koristiti jezik u
javnoj upravi.




Nivo Brcko distrikta BiH

Naziv obuke: KANCELARIJSKO POSLOVANIJE Kontakt osoba: Telefon: 049/240-652
Nadlezna agencija: PODODJEL ZA LJUDSKE RESURSE | Amra Cosovi¢ E-mail: amra.cosovic@bdcentral.net
Ciljna grupa polaznika: | NOVOZAPOSLENI | ZAPOSLENICI Fax: 049/240-653

VLADE BRCKO DISTRIKTA BiH

Svrha obuke:

Upoznavanje novozaposlenih i

Ocekivani broj polaznika:

Procjenjeno trajanje e-learning obuke:

usavrSavanje znanja zaposlenih iz | 300-400 ] 30 min
oblasti kancelarijskog poslovanja X 60 min
1 90 min
1 120 min
Ciljevi ucenja: - Cilj 1-osposobljavanje za primjenu kancelarijskog poslovanja
Naziv obuke: ENGLESKI POSLOVNI JEZIK Kontakt osoba: Telefon: 049/240-652
Nadlezna agencija: PODODJEL ZA LJUDSKE RESURSE | Amra Cosovi¢ E-mail: amra.cosovic@bdcentral.net
Cilijna grupa polaznika: | ZAPOSLENICI VLADE BRCKO Fax: 049/240-653
DISTRIKTA BiH-drzavni i javni

sluzbenici od kategorije visi
strucni saradnici
Svrha obuke: Edukacija i unapredenje | Ocekivani broj polaznika: | Procjenjeno trajanje e-learning obuke:
poznavanja engleskog | 200-300 1 30 min
poslovnog jezika X 60 min
1 90 min
[ 120 min
Ciljevi ucenja: - Cilj 1-usavrsavanje poznavanja engleskog poslovnog jezika
Naziv obuke: ZAKON (o] UPRAVNOM | Kontakt osoba: Telefon: 049/240-652

POSTUPKU




Nadlezna agencija:

PODODIJEL ZA LJUDSKE RESURSE

Ciljna grupa polaznika:

DRZAVNI | JAVNI SLUZBENICI

Amra Cosovié

E-mail:

amra.cosovic@bdcentral.net

Fax:

049/240-653

Svrha obuke:

Unapredenje vodenja upravnog
postupka

Ocekivani broj polaznika:
100-200

Procjenjeno trajanje e-learning obuke:

1 30 min
X 60 min
1 90 min
] 120 min

Ciljevi ucenja:

- Cilj 1-osposobljavanje za vodenje upravnog postupka




Prilog 2: Tehnicko-funkcionalni zahtjevi za e-learning obuke

R.b. Tehnicko-funkcionalni zahtjev

1 Prijava na e-learning obuku

1.1 Za prijavu na e-learning obuku trebaju da budu omogudéeni sljedeci sistemi prijave:

- Samostalna prijava,

- Samostalna prijava + klju¢ za prijavu,

- Rucno dodavanje polaznika od strane trenera, mentora i/ili drugog ovlastenog osoblja,

- Automatizovano masovno dodavanje polaznika,

- Pristup u ulozi gosta.
Ponudaci trebaju opisati rjeSenje za prijavu na e-learning obuku. Odabir adekvatnog sistema za prijavu Ce biti izvrSen ovisno od
definisane procedure sa implementacionim timom.

1.2 Kratki opis e-learning obuke treba biti dostupan ispod naslova e-learning obuke na LMS-u gdje ¢e polaznici mo¢i dobiti informacije
o tipu obuke (e-learning za samostalno ucenje, mentorisani e-leanring kurs, blended learning), ciljevima, sadrzaju obuke i vremenu
dostupnosti za prijavu te ime odgovorne osobe koja vodi obuku (npr. trener, mentor).

1.3 Polaznici trebaju imati moguénost da pregledaju jedan dio sadrZaja e-learning obuke i prije nego se prijave da pohadaju istu.

2 Uvod u e-learning obuku

21 Svaka e-learning obuka treba sadrzavati sljedece resurse: (1) Opce informacije o obuci; (2) Struktura obuke; (3) Ocjenjivanje.




U resursu ,,Opce informacije o obuci” trebaju se nalaziti sljedece informacije:

- Svrha sprovodenja obuke;

- Opis ciljne grupe kojoj je obuka namijenjena;

- Ocekivani ishodi u¢enja, tj. opis ocekivanih vjestina koje ¢e polaznici ste¢i nakon pohadanja obuke;

- Uslovi i pravila pohadanja e-learning obuke (,,terms of use);

- Zahtjevane vjestine koje polaznici trebaju imati da bi u€estvovali na obuci;

- Uslovi za uspjesan zavrSetak obuke;

- Dodatni materijali koji polaznicima mogu biti potrebni za ucenje (npr. knjige, zakoni i drugi resursi koji se mogu prezentirati u
formi Moodle resursa ka sto su ,,Page”, ,Glossary”, ,,Book“isl.);

- Instrukcije kako pristupiti e-learning sadrzaju u razlic¢itim formatima (audio, video, transkripti, resursi za mobilno uc¢enje);

- Minimalni tehnicki uslovi za pregled sadrZaja i pohadanje e-learning obuke (potrebna brzina internet konekcije, hardver,
softver, pluginovi i dr.);

Ukoliko e-learning obuka predvida online prisustvo trenera ili mentora, njegovo/njeno ime treba biti naznaceno sa kontakt
podacima (e-mail, telefon, skype), slikom, biografijom i terminima za (online) konsultacije.

U resursu ,,Struktura obuke” trebaju da se nalaze sljedece informacije:

- Struktura e-learning obuke po modulima sa procjenom potrebnog vremena za zavrSetak modula;

- Informacije o ,offline” aktivhostima kao Sto su tip aktivnosti (npr. radionice u ucionici, prezentacije, testiranje u ucionici i dr.) i
vremenski okvir;

- Instrukcije za navigaciju po resursima e-learning obuke;

- Orjentacijski materijal koji ¢e polaznike upoznati sa tehnologijom koja se koristi na e-learning obuci npr. multimedijalni
materijal (npr. podeSavanje jacine zvuka, navigacione tipke, ulaz-izlaz iz materijala, nastavak sa prethodne sesije itd.), online
testovi (pristup kvizu, vrste pitanja i na¢in odgovaranja), forum (dodavanje poruke u forum, pokretanje diskusije, dodavanje
priloga i dr.) i za sve ostale elemente za koje se procjeni da je potrebno uputstvo.




2.4 U resursu ,,Ocjenjivanje” trebaju da se nalaze sljedece informacije za polaznike:
- Ocekivanja od polaznika;
- Pregled aktivnosti na e-learning obuci koje se ocjenjuju i struktura ukupne ocjene;
- Minimalni rezultat za prolaz za svaku aktivnost koja se ocjenjuje i ukupno za obuku ¢ime stiCe pravo za preuzimanje certifikata;
- Pravila u slucaju neuspjesnog pohadanja obuke tj. opcije koje polaznik obuke ima ukoliko ne ostvari dovoljno bodova na
aktivnostima koje se ocjenjuju.

3 Analiza polaznika e-learning obuke

3.1 Polaznici trebaju rijesiti ulazni test prije nego budu u mogucénosti da pristupe sadrzaju e-learning obuke s ciljem analize trenutnog
nivoa znanja polaznika.

3.2 Ostvareni rezultat na ulaznom testu ne treba ulaziti u strukturu zavrSne ocjene obuke.

3.3 Polaznici trebaju imati uvid u tacne odgovore nakon rjesavanja testa.

3.4 Trener, mentor i/ili druga ovlastena osoba trebaju imati pristup izvjestaju sa rezultatima sa ulaznog testa za sve polaznike. Izvjestaj
treba omoguditi analizu prolaznosti na nivou svakog pitanja ulaznog testa s ciljem uocavanja trenutnog nivoa znanja polaznika iz
razliCitih segmenata edukacijske cjeline.

35 Ulazni test moze biti kreiran na LMS-u (Moodle) ili koristenjem drugog alata koji ¢e biti integrisan na LMS. Ponudaci trebaju
predstaviti rjeSenje kako ée ulazni test biti kreiran.

4 Struktura e-learning obuke

4.1 Interfejs e-learning obuke (pocetna stranica) treba biti:

- jednostavan i intuitivan i za korisnike koji se prvi put susrecu sa e-learning metodom ucenja,
- prilagoden vizuelnom identitetu nadlezne agencije.




4.2 Polaznici trebaju imati slobodan pristup kljuénim komponentama obuke tj. informacijama o obuci, tehni¢koj podrsci,
treneru/mentoru ukoliko se radi o mentorisanom e-learning kursu ili blended learning metodi poducavanja, rje¢niku kljuénih
pojmova, skracenicai sl.

4.3 E-learning obuka treba sadrzavati kalendar, ukoliko su predvidene vremenski odredene aktivnosti (npr. zadace, projekti, online
testovi i dr.).

4.4 Za svaki od modula koji ¢ine e-learning obuku mora biti naznaceno procijenjeno vrijeme ucenja.

4.5 Pored svake aktivnosti na e-learning obuci se treba nalaziti ,check box“ kako bi polaznici mogli lakSe pratiti koje aktivnosti su
zavrsili, a koje su preostale.

4.6 Ciljevi obuke trebaju biti jasno precizirani na pocetku obuke i svakog od modula koji ¢ine obuku.

4.7 SadrZaj obuke treba biti organizovan u module i lekcije.

4.8 Sadrzaj e-learning obuke (moduli, lekcije, online testovi i drugi sadrzaj) treba biti poredan logi¢nim redoslijedom tako da polaznici
mogu pohadati e-learning obuku bez nepotrebnog trazenja resursa obuke.

4.9 Unutar e-learning modula polaznici trebaju imati minimalno sljedeée kontrole:

- Meni sa pregledom naziva ekrana;

- Navigacione tipke: Naprijed-Nazad-Pauza-Ponovni pregled-Indiktor pregleda otvorenog ekrana (klizac);
- Visina tona;

- Rjecnik;

- Resursi;

- lzlaz (zatvori).

Komunikacija




5.1 Forum za tehnicka pitanja i ,chat” za polaznike obuke mora biti kreiran na pocetnoj stranici e-learning obuke.

5.2 Forum ¢e moderirati tehnicko osoblje ponudaca u toku trajanja ugovora o tehnic¢koj podrsci (12 mjeseci) za e-learning obuku.

53 Tokom perioda tehnicke podrske, ponudac treba kreirati bazu naj¢escih pitanja polaznika i istu uciniti dostupnom na pocetnoj
stranici e-learning obuke.

5.4 Kod e-learning obuke koja zahtjeva interakciju izmedu polaznika treba postojati forum koji nije direktno povezan sa temom obuke
(,socializing forum®“) gdje ¢e polaznici moc¢i samostalno pokretati teme i diskusije. Kod ovog tipa obuka, polaznici se trebaju
predstaviti zajednici polaznika obuke.

55 Ukoliko je za obuku predvidena i interakcija izmedu polaznika i trenera/mentora i medusobno izmedu polaznika, obuka treba
sadrzavati objasnjenja i uputstva u vezi sa upotrebom komunikacijskih alata.

6 Nastavni sadrzaj

6.1 Sadrzaj kursa u dogovoru sa predstavnicima korisnika odgovarajuceg nivoa uprave treba biti pripremljen na jednom od sluzbenih jezika u BiH,
dok sadrZaj seta zajednickih elektronskih obuka mora biti pripremljen na oba pisma u sluzbenoj upotrebi u BiH.

6.2 Ukoliko predmetna e-learning obuka zahtjeva da ponudaé pripremi nastavni sadriaj isti treba biti napisan s posStivanjem
karakteristika ciljane grupe polaznika npr. koriStenje adekvatnih pojmova, jasnoca i jednostavnost teksta i sl.

7 Navigacija unutar modula

71 Nastavne cjeline trebaju biti organizovane na takav nacin da se polaznik moze vratiti na prethodno zavrSenu cjelinu (modul, lekcija,
ekran, slajd).

7.2 Polaznik treba imati slobodan pristup sadrzaju unutar modula i moze isti pregledati u bilo kojem redoslijedu osim ako instrukcijska

strategija ne zahtjeva suprotno.

7.3

Polaznik treba imati mogucnost kontrole brzine pregleda sadrzaja na nivou ekrana.




7.4 Ponavljanje dijelova instrukcijskog sadrzaja treba biti omoguéeno na neogranicen broj puta.

7.5 Tokom e-learning obuke polaznici trebaju biti obavjesteni o dostupnim eksternim linkovima i njihovoj svrsi.

7.6 Ukoliko se u sadrzaju koriste linkovi prema drugim resursima na Internetu isti trebaju biti konzistentno obiljezeni tokom cijele e-
learning obuke na nacin da polaznici mogu nedvosmisleno prepoznati da se radi o eksternim linkovima.

7.7 Status pregleda modula (,,not started”, ,started”, ,completed”) treba biti vidljiv prije nego korisnik pokusa pristupiti modulu.

7.8 Kontrole untar e-learning modula moraju dozvoljavati polazniku da:
- prelazi sa ekrana na ekran, naprijed-nazad, sa moguc¢nos$¢u da ponovo preslusa i audio/video zapis,
- kontroliSe pregled video snimka sa opcijama za pokretanje, pauziranje i zaustavljanje video snimka.

7.9 Navigacijske kontrole trebaju biti unificirane i intuitivne, pozicionirane uvijek na istom mjestu na ekranu.

7.10 Pristup rjecniku e-learning modula treba biti jednostavan sa mogucénos¢u pozivanja rjecnika u svakom dijelu modula i vra¢anja na
posljednji pregledani ekran e-learning modula.

8 Metodologija

8.1 Da bi se olaksalo shvatanje ishoda ucenja polaznicima se na pocetku svakog modula trebaju navesti sljedece informacije:

- Podsjetnik na zakljucke sa prethodnih modula s ciljem uspostavljanja konteksta u ucenju;

- Ciljeve modulaiishode uéenja (u idelnom slucaju ne vise od pet);

- Aktivnosti koje polaznik treba uraditi na modulu te informacije o vjezbama i zadacima koji su predvideni u modulu;
- Relevantnost i primjenjivost ishoda uéenja u skladu sa svrhom e-learning obuke;

Upute kako polaznici mogu naknadno ponovo pristupiti modulu s ciljem ponavljanja gradiva iz odredenog segmenta modula.

8.2

E-learning sadrZaj treba biti kreiran u smjeru ispunjavanja ciljeva ucenja. Pri dizajnu i razvoju e-learning obuke potrebno




kontinuirano dovoditi u vezu ishode ucenja, instrukcijski materijal i testiranje znanja.

8.3 SadrZaj obuke treba biti pripremljen u skladu sa realnim okruZzenjem u kojem polaznici uce i rade.

8.4 Obuka treba biti kreirana na nacin da se koriste strategije aktivhog ucenja koje polaznike drze uklju¢enim i zainteresovanim za
ucenje. Ponudaci trebaju predlozZiti najoptimalnije instrukcijske strategije u skladu sa datom temom i ciljanom grupom polaznika.

8.5 E-learning moduli trebaju sadrzavati razne vrste samoprocjene kako bi se omogudilo polaznicima da prate svoj napredak i steknu
samopouzdanje prije finalne provjere znanja.

8.6 Za polaznike koji Zele nauciti visSe o predmetnoj oblasti trebaju biti dostupni dodatni resursi za u¢enje (linkovi, prezentacije, dodatni
materijali za Citanje, video snimci i sl.). Od izvodaca se ocekuje da i ove dijelove prilagodi koristenjem moguénosti LMS-a.

8.7 Na kraju svakog modula mora biti kreirana provjera znanja za samoprocjenu, kao i rezime sadrzaja modula.

8.8 E-learning sadrzaj mora imati konzistentan izgled i stil tokom cijele e-learning obuke.

8.9 Sadrzaj na ekranu (slajdu) treba biti jednostavan i jasan i bez nepotrebnih grafickih elementa koji skre¢u paznju sa kljuénog
sadrzaja.

8.10 Vizuelni elementi na ekranu (slajdu) trebaju biti dovoljno odvojeni od tekstualnog sadrzaja.

9 E-learning sadrzaj

9.1 Trajanje u€enja po modulu ne smije preé¢i 30 minuta. Trajanje u¢enja moZe biti duze ukoliko je u modulu omoguceno adaptivno
ucenje.

9.2 Za pregled e-learning sadrZaja korisnici ne trebaju instalirati dodatne softvere osim standardnih softvera koje ima skoro svaki

racunar (Flash Player, Java Plugin, Web preglednik i softver za obradu teksta).

9.3

E-learning moduli trebaju imati mehanizam zastite protiv neZeljenog izlaza iz modula upotrebom upita za potvrdu ,,Da li ste sigurni




da Zelite izadi iz e-learning modula?“.

9.4 Status pregleda sadrZaja unutar modula treba biti dostupan polazniku u svakom trenutku.

9.5 »Scrolling” unutar ekrana treba izbjegavati koliko je god to moguce kako bi se izbjeglo prikrivanje sadrzaja polaznicima.

9.6 Svaki ekran mora sadrzavati jedinstven naslov.

9.7 E-learning moduli trebaju biti izradeni u skladu sa SCORM 1.2 standardom i instalirani na LMS nadlezne agencije. Kursevi trebaju
biti izradeni koristenjem ,,common authoring” alata, tako da predstavnici korisnika ili treca stranka bez poteskoéa mogu praviti
dodatne izmjene.

98 Tekstulani sadrZaj

98.1 Kompletan tekst e-learning sadrzaja treba biti pisan jednostavnim jezikom s ciljem Sto jasnijeg predstavljanja sadrZaja obuke i
boljeg usvajanja nastavne materije.

9.8.2 SadrZaj ne smije imati elemente koji se mogu protumaciti kao predrasuda, diskriminacija i/ili pogrdan govor.

9.8.3 Ekran ne smije biti previSe optereéen tekstom. Potrebno je koristiti liste i vizuelne elemente koje ¢e reducirati koli€inu tekstulnog
sadrzaja (sheme, grafikoni, dijagrami, tabele, ilustracije).

984 Umjesto dodavanja dugih tekstova na ekran ili naraciju, isti trebaju biti dostupni kao prilog u PDF formatu kada je to prikladno.

9.8.5 Skracenice i akronimi trebaju biti objasnjeni kada se prvi put spominju u sadrzaju te dostupni u rjecniku e-learning obuke.

9.8.6 Tekstualni sadrZaj na ekranu, u naraciji, u video snimcima i na animacijama ne smije sadrzavati pravopisne i gramaticke greske.

98.7 Dozvoljeno je koristiti maksimalno 3 slovna fonta u kompletnom sadrzaju e-learning obuke.




9.9 Audio sadrZaj

99.1 Audio zapis koji se koristi u e-learning sadrzaju treba biti studijskog kvaliteta i bez pozadinske buke, smetnji i Sumova.

99.2 Naratori koji Citaju skriptu trebaju imati prijatan glas sa jasnim i pravilnim izgovorom glasova, rijeci i recenica.

9.9.3 Polaznici trebaju imati opciju da iskljuce zvuk i da upravljaju visinom tona.

994 Transkript treba biti dostupan na svim ekranima gdje se koristi audio naracija.

9.9.5 Audio naracija i sadrZaj koji se pojavljuje na ekranu trebaju biti sinhronizovani.

9.10 Interakcija

9.10.1 Kreirane interkacije trebaju da budu osmisljene na nacin da polaznici budu upuceni u svrhu interakcije tj. zasto je kreirana i ¢emu
sluzi.

9.10.2 Interakcije trebaju da se koriste kod objasnjenja kompleksnih pojmova ili aktivnosti tako Sto ¢e objasnjenje biti podijeljeno u vise
komponenti.

9.10.3 Interakcija u e-learning sadrzaju treba omoguditi polaznicima da dobiju povratnu informaciju i da se osigura aktivho ucesc¢e u
procesu ucenja.

9.10.4 Interakcije trebaju pospjesivati u¢enje na nacin da precizno odrazavaju primjenu vjestine u realnom kontekstu.

9.10.5 Interakcije trebaju biti koristene kod studija slué¢ajeva gdje ¢e polaznici imati priliku dati svoja rjeSenja i dobiti povratnu informaciju
na dati odgovor.

9.10.6 Potrebno je osigurati dovoljno vremena polaznicima za rjeSvanje interakcije kako bi imali dovoljno vremena za razmisljanje i

razmatranje ponudenih opcija.




9.10.7 Interakcije trebaju biti zastupljene ravnomjerno po kompletnom sadrzaju e-learning obuke, a ne samo u odredenim dijelovima
obuke.

9.11 Multimedija

9111 Upotreba multimedije treba biti fokusirana na smanjenje kognitivnog opterecenja polaznika.

9.11.2 Raspored elemenata na ekranu treba biti jednostavan kako bi se sprijecila distrakcija prilikom ucenja i zahtjev za fokus polaznika na
viSe dijelova ekrana.

9.11.3 Minimalno 20% sadrZaja svakog od modula kursa mora biti u obliku animiranog multimedijalnog sadrZaja (animirani audio / video
klip) s ciljem boljeg prikaza primjera korisniku i/ili drugog tipa interaktivnog sadrZaja (provjere znanja, igre, role-play scenario i sl.).

9.11.4 Ukoliko se instrukcijski sadrzaj isporucuje na visSe medijskih formata istovremeno (npr. ekran sa slikama, tekstom i audio
sadrzajem), poruka ne mora biti isporucena na identic¢an nacin, ali medijski elementi moraju biti uskladeni tako da ne smije do¢i do
konflikta poruka izmedu koristenih medija.

10 Provjera znanja

10.1 Dizajn mehanizma provjere znanja polaznika mora biti dovoljno detaljan da osigura ostvarivanje ishoda ucenja.

10.2 Neophodno je da svaka e-learning obuka sadrzi minimalno jedan (zavrsni) online test koji ¢e biti sastavljen od relevantnih
prakti¢nih pitanja iz predmetne oblasti.

10.3 Mehanizam za testiranje treba omoguditi viSestruki pristup testu gdje sistem biljezi najbolji ostvareni rezultati, vremenski
ogranicen pristup izradi i vremensko ogranicenje za rjeSavanje testa.

10.4 Informacije o vremenu dostupnosti online testa, vremenu predvidenom za rjeSavanje i broj dozvoljenih pokusaja za rjeSvanja
trebaju biti naznacene na pocetnom ekranu pri pristupu online testu.

10.5 Na svakom pitanju polaznici moraju imati jasne upute kako da odgovore na pitanje ovisno od tipa pitanja (npr. izaberi jedan tacan




odgovor, izaberi jedan ili viSe tacnih odgovora, dopuni recenicu, poveZi pojmove i sl.).

10.6 Za potrebe finalnog online testa potrebno je kreirati bazu pitanja podijeljenu po modulima e-learning obuke. Mehanizam za
testiranje treba iz baze nasumicno povlaciti pitanja za polaznike. Broj pitanja iz odredenih kategorija/modula treba biti definisan
proporcionalno zastupljenosti modula u ukupnom sadrzaju e-learning obuke. Ukupni broj pitanja u bazi treba biti minimalno tri
puta veci od broja pitanja koja polaznici imaju na online testu.

10.7 Kreirana pitanja za online test moraju korespondirati definisanim ciljevima ucenja te biti jasna i koncizna.

10.8 Pitanja za online test trebaju biti aplikativna i orjentisana na primjenu naucenog.

10.9 Ukoliko se radi o pitanju gdje se od korisnika trazi da unese kratki odgovor u obliku jedne rijeci treba predvidjeti viSe opcija kako se
moze napisati tacan odgovor (velika i mala slova, sinonimi).

10.10 Kada polaznik ispuni sve uvjete za pristup online testu, polaznik ¢e imati i pristup probnom online testu kako bi se mogao Sto bolje
pripremiti za rjeSvanje finalnog online testa. Probni test treba simulirati sve parametre koje su postavljeni na finalnom online testu
(vrijeme dostupnosti, vrijeme predvideno za rjesvanje testa, broj dozvoljenih pokusaja za rjeSvanje, broj pitanja, broj pitanja po
ekranu i bodovanje). Pitanja na probnom testu trebaju biti kreirana iz predmetne oblasti e-learning obuke. Probni test se ne
ocjenjuje.

10.11 Prilikom rjeSavanja testa, polaznici trebaju imati opciju da se predomisle prije nego posalju svoje odgovore (npr. korisStenjem opcija
»Snimi odgovore” i, Potvrdi i posalji odgovore”).

10.12 Finalni online test u ukupnoj ocjeni ne smije prelaziti viSe od 50%.

10.13 Polaznici trebaju imati uvid u rezultate online testa odmah nakon slanja svojih odgovora osim u slu¢aju kada online testi sadrzi
esejska pitanja Sto moze biti slucaj kod e-learning obuka sa mentorom ili blended learning obuka.

10.14 Ukoliko e-learning obuka uklju¢uje online zadadu, parametri i ograni¢enja moraju biti jasno definisani kao Sto su:

- Koncizno predstavljen zadatak i ocekivanja od polaznika;




- Definisana ogranicenja u vezi sa formatom u kojem zadaca treba biti isporucena i veli¢ina datoteke;
- Rokzaizradu i slanje zadade;

- Instrukcije za slanje zadace;

- Kriterij ocjenjivanja.

11 Izvjestavanje

11.1 E-learning obuka treba imati sekciju , Ocjene” (,gradebook”) gdje ¢e polaznici imati pristup informacijama o svom progresu na
obuci i ocjenama.

11.2 Trener, mentor i/ili drugo ovlasteno osoblje treba imati pristup izvjestaju o statusu zavrSetka obuke (,,course completion report”)
koji ¢e sadrzavati pregled o zavrsetku predvidenih aktivnosti koji se ocjenjuju za svakog polaznika. IzvjeStaj moZe biti generisan sa
LMS-a ili upotrebom drugog alata. Ponudaci trebaju opisati ponudeno rjesenje.

11.3 Polaznici trebaju imati opciju printanja ceritifikata nakon uspjesno zavrsene e-learning obuke.

11.4 E-learning obuka treba imati mehanizam automatizirane certifikacije polaznika nakon steCenih uslova. Polaznici trebaju dobiti
certifikat na svoju e-mail adresu.

11.5 Treneri/mentori i drugo ovlaseno osoblje treba imati pristup bazi izdanih certifikata.

12 Evaluacija

12.1 E-learning obuka treba sadrZavati on-line evaluacijski obrazac koji ¢e biti kompletiran po zavrSetku obuke (prije izdavanja
certifikata). Ovaj evaluacijski obrazac treba evaluirati obuku u skladu sa prvim i drugim nivoom Kirkpatrikove evaluacijske
metodologije.

13 Copyright

13.1

Pripremljeni sadrzaj mora biti kreiran uz postivanje Zakona o autorskim i srodnim pravima u BiH.




13.2 Na ekranu (slajdu) moraju se oznaciti reference izvora informacija koje su prezentirane.

14 Dodatni tehnicko-funkcionalni zahtjevi za set obuka za nivo BiH

14.1 Za svaku elektronsku obuku potrebno je pripremiti motivirajuci trailer, u trajanju od najmanje tri minute, koji ¢ée na zanimljiv,
inovativan nacin predstaviti osnovne karakteristike kursa i pobuditi interes polaznika za njegovo pohadanje. Isti mora biti u video
formatu kako bi se mogao koristiti u promotivne svrhe.

14.2 Najmanje dvije trecine svih slajdova ¢e imati jedan kreativni i/ili multimedia element (npr. animaciju, video, grafiku, grafikon,
interaktivnu grafiku, textbox, audio fajl, i sl.) koji odgovara tekstu.

14.3 Najmanje svakih 7 slajdova, bit ¢e uklju¢eno kao didakticki kreiran interaktivni element (npr. vjezba sa vise odgovora, , drag-and-

drop“ aktivnost, igre ili simulacije, samo-ocjenjivanje, i sl.).




Prilog 3: Tehnicko-funkcionalni zahtjevi — virtuelna ucionica ADS FBiH

R.b. Tehnicko-funkcionalni zahtjev
1.1 Sistem treba da omoguci jednostavnu i pouzdanu komunikaciju medu korisnicima u realnom vremenu putem video i audio veza.
1.2 Rjesenje treba da ponudi neogranicen:
broj prijavljenih korisnika,
broj virtuelnih soba,
broj sati koristenja.
1.3 Sistem treba da omogudi video streaming uzivo i VolP audio i video komunikaciju u realnom vremenu, od trenera ka uéesnicima, za
minimalno 25 korisnika istovremno po sesiji.
1.4 Sistem treba da omogucava prikaz prezentacija sa slajdovima uz koriStenje alata za plocu kako bi se mogla ista¢i odredena pozicija
na ekranu.
1.5 Sistem treba da omoguci dijeljenje sadrzaja/prikaza aplikacije koji se vidi na desktopu trenera (dijeljenje desktopa).
1.6 Polaznicima treba omoguciti jednostavno pohadanje webinara bez dodatnog dodatnih instalacija softvera na lokalnom racunaru.
1.7 Jednostavna registracija za webinare direktno iz LMS-a putem jedinstvene prijave na sistem.
1.8 Mogucénost snimanja webinara uz pristup snimljenom sadrzaju virtuelnih sesija.
1.9 Hosting rjeSenja virtuelne ucionice u trajanju od 3 godine. Kapacitet prostora za snimljene virtuelne sesije: 100 GB.
1.10 Integracija sistema virtuelne ucionice sa LMS-om Agencije za drzavnu sluzbu FBiH.




1.11

Dostava uputstva za koriStenje.

1.12

Sprovodenje obuke za klju¢ne korisnike Agencije za drzavnu sluzbu FBiH u minimalnom trajanju od 1 (jedan) dan.




Prilog 4: Specifikacija za licence za elektronske obuke: Engleski jezik Al - C1

R.b. Specifikacija za licence za elektronske obuke: Engleski jezik Al - C1
1. Broj licenci
1.1. | 1.000 licenci - ADU RS
1.2. | 1.000 licenci — ADS FBiH
2. Opis licence
2.1. | Model licence: 1 licenca — 1 zaposlenik — 1 nivo znanja od A1-C1
Jedna licenca podrazumijeva pristup jednom kursu/nivou znanja uz prethodno zadovoljen jedan od uslova:
o ostvaren dovoljan broj bodova na ulaznoj provjeri znanja ili
o ranije uspjesno zavrsen potreban nivo poznavanja engleskog jezika na platformi Ponudaca (npr. nakon uspjesno zavrsenog
nivoa A2, korisnik moze pristupiti kursu za B1.1 i bez ulaznog testa.
2.2. | ADU RS i ADS FBiH moraju imati mogucnost da licence iskoriste u periodu od minimalno 5 godina.
2.3. | Po aktiviranju licence polaznik ¢e imati pristup kursu odredenog nivoa minimalno 12 mjeseci. U tom roku, polaznik treba da zavrsi
sve potrebne aktivnosti na kursu, testiranje i certificiranje.
2.4. | Jedan zaposlenik moze iskoristiti vise licenci kako bi pohadao vise kurseva/nivoa znanja. ADU RS i ADU FBiH ¢e odobravati licence
prema planu i zahtjevima korisnika.
3. Sadrzaj platforme za elektronsko ucenje engleskog jezika




3.1. | Ponudena platforma za elektronsko ucenje mora da ima u katalogu kurseve engleskog jezika za sljedeée nivoe znanja sukladno
CEFR-u:
- Al
- A2
- Bl
- B2
- G
3.2. | Platforma za elektronsko ucenje engleskog jezika mora imati modul za ulazno testiranje kako bi se mogao odrediti trenutni nivo
znanja kod polaznika i na osnovu rezultata dodijeliti odgovarajuci kurs/nivo. Korisnici ne¢e moci pristupiti kursu bez prethodno
zavrsenog ulaznog testa ili uspjeSno zavrsenog prethodnog nivoa.
3.3. | Pocetna strana platforme za elektronsko ucenje engleskog jezika treba biti jednostavna a korisnicki interfejs intuitivan i za korisnike
koji se prvi put susrecu za elektronskim ucenjem. Pocetna strana treba da sadrzi sljedeée elemente (linkove):
o Pristup kursu
o  Pristup korisnickom profilu
o Status zavrsetka kursa
o Kontakt za podrsku
o Kalendar
Ulazni test
4.1. | Ulazni test mora da sadrzi sljedece tipove pitanja:
o pitanja zatvorenog tipa (jedan ili vise ta¢nih odgovora)
o utipkavanje potrebnih rijeci ili fraza,
o ,dragand drop” red rijeci;
o prepoznavanje slika,
o povezivanje pojmova i objasnjenja,
o slusanje audio zapisa i odgovaranje na pitanja,
o Citanje teksta i odgovaranje na pitanja.
4.2. | Red pitanja u ulaznom testu treba biti definisan od laksih prema tezim u cilju utvrdivanja trenutnog nivoa znanja.




4.3. | Ulazni test mora sadrzavati bazu pitanja od minimalno 1.000 pitanja. Na testu ¢e se pojavljivati nasumi¢no automatizirano izvuc¢ena
pitanja.
4.4. | Kreirana pitanja moraju biti kreirana u skladu sa CEFR metodologijom definisanja nivoa znanja.
4.5. | Svako pitanje mora imati definisano vrijeme za odgovor npr. (30 sekundi, 1 minuta, 2 minute — ovisno od teZine pitanja)
4.6. | Ulazni test moze trajati maksimalno 90 minuta (ovisno od znanja korisnika) i korisnik mu moZe pristupiti samo jednom.
Pristup kursevima i izvjeStavanje
5.1. | Korisnici pristupaju platformi za elektronsko ucenje koristenjem pristupnih podataka — korisn¢ko ime i lozinka. Kursevi treba budu
dostupni na Moodle platformama ADU RS i ADS FBiH putem URL-a ili SCORM 1.2 paketa.
Sadrzaj kurseva
6.1. | Kurs treba da sadrzi opée informacije o obuci tj.:
- Uslovi i pravila pohadanja kursa;
- Uslovi za uspjesan zavrsetak kursa;
- Instrukcije za pristup elektronskom sadrzaju za ucenje i vjezbanje;
- Minimalni tehnicki uslovi za pregled sadrzaja i pohadanje kursa sa moguénséu testiranja opreme (jacina mikrofona, nivo zvuka, web
kamera).
6.2. | Kursevi za sve nivoe znanja trebaju imati sljedece tipove lekcija i vjezbi:
- Vokabular;
- Gramatika;
- Citanje;
- lzgovor.
6.3. | Za svaki nivo znanja, kurs treba da ima dovoljno sadrzaja (lekcija, vjezbi, testova i drugih aktivnosti) za 160 sati vremena ucenja.
6.4. | Sadrzaj kurseva za svaki nivo znanja treba da pokriva oblasti predvidene CEFR-om.




6.5. | Kurs treba da bude struktuiran po modulima i lekcijama. Moduli mogu biti podijeljeni prema oblastima ucenja (vokabular,
gramatika...) ili se u svakom od modula tretiraju odredene teme iz oblasti.
6.6. | PozZeljno je da na kraju svakog modula i lekcija bude kreirana provjera znanja za samoprocjenu.
6.7. | Navigacijske kontrole trebaju biti unificirane i intuitivne, pozicionirane uvijek na istom mjestu na ekranu.
6.8. | Lekcije i viezbe mogu da budu kreirana u sljede¢im oblicima:
o pitanja zatvorenog tipa (jedan ili vise tac¢nih odgovora)
o utipkavanje potrebnih rijeci u tekstu ili fraza,
o ,dragand drop” red rijeci;
o prepoznavanje slika,
o povezivanje pojmova i objasnjenja,
o slusanje audio zapisa i odgovaranje na pitanja,
o Citanje teksta i odgovaranje na pitanja.
6.9. | Vjezbe trebaju da imaju link ili objasnjenje nacina rjeSavanja vjezbe.
6.10. | Vjezbe za ucenje gramatike trebaju da imaju i kratko pojasnjenje gramatike (npr. nacin tvorbe glagolai sl.).
6.11. | Svaka lekcija treba da ima materijale za ucenje kreirane u obliku realne situacije (scenario).
6.12. | Polaznici trebaju da imaju slobodan pristup svim dijelovima obuke bez obzira da li su zavrsili prethodne lekcije ili ne. Ovaj zahtjev se
ne odnosi na specificne aktivnosti kao Sto su zadade i testovi.
6.13. | Platforma treba da prikazuje status svake lekcije i viezbe sa indikatorom uspjesSnosti i zavrSetka na nacin da polaznik moze lako
prepoznati koje vjezbe su zavrsene.
6.14. | Polaznici moraju imati moguénost da neograniceno pristupaju odredenoj lekciji ili vjezbi. Ova se odredba ne primjenjuje na
testiranja.
6.15. | Sadrzaj na ekranu (slajdu) treba biti jednostavan, jasan i bez nepotrebnih grafickih elemenata koji skre¢u painju sa klju¢nog

sadrZaja.




6.16.

Kursevi trebaju da sadrZe razne vrste samoprocjene kako bi se omogudilo polaznicima da prate svoj napredak i steknu
samopouzdanje prije finalne provjere znanja.

6.17.

Za pregled e-learning sadrzaja korisnici ne trebaju instalirati dodatne softvere osim standardnih softvera koje imaju skoro svi
racunari (Flash Player, Java Plugin, Web preglednik). PoZeljno je da sadrZaj bude izraden u HTML5 tehnologiji.

6.18.

SadrzZaj ne smije imati elemente koji se mogu protumaciti kao predrasuda, diskriminacija i/ili pogrdan govor.

6.19.

Audio sadrzaj koji se koristi u kursevima treba biti studijskog kvaliteta i bez pozadinske buke, smetnji ili Sumova.

E-mentor

7.1. | Svaki kurs treba imati e-mentora koji ¢e polaznicima biti na raspolaganju za pomo¢ i podrsku u ucenju.

7.2. | E-mentor ¢e imati Cetiri uloge za vrijeme njegovog angazmana: pedagoska, tehnicka, drustvena i upravljacka.

7.3. | E-mentor Ce treba biti angazovan minimalno 24 mjeseca od datuma pribavljanja licenci.

7.4. | E-mentor Ce pruZziti pomoc¢ u organizovanju i pokretanju kurseva na nivou agencija RS i FBiH.

7.5. | E-mentor Ce biti zaduZen za slanje pisma dobrodoslice na kurs u kojem ¢e ukratko biti objasnjenjo Sta polaznici mogu da o¢ekuju na
kursu i koje su njihove obaveze.

7.6. | Odrzavanje Moodle kursa na kojem ¢e biti dostupan kurs na maternjem jeziku. To ée biti i mjesto osnovne komunikacije sa svim
polaznicima.

7.7. | E-mentor ¢e pripremati odgovarajuéa tehnicka uputstva i tutorijale za koristenje platforme za elektronsko ucéenje stranog jezika
kada se za tim utvrdi potreba.

7.8. | E-mentor mora biti dostupan polaznicima i u roku od 24 sata odgovoriti na svaki upit polaznika. Ukoliko je pitanje postavljeno van
radnog vremena ili u toku neradnog dana, rok za odgovor pocinje prvim radnim danom.

7.9. | E-mentor ¢e odrzavati sedmi¢ne sastanke u virtuelnoj ucionici sa polaznicima gdje ¢e prema definisanom planu prezentirati




odredene teme iz engleskog jezika (vokabular, gramatika i vijezbe izgovora) s ciljem poticanja polaznika na uc¢esc¢e u razgovoru na
engleskom jeziku.

7.10.

Plan realizacije virtuelnih sesija ¢e se usaglasiti sa nadleznom agencijom.

7.11.

E-mentor mora po struci biti nastavnik engleskog jezika sa minimalno 5 godina iskustva u realizaciji obuka engleskog jezika.

Virtuelna ucionica za ADS FBiH

8.1. | Sistem za virtuelnu ucionicu koji ¢e se koristiti za odrzavanje virtuelnih sesija sa e-mentorom treba omoguciti jednostavnu i
pouzdanu komunikaciju medu polaznicima u realnom vremenu putam video i audio veza.

8.2. | Sistem treba da omogudi video streaming uzivo i VolP audio i video komunikaciju u realnom vremenu, od e-mentora prema
polaznicima za minimalno 25 istovremenih polaznika po sesiji.

8.3. | Sistem treba omoguciti prikaz prezentacija sa slajdovima uz koriSenje alata za plocu kako bi se mogla istaci odredena pozicija, tekst
ili slika na ekranu.

8.4. | Sistem treba omogucditi jednostavno pohadanje webinara bez dodatnih instalacija softvera na lokalnom racunaru.

8.5. | Jednostavna registracija za webinare direktno iz LMS-a putem jedinstvene prijave na sistem.

8.6. | Virtuelna ucionica treba biti dostupna tokom angaZmana e-mentora, tj. 24 mjeseca od sticanja licenci.
Testiranje

9.1. | Potrebno je osigurati dovoljno vremena polaznicima za rjeSavanje testa kako bi imali dovoljno vremena za razmisljanje i
razmatranje ponudenih opcija.

9.2. | Dizajn mehanizma provjere znanja polaznika mora biti dovoljno detaljan da osigura ostvarivanje ishoda ucenja.

9.3. | Neophodno je da svaki kurs za sve nivoe znanja sadrzi minimalno jedan online zavrsni test koji ¢e biti sastavljen od relevantnih

pitanja iz baze pitanja kako bi se osiguralo da polaznici dobiju razli¢ita pitanja na testu.




9.4.

Online test treba biti vremenski ograni¢en prema potrebnom vremenu za rjeSavanje testa.

9.5. | Informacije o vremenu dostupnosti online testa i vremenu predvidenom za rjeSavanje testa trebaju biti naznacene na pocetnom
ekranu pri pristupu online testu.
9.6. | Vrijeme pristupa online testu treba biti ranije definisano ili prema ispunjenosti uslova za testiranje (npr. pregled sadrzaja, rjeSvanje
zadacaisl.).
9.7. | Na svakom pitanju polaznici moraju imati jasne upute kako da rijeSe pitanje (drag and drop, upisi rijec, izaberi jedan ili vise tacnih
odgovoraisl.).
9.8. | Finalni online test u ukupnoj ocjeni ne smije prelaziti vise od 50% ocjene.
9.9. | Polaznici trebaju imati uvid u rezultate online testa odmah nakon slanja svojih odgovora.
10. lzvjestavanje
10.1. | Rukovodioci iz ADU RS i ADS FBiH trebaju da imaju moguc¢nost uvida u ostvarene rezultate korisnika:
o rezultati ulaznih testova,
o procenat zavrsetka kurseva po nivoima,
o datum i vrijeme posljednjeg pristupa,
o rezultati zavrsnih provjera znanja itd.
10.2. | Polaznici trebaju da imaju uvid u svoje ocjene i procenat zavrsetka kursa.
10.3. | Po uspjesnom zavrSetku obuke i polaganju online testu, polaznici trebaju dobiti elektronski certifikat o zavrsenoj obuci.
10.4. | Ovlasteno osoblje nadleznih agencija treba imati uvid u bazu certifikata.
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