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1 UuUvoD

Kljub temu, da se brezposelnost v EU v zadnjem Casu zmanjSuje, so Zenske Se vedno dale¢ od
popolne ekonomske neodvisnosti. V primerjavi z moskimi, je Se vedno manj Zensk zaposlenih, so
zaposlene v sektorjih z nizjimi platami, imajo ve¢ prekinitev v karieri, delajo manj ur, ker skrbijo za
otroke ali pa za ostarele odrasle, ki niso delovno sposobni, se sreujejo z manj in pocasnejSimi
napredovanji, redko dosezejo najvisje vodstvene pozicije in so placane manj za isto delo.

Program Uresni¢imo ideje pripomore k reSitvi zgoraj navedenih problemov z izboljSavami digitalnih
in podjetniskih ve$¢in manj privilegiranih Zensk v slabSih polozajih, in pedagogom iz neformalnih
izobrazevalnih ustanov za odrasle, ki aktivno sodeljujejo z Zenskami. Prav tako jim pomaga najti
primerne izobrazevalne smeri, ki bi pomagale k bolj$im zaposlitvenim priloznostim.

Ta program se od prevladujocih teCajev razlikuje v tem, da je strategija projekta osredoto¢ena na
uporabo podjetniSkih znanj z zdruzitvijo treh pomembnih podrocij: digitalnih ves¢in, podjetniSkega
misljenja in sposobnost vodenja projektov. Poleg tega, program ponuja vsebine, ki ne izboljSajo le
vescin, ki so potrebne za trenutni trg dela, ampak gradi tudi na bolj$i samozavesti Zensk, jim ponudi
priloZnost razpravljanja problemov in izmenjave mnenj z drugimi, ter uzivati v sooanju z novimi
znanji.

1.1.Cilji izobraZevalnega programa Uresni¢imo ideje
Splosni cilji izobrazevalnega programa Uresnicimo ideje so:
e omogociti zenskam, da ucinkovito zdruzijo razumevanje tehnologije, vodenje projektov
in podjetnistvo;
e izbrati pristop, ki temelji na projektu za okrepitev ves€in, ki so bistvene za trg dela v
meddisciplinskem smislu, ne glede na vrsto projekta (v tehnoloskem ali drugem sektorju);
e izboljSati ozavesSCanje za potrebe izobrazevanja zensk na danasnjem trgu dela.

1.2.Struktura in oblika usposabljanja

Tecaji potekajo v Zivo, tak nacin pa je bil izbran zato, da so udelezenke lahko aktivno vkljucene v
ucenje in razvijajo dolocene vescine, ki jih lahko potem prenesejo v zaposlitev. Pri razvoju projektov,
ki se izvajajo v manjsih skupinah, lahko razvijajo komunikacijo, se socializirajo, vzpostavijo
zaupanje in druga drugeo motivirajo pri delu.

Vse ucne teme in gradivo je predstavljeno v treh modulih, ki poskrbijo za strukturo pred zacetkom
izobrazevalnega programa. Vsak modul vsebuje vsebuje tri klju¢ne predmete: vodenje projektov,
digitalna pismenost in podjetniStvo.

Spodnja slika predstavlja kronolosko strukturo programa Uresnicimo ideje. Vsak modul je razdeljen
v dolocene sklope glede na temo. Izvedlo se bo 25 u¢nih ur, vsaka pa traja 45 min. Odvisno od
obsega, teme pokrivajo od ene do tri u¢ne ure.

Vendar pa je trajajnje izobrazevanja samo okvirno. Cas porabe za eno uéno uro se lahko zelo
razlikuje, odvisno od specifi¢nih potreb, zahtev itd. Zato mora predavatelj slediti procesu, ki ga je
program zastavil in izvesti primerne prilagoditve v vsakem primeru.
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TRAINING PROGRAMME MAKING IDEAS HAPPEN, 25 SESSIONS

MODULE 1 MODULE 2 MODULE 3

Presenting

Initiating a Planning a
Project Project and Closing a

Proiect
5 SESSIONS

9 SESSIONS 11 SESSIONS

1,2 SESSIONS 10,11 SESSIONS 21 SESSION

Introduction to the Course
‘Making Ideas Happen’

Defining a Project:
Stakeholders Analyses

3,4,5 SESSIONS
Introduction to the Projects
and their Managements

6,7 SESSIONS

11,13 SESSIONS
Defining project: Project
Scope Document and
SMART objectives

Copyrights and licences

22, 23, 24 SESSIONS
Developing Digital Content

25 SESSIONS
Sharing a Project. Closing
programme Making Ideas

Ideas and Opportunities. 14,15 SESSIONS Happen
Choosing an Entrepreneurial Planning project: Work

Idea Breakdown Structure
8,9 SESSIONS 16,17 SESSIONS
Organising Project-Related Planning project: Gantt
Information. Storage of Chart
Project Files.

18,19 SESSIONS
Planning project: Resources

20 SESSIONS
Planning project: Budget

SLIKA 1: Program usposabljanja Uresni¢imo ideje: 25 ucnih ur v Zivo

Modul 1 : Zacetek te¢aja — 9 uénih ur
1, 2 u¢na ura: Predstavitev programa ' Uresni¢imo ideje’'
3,4, 5 uéna ura: Uvod v projekte in njihovo vodenje
6, 7 u¢na ura: Ideje in moznosti, izbira podjetniske ideje
8, 9 ucna ura: Organiziranje informacij v povezavi s projekti. Hramba projektnih dokumentov

Modul 2: Nacrtovanje projekta — 11 u¢nih ur
10, 11 u€na ura: Definiranje projekta: analiza deleznikov
12, 13 ucna ura: Definiranje projekta: Dokument o obsegu projekta in SMART cilji
14, 15 ucna ura: Nacrtovanje projekta: Struktura raz¢lenitve dela
16, 17 u¢na ura: Nacrtovanje projekta: Gantogram
18, 19 ucna ura: Nacrtovanje projekta: Sredstva
20 uc¢na ura: Nacrtovanje projekta: Proracun

Modul 3: Predstavitev in zakljucek projekta — 5 uénih ur
21 ucna ura: Avtorske pravice in licence
22,23, 24 ucna ura: Razvoj digitalne vsebine
25 ucna ura: Deljenje projekta. Zakljucek programa Uresni¢imo ideje
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1.3.0pis modulov

1.3.1.Modul 1 — Zacetek projeta

V prvem modulu se udeleZzenkam predstavi u¢ni program, kljucni cilji in celoten u¢ni proces.
Razumele bodo pomembnost razvoja kompetenc v vodenju projektov, digitalne pismenosti in
podro¢jih podjetniStva. Posebej se bodo udelezenke naucile kaj je projekt in vodenje projektov,
kljuéne znacilnosti Zivljenjskega cikla projekta, naucile se bodo, kako je izbrana ideja projekta, kako
nastaviti meje projekta in kako pripraviti poslovni primer projekta. Ta modul se v veliki meri
osredotoCa na podjetniSke sposobnosti kot so kreativnost, kako opaziti priloZnosti in ceniti ideje. Na
podrocju digitalne pismenosti pa se bodo udelezenke naucile kako najti, zbrati, upravljati in deliti
podatke za svoje projekte.

1.3.2.Modul 2 — Nacrtovanje projekta

Ta modul je sestavljen iz tistih klju¢nih postopkov, ki jih je treba opraviti, da se vzpostavi okvir
projekta, se definirajo in izpilijo cilje projekta in razvije postopek, ki je potreben za doseganje teh
ciljev. V Modulu 2 bodo udeleZzenke bolj vkljuene v nacrtovanje projekta. Udelezenke bodo
raziskovale vse vidike vodenja projekta in se naucile, kako prirediti analizo deleznikov, kako
pripraviti dokument z obsegom projekta, Gnatt grafe, WBS in finan¢ni plan za njihov
projekt/poslovno idejo. Udelezenke se bodo naucile kako povecati njihovo ucinkovitost in
ucinkovitost njihovega dela z rabo razlicnih orodij IKT (informacijske in komunikacijske
tehnologije). Glavni fokus tega modula je vidik podjetniStva od planiranja, vodstvenih sposobnosti in
pridobivanje sredstev, prav tako pa tudi zavedanje lastnih prednosti in pomanjkljivosti.

1.3.3.Modul 3 — Predstavitev in zakljucek projekta

Ker Casovna omejenost ne dopusca, da bi udelezenke izpeljale svoje projekte, je tretji modul
zasnovan na ideji, da udelezenke pripravijo predstavitev svojih projektov, kot da bi svojo idejo
projekta morale predstaviti potencialnim sponzorjem. Modul 3 vsebuje komunikacijske dejavnosti
(oblikovanje komunikacijskega plana, urejanje komunikacije, vodenje komunikacije), osnove
avtorskih pravic in licence za prosto uporabo avtorskih del, pa tudi prilagajanje in deljenje digitalnih
vsebin. Program se bo zakljucil s predstavitvijo projekta in ocenjevanjem u¢nega programa.

Iz prespektive podjetniStva je ta modul namenjen povecanju sposobnosti za delo v ekipi in
prevzemanju odgovornost za naloge, ko je posameznica del ekipe. Pri digitalni pismenosti se ta
modul osredotoa na ustavarjanje digitalne vsebine, prav tako pa vkljucuje komunikacijo in
sodelovanje s ¢lanicami ekipe skozi digitalno tehnologijo.

1.4.Planiranje u¢nih ur v zZivo
Vsaka u¢na ura je sestavljena iz naslednjih delov: ogrevanje, vsebina, prakticne dejavnosti, orodja
IKT, podporno gradivo in vrednotenje. Ne glede na trajanje, mora u¢na ura obdrzati to strukturo.

Ob zacetku ucne ure predavatelj predstavi ucne cilje, da bodo udelezenke vedele, kaksna bo vsebina.
Igre za ogrevanje pomagajo skupini, da se bolje spozna, ustvarijo spros¢eno vzdus§je in pomagajo
udeleZenkam uzivati v u¢nih urah. Vc¢asih je koristno, da se kratka igra za ogrevanje i izvede tudi
med ucno uro, ¢e so udelezenke zdolgocasene ali pa utrujene. Naslednji del je povezan z vsebino in
prakti¢nimi vajami. Predavatelj lahko vsebino udelezenkam predstavi s powerpoint predstavitvijo ali
pa za bolj interkativno ucno uro uporabi video in avdio posnetke. Predavateljeva predstavitev in
teoreticna znanja so podprta s prakticnimi vajami, orodji IKT, razpravami v skupini in deljenjem
izkuSenj. U¢ne ure se morajo koncati z vrednotenjem. Povratne informacije so pomembne, ker so
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prikaz reakcij, Cutenj in opazovanj udelezenk o tem, kaj se je zgodilo med u¢nimi urami, poleg tega
pa ustvarja skupno razumevanje, odprto komunikacijo in boljse delo v skupini.

Priprave na u¢ne ure:

e Predavatelj mora pripraviti prostor z raunalniki za ucenje;

e Predavatelj mora preveriti, da je omogocena dobra internetna povezava za vse udelezenke;

e Ker se predavanja redno ponavljajo, mora predavatelj vnaprej dolociti v kak$nih intervalih bo
potekal process ucenja in dolociti ali pa se z udelezenkami dogovoriti za dolo¢ene datume;

e Predavatelj se mora vnaprej pripraviti na u¢no uro z uporabo u¢nega gradiva za program
Uresnicimo ideje. Uporabi lahko opise ucnih ur, priporoc¢ljive powerpoint predstavitve in
avdio ter video gradivo. Poleg tega se mora pripraviti Se na ogrevanje in prakticne dejavnosti
za udeleZenke.

1.5.Spletno gradivo

Moodle platforma se uporablja za nalaganje in hranjenje u¢nega gradiva. Povezava do spletne
platforme programa je: tukaj Program Uresnicimo ideje skupaj z vsem gradivom je brezplacen in na
voljo vsem v naslednjih petih jezikih: angles¢ini, litovs¢ini, gri¢ini, nemscini in slovenscini.

1.6.Vloga predavatelja

Pomembno vlogo za izvedbo tega programa ima predavatelj (ucitelj). Ta oseba je glavni vodja v
ucnem procesu in je primoran opazovati, svetovati in voditi ucni process. Prav tako pa je dolzan
omogocCiti znanje in vescine, ki so pomembne za udelezenke, da osvojijo svoje cilje in potrebne
sposobnosti. Pri delu z udelezenkami, Se posebej z Zenskami v manj privilegiranem polozaju, je
pomembno, da predavatelj ustvari bolj ali manj osebni, odgovoren in dinamic¢en odnos, ki temelji na
medsebojem zaupanju. To pomeni, da se ustvari okolje, kjer lahko udelezenke postavijo cilje,
ugovore, vprasanja in se ne bojijo delati napak in se iz njih uciti.

Visokokvalitetna izvedba programa je dosezena skozi princip odprtega in aktivnega dela z Zenskami.
Priporocljivo je delo v skupini z ne ve¢ kot 15 Zenskami, ki se lahko ucijo druga od druge in razvijejo
temelje zavedanja in identitete. Zenske so lahko udeleZenke samo prostovoljno. Prostovoljna
udelezba je pomemben predpogoj za uspesno oblikovanje skupine, potek ucnih ur in odgovoren
pristop k delu. Vsebina in teme ucnih dejavnosti se morajo neposredno nanasati na to, kar je
pomembno za zenske. Za predavatelja je klju¢no, da pravilno in dobro razume clanice skupine,
njihove potrebe in zelje.

Predavatelji, ki zelijo delati z Zenskami in voditi njihovo izobrazevanje, morajo izpolnjevati naslednje
kriterije:
e Zaposleni ali prostovolnji ucitelji v neformalnih u¢nih ustanovah za odrasle (npr.: javne
knjiznice, neprofitne organizacije, krajevne skupnosti);
e Izkusnje v usposabljanju odraslih z razli¢nimi ozadji,
e Srednja stopnja znanja (vsaj 4. stopnja v DigComp 2.1) digitalnih ves¢in;
e Pripravljenost izboljsati lastne poucevalne kompetence in nadgrajevanje svojega strokovnega
znanja in izkusenj v zaposlitvenem sektorju;
e Pripravljenost predati osvojeno znanje Zenskam v slabSem polozaju.

1.7.0dprta znacka in svecano potrdilo

Program uporablja unikatno tehniko za potrditev ves€in, to je digitalna znacka za vsezivljensko
ucenje. Znacka je inovativen prikaz vesCin in dosezkov udelezenk v razli¢nih u¢nih smereh. Znacke
pomagajo pri boljsi predstavi u¢nega procesa in u¢nega rezultata. Z odprto znacko lahko udeleZenke
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delijo svoje dosezke z zunanjim svetom in kjerkoli na spletu, druzbenih omrezjih, Linkedinu in svojih
spletnih straneh. To lahko vodi do novih zaposlitvenih priloznosti in odklene nove moZznosti.

Podeljene bodo tri odprte znacke za udelezenke kot pridobitev podjetniskih, digitalnih in projektnih
ves¢in. Da udeleZenke prejmejo znacko, bodo morale po koncu vsakega modula opraviti majhnen
spletni test, ki bo ovrednotil vescine, ki so jih pridobile med izobrazevanjem. Odprte znacke so na
voljo v Moodlu.

Na koncu programa bo vsaka udelezenka prejela svecano potrdilo.

www.edw.eu 9



1.8. U¢ni naért in pridobljene ves¢ine

MODUL 1 — Zacetek projekta (9 u¢nih ur, 45 min/vsaka)

Trajanje

1,2
UCNA
URA

90 min.

3,4,5
UCNA
URA

Tema/Naslov

Predstavitev
tecaja
‘Uresni¢imo
ideje’

Uvod v
projekte in
njihovo
vodenje

Ué¢ni cilji/rezultati

Udelezenke se spoznajo
z izobrazevalnim
tecajem, njegovimi cilji
in zgradbo;

Se spoznajo z ostalimi
udelezenkami,

Se spoznajo z
internetnimi orodji;
znanje in izku$nje,

kaksen je njihov namen.

Udelezenke lahko
razloZijo kaj je projekt;
Poznajo klju¢ne
lastnosti zivljenjskega
cikla projekta in

Ué¢ne vsebine

Med tema u¢nima urama je zelo
pomembna ne le predstavitev
programa udelezenkam, da se jim
razloziti kaksne veS¢ine bodo
prejele, kako pogosto in s kakSnim
namenom se bodo srecavale, kako
bodo organizirane u¢ne ure in
delavnice, ampak tudi ustvariti
spros¢eno vzdusje in pomagati
udelezenkam uzivati v uéni uri.

Med temi tremi u¢nimi urami
predavatelj igra pomembno vlogo,
saj mora predstaviti temo in
udeleZenkam razloziti, zakaj so
projekti in njihovo vodenje
pomembni za danasnji trg dela.

Vaje in naloge

Interaktivne vaje, ki
pomagajo ustvariti
skupinski duh in
pritegniti udelezenke, da
sodeljujejo v programu.

Deljenje pricakovanj za
teCaj z uporabo Padlet ali
Dotstorming;

Priprava konceptnega
diagrama.

Dejavnosti za
razumevanje mej
projekta, koncept trojne

trepreneuric Is For Woman |

Tehnike,
pripomocki,
gradiva

Brezplacna

internetna orodja;

Igre, za prebijanje

ledu/krepitev
skupinskega
duha;

Pisalne
potrebscine;

Racunalniki/
pametni

telefoni/tablice.

Powerpoint
predstavitev;

Izobrazevalne
igre za krepitev

skupinskega

wom@n
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Ocenitev in
povratne
informacije

Razprava in
izmenjava
mnenj.

Razprava in
izmenjava
mnenj.
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120 min.

6,7
UCNA
URA

90 min.

Ideje in
priloZnosti.
Izbira

podjetniske
ideje.

pomembne elemente
vodenja projektov;

Poznajo vlogo vodje
projekta in ¢lanov
ekipe;

Se spoznajo z
internetnimi orodji,
znajo kako in za kakSen
namen jih uporabljati.

Vedo kako zasnovati in
ustvariti ideje;

Z uporabo nekaterih
tehnik vedo kako izbrati
dolocen
projekt/podjetnisko
idejo.

Se spoznajo z
internetnimi orodji;
vedo kako in v kaksne
namene jih uporabiti.

Predavatelj tudi predstavi klju¢ne
tocke zivljenjskega cikla projekta in
razlozi pomembne elemente
vodenja projekov.

Med temi unimi urami je
razlozeno, kako pridejo do ideje za
projekte. Udelezenke bodo
raziskovale in definirale problem,
kaj potrebujejo glede na njihove
izkusnje in osebneo, druzabno in
ekonomsko zivljenje.

Z uporabo dolocenih tehnik in dela
v skupinah bodo udelezenke izbrale
idejo za projekt, ki je izvedljiva,
vplivna in ustvarjalna. Izbrana
podjetniska/ ideja bo tista, na kateri
bodo udelezenke delale do konca
teCaja.

omejitve in Zivljenjski
cikel projekta.
Spletni kviz z uporabo

internetnih orodij
(Kahoot ali Quizizz).

Test osebnosti.

Brainstorming vaja |
nastevanje idej.

Vaja za izbiro projekta z
uporabo metode
diagrama afinitete ali
internetnih orodij
(MindMup, Xmind,
Bubble, MindMeister).

wom

trepreneurial Skills For Woman |,

duha;

Pisalne
potrebscine;

Brezplacna

internetna orodja;

Racunalniki/
pametni
telefoni/tablice.

Powerpoint
predstavitev;

Izobrazevalne
igre za krepitev
skupinskega
duha;

Pisalne
potrebscine;

Racunalniki/
pametni
telefoni/tablice.

@n

Razprava in
izmenjava
mnenj.
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8,9
UCNA
URA

90 min.

Organiziranje
informacij v
povezavi s
projekti.
Hramba
projektnih
dokumentov.

Udelezenke lahko
organizirajo informacije
Vv povezavi s projektom
in shranijo dokumente
na njihovo digitalno
napravo/racunalnik ali
pa v oblak;

Udelezenke bodo znale
uporabljati
participativna orodja,
orodja za vodenje
projekta.

Te ucne ure imajo dvojen namen:
nasloviti morajo shranjevanje in
organizacijo dokumentov v
povezavi s projekti na udelezenkini
digitalni napravi ali ra¢unalniku in
predstaviti mora oblak, kot na¢in
shranjevanja na oddaljeni lokaciji,
ki omogoca tudi deljenje
dokumentov s ¢lanicami projektne
skupine.

Udelezenke izberejo
oblak za hrambo
projektnih dokumentov,
organizirajo svoje
dokumente v datoteke in
mape na napravah, ki jih
bodo uporabljale, delile s
¢lanicami skupine.

Google Drive, Dropbox,
OneDrive, Trello,
Meistertask, Slack,
Basecamp.

wom@n
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Powerpoint
predstavitev;

Razprava in
izmenjava

Brezplatna orodja M-

na spletu.

Racunalniki/
pametni
telefoni/tablice.
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MODUL 2 — Nacrtovanje projekta, (11 uénih ur 45 min/vsaka)

Trajanje Tema/ U¢ni cilji/rezultati U¢ne vsebine Vaje in naloge Tehnike, Ocenitev in
Naslov pripomocki, povratne
gradiva informacije
10, 11 Definicija Udelezenke razumejo V prvem modulu so udelezenke Dolocitev deleznikov; Powerpoint Razprava in
UCNA projekta: pomembnost pravilne vecino ¢asa porabile za predstavitev; izmenjava
URA Analiza dolocitve projekta; razumevanje klju¢nih znacilnosti Analiza deleznikov za Pisalne mnenj.
deleznikov projekta, kot je vodeni projekt, izbrani projekt z uporabo otrebicine:
uporaba razli¢nih digitalnih orodij v | orodij IKT (Beeye, P s
90 min. Vedo analizirati delovnem procesu, prav tako paso | Groupmap). Racunalniki/
NS i izbrale idejo za svoj projekt. V pametni
deleznike in definirati y . .
. o drugem modulu bodo udelezenke telefoni/tablice;
strategije upravljati z lobie vkliug - . ]
njihovimi potrebani. l0%J¢ vidjucene v nacriovanje Internetna orodja.
projekta.
ljati j .
Vedo uporablj al OKOdJ. ? 1V teh dveh uénih urah se bodo
IKT za komunikacijo in . .
sodelovanie udelezenke naucile kdo so
' delezniki, kako opraviti analizo
deleznikov in definirati strategije
upravljanja s potrebami deleznikov
za svoj podjetniski projekt.
12,13 Definiranje Udelezenke so Na teh u¢nih urah bodo udelezenke | Vaja za koncept SMART | Powerpoint Razprava in
UCNA projekta: sposobne pripraviti nadaljevale z delom definiranja cilja; predstavitev; izmenjava
URA Dokument o dokument o obsegu projekta. Naucile se bodo, kako Vai . . y mnenj.
) e e aja, pri kateri se Brezplacna
obsegu projekta; dolociti SMART cilje in pregledale . . . -
. . . pripravi dokument o internetna orodja;
projekta in nujne dokumente za to fazo — obseou proiekta za
90 min. SMART cilji dokument o obsegu projekta.. gt prol Izobrazevalne

Udelezenke znajo

V teh u€nih urah bo predavatelj

izbrani projekt v
skupinah (Microsoft

igre za krepitev

13
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uporabljati SMART predstavil vrsto IKT orodij, ki jih Word). skupinskega
cilje za svojo bodo udelezenke uporabljale za duha;
podjetnisko idejo; nacrtovanje svojega projekta. Pisalne
Udelezenke znajo potrebscine;
dolod¢iti, kaksna Racunalniki/
digitalna orodja .
.. . pametni1
potrebujejo za svoje telefoni/tablice.
projekte.
14, 15 Nacdrtovanje Udelezenke razumejo V delu definiranja projekta, so Vaja, kako pripraviti Powerpoint
UCNA projekta: klju¢na nacela za udeleZenke prisle do dogovora, kaj | strukturo raz¢lenitve dela | predstavitev;
URA Struktura ucinkovito nacrtovanje | bodo naredile s svojo projektno za izbran projekt v Brezplac
P . o .. : rezplacna
raz€lenitve dela = projekta; idejo. skupini. IKT orodja internetna orodja
90 min. Od teh treh uénih ur ngprej, se (Beeye). za gantogram;
Udelezenke znajo zacne nacrtovanje projekta.
pripraviti strukturirano Pisalne
razglemtey de{a A tej ucni uri se bodo udelezenke potrebscine;
svojo podjetnisko idejo; naucile kako strukturirati Racunalniki/
raz€lenitev (WBS). pametni
Udelezenke znajo telefoni/tablice.
uporabljati razlicna IKT
orodja za
izpopolnjevanje
podjetniskega projekta
v projektnih skupinah.
16,17 Nacrtovanje Udelezenke znajo Cilj te ucne ure je nauciti Vaja narediti gantogram | Powerpoint Razprava in
UCNA projekta: narediti gantogram,; udelezenke nacrtovati pojektni za projekte. IKT orodja | predstavitev; izmenjava
URA Gantogram urnik z uporabo gantograma. (Planio, GoodDay, Team Brezplatna mnenj.

Gantt, GanttPRO).

internetna orodja
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Udelezenke znajo
uporabljati razlicna IKT

za gantogram,

90 min. . Pisalne
orodja za o
. ) . potrebscine;
izpopolnjevanje o
podjetniskega projekta Raéuna'lmkl/
v projektnih skupinah. pametni
telefoni/tablice.
18-19 Nacdrtovanje Udelezenke se naucijo Powerpoint Razprava in
UCNA projekta: razvijati in negovati predstavitev; izmenjava
URA Sredstva samozavedanje in B " mnenj.
. rezplacna
povecati . .
» internetna orodja
samozagovornistvo; .
90 min. za gantogram;
Pisalne
Udelezenke razumejo potrebscine;
kako ostati zbrane z " o
. Racunalniki/
namenom doseganja pametni
qsebmh in skupinskih telefoni/tablice.
ciljev;
Udelezenke se naucijo
prepoznavati potrebna
sredstva (materialna,
nematerialna, digitalna
itd.).
20 Nacrtovanje Udelezenke vedo, kako | V tej u¢ni uri predavatelj razlozi Vaja, kako pripraviti Powerpoint Razprava in
UCNA projekta: dolociti proracun za klju¢ne vidike kako dolo¢iti proracun za izbran predstavitev; izmenjava
URA Proracun projekte; proracun projekta. projekt v skupinah Brezplatna mnenj.

(Microsoft excel, Google

internetna orodja
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45 min. Sheets). za gantogram,
Vedo, kako upravljatis | Clanice skupine uporabljajo spletno | Vaja, kako naloziti Pisalne
tveganji pri projektu. orodje za deljenje in sodelovanje razvite datoteke, potrebscine;
Udelezenke znajo ElGl()(?gle Spreadsheet), da istocasno pc;vezane S prOJekt%IIn,k na | po<unalniki/
prepoznati, katera elajo na gantogramu. iz 1rla;m plr)ograrn voblaku | o etni
digitalna orodja Za nramoo. telefoni/tablice.
potrebujejo za
nacrtovanje njihovega
projekta.
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MODUL 3 - Predstavitev in zakljuc¢ek projekta (5 u¢nih ur, 45 min/vsaka)

Trajanje

21

UCNA
URA

45 min.

22,23,24
UCNA
URA
120 min.

Tema/

Naslov

Avtorske
pravice in
licence

Razvoj
digitalne
vsebine

U¢ni cilji/rezultati

Udelezenke razumejo
temelje avtorskih pravic
in avtorskih pravic in
Creative Commons
licenc za uporabo,
spreminjanje in deljenje
digitalne vsebine.

Razvijanje digitalnih
veséin, ki bodo
udeleZenkam pomagale
ustvariti digitalno
vsebino (videi in
predstavitve);

Pridobivanje zmozZnosti
za pripravo in
predstavitev
nacrtovanih projektov.

Ué¢ne vsebine

Predavatelj bo na kratko predstavil
pomembnost avtorskih pravic na
internetu in Creative Commons
licence.

Predavatelji bodo predstavili
brezplacne licence, ki omogocajo
udelezankam dostop do digitalnih
vsebin.

Cilj teh u¢nih ur je nauciti
udeleZenke kako predstaviti svoj
projekt, obenem pa razviti digitalne
vescine, ki jim bodo pomagale
ustvariti digitalno vsebino (videi in
predstavitve).

wom@n
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Vaje in Tehnike, Ocenitev in
naloge pripomocki, povratne
gradiva informacije
Vaja iskanja za Powerpoint Razprava in
kateregakoli, Google, predstavitev; izmenjava
Flickr Delo v skupinah. mhenj.
Racunalniki/
Pravilna uporaba pametni
Creative Commons telefoni/tablice.
licence.
Nacrtovanje plana za Powerpoint Razprava in
predstavitev; predstavitev; izmenjava
Brezplacna mnen).

internetna orodja

Izdelava predstavitve
za gantogram,

(Adobe Spark, Prezi,

Google Slides); Pisalne
potrebscine;

Priprava na predstavitev. Racuna}nlkl/
pametni
telefoni/tablice.
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25

UCNA
URA

45 min.

Deljenje
projekta.
Zakljucek
programa
Uresnicimo
ideje

Udelezenke bodo znale
pripraviti kreativno
predstavitev svoje
projektne ideje.

Program Uresnic¢imo
ideje bodo udelezenke
ocenile glede na
uporabnost in
ustreznost.

Videi in predstavitve projektov se
bodo delile z drugimi skupinami.

Organiziran bo forum za povratne
informacije, kjer bodo udelezenke
povabljene, da delijo svoje vtise o
programu Uresnicimo ideje, in se
poslovile od predavateljev in
soudelezenk.

Udelezenke bodo povabljene, da
ocenijo vsebino in zgradbo
programa Uresnicimo ideje ter
njihovega osebnega ucnega procesa
z izpolnjevanjem spletnega
vprasalnika.

Deljenje predstavitve ali
videa razvitih projektov.

wom@an
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Powerpoint Razprava in
predstavitev; izmenjava
Delo v skupinah. mheny.
Racunalniki/

pametni

telefoni/tablice.
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1-2 UCNA URA
Predstavitev tecaja ‘Uresni¢imo ideje’

Trajanje: 90 min.
U¢ni rezultati:

Udelezenke se seznanijo z izobrazevalnim te¢ajem, njegovim ciljem in strukturo;

Se seznanijo z internetnimi orodji in vedo, v kakSen namen se jih uporablja;

Se spoznajo z drugimi udelezenkami.
Tehnike, orodja, potrebno gradivo:

Pisalne potrebscine: tabla s papirji, pisalo, A4 list;

Internetna povezava;

Brezplacna internetna orodja;

Racunalniki/pametni telefoni/tablice.
Uvod:

Med tema dvema u¢nima urama ni pomembno zgolj, da se udelezenkam predstavi program, razlozit: kaksne
kompetence bodo pridobile, kako pogosto in s kak$nim namenom se bodo srecavale, kako bodo organizirane
ucne ure in delavnice, temvec¢ tudi, da se ustvari prijetno vzdusje, ki bo pomagalo udelezenkam uzivati v u¢nih
urah.

Vsebina:

Ker tukaj predavatelj prvi¢ spozna udelezenke je priporocljivo, da se na zacetku predstavi in razvije manjsi
pogovor z udeleZzenkami, da ustvari prijetno vzdusje. Predavatelj lahko deli osebno zgodbo o stvari, ki se je
zgodila pred kratkim, se na kratko predstavi, pove svoje osebne podatke ipd. V teh dveh u¢nih urah je
pomembno, da hitro ustvari ob¢utek skupne odgovornosti za delo in dobi obcutek za udelezenke. Je pod
stresom ali mirna? Je sramezljiva? Tudi nekaj sekund klepeta ali Saljenja lahko razkrije veliko o skupini.

Predavatelj lahko vsako udelezenko prosi, da se predstavi z imenom in odgovori na zanimivo vprasanje.
Primer zanimivega vpraSanja udelezenkam, ki ga lahko predavatelj uporabi in zapiSe na tablo z listi:

Ce bi lahko izbrala koliko Zeli§ biti stara za vedno, koliko bi to bilo in zakaj?

Ce bi ustvarila slogan za svoje Zivljenje, kaksen bi bil ta slogan?

Izberi eno stvar iz zepa ali torbice in deli s skupino zakaj je ta stvar pomembna zate..

Ce bi lahko izbrala katerokoli Zivo osebo za pogovor ob vederji, koga bi izbrala in zakaj?

Ce bi lahko izbrala en hobi, ki se trenutno zdi nedosegljiv, ¢asovno ali finan¢no, kak3en hobi bi
izbrala in zakaj?

Katerih je tvojih 10 najljubsih jedi?

e Ali si son¢ni vzhod, dnevna svetloba, mrak ali no¢? Prosim, deli zakaj si izbrala tvoj ¢as dneva.

Po klepetu se u¢na ura nadaljuje s predstavitvijo in podrobnim povzetkom izobrazevalnega programa. V tem
delu predavatelj razlozi, zakaj je tecaj relevanten v danasnji realnosti.
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Predavatelj lahko za¢ne temo z uvodnim vpraSanjem. Na primer, predavatelj lahko vpraSa udelezenke kaj
mislijo: ‘Kak$ne ves¢ine bodo potrebovale za prihodnjo zaposlitev’ ali ‘So Zenske na trgu dela zastopane
enako kot moski’. Predavatelj lahko poizkusi izzvati udelezenke s trditvijo, npr. ‘Zenske imajo, v primerjavi z
moskimi, $e dolgo pot do dosega polne ekonomske neodvisnosti’ ali ‘Zenske se pri iskanju dobro pladane
sluzbe soocajo z ve€ ovirami’ in nato vidi njihov odziv.

Uporabne informacije za razpravo:

Danes Zenske predstavljajo ve¢ kot 50% prebivalstva Evropske unije.

Vklju€enost v trg dela za zenske v EU28 ostaja za 11.5% manjSa kot za moske. Med drzavami
¢lanicami sta najniZjo brezposelno stopnjo med Zenskami zabelezili Ceska (2.5 %) in Nemd&ija (2.8
%), najvisjo stopnjo pa so opazili v Gré&iji (23.7 %) in Spaniji (16.2 %).

V primerjavi z moSkimi se zenske Se vedno zaposljuje manj, so zaposlene na nizje placanih
podrocjih, veckrat prekinejo kariero, delajo manj ur, ker skrbijo za otroke ali pa za ostarele odrasle,
ki niso delovno sposobni, se sreujejo z manj in pocasnejSimi napredovanji, redko dosezejo najvisje
vodstvene pozicije in so, v primerjavi z moskimi, plac¢ane manj za isto delo.

Danasnji trg dela je vse bolj osredotoen na pomen podjetniskih vescin. Zaposleni pogosto
nastevajo timsko delo, sodelovanje, komunikacijo, kriticno misljenje, reSevanje problemov in
vescine kreativnosti kot zelo dragocene, vendar tezko najdejo lastnosti v novih potencialnih
zaposlenih.

Glede na to, da je v naslednjih nekaj letih predvideno, da bo 85% sluzb zahtevalo osnovne digitalne
vescine, podjetniSke vesc¢ine pa bodo igrale pomembno vlogo na trgu dela, zate je izpopolnjevanje
zensk klju¢nega pomena za povecanje njihove zaposljivosti in zagotavljanju boljse izbire kariere.

Po kratki diskusiji predavatelj pokaze enega ali oba videoposnetka in razlozi da se bo delo v prihodnosti, zaradi

tehnoloSkega razvoja zelo razlikovalo od dela dandanes. Z ogledom teh dveh videoposnetkov lahko udelezenke

vidijo, kam se svet premika in kako preusmeriti njihovo misljenje ter obogatiti delovno Zivljenje z novimi

ves¢inami, novimi nacini ucenja..

Videoposnetke se lahko uporabi za motivacijo udelezenk, da se naucijo nekaj novega in uporabnega:

1 https://www.youtube.com/watch?v=UV46n44jnoA, Digitalna prihodnost dela: Kaksne ves¢ine bodo
potrebne?

2 https://www.youtube.com/watch?v=Y9FOyoS3Fag, Razkorak v digitalnih spretnostih in prihodnost
delovnih mest 2020 — Miselnost temeljne rasti.

Tukaj lahko predavatelj naredi kratek premor v u¢ni uri in se nato pomakne na drugi del.

V tem delu predavatelj na kratko predstavi program Uresnicimo ideje, njegovo trajanje, obliko, pridobljene
vescine, predlaga in se dogovori z udelezenkami o nacinu dela skupaj. Predavatelj lahko uporabi smernice, ki
so bile predlagane v uvodnem delu programa.

Pricakovanje prve aktivnosti.
Predavatelj izbere eno izmed predlaganih orodij, Padlet ali Dotstorming za zakljucek aktivnosti. Predstavi
izbrano orodje in prosi udeleZenke da premislijo in delijo svoja pricakovanja za izobraZevalni program. Z
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uporabo racunalnikov, tablic in pametnih telefonov udeleZenke vadijo uporabo aplikacij Padlet ali Dotstorming
in konc¢ajo aktivnost. Predavatelj povzame in prebere udeleZenkam vsa napisana pri¢akovanja. Opis vsakega
orodja je naveden v delu IKT orodja.

Preostanek u¢ne ure je posvecen spoznavanju udelezenk. Predavatelj organizira do tri interaktivne vaje za
medsebojno spoznavanje in grajenje ekipe. Priloga 1 Izobrazevalne igre za spoznavanje.

IKT ORODJA

https://padlet.com/

Uporabnik lahko uporabi Padlet za sodelovanje pri zbiranju idej, brainstorming in ve¢. Padlet je spletno
virtualno orodje za sodelovanje, kjer se predavatelj in udelezenka lahko sporazumevata in delita. Je orodje,
kjer lahko kdorkoli povabi druge, da prispevajo, spremlja kako se posodobitve takoj pojavijo po vseh
vklju¢enih napravah in dovoli drugim prirediti delo. Padlet se lahko uporablja za prikaz informacij za
katerokoli temo — je kot list papirja za ekran vseh vkljucenih. Ustvarjanje racuna za izdelavo nove table je
preprosto, nanj pa udelezenke lahko dodajo slike, povezave, videoposnetke in drugo, kasneje pa se vrnejo, da
dodajo vec.

Primer uporabe: Ko udelezenke predstavljajo svoja pricakovanja skozi Padlet, izberejo svojo temo in
oblikujejo zid okoli nje. Za prikaz vkljucijo sliko, zvo¢ni posnetek ali videoposnetek, povezavo in ostale
informacije. Predavatelj in udelezenke lahko na zidu obljavljajo tudi zadolzitve, opomnike ali Studijske
spretnosti. Predavatelj lahko uporabi Padlet za zbiranje vseh ostalih idej in ustvari zid z dogajanji v razredu. Ce
predavatelj na zidu omogoci komentiranje, lahko to zbere Se veC prispevkov, debate ali vidik s strani
udeleZenk.

Prednosti so, da brezplacen racun dovoli ustvariti 11 Padletov, ki vkljucujejo iskanja, teme, statistiko, ozadja
visoke kvalitete in podporo za naloZene videoposnetke na vseh povezanih napravah. Vedno je mozZnost
izbrisati star Padlet in ustvariti novega. To je agnosticno orodje, ki je na voljo na spletu, brezpla¢no pa je na
voljo tudi kot aplikacija za Android in iOS — deluje na vseh napravah, ki jih imajo udelezenke.

Slabosti:
Aplikacija in spletna razli¢ica se rahlo razlikujeta.
Po ustvaritvi enajstih Padletov, bo mogel uporabnik izbrisati enega izmed starih, ¢e bo Zelel ustvariti
novo Padlet tablo.
Padlet ne pokaze avtorja dela/objave/table, zato bi moral predavatelj zahtevati, da se udelezenke pri
svojem prispevku podpisejo, da dobijo kreditne tocke.
Na Zalost je Padlet vgrajen v zelo majhen pregledovalnik, ampak se lahko premika v obe strain.

Padlet ima ve¢ moznosti glede zasebnosti in varnosti: uporabnik lahko svoje Padlet produkte ‘deli javno’,

‘skrije’, ‘zavaruje z geslom’, ‘popolnoma zasebno’ ali ‘za celotno organizacijo’. Od vseh moznosti lahko
uporabnik izbere kdo lahko vidi, piSe na, ali ureja njegove Padlete.

https://dotstorming.com/

Dotstorming, je urejeno orodje, ki zdruzuje funkcije Padleta z orodjem za ankete. Na Dotstormingu lahko
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uporabnik ustvari prostor za ljudi, kjer lahko lepijo digitalne samolepilne listi¢e. Ti listici lahko vsebujejo
besedilo, slike, povezave itd. Ta del je enak kot pri programu Padlet. Dotstorming je drugacen, ker omogoca
uporabniku, ko so listi¢i objavljeni, da povabi ljudi h glasovanju za svoje najljubSe. Kot ustvarjalec
Dotstorming prostora, lahko uporabnik omeji Stevilo glasov, ki jih oseba lahko odda. Na primer, uporabnik
lahko dolo¢i, da vsaka oseba dobi dva glasova in ko so glasovi oddani, ne morejo ve¢ oddati dodatnega glasu.
Ko je glasovanje zaklju¢eno, lahko uporabnik razporedi listice glede na Stevilo glasov, ki so jih prejeli. Koraki,
kako ustvariti vsebino na programu Dotstorming:

KORAK 1: ustvari Dotstorming tablo;
KORAK 2: povabi sodelujoce;
KORAK 3: dodaj ideje;

KORAK 4: glasuj za idejo, ki ti je vSec.

Primer uporabe: Dodaj tablo, naslov, izberi koliko glasov lahko imajo sodelujoc¢i (najve¢ 10), za¢ni dodajati
listi¢e z besedilom, sliko in videoposnetkom. Dodaj slike in videoposnetke z URL naslovom ali prenesti z
racunalnika. Ko se sodelujoc¢i pridruzijo, navedejo svoje ime. Sodelujoci lahko dodajo objave na tablo. Imena
sodelujocih, ki uporabljajo tablo, se pojavijo spodaj, pod klepetalnico. Imena sodelujocih se pojavijo, ko v
klepetalnici komentirajo. Ko je tabla koncana, lahko ustvarjalec dokonca tablo, da se ne more dodati nobena
nova ideja, lahko se pa Se vedno glasuje. V Casu pregleda, brezplacni racun omogoca uporabniku eno
popolnoma opremljeno tablo.

Prednosti programa Dotstorming so prilagodljivosti, ker predavatelju dovoli, da razlikuje Stevilne vidike
naloge prek te spletne strani. Poleg tega je lahek za uporabo: ni nobenega zapletenega vpisa (na primer, ni
potrditve prek e-maila). Drugi kljucni vidik tega spletnega orodja, ki je koristen za predavatelja in udeleZenke,
je zmoznost zdruzenja udelezenk.

Slabosti:
Ce Zeli uporabnik ustvariti drugo tablo, bo moral zbrisati obstojeco tablo..
Dotstorming ne pokaZe katera objava je od katere udelezenke, zato bo predavatelj morda moral od

udeleZenk zahtevati, da identificirajo svoje objave in komentarje s svojimi zacetnicami, imenom ali
kodo, da bodo dobile kreditne tocke.

Ker sta obe orodji brezplacni in preprosti, nista niti Padlet, niti Dotstorming najbolj varna — ne objavljajte
osebnih ali ban¢nih informacij na nobenega od njih, kar pa velja tudi za ostala spletna orodja.. V smislu
povecane varnosti: vaSe Dotstorming table so zasebne od zaetka, ampak zaradi varnostnih razlogov, naj
udelezenke uporabljajo le svoja imena ali zacetnice, ko dodajajo vsebino/komentarje.
Dodatni viri/povezave za brezpla¢ne zvocne posnetke, videoposnetke in besedilne vsebine:
Preprosta korak za korakom navodila, kako uporabljati Padlet:
http://www.wvadulted.org/uploads/4/2/4/9/42499625/padlet_for beginners.pdf
Razprava in izmenjava mnenj:
U¢ne ure se zakljucijo s povzemom predstavljenih tem. Predavatelj odgovori na vpraSanja in predlaga dodatne
vire za individualno branje. Predavatelj lahko pove kratko zgodbo, $alo ali citat in tako zakljuci u¢no uro.
Priloge:
Priloga 1 Izobrazevalne igre za spoznavanje.
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3-4-5 UCNA URA
Uvod v projekte in njihovo vodenje

Trajanje: 120 min.
U¢ni rezultati:

Udelezenke znajo pojasniti kaj je projekt in vodenje projektov;

Poznajo kljucne lastnosti Zivljenjskega cikla projekta;

Poznajo vlogo vodje projekta in ¢lanic ekipe;

Udelezenke znajo postaviti meje projekta in kako uporabiti koncept trojne omejitve;

Se spoznajo z internetnimi orodji in vedo ter v kakSen namen se jih uporablja.
Tehnike, orodja, potrebno gradivo:

Pisalne potrebscine: tabla s papirji, pisalo, A4 list;

Internetna povezava;

Brezplacna internetna orodja;

Racunalniki/pametni telefoni/tablice.
Uvod:

Med temi tremi ucnimi urami ima predavatelj aktivno vlogo, saj mora predstaviti temo in razlozi udeleZenkam
zakaj so projekti in njihovo vodenje pomembni za danasnji trg dela. Predstavi kljucne lastnosti zivljenskega
cikla projekta in razlozi pomembne elemente vodenja projekta. U¢na ura se zacne z oblikovanjem konceptnega
diagrama, ki odpira pot za dostavo vsebine za projekte in njihovo vodenje. Ucne ure vsebujejo tudi aktivne
ucne metode, da lahko udelezenke vadijo in razumejo pomembne znacilnosti vodenja projektov.

Vsebina:

Aktivnost 1: Oblikovanje konceptnega diagrama.

Uc¢na ura se z zaCne z vajo, kjer udeleZenke za¢nejo z oblikovanjem konceptnega diagrama. Konceptni
diagrami so grafi¢na orodja za organiziranje, prikazovanje znanja, lajSanje kreativnega misljenja v hierarhi¢ni
strukturi in iskanja novih razmerij ali povezav med koncepti. Cilj te vaje je opogumiti udelezenke, da delijo
svoja razumevanja/ideje/koncepte o temi ‘Projekt’. Predavatelj napiSe besedo ‘Projekt’ na vrh ali sredino table
z listi in skupina nasteva vse konepte/ideje povezane s projekti, ki jih poznajo ali pa so zanje sliSale.
Predavatelj zapiSe vse omenjene koncepte/ideje na tablo z listi, da so vidni vsem. Ta vaja pomaga tudi
predavatelju, da izve, koliko so udelezenke seznanjene s temo. Primer vaje je priskrbljen v Prilogi 2 Primeri
konceptnih diagramov. Na koncu ucne ure se predavatelj vrne na zasnovan konceptni diagram.

U¢na ura se nadaljuje s predstavitvijo informacij o projektih in njihovem vodenju. Predavatelj lahko uporabi
predstavitev v Prilogi 3 Uvod v projekte in njihovo vodenje. Predstavitev je pripravljena na podlagi besedila
spodaj.

Predavatelj lahko za¢ne svojo predstavitev z ogledom kratkega videoposnetka in prosi publiko, naj delijo svoje
misli o sanjah. https://www.youtube.com/watch?v=whFcJJjT2Qk. Po krajSem pogovoru naj predavatelj
zakljuci, da ta kratek videoposnetek prinaSa pomembno sporoc€ilo — 'Sanjati je navsezadnje oblika nacrtovanja'.
Da bi se sanje uresnicile, ni dovolj da ljudje le premagujejo razlicne ovire, ampak tudi pridobivajo ves¢ine in
znanje o pravilnem nacrtovanju. Zato je vodenje projektov uporabna disciplina, ki pomaga, da se ideje
uresnicijo na pravilen in strukturiran nacin.
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Kaj so projekti in zakaj toliko podjetij, javnih in nevladnih organizacij sprejema disciplino vodenja projektov?
Zakaj je vodenje projektov postalo tako priljubljena karierna pot?

Danes zivimo v svetu, nenehnih sprememb predvsem zaradi interneta. Kot odziv na hitro spreminjajoce se trge,
naraScujoce konkurencne organizacije in podjetja Cutijo pritisk za povecanje kakovosti ali razvoj novih
izdelkov, storitev, njihove razpoloZzljivosti in cenovne dostopnosti. Na osebni ravni sprememba nosi enak
pomen. Stevilna delovna mesta, ki danes obstajajo, bodo izginila in v kratkem se bodo pojavili novi poklici z
novim naborom ves¢in. Odziv na te pritiske se kaze v disciplini vodenja projektov, ker hitra stopnja sprememb
prinaSa vecjo potrebo po projektih. Informacijska tehnologija, inZenirstvo, poslovanje, zdravstvo,
izobrazevanje, gradbeniStvo in proizvodna podjetja vedno bolj vkljuCujejo disciplino vodenja projektov v
svojih organizacijah in razvijajo nove izdelke ali storitve z izvajanjem projektov. Vodje razli¢nih podjetij
vidijo vodenje projektov kot privlacno disciplino, ki preprecuje kaoticen odziv na spremembe, optimizirajo
vire, oblikujejo nacrte, izboljSa delovanje posameznikov in ekip, zagotovi kvaliteto konénih izdelkov ali
storitev in omogoca nadzor stroSkov.

Projekti omogocajo ljudem, da se prilagodijo spreminjajoim se razmeram. Preoblikovanje organizacije,
ocenjevanje usmeritve podjetja na novem trgu, predstavitev novega izdelka ali prilagoditev nove tehnologije,
so vse potrebne spremembe, ki jih dosezemo s projekti. Na tem vse bolj projeciranem delovnem mestu, je
vodenje projektov postalo kriti¢na delovna spretnost in uspeSna poklicna pot. Strokovnjaki na vseh ravneh
organizacije postanejo bolj dragoceni, ko razumejo in uporabljajo discipline vodenja projektov!.

Vodenje projektov ni novo. Ljudje so zaceli delati na projektih Ze v anti¢ni zgodovini. Skozi zgodovino so
genialni arhitekti in inZenirji predstavili impresivne projekte, kot so Panteon v Gr¢iji, Veliki kitajski zid in
Kolosej. Ti arhitekti in inZenirji so opravljali svoje primarne naloge kot arhitekti in inzenirji, da pa bi projekti
uspeli, so prav tako prevzeli vloge vodij projektov. Medtem, ko je nadzoroval gradnjo bazilike svetega Petra v
Rimu, je Michelangelo izkusil vse odgovornosti vodje projektov: skrbno je razmislil o vseh procesih projekta,
od nacrtovanja do izvedbe in nadzora, organiziranja na stotine delavcev in izpolnjevanju pri¢akovanj
narocnika.

Sodobna doba vodenja projektov se je zacela v dvajsetem stoletju, ko sta se pojavila naziv in disciplina.
Scasoma se je upravljanje projektov profesionaliziralo in dandanes zahteva posebne vescine za ucinkovito
upravljanje projektov. V 60. in 70. letih so vodenje projektov uporabljali predvsem v gradbenistvu, mornarici
in velikih inzenirskih podjetjih. V osemdesetih letih so ga sprejela podjetja za razvoj programske opreme, od
devetdesetih pa je upravljanje projektov splosno znano kot priljubljena tehnika za uspeh. Danes je priznano kot
poklic, skupaj z akademskimi diplomami in spricevali.

Za povezovanje in izmenjavo informacij sta bila v Sestdesetih letih prejSnjega stoletja ustanovljena dva glavna
strokovna vodstvena organa, evropski (Mednarodno zdruzenje za upravljanje projektov (IPMA))
severnoameriski (Institut za vodenje projektov (PMI)). Ti dve mednarodni organizaciji Se vedno delujeta in se
ukvarjata s podro¢jem razvoja discipline.

1 Eric Verzuh. The Portable MBA The Fast Forward MBA in Project Management
http://index-of.co.uk/Project%20Management/MBA.in.Project. Management.2nd.pdf
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Danasnje vodje podjetij se nanasajo na Siroko paleto metodologij za vodenje projektov, kot so Waterfall,
druzina Agile (Scrum, Kanban), Prince2, PMBOK (Vodnik po znanju projektnega vodenja) itd. Metodologije
so razli¢ni pristopi in discipline pri ravnanju s projekti, ki narekujejo, kako ekipa deluje in izmeri rezultate.
Namesto, da bi bili preobremenjeni z obilico moznosti, ta izobrazevalni program predstavi le klju¢na nacela
vodenja projektov, ne uci pa, kako se vodi projekte z zgoraj omenjenimi metodologijami.

Obstaja ve¢ razli¢nih definicij projekta. Po podatkih InStituta za upravljane projektov (PMI) je projekt
definiran kot zaCasno prizadevanje za izdelavo edinstvenega izdelka ali storitve.

Glavne znacilnosti projekta:
Zacasen,
Edinstven;
Ima medsebojno povezane dejavnosti in naloge;
Izdelek, storitev ali rezultat.

Projekti so torej vsa dela, ki jih ljudje opravijo enkrat, pa naj gre za oblikovanje letala, gradnjo pekarne ali pa
pisanje knjige. Vsak projekt ima rezultat in vsak projekt ima zacetek in konec. Kljuénega pomena za
razumevanje pomena projektov je spoznanje, da vsak ustvari nekaj edinstvenega. Z edinstvenim se misli, da se
delovni rezultat razlikuje na enega ali ve¢ nacinov od vsega, kar je organizacija ze proizvedla. Projekti so
povsod okoli nas. Lahko prinesejo rezultat, ki je izdelek ali storitev. Nekaj primerov projektov:

Odprtje hostla — izdelek;

IzboljSanje organizacijskega poslovnega procesa — storitev;
Ustvarjanje izobrazevalnih programov za otroke — storitev;
Odpiranje spletnih tecajev fitnesa — izdelek;

Ustanovitev podjetja za doma izdelanega nakita — izdelek.

Torej, oblikovanje in razvoj novega Sportnega avtomobila ali parfuma je projekt, ampak proizvodnja tiso¢ih
teh izdelkov pa ni. Proizvodnja in drugi ponavljajoci se procesi so opredeljeni kot tekoce poslovanje znotraj
podjetja. Tekoce operacije nimajo opredeljenega konca. Primeri tekoc¢ih operacij vkljucujejo:

Sivanje oblagil iz istega modela;
Peka iste vrste kruha;
Tiskanje knjig.

Na tej tocki lahko predavatelj prosi u€ence, da delijo svoje vzorce projektov in dnevnih rutinskih dejavnosti.
Kaksna je razlika med projekti in rutinskim delom? Po kratki razpravi predavatelj nadaljuje s predstavitvijo.
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Kaj je miSljeno, ko re¢emo 'vodenje projektov'?

Vodenje projektov, kot ga definira Institut za vodenje projektov, je uporaba znanja, vescin, orodij in tehnik za
projektne dejavnosti, ki izpolnijo projektne zahteve.

Spodnja slika prikazuje definicijo upravljanja projekta. Z uporabo znanja, spretnosti, orodij in tehnik se
ustvarjajo projektne dejavnosti, ki ucinkovito dosegajo potrebe projekta, kot so obseg, cilji in rezultati. Proces
vodi ekipa zaposlenih, ki Se nikoli prej niso sodelovali. Vsak s svojimi ve§¢inami in izkuSnjami prispeva, da bi
v dolo¢enem casu in z omejeno koli¢ino denarja dosegli nekaj novega.

Knowledge,
Skills, Tools,
Techniques

Meet Project

requirements

Project
Activities

Zivljenjski cikel projekta

Institut za vodenje projektov in PMBOK definira vodenje projekta kot niz petih postopkov. Skupno lahko
postopke imenujemo tudi Zivljenjski cikel projekta.

Initiating N
Process -Zacetek postopka
-Postopek nacrtovanja
Closing Planning -l;ostopell: izvr§i?/e o d
P P -
L5V PROJECT G ostopek spremljanja in nadzora

LIFECYCLE -Zakljugevanje postopka

Monitoring Executing

& Controlling Process
Process

Spodnja tabela prikazuje vseh pet stopenj zivljenjskega cikla projekta in doloca najustreznejSe prakse za vsako
od njih.
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Postopek
Zacetek

Nacrtovanje

Izvajanje

Spremljanje in nadzor

Zakljuéek

PMBOK opis

Vkljucuje postopke, ki se izvajajo za
opredelitev novega projekta ali nove faze
obstojecega projekta ter s pridobitvijo
dovoljenja za zacetek projekta ali faze.
Preprosto povedano, zac¢etna faza oznacuje
zacetek novega projekta. V tej fazi je
organizacija opredelila cilje, obseg, namen in
rezultate, ki jih je treba doseci.

Vkljucuje postopke, potrebne za dolocitev
obsega projekta, natan¢nejSe dolocanje ciljev
in opredelitev postopkov, ki so potrebni za
doseg zastavljenih ciljev. Poenostavljeno, v
tej fazi je zasnovan projektni nacrt.
Vkljucuje postopke, potrebne za uskladitev
ljudi in virov, ki so potrebni za izvajanje
nacrta. Z enostavnimi besedami, izvajanje
dejanskega dela, kot je odobreno v nacrtu. Ta
faza obsega 90% truda projekta..

Vkljucuje postopke, ki so potrebni za
sledenje, pregled in ureditev napredka in
uspesnosti projekta, opredelitev podrocij, na
katerih so potrebne spremembe nacrta in
sprozi ustrezne spremembe.

Vkljucuje postopke, ki se izvajajo za uradno
dokoncanje ali zakljucek projekta, faze ali
pogodbe. To je najmanjSa faza projekta,
vendar ni¢ manj pomembna kot druge.
Opravlja klju¢ne funkcije: 1) prehod na
naslednjo operacijo ali fazo razvoja izdelka;
2) vzpostavitev uradnega zakljucka projekta
v oc¢eh kupca; 3) pregled uspesnosti in
neuspehov projekta.

wom@n
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Pogosti izrazi
Predhodno
nacrtovanje;
Zacetek.

Dolocitev;

Razvoj nacrta;
Postopek doloc¢anja;
Casovni naért.

Doseganje
rezultatov;
Opravljanje dela;
Usklajevanje.

Spremljanje
napredka;
Drzanje smeri

Sprejem stranke
Prehod;

Zakljucek;
Zaklju¢na pogodba.

Vir. Project Management. Absolute Beginner’s Guide, Gregory M.Horine. Cetrta izdaja, 2017.

AKktivnost 2: Analiza scenarijev Zivljenjskega cikla projekta.
Predavatelj predlaga udeleZenkam, da dokoncajo vajo z analizo danih scenarijev in poskuSajo dolociti
kateremu zivljenjskemu ciklu pripada priskrbljen scenarij. Scenariji so pripeti v Prilogi 4 Scenariji
Zivljenjskega cikla projekta. Organizirana je kratka razprava.

Na tej tocki lahko predavatelj predlaga kratek premor za igranje izobrazevalne igre. Seznam predlaganih iger je
priskrbljen v Prilogi 1 Izobrazevalne igre za spoznavanje.
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Vsi projekti se izvajajo pod dologenimi omejitvami - STROSKI, CAS, OBSEG. Te tri dejavnike poimenujemo
na ve¢ nacinov: zelezni trikotnik, projektni trikotnik, trojna omejitev in so vedno prikazani kot trikotnik.Vsaka
omejitev tvori tocke, s kakovostjo na sredini. Vsi ti elementi so med seboj povezani.

Cost

Scope Time

STROSKI. Projekte je treba izvesti v okviru stro§kov. To pomeni, da imajo vsi projekti konéni
proracun, kupec pa je pripravljen porabiti doloceno koli¢ino denarja za dostavo novega izdelka ali
storitve.

CAS. Projekti morajo biti izvedeni pravo¢asno. Vsi projekti imajo urnik in rok za dostavo produktov
ali storitve..

OBSEG. Projekti morajo izpolnjevati dogovorjeni obseg— ni¢ manj in ni¢ ve¢. Obseg je opis vsega
potrebnega dela za izdelavo produkta, storitve ali rezultata. Obseg doloca, za katere svari je ekipa
odgovorna in za katere ni.

KVALITETA. Projekti morajo izpolnjevati kupceve zahteve glede kakovosti.

Kaj se zgodi, &e se spremeni en kot trikotnika? Ce je treba spremeniti enega izmed kotov, je potrebno
spremeniti $e enega ali celo oba izmed ostalih dveh. Ce Zeli kupec zmanjsati stroske projekta, bo morala ekipa
zmanjsati obseg ali pa-podaljsat Easovni okvir. Ce stranka nenadoma skrajia projektni &as, bo ekipa morala
povecati stroske ali pa zmanj3ati obseg projekta. Ce Zeli kupec povedati obseg projekta, bo treba placati ved
denarja in porabiti ve¢ €asa za dobavo izdelka ali storitve.

Koncept trojne omejitve je zelo uporabno orodje in ga lahko uporabimo tudi v zasebnem zivljenju, vsakdanji
sluzbi, npr.:

Glava druzine Zeli zaceti s projektom in zgraditi hiSo za svojo druzino. Pred zacetkom del si postavi tri
omejitve za svoj projekt: stroske, cas in obseg. Nenadoma se med grajenjem, zaradi dolo¢enih okolis¢in odloci
zmanjSati proracun (stroske). Stroske za gradnjo hiSe se lahko zniza na dva razlicna nacina: lahko podaljSa
urnik, kar pomeni, da bo gradnja hiSe trajala dlje ali pa zmanjSa obseg svojega projekta in zgradi manjso hiSo.
Drug scenarij bi bil, da se lastnik odlo¢i dokoncati hiSo v polovicnem zadanem c¢asu. V tem primeru mora
povecati stroske (proracun) za najem dodatne delovne sile ali pa zmanjSati obseg svojega projekta.

Aktivnost 3: Trojna omejitev.

Predavatelj razdeli udelezenke v skupine po 2-3 osebe. Vsaka skupina dobi scenarij situacije, predavatelj prosi
vsako skupino, da pazljivo prebere dani scenarij in dolo¢i vse tri strani trikotnika trojne omejitve. Po konc¢ani
vaji skupina razglablja o rezultatih. Primer vaje in reSitve za predavatelja so priskrbljeni v Prilogi 5 Trikotnik
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trojne omejitve. Resitve vaj za predavatelja so zagotovljene v Prilogi 7. Resitve.

V zaletni fazi ve€ina projektov nima dokumenta z natan¢nimi zahtevami za projekt. V tem primeru se za
postavitev mej projekta uporabi Sest K-vpraSanj. Spodaj opisana metodologija je najbolj enostaven in preprost
nacin za vpogled v projekt in njegove meje.

Dolocitev meja projekta je proces med delezniki in projektno ekipo. V vecini primerov imajo delezniki vizijo o
ciljih projekta, projektna ekipa pa se zaveda vseh omejitev projekta. Skupaj lahko doloc¢ijo usmeritve projekta
in opredelijo meje projekta, v katerih bo skupina ostala. Jasno dolo¢ene in opredeljene meje projektov
omogocajo vodjem, da ustvarijo okolje v katerem projektna ekipa upravljaja s svojimi dejavnostmi in nalogami
tako, da ustvari pri¢akovane rezultate v okviru dolocenega sklopa odgovornosti in vlog.

V vecini primerov meje projektov opisujejo:
Rezultat projekta — kaj je treba storiti;
Utemeljitev projekta — zakaj je treba storiti;
Parametri projekta, ki poganjajo projektni nacrt in izvedbeni pristop— kdo, kdaj, kje, kako je treba
narediti.

Naslednjih Sest vprasanj pomaga dolociti meje projekta:

Opis projekta:
KAJ je treba opraviti?
Odgovor naj vkljucuje: pricakovane rezultate projekta; lastnosti izdelka ali storitve, seznam rezultatov.

Utemeljitev projekta:

ZAKAI se projekt izvaja?
Odgovor mora vsebovati razlog zakaj je ta projekt izbran pred drugimi, ali obstaja kak$na povezava s
strateSkimi plani organizacije; ali projekt prinaSa poslovne koristi.

Klju¢ne omejitve in predpostavke:
KDO je vkljucen v projekt (kupec, dobavitelj, ekipa)?
KDAJ je predviden zacetek in zakljucek projekta?
KIJE bo potekalo projektno delo?
KAKO mora biti projekt zasnovan in izveden?

Aktivnost 4: Meje projekta.

Predavatelj razdeli udeleZzenke v skupine po 2-3 ali pa pusti iste skupine kot pri tretji dejavnosti. Vsaka skupina
dobi situacijo in predavatelj s k-vpraSanji prosi udelezenke, da dolo¢ijo meje projekta. Primer vaje za
predavatelja se nahaja v Prilogi 6 Meje projekta, reSitev primera pa predavatelj najde v Prilogi 7 Resitve.

Aktivnost 5: Spletni kviz.

Predavatelj povabi udelezenke, da se sprostijo z igro katerega koli izmed predlaganih spletnih orodij (Kahoot
ali Quizizz) in oceni kaj so se udelezenke med 2-3 u¢nimi urami naucile. Predavatelj mora pripraviti spletno
igro vnaprej in med uro razloziti, kako se izbrano orodje uporablja. Seznam vprasanj/odgovorov je
pripravljenih v Prilogi 8 Vprasanja/odgovori. Po igri predavatelj z udelezenkami na kratko razpravlja o vsebini
in odgovori na vprasanja.
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Na tej tocki lahko predavatelj predlaga kratek odmor.

Vsak projekt potrebuje nekoga, ki ne glede na njen ali njegov naziv opravlja funkcijo vodje projekta. Glavna
naloga vodje projekta je vodenje vseh deleznikov — kupcev, strank, vodstvo, prodajalce in projektno ekipo — ter
jih spodbuja k sodelovanju med potekom projekta.

Da dobite boljse razumevanje o tem, kaj po¢ne projektni vodja, na opiSimo vsako kljucno..., ki jo ima vodja

projekta:

1) Nacrtovanje projekta:

Odgovornost za oblikovanje in vzdrZevanje projektnega nacrta: obseg, urnik in sredstva;
Zagotovitev, da so tveganja projekta prepoznana in oblikovani nacrti tveganja.

2) Izvedba projekta:

Odgovoren je, da projektna ekipa izvede projekt od zacetka do konca. Ko je projektni nacrt
dokoncan, je vodja projekta odgovoren za celotno izvedbo. To ne pomeni, da vodja projekta
izvede vse dejavnosti, ampak zagotavlja, da projektna ekipa pozna in bo zakljucila vse
projektne dejavnosti.

Vodi projektno ekipo. Kljucna vloga pri tej funkciji je, da najame ali vklju¢i pomembne c¢lane
projektne skupine in jih uskladi s cilji projekta. Ce ¢lan ekipe zapusti projekt, mora vodja
projekta najeti novega.

Zagotovi, da se opravila izvedejo v skladu z zahtevami nalog in sledi njihovemu napredku.
Odgovoren za komunikacijo projekta. Nazadnje, vodja projekta vodi komunikacijski proces,
tako med ¢lani ekipe, kot tudi z zunanjimi projektnimi delezniki.

3) Nadzor projekta:

Vodja projektov je odgovoren tudi za nadzor projektov. To pomeni, da se projekt osredotoci na
cilje projekta in nato izvede popravke, ¢e so potrebni. Vodja projekta mora poznati trenutno
stanje vseh vidikov projekta in biti pripravljen na poro¢ane deleznikom. Ce so na projektu
potrebne spremembe, vodja projekta uskladi vse spremembe v svoji ekipi in z delezniki.
Nazadnje je vodja projekta odgovoren za upravljanje procesov zmanjSevanja tveganja.

Katere so klju¢ne lastnosti dobrega vodje projekta? Glede na raziskavo, opravljeno v poslovni Soli Warren,
obstajajo trije klju¢ni stebri avtoritete za ucinkovitega vodjo projektov:

1) Tehnic¢na avtoriteta:

KaZe tehni¢no usposobljenost za projekt;
Izobrazen;

Usposabljanja in certifikati;,

Ima dober ugled.

Tehni¢na avtoriteta temelji na lastnih izkusnjah, spretnostih, izobrazevanju, usposabljanju in certifikatih vodje
projekta. Ljudje zaupajo vodji projektov zaradi njegovega znanja in kako ga kaze. Nazadnje se njegov ugled in
uspesnost v organizaciji nanasa tudi na sposobnost vplivanja na druge.
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2) Pozicijska avtoriteta:

Polozaj vodje v organizacije;

Uskladitev s poslovno strategijo;

“Veze in poznanstva”.
Pozicijska avtoriteta je povezana s polozajem v organizaciji. Ljudje poslusajo vodjo z mocjo, odnosi in mrezo
poznanstev v in izven organizacije.

3) Osebna avtoriteta:

Karizma;

Mnenje vrstnikov;

Navade, stil in osebnost.
Osebna avtoriteta je povezana z osebnostjo vodje. Ta steber temelji na medsebojnih odnosih med vrstniki. Ali
ljudje zelijo delati z vodjo projekta? Je vodja toleranten, podporen ali nasilen? Je delo z vodjo projekta
prijetno?

Dober in u¢inkovit vodja projektov je mocan v vseh stebrih. Mocan vodja projekta lahko razvije in pokaze
svoje tehni¢no znanje, lahko raz$iri lastno mrezo poznanstev in vzpostavi moc¢ne, pozitivne odnose s svojo
ekipo.

Projektna ekipa

Ekipa je opredeljena kot skupina posameznikov, ki sodeljujejo, kadar so potrebni vsi, da se doseze skupni cilj
ali projekt. Projektna ekipa z vodjo projekta in ¢lani ekipe je zacasna organizacija, ki obstaja od imenovanja
vodje projekta do koca projekta.

Ekipa ne pomeni, da morajo biti vsi njeni ¢lani enaki. Nasprotno, dobra ekipa vsebuje ljudi, ki imajo razlicne
sposobnosti, ves¢ine, izkus$nje in na ve¢ nacinov prispevajo k opravljenemu delu. Zato je treba udelezenke
spodbuditi, da med razdeljevanjem vlog pozabijo na skromnost, se ne bojijo svojih ves¢in in sposobnosti,
odnose s ¢lanicami ekipe, ki so lahko koristni pri izvajanju projekta.

Da vedenje projektne skupine ne postane kaoti¢en proces ali da se prepre¢i neuspeh, se mora uposStevati
dolocena pravila za odlo¢anje, komunikacijo in delitev odgovornosti. Glavna pravila so naslednja:
e Med fazami nacrtovanja in izvajanja projektov morajo ekipe sprejeti Stevilne odlocitve. Zato morajo
biti ¢lanice ekipe pripravljeni na kompromise;
Clanice ekipe jasno razumejo svoje lastne vloge in odgovornosti, kot tudi odgovornosti drugih;
Vsaka €lanica ekipe sodeluje pri odlo¢anju in razume razpolozljive informacije;
Ekipa je strpna in spostljiva do mnenja drugih ¢lanic;
Clanice ekipe sodelujejo in si med seboj pomagajo.
Clanice ekipe si izmenjujejo informacije o projektu in med seboj nenehno komunicirajo.

Aktivnost 6:

Predavatelj povabi €lanice, da naredijo osebnostni test, ki temelji na podlagi teorije osebnosti Carla Junga in
Isabel Briggs Myers. Ta test je na voljo v angleS¢ini : http://www.humanmetrics.com/cgi-win/jtypes2.asp. Test
ne prikazuje le vrste osebnosti, ampak tudi odkriva kariere in poklice, ki bi bili najprimernejsi za dolo¢eno
osebnost, razume tipe komunikacije in u¢ne sloge.
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Na koncu teh dveh u¢nih ur preide predavatelj nazaj na konceptni diagram, ki ga je narisal na zacetku druge
ucne ure in skupaj s skupino na tablo doda zamisli/ideje, ki so jih sliSali med u¢nimi urami.

IKT ORODJA

https://kahoot.com/

Kahoot je zasnovan kot u¢na platforma, ki temelji na igrah z namenom enostavnega ustvarjanja in deljenja
ucnih iger in kvizov. Olajsa reSevanje kvizov, razprav ali anket, saj jih istoasno lahko resujejo vsi prisotni.
Udelezenke ga lahko uporabljajo na katerkoli napravi ali aplikaciji, saj odgovarjajo na vprasanja z vec
izbirami, ki so prikazana na zaslonu ob predavatelju.

Primer uporabe: Kahoot se lahko uporablja na zacetku ucne ure, preden se udelezenke seznani z novim
konceptom, kot oblika predhodne ocene, da se vidi kaj Ze vedo; na sredini, da se izmeri njihovo razumevanje
ali pa na koncu uc¢ne ure, za ocenitev njihovega znanja. Kot predavatelj lahko ustvarite igro z ve¢ izbirami, ki
je povezana z vsebino in jo udelezenke kot skupina uporabljajo na svojih napravah ali aplikacijah z vnosom
kode.Po vsakem vprasanju lahko udelezenke vidijo, ali so imele prav ali narobe, koliko tock so dobile, koliko
tock so zbrale skupaj in razvrstitev v skupini. Na predavateljevem zaslonu se pokaze graf z vsemi odgovori in
trenutnih pet najboljsih.

Prednosti:
Uporablja se lahko iz katere koli naprave (prek spletnega mesta ali aplikacije);
Ima preprost vmesnik, kar pomeni, da je enostaven za uporabo;
Uporabnikom ni treba ustvariti ratuna, da bi ga uporabljali, zaradi ¢esar je hitrejsi od drugih orodij;
Predavatelj lahko z razli¢nimi orodji (npr. videoposnetek) vkljuci u¢ence pred sam kviz/anketo.

Slabosti:
Bistvo Kahoota je, da je za osvojitev vec tock potrebno na vpraSanje odgovoriti najhitreje ali pa hitreje
kot ostali. Ta del igre lahko, ¢e se ga skrbno ne spremlja, naredi hitrost pomembnejSo od dejanskega
poznavanja gradiva in razumevanja vpraSanja (ker igralci bolj skrbijo za zmago in dodatne tocke, ne
absorbirajo pa odgovorov na vprasanja).
Vsaki¢, ko je postavljeno novo vprasanje imajo udelezenke priblizno pet sekund, da preberejo
vpraSanje, preden se prikazejo odgovori;
Vprasanj ni mogoce postaviti v vrsto;
Slika se pojavi malo za vpraSanjem.

https://quizizz.com/

Podobno kot Kahoot je tudi Quizizz brezpla¢no orodje za ve¢ igralcev, ki sodelujo¢im omogoca, da skupaj
vadijo in se ucijo. Ko se udelezenkam zagotovi posebno kodo za dostop, se lahko kviz posname v Zivo, kot
casovno tekmovanje ali za domaco nalogo z dolocenim rokom. Ko so kvizi dokoncani lahko sodelujoci
pregledajo svoje odgovore. Poleg tega so pridobljeni podatki zbrani v preglednico, da predavatelju jasno
predstavijo uspesnost sodelujocih. Glede na rezultate lahko analizira, na katera podroc¢ja bi se v prihodnosti
morda bolj osredotoc¢il in uporabi povratne informacije za pregled prihodnjih u¢nih dejavnosti ter za
zmanj$anje osredotocCenosti gradiva, da se da vecji poudarek na koncepte s katerimi se sodelujoci spopadajo.
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Prednosti:
Deluje na vseh napravah: spletni brskalnik, i0S, Android and Chrome aplikacije;
Na voljo je vec sto Ze pripravljenih kvizov lahko pa ustvarite svojega;
Quizizz ima zelo enostavno postavitev in spletna stran odlicno vodi po postopku izdelave kvizov, ne da
bi pri tem prevzel uporabnico;
Sestavljanje kvizov je tudi zelo intuitivno. Ko udelezenke vnesejo kodo za dostop, morajo samo izbrati
odgovor na vpraSanja, ko se pojavijo.

Slabosti:
Obstaja omejitev v vrstah vprasanj, ki jih udelezenke lahko zastavijo. Primerna so za dejstva in spomin,
niso pa za bolj natan¢no sprasevanje;
Najtezji postopek v Quizizzu je dodajanje memov.

Edin osebni podatek, ki ga mora udelezenka posredovati, da ustvari kviz je veljaven e-mail naslov. V
pravilniku o zasebnosti spletnega mesta je navedeno, da se to ne deli z nikomer, razen za upoStevanje zakonov,
razvijanje izdelkov ali zascite pravic strani. Kljub temu pa se lahko kvize reSuje tudi brez prijave na spletno
stran, le rezultati ne bodo trajno shranjeni za reference. UdeleZzenk se nikoli ne prosi, da se registrirajo, Ce
zelijo reSevati kvize. Preprosto si ustvarijo zacasno uporabnisko ime in se ne prijavijo s stalnim imenom.
Dodatni viri/povezave za brezpla¢ne zvocne posnetke, videoposnetke in besedilne vsebine:

Ve¢ o konceptnih diagramih: http://cmap.ihmc.us/docs/theory-of-concept-maps

Vec o zgodovini projektov:

http://pmkarma.blogspot.com/2008/1 1/ancient-project-management.html

https://www.researchgate.net/publication/298341808 The History Of Project Management

Vec¢ o metodologijah vodenja projektov:

https://toggl.com/project-management-methodologies/
https://financesonline.com/list-of-project-management-methodologies-comparison-examples/

Navodila za Kahoot:

https://files.getkahoot.com/academy/Kahoot Academy Getting_Started Guide 2nd Ed -

_June 2016.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=pAfnia7-rMk

Navodila za Quizizz:
https://www.youtube.com/watch?v=bz0fB4u9uF8
Razprava in izmenjava mnenj:
U¢ne ure se zakljucijo s povzetkom predstavljenih tem. Predavatelj odgovori na vpraSanja in predlaga dodatne
vire za individualno branje. Predavatelj lahko pove kratko zgodbo, $alo ali citat in tako zakljuci u¢no uro. Za to
uro je predlagan citat Madeleine Albright: “ Ce Zelite, da se nekaj re¢e, prosite moskega; &e si Zelite, da se
nekaj naredi, prosite Zensko.”
Priloge:
Priloga 2 Primeri konceptnih diagramov
Priloga 3 Predstavitev. Uvod v projekte in njihovo vodenje

.....

Priloga 5 Trikotnik trojne omejitve
Priloga 6 Meje projekta

Priloga 7 Resitve

Priloga 8 Vprasanja/odgovori
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6-7 UCNA URA
Ideje in priloZnosti. Izbira podjetniske ideje

Trajanje: 90 min.
U¢ni rezultati:

Udelezenke vedo, kako prepoznati priloZznosti in potencial inovacij;

Znajo konceptualizirati in ustvarjati ideje;

Z uporabo dolocenih tehnik znajo izbrati doloc¢en projekt/podjetnisko idejo;.

Znajo uporabljati IKT orodja.
Tehnike, orodja, potrebno gradivo:

Pisalne potrebscine: tabla s papirji, pisalo, A4 list;

Internetna povezava;

Brezplacna internetna orodja;

Racunalniki/pametni telefoni/tablice.
Uvod:

V teh dveh u¢nih urah bo klju¢ni poudarek na oblikovanju idej za projekt in ustvarjalnem razmisljanju. Z
uporabo konkretnih metod pri kakrSni koli situaciji, ko se reSujejo tezave ali pa ustvarjajo ideje, bodo
udeleZenke prepoznale in izbrale najprimernejSo idejo za svoj projekt.

Vsebina:

U¢na ura se zacne z izobraZevalnimi igrami za razvoj ustvarjalnosti. Seznam predlaganih iger se nahaja v
Prilogi 9 Izobrazevalne igre za razvoj ustvarjalnosti. Po zakljucku igre predavatelj razlozi udelezenkam, da je
za reSevanje problemov potrebna kreativnost in sposobnost, da najdejo razlicne moznosti. Ustvarjalno
reSevanje problemov je Se posebej potrebno pri delu v projektih z omejenim ¢asom, pri omejevanju virov in
iskanju nacinov za dosego rezultata projekta. To na splosno zahteva domiselne ideje, saj je vsak projekt
edinstven in drugacen.

U¢na ura se nadaljuje s kratko razlago udeleZenkam o izvoru idej in kako projekt nastane s pomocjo spodaj
predlaganih informacij. Predavatelj lahko uporabi predstavitev iz Priloge 10 Izvor idej.

Da ideje pridejo od ljudi ni presenetljiva informacija. Nobena ideja v zgodovini ¢lovesStva ni prisla od kupa
velikih kamnov, kupa blata ali sveznja ostrih, koniCastih palic. Prav tako ideje ne izhajajo iz knjig za
samopomod¢, seminarjev za ustvarjalnost ali brainstorming sestankov. Ceprav se ideje tam lahko predstavijo ali
porabijo, so ljudje tisti, ki jih ustvarijo. 1z tega sledi, da so pri projektih posamezniki tisti, ki oblikujejo ideje in
najdejo nacine, kako jih uporabiti, ne pa procesi, metodologije ali odbori. To pomeni, da v idejah ni ni¢
Carobnega.”.

Vsi smo sposobni priti do idej (Ceprav so nekateri boljsi od drugih). Temeljna narava ljudi in drugih bitij je, da
svoje ustvarjalne moci uporabljajo za reSevanje tezav, s katerimi se srecujejo v svetu. Kar zadeva projekte, je
sposobnost iskanja dobrih idej pomembna od prvega do zadnjega dne. Dobre ideje so potrebne za sprejetje

2 Berkun, Scott. Making Things Happen: Mastering Project Management (Theory in Practice (O'Reilly)) (Kindle Locations 1928-
1933). O'Reilly Media. Kindle Edition.
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zgodnjih odlocitev pri nacrtovanju, razvoju koncepta, pisanje kakovostne kode in zagotavljanje dela, ki ustreza
potrebam stranke?.

Aktivnost 1.
Ko malo razmislijo o izvoru idej, predavatelj vsaki udelezenki priskrbi spodaj opisano situacijo in jih prosi, da
jo preberejo. Premislijo naj, kaj je oblikovalec mislil z odgovorom. Sledi kratka razprava z udelezenkami..

Opis situacije je opisana v knjigi Berkun Scotta, Making Things Happen: Mastering Project Management:

“Oblikovalca sem prvic videl, ko sem obiskoval 3. letnik fakultete. V resnici nisem vedel, kaj pocnejo, mislil
sem, da vecinoma olepSujejo stvari: dizajnerske kavbojke, torbice itd. Kakorkoli, ta mladenic je oblikoval novo
vrsto prenosnega sterea. Sedel je za svojo mizo v dodiplomskem studiu za oblikovanje, ki je bil velik, odprt
prostor z veliko mizami, skicami, prototipi in nacrti. Skiciral je razlicne ideje, vsaka je bila nova alternativa za
stereo. Vprasal sem ga, kaj pocne, ali natancneje, kako se to, kar pocne, ujema z "oblikovanjem", karkoli zZe to
zanj pomeni. Za trenutek je pomislil, se nasmehnil in mi odgovoril: "V resnici ne vem, kako izgledajo dobre
ideje, dokler nisem videl slabih.” Vijudno sem prikimal, a odgovor v celoti zavrnil. To sem pripisal svojemu
dojemanju njega kot ¢udne, ustvarjalne osebe, ne pa svoji lastni nevednosti. Sele ko sem nekaj let porabil za
oblikovanje programske opreme sem razumel, kaj je mislil.”

Odgovor:

“Iz izkusenj sem izvedel, da dobre ideje pogosto zahtevajo ostanke mnogih slabih idej. Brez napak in pomot v
vec razlicnih poskusih je pogosto nemogoce, da bi nasli pot do idej, ki vodijo do uspeha. Torej, najboljse ideje
in modeli zahtevajo zagon. Ne pridejo kot rezultat carobnega uroka ali moci volje ("Bodite briljantni, zdaj!
Mislim zdaj! Kaj pa ... zdaj!"). Vsaka risba, skica ali prototip, ne glede na to, kako smesen ali pateticen je,
oblikovalca (ali inZenirja ali znanstvenika) nauci nekaj vec o tezavi in poveca moznosti, da bo naslednji poskus
boljsi od zadnjega. Vsak odlicen um, ki se je lotil resevanja zapletenih problemov, je to storil obdan z velikimi
kupi zmeckanega papirja. Nekateri so o tem lagali, drugi so to sprejeli. Ce ni¢ drugega, nas ta pojem, da slabe
ideje vodijo v dobre, sprosti da oblikujemo po zelji. V celoti bi morali pricakovati, da si bomo umazali roke in
naredili veliko zgodnjih napak, ker prej ko jih naredimo, prej bomo presli na boljse ideje.”

Po koncu dejavnosti trener razlozi udelezenkam, da bodo preostali ¢as ucne ure porabili za ideje o svojih
projektih. Predavatelj na kratko predstavi, kaj je brainstorming in katera so kljucna pravila tega procesa z
uporabo spodnjih informacij in PowerPoint predstavitve v Prilogi 10.

Na projektih ljudje i8¢ejo ideje in reSitve za tezave, v katerih se znajdejo. Brainstorming je nacin, ki ustvarja
ideje in resitve s spontano skupinsko razpravo.. Alex Osborn je zacetnik brainstorminga. Leta 1941 je Alex
Osborn, vodja oglasevanja ugotovil, da obic¢ajna poslovna sreanja zavirajo ustvarjanje novih idej in predlagal

3 Berkun, Scott. Making Things Happen: Mastering Project Management (Theory in Practice (O'Reilly)) (Kindle Locations 1928-
1933). O'Reilly Media. Kindle Edition.
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nekatera pravila ki naj bi jih spodbudila Iskal je pravila ki bi ljudem dajala svobodo duha in delujejo tako da

.....

naslednja:

Nobenega kritiziranja idej;

Cilj je ogromno Stevilo idej;
Gradnja na idejah drug drugega;
Spodbujanje divjih in pretiranih ide;j.

Torej se v bistvu vsak projekt za¢ne z idejo in projekt nastane, da bi zadostil ¢loveskim potrebam. Vsak
projekt:

Naslovi resni¢ne probleme;

Ima realne cilje in dejavnosti,

Privede do trajnostnih/dolgoro¢nih rezultatov;
Ustreza potrebam strank;

Se izvaja v omejenem ¢asovnem okviru.

Aktivnost 2: Raziskovanje tem.

Predavatelj razdeli udelezenke v majhne skupine po 4-5 ¢lanic. Udelezenke so povabljene, da raziscejo in
opredelijo tezave, potrebe glede na svoje izkusnje in znanje iz osebnega, druzbenega, gospodarskega Zivljenja.
Udelezenke v majhnih skupinah razpravljajo o vprasanjih, ki jih zanimajo, ali pa z drugimi delijo tezave, ki jih
opazajo in jih zelijo resiti. Kot rezultat razprave morajo izbrati temo, ki jim je vSe¢. Pomembno je opozoriti, da
so teme lahko zelo razli¢ne, od sodelovanja v skupnosti do podjetja, izobrazevanja, migracij itd. Teme naj bi
bile Siroke, da jih bodo poznejse udelezenke pri nadaljnjih dejavnostih lahko analizirale na razli¢nih stopnjah
in na razli¢ne nacine. Vsaka skupina na papir napiSe izbrano temo.

Aktivnost 3: Izbira ideje projekta.
Predavatelj udelezenkam razlozi, da je kljucni cilj te vaje oblikovati ideje za njihove projekte, ki so med seboj
povezani z izbrano temo.

Na tej stopnji je zelo pomembno, da se udelezenke same lotijo brainstorminga. Vsakdo lahko poda ideje,
vendar mnogi tega ne storijo namerno in verjamejo, da ne morejo nicesar ustvariti. Vendar novih idej ni
enostavno najti. Predlagano je, da se dogovori o pravilih dela (pravila se lahko zapiSe na tablo z listi):

Ne kritiziraj nobenega predloga;

Ne razmisljaj kako se bo izvedlo;

Ne razmisljaj kaj je realno in kaj ne;

Ne razmisljaj kaj pomenti;

Ni neumnih, zlih ali norih idej. Vse ustreza. Dobre ideje izhajajo iz ogromno slabih idej;

Zabavaj se.

Na tej stopnji udelezenkam Se ni treba dati natancno dolocene vizije svojega prihodnjega projekta. Dovolj je,
da se predstavi ideja, ki mora biti ustrezna in obravnavati resni¢ne tezave

Za organizacijo te dejavnosti se predlaga uporaba ene izmed spodaj naStetih metod:

Metoda diagrama afinitete;
Katerokoli digitalno orodje, ki je opisano v delu z IKT orodji.
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Metoda diagrama afinitete je orodje, ki zbira velike koli¢ine podatkov (idej, mnenj, vpraSanj) in jih razvrsti v
skupine na podlagi njihovih naravnih odnosov. Ta vaja je odli¢en nacin, da skupina ljudi brez kritike razmislja
o vseh idejah vseh clanov skupine. Ta spodbuda je pogosto dovolj, da se prebije skozi tradicionalno
razmiS$ljanje in omogoci ekipi, da razvije kreativen seznam idej. Vaja mora biti organizirana po naslednjih
korakih:

Korak 1. Razdelitev skupine v manjSe skupine: Skupine ostanejo iste kot pri drugi dejavnosti. (po moznosti
po stiri-pet udelezenk (Stevilo skupin je odvisno od Stevila vseh udelezenk). Predavatelj prosi, da se udelezenke
vrnejo k temi, ki so jo opredelile v drugi dejavnosti.

Korak 2. Ustvarjanje idej: Obstajata dve mozZnosti za ustvarjanje idej. Prvi predlog je, da vsaka clanica
skupine posamezno napiSe 4-6 lastnih idej in misli na lepljive listiCe. Ideje morajo biti povezane z izbrano
temo, vsaka pa Se na kratko opisana. Druga moznost je, da na lepljive listke skupina skupaj napiSe morebitne
ideje. Lahko si zamislijo kolikor idej ho¢ejo. Vsaka ideja mora biti napisana na lo¢enem lepljivem listku in na
kratko opisana. Priporocljivo je, da poiScete ¢imve¢ idej in se izogiba presoji. Ta del je najdaljsi in za
brainstorming idej je potrebno priblizno pol ure.

Nekatere skupine bodo morda imele le nekaj idej. S tem ni ni¢ narobe, koli¢ina je odvisna tudi od ozadja,
poklica, osebnosti in zivljenjskih izkuSenj vsake ¢lanice skupine.

Korak 3. Prikaz idej: Predloge se naklju¢no objavi na steni ali mizi.

Korak 4. Razvrstitev napisanih idej v sorodne skupine. Udelezenke za¢nejo z iskanjem dveh idej, ki sta na
nek nacin povezani. Postavite jih skupaj v kolono na eno stran. Pois¢ite druge ideje, ki so povezane med seboj
in vzpostavite nove povezave. Ce obstajajo ideje, ki ne pasejo k nobeni skupini, jih ne silite v skupine, v katere
ne spadajo. Najbolje je, da na tej stopnji nih¢e ne govori, zato da so predstavljene razliéne perspektive. Clanice
skupin premikajo ideje v skupine na podlagi svojih nagonov in brez pogovora.

Korak 5. Ustvarjanje kartic z glavo za skupine . Na tej stopnji je opisana glava ali ime skupine idej. Glava
je ideja, ki zajame bistveno povezavo med idejami, ki jih vsebuje skupinska kartica. Glava je zapisana na
lepljiv listek drugacne barve, tako da je dobro vidna in prepoznavna. Priporocljivo je, da so naslovi za glave
preprosti. Na tej stopnji je Cas, da se prekine ti§ino in se med ¢lanicami skupine pri¢ne razprava. Takoj, ko se
sklene sporazum glede naslovov glav se skupina pomakne na naslednji korak.
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Korak 6. Risanje dokoncanega diagrama afinitete: Na vrh diagrama se napiSe izjavo o tezavi, nad vsako
skupino idej se postavi kartica z glavo. Za pojasnitev sledi pregled in razprava o tockah in fotografiranje
diagrama.

Korak 7. Izbira ideje za prihajajoci razvoj projekta . Na koncu te vaje ima vsaka skupina zanimiv in bogat
seznam idej. Vsaka skupina Se enkrat pregleda vse razvite ideje in izbere najbolj zanimive in ustrezne ter jih
obkrozi. Mozni vzorci izbirnih meril so: ali je ideja za projekt izjemna in jasno opredeljena, merljiva,
iznajdljiva. Ali ustreza potrebam stranke in ali bi jo bilo mogoce izvesti v omejenem ¢asovnem obdobju?

Korak 8. Predstavitev_projektne ideje vsem udeleZenkam v_skupini. Kon¢ni korak je obeSanje vseh
ustvarjenih diagramov afinitete na steno. Po ena Clanica iz vsake ekipe prebere najboljSe izbrane ideje in o
vsaki ideji se razpravlja po izbranih kriterijih.

Namesto metode diagrama afinitete lahko predavatelj udelezenkam predlaga, da izberejo katero koli orodje za
razvoj miselnega vzorca s spodnjega seznama. Opis vsakega orodja je naveden v delu z IKT orodji. Ta orodja
so podobna metodi afinitete, le da so prenesene s spleta. Za uporabo orodij bo potreben en racunalnik za eno
ekipo.

MindMup: https://www.mindmup.com/
Xmind: http://www.xmind.net/

Bubbl.us: https://bubbl.us/

MindMeister: https://www.mindmeister.com/

Na koncu teh u¢nih ur je treba dolociti dve kljucni stvari:
1. Ideja projekta mora biti izbrana. V Modulu 2 bodo udelezenke to idejo pretvorile v projekt.
2. Izbrane ekipe se ne smejo spreminjati. UdeleZenke, ki pripadajo dolo€eni skupini postanejo projektna
ekipa. 1z svoje ekipe lahko izberejo celo vodjo projekta.
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IKT ORODJA:

https://www.mindmup.com/

Brezplacna spletna programska oprema za miselne vzorce. Na voljo je neomejeno Stevilo brezpla¢nih miselnih
vzorcev, ki se jih potem shrani v oblak. Miselni vzorci so na voljo povsod, takoj in iz katere koli naprave.

Prednosti:

Ni vam treba namestiti ni¢esar, samo odprete spletno stran;

Zdruzljivo s storitvijo Google Drive;

Zapiske lahko delite in/ali jih pripravite za predstavitev le v nekaj sekundah;
MindMup je brezplacen z izvorno kodo.

http://www.xmind.net/

XMind je odprtokodna platforma s komercialno razsiritvijo, ki udelezenkam omogoca, da hitro vidijo projekt,
ki ga nacrtujejo in organizirajo svoja razmis$ljanja. Programska oprema sama po sebi je preprosta za uporabo in
vsebuje vse glavne lastnosti, ki bi jih udelezenke pri¢akovale. Udelezenke lahko preprosto ustvarijo miselne
vzorce, funkcija povleci in spusti pa omogoca zelo ucinkovito ustvarjanje in organiziranje miselnih vzorcev.
Deluje v operacijskem sistemu Microsoft Windows, Linux in Apple OS. Treba ga je prenesti in med
prenasanjem se mora uporabnica registrirati prek Facebooka ali Google racuna.

Prednosti:

Slabosti:

Uporabniku prijazen vmesnik, ki ponuja Stevilne funkcije;
Preprosto urejanje idej;
Ustvarjen miselni vzorec se lahko zelo enostavno natisne, shrani ali prenese v nacin predstavitve;

Je placljiv, vendar je poskusna razli¢ica na voljo sedem dni.

Medtem ko uporabniki lahko izvazajo v Word, Powerpoint, PDF ali JPG, je obicajna pritozba, da ce
uporabnik uporablja brezplac¢no razli¢ico, potem med izvozom miselni vzorec izgubi strukturo,
zavihke in zamike, kar povzroc¢i seznam elementov.

https://bubbl.us/

Se eno spletno orodje, ki udelezenkam pomaga bolje razumeti, si zapomniti in ustvarjati ideje. Za brezpla¢no
poskusno razli€ico je potrebna prijava z uporabo Facebook ali Google racuna.

Prednosti:

Slabosti:

Enostaven zacetek. Nizka krivulja u€enja;

Odli¢na funkcija za brainstorming, zlasti v izobraZzevalne namene;

Bubbl.us ima veliko barvitih izbir za mehurcke, ki jih je v uporabnikovem miselnem vzorcu mozno
prilagoditi

Programska oprema za miselne vzorce samodejno shrani diagram vsaki dve minuti;

Bubbl.us omogoc¢a uporabnikom, da ustvarijo kopijo svojega dela kolikokrat zelijo;

Mozno je shranjevanje miselnih vzorcev, vendar mora imeti uporabnik registriran racun;

Moznost izvoza, vklju¢no z jpg, png, in HTML. Zajema vecino pametnih naprav.

Na voljo je brezplacna razli¢ica za do 3 miselne vzorce;
Aplikacija Bubbl.us nima funkcije za prilagajanja;
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V¢asih imajo Android in i0S naprave tezave z zamikom;

Pri prilagajanju celotne velikosti miselnega vzorca, vizualna zasnova nekoliko trza;

V¢asih se elementi lahko prekrivajo, zato klikanje ni priro¢no;

Premikanje mehurckov v skupinah ni enostavno in jih je potrebno prestaviti enega za drugim;

Na voljo ni nobenega orodja za sodelovanje v realnem Casu in ni moznosti povabiti ostalih ¢lanov
skupine.

https://www.mindmeister.com/

MindMeister je orodje za miselne vzorce v oblaku. Zasnovano je za ekipe in posameznike v korporacijah in
Solah, ki Zzelijo vidno ujeti, deliti in negovati ideje. Do MindMeistera lahko uporabniki dostopajo prek
spletnega brskalnika, pa e je to na Mac OS, Linux, iOS, Android ali Windows napravi. MindMeister ponuja
impresiven nabor funkcij, vkljuéno z urejevalnikom miselnih vzorcev, uvozom in izvozom datotek,
shranjevanje zgodovine, vdelavo in objavo, upravljanjem projektov in predstavitvijo miselnih vzorcev.

Prednosti:
Osnovni paket programske opreme je brezplacen;
MindMeister je programska oprema v oblaku in uporabnikom se ni treba soocati s prenosom in
names¢anjem procesov na svoje naprave;
Vsebina je varnostno arhivirana in se do nje lahko dostopa z razli¢nih naprav.
MindMeister je zelo intuitiven in je zasnovan tako, da pomaga pri u¢ni krivulji uporabnikov. To jim
omogoca, da takoj izkoristijo delovno silo ekipe.
Slabosti:
Brezplacna moZnost je omejena na 3 miselne vzorce;
Drago v primerjavi s konkurenco.
Dodatni viri/povezave za brezpla¢ne zvocne posnetke, videoposnetke in besedilne vsebine:
Navodila za MindMup:
https://www.mindmup.com/tutorials/index.html
Ve¢ informacij o metodi diagrama afinitete:
https://www.balancedscorecard.org/portals/0/pdf/affinity.pdf
Navodila za Xmind:
https://www.youtube.com/watch?time continue=30&v=szBb5f7zeQ0
https://www.youtube.com/watch?time_continue=10&v=7aiRzX21.07Y
Navodila za Bubble.us:
https://www.youtube.com/watch?v=G7FT4RAVxGw&feature=youtu.be
Navodila za MindMeister:
https://www.youtube.com/watch?time continue=9&v=zHVcwapbs-k

Razprava in izmenjava mnenj:

U¢ne ure se zakljucijo s povzemom predstavljenih tem. Predavatelj odgovori na vpraSanja in predlaga dodatne
vire za individualno branje. Predavatelj lahko pove kratko zgodbo, $alo ali citat in tako zakljuci u¢no uro.
Priloge:

Priloga 9 Izobrazevalne igre za razvoj ustvarjalnosti

Priloga 10 Izvor idej
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8-9 UCNA URA
Organiziranje informacij v povezavi s projekti. Hramba projektnih dokumentov.
Trajanje: 90 min.
U¢ni rezultati:
Udelezenke naj izberejo oblak za shranjevanje informacij, povezanih s projektom, organizirajo svoje
podatke v mape in datoteke na napravi, ki jo bodo uporabljale in jih delijo z ostalimi ¢lanicami ekipe;
Udelezenke bodo uporabljale participativna orodja, orodja za upravljanje projektov in sinhronizacijska
orodja;
Udelezenke bodo znale nastaviti orodja za spletno sodelovanje in vedele bodo, katere nastavitve je
treba upostevati.
Tehnike, orodja, potrebno gradivo:
Pisalne potrebscine: tabla s papirji, pisalo, A4 list;
Internetna povezava;
Brezplacna internetna orodja;
Racunalniki/pametni telefoni/tablice.
Uvod:

Ta ucna ura ima dvojen namen: obravnavati mora shranjevanje in organizacijo datotek, povezanih s projektom,
na digitalnih napravah ali raCunalnikih udeleZenk, prav tako pa mora predstaviti oblak kot nacin shranjevanja
na oddaljeno lokacijo, ki omogoca tudi deljenje datotek z drugimi ¢lanicami ekipe.

Predavatelj predstavi razli¢ne nacine organiziranja informacij (shranjevanje in upravljanje orodij) prek orodij,
ki jih ponuja operacijski sistem (upravljanje map, poimenovanje datotek itd.). Predavatelj razlozi, kako
socasno z drugimi uporabljati oblak in kako v oblaku izmenjati in urejati datoteke. Udelezenke naj shranijo,
sinhronizirajo in delijo informacije, povezane s projektom tako, da bodo na voljo na drugi napravi. Udelezenke
naj izberejo oblak za shranjevanje informacij, povezanih s projektom, organizirajo svoje podatke v mape in
datoteke na napravi, ki jo bodo uporabljale in jih delijo z ostalimi ¢lanicami ekipe.

Vsebina:

Uc¢na ura se zatne s skupinsko razpravo upravljanja datotek in uporabe platform za shranjevanje, ki so
predstavljene zgoraj ter njihovih prejsnjih izkusenj na tem podro¢ju. Zelo pomembno je, da predavatelj in
udeleZzenke dobijo zacetno predstavo o vsebini in vpogled v praktiéno uporabo platform za
shranjevanje/skupno rabo.

Predavatelj bo na zaCetku predavanja podal teoreti¢ni oris o orodjih za izmenjavo in platformah za
sodelovanje. Predavatelj lahko uporabi pripravljeno predstavitev v Prilogi. 11 Shranjevanje projektnih datotek.
Vsebina bo zelo jasna in strukturirana:

ideja, da je shranjevanje in upravljanje datotek potrebno, da jih lahko vsakdo znova najde in
ucinkoviteje porabi €as in vire;

ideja za uporabo spletnih orodij za shranjevanje je, da so nase informacije na voljo tudi pri uporabi
drugega racunalnika, tablice ali kadar Zeli uporabnica videti, na primer, datoteko, ki je narejena na
mobilnem telefonu

ideja, da je namen izmenjave orodij in platform za sodelovanje prenesti ve¢ informacij ¢lanicam
skupine na hitrejsi in u€inkovitejsi nacin.

Del vsebine je treba nameniti tudi varnosti osebnih podatkov in poudariti se mora varnost podatkov.
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Bistveni koncept za razumevanje datotek in map pri delu z racunalniki je sistem za organizacijo, shranjevanje
in iskanje datotek v operacijskem sistemu. Tako kot v resni¢nem svetu, kjer se papirnati zapisi organizirajo s
sistemom arhiviranja, se tudi v racunalnikih uporabljajo mape za shranjevanje datotek, ki bi bile sicer povsod.
Prednost organizacije datotek in map v raunalniku je, da se ustvarijo mape in podmape. Tja se potem
razvrstijo datoteke, ki se jih zaradi boljSe organizacije Se podkategorizirajo, tako kot bi to storili v katerem koli
fizicnem sistemu shranjevanja informacij.

Shranjevanje in organizacija ima eno zlato pravilo: dobro upravljanje datotek omogoca lazZje iskanje
Zelenega.

Upravljanje elektronskih dokumentov bi moralo biti del celotne strategije upravljanja dokumentov za projekte
udeleZenk. Ustrezen nacrt upravljanja dokumentov mora vkljucevati vse vidike ravnanja z dokumenti, vklju¢no
s shranjevanjem, deljenjem, varnostnimi kopijami in varnostjo (zadnja dva se bo obravnavalo kasneje)

Poimenovanje in razsiritev datotek: Ime datoteke je naslov, ki nam razkrije namen datoteke. Pove nam, zakaj
je bila datoteka ustvarjena in zakaj je potrebna. Ime datoteke se lahko kadar koli spremeni, saj sprememba ne
bo vplivala na samo datoteko. Udelezenke morajo vedno uporabljati opisna imena, da lahko pozneje
prepoznajo datoteke, da jih lahko bolje organizirajo in razvrstijo v mape. Razsiritev datotek (.doc, .jpg, .pdf in
podobno) je tisto, kar operacijskemu sistemu in name$¢enim programom pove, kaksne vrste je datoteka.
Uporabnik ne sme nikoli spremeniti razgiritve datoteke, ker bi to poskodovalo datoteko. Ce se to zgodi in
uporabnik poskusa odpreti datoteko, operacijski sistem ne bo vedel, s katerim programom naj jo odpre..

Primer:

Mape: na racunalnikih ima mapa videz prave (fizicne) mape datotek in jo je mogoce shraniti na katerem koli
mestu vaSega operacijskega sistema. Namen teh map je ustvariti virtualni sistem za shranjevanje, ki bo
organiziral in kategoriziral uporabnikove datoteke. UdeleZenke lahko v svojem racunalniku ustvarijo,
preimenujejo in izbriSejo mape. Udelezenke lahko za boljSo organizacijo ustvarijo tudi ugnezdene mape (mapa
V mapi).

Primer:

Udelezenka ima tri mape: , Curriculum in vitae 2019.doc.

Organizira jih lahko tako, da ustvari glavno mapo, imenovano "Curriculum vitae" in dve posamezni podmapi z
imenom "Curriculum vitae 2015" in "Curriculum vitae 2019". Tako lahko vsak dokument shrani v svojo mapo.

Ne glede na to, kje so dokumenti shranjeni, je pomembno, da so vedno organizirani in posodobljeni. Cilj
elektronskega upravljanja datotek je zagotoviti, da lahko uporabnik najde tisto, kar i5¢e, tudi ¢e ga iS¢e leta po
nastanku. Pravilna organizacija digitalnih dokumentov je Se posebej kriticna v okolju, kjer se datoteke delijo —
¢e je ena izmed udelezenk odsotna, morajo imeti ostale Clanice ekipe moznost, da zlahka najdejo vse
dokumente, ki jih je omenjena udelezenka ustvarila ali jih upravlja.
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Ti koraki za upravljanje datotek bodo pomagali udelezenkam ohranjati datoteke dostopne:

1. Eno mesto za vse dokumente
Vse datoteke postavite v "korensko" mapo. Za posameznika uporabnika v Windows okolju je privzeta lokacija
obi¢ajno mapa Moji dokumenti.

V okolju za skupno rabo poskusite storiti enako. Ustvarite eno korensko mapo (npr. "Skupni Dokumenti") in
shranite vse dokumente v podmape znotraj korenske mape. Ce so elektronski dokumenti na enem mestu, boste
lazje nasli stvari in zagnali varnostne kopije in arhive.

2. Ustvari mape v logi¢nem zaporedju
V prenesenem pomenu, je to omara racunalnika. Za poimenovanje map uporabite preprost jezik in izogibajte
se kraticam.

3. Vgnezdite mape v mape

Po potrebi ustvarite mape znotraj glavnih map. Na primer, mapa z imenom "Projekt X" lahko vsebuje mape z
imenom "2018", "2017" in "2016". Cilj je imeti vsako datoteko v mapi, ne pa seznama datotek z neznanim
izvorom.

4. Sledite dogovoru o poimenovanju datotek
Nekateri znaki, kot so/? <>\: * | "~ 50 v datotekah ali mapah v sistemu Windows prepovedani.

Uporabite opisna imena datotek, za enostavno identifikacijo in iskanje, vendar brez pretiravanja - imena
datotek/poti imajo omejitve dolzin, ki se razlikujejo med operacijskimi sistemi. V sistemu Windows je najvecja
celotna dolzina imena za datoteko 260 znakov. Kadar koli je mogoce, uporabite najpogostejse kratice, npr. jan
za januar.

5. Bodite natan¢ni
Elektronskim datotekam podajte logi¢na, natanna imena in ¢e je mozno, v imena datotek vkljucite datume.
Namen poimenovanja datotek je, da vemo kaj se nahaja v datoteki, ne da bi jo morali odpirati in pogledati.

6. Dokumentirajte sproti
Najboljsi ¢as za dokumentiranje je, ko ga ustvarite. Torej, ko odprete nov dokument uporabite pogovorno okno
"Shrani kot", da dokument takoj poimenujete in ga spravite na pravo mesto.

1. Uredite svoje dokumente, kot ustreza vam
Ce obstajajo mape ali datoteke, ki jih veliko uporabljate, jih prisilite na vrh seznama datotek, tako da jim na
zacetku imena datoteke dodate ! ali AA.

8. Redno odstranjujte datoteke
Hranite svoje mape urejene in redno briSite stare datoteke, ki niso ve¢ pomembne.

Ne brisite datotek, ki so povezane s podjetjem, razen ¢e niste popolnoma prepricani, da teh datotek ne boste
nikoli ve¢ potrebovali. Namesto tega lahko v svoji glavni zbirki map, v korenski mapi, ustvarite mapo
imenovano "Staro" ali "Neaktivno" in vanj premaknite stare datoteke.
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Hramba v oblaku

Ko se datoteke udeleZenke shranijo in organizirajo v ra¢unalniku/tablici, se lahko odloc¢i ali jih bo shranila tudi
v "oblak". Oblak je nain za shranjevanje datotek na daljavo — z uporabo racunalnika, lahko udelezenka
datoteke shrani v virtualni prostor, kjer je zmogljivost veliko vecja, kot trdi disk ra¢unalnika. Udelezenke lahko
v oblak shranjujejo dokumente, fotografije in varnostne kopije namiznih ter mobilnih naprav. Taks$ni
dokumenti so dostopni uporabnicam in drugim osebam, s katerimi zelijo deliti informacije, od drugod in prek
drugih naprav. Do racunalniSkih oblakov je mogoce dostopati kjer koli, kadar koli in v neomejenih koli¢inah.
Edina zahteva je, da imamo dostop do interneta. Ponujajo nam storitve, ki so placljive glede uporabo, obstajajo
pa tudi take, ki so brezplacne, ¢e uporabnik ne shranjuje velike koli¢ine datotek.

Da bi ohranili produktivnost na danasnjem digitalnem delovnem mestu, je kljuénega pomena, da lahko ljudje
enostavno dostopajo do datotek ekipe v svojih organizacijah in zunaj njih od koder koli in na kateri koli
napravi. Ko lahko udelezenke kadar koli in od kjer koli dostopajo, urejajo in delijo dokumente, lahko skupaj
naredijo ve€. Aplikacije za delovanju v oblaku in aplikacije za skupno rabo datotek pomagajo pri
posodabljanju v realnem ¢asu in omogocajo popolno vidnost sodelovanj. Kaksne pa so prednosti racunalnistva
v oblaku? (Miller 2009)

Vecja zanesljivost podatkov - tudi ¢e se racunalnik pokvari, so podatki Se vedno varno shranjeni v
oblaku;

Univerzalni dostop do podatkov — do podatkov je mogoce dostopati kjer koli (delo, dom, potovanja,
itd);

Sodelovanje pri pripravi dokumentov - vecja skupina ljudi lahko hkrati ureja dokument;

Nizji stroski pri nakupu racunalnika - morda je manj zmogljiv, ker aplikacije, ki delujejo v oblaku, za
stranko porabijo manj sredstev (pomnilnik, procesorska moc);

IzboljSana zmogljivost racunalnika;

Nizji stroski programske opreme - veliko brezpla¢nih aplikacij za osebno uporabo, ki delujejo enako
kakovostno kot placljive.

Katere so slabosti racunalnistva v oblaku? (Miller 2009)
Zahteva po stalnem dostopu do interneta;
Storitev ne deluje dobro, ¢e imamo pocasno internetno povezavo;
Kljub hitri povezavi je aplikacija Se vedno lahko pocasnejSa od aplikacije z enako funkcionalnostjo,
namesSc¢eno na stacionarnem racunalniku;
Varnost shranjenih podatkov ni tisto, kar pri¢akujemo.

Najpogosteje uporabljene storitve v oblaku:
OneDirive;
Google Drive;
DropBox;
Trello;
Meistertask;
Slack;
Basecamp.
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Aktivnost 1.

Cilj te dejavnosti je izbrati in preizkusiti eno ali nekaj zgoraj nastetih programskih oblakov za organizacijo,
shranjevanje in skupno rabo gradiva, povezanega s projektom in ga deliti s ¢lanicami projektne ekipe. Poleg
tega bi morale udeleZenke imeti moznost shranjevanja, poimenovanja, strukturiranja in celotnega upravljanja
svojih datotek. UdeleZenke morajo nato izbrati najprimernejSe orodje ali platformo in ga pravilno uporabiti za
Sirjenje informacij. Predavatelj lahko predstavi vse aplikacije v oblaku, za dejavnost pa predlaga eno ali dve
programski opremi in dolo¢i, katerega bodo v nadaljevanju udelezenke uporabljale za shranjevanje in deljenje
vsebine, povezane s projektom.

Dejavnost je mogoce izvesti po naslednjem scenariju. Vsaka ekipa skupina bo shranila dolo¢eno koli¢ino
informacij o vnaprej dogovorjeni temi. Vsaka ekipa bo nato uredila datoteke v mape z logi¢nimi poimenovanji
ter hierarhi¢nimi strukturami in podstrukturami. V naslednjem koraku bodo izbrale najprimernejSo platformo
ali orodje za izmenjavo informacij. V tretjem koraku pa bodo zbrane podatke delile z drugo ekipo (z vsemi e-
postnimi naslovi znotraj te skupine).

Na koncu uéne ure se morajo udelezenke znotraj svoje ekipe odlociti, katero orodje v oblaku bodo uporabljale
za hrambo in deljenje informacij o svojem projektu.

IKT ORODJA:

http://www.onedrive.com

OneDrive je razSirjena Microsoftova storitev, ki se je pred casom imenovala SkyDrive. Je del Microsoftove
zbirke spletnih storitev in omogoca sinhronizacijo datotek na namizni ali prenosni racunalnik. Uporaben je za
upravljanje projektov, saj omogoca dostop do gostujoCih datotek iz katerega koli spletnega brskalnika ali
mobilne naprave, kar udeleZenkam zagotavlja ve¢jo svobodo in prilagodljivost.

Razli¢ne funkcije, zaradi katere je OneDrive uporabno orodje za upravljanje projektov je predvsem dejtvo, da
njegova struktura/organizacija datotek spominja na strukturo v sistemu Windows, ko ni povezan z internetom.
Taka struktura udelezenkam olajSa uporabo storitve OneDrive (deljenje dokumentov, prispevanje k drugim
dokumentom in shranjevanje sprememb), ¢e Ze redno uporabljajo Microsoft Office orodja kot sta Work ali
Excel. Poleg tega lahko udeleZzenke dostopanjo do datotek, shranjenih v oblaku OneDrive neposredno iz
spletnega brskalnika ali pa iz operacijskega sistema Windows, brez lo¢enih dodatnih nastavitev.

Prednosti:
Tesno sodelovanje z Microsoft Officeom;
Enostavna organizacija, ki spominja na Windows;
Hitra sinhronizacija novo shranjenimi datotek.

Slabosti:
Upravljanje dokumentov: omejen je pri deljenju datotek s soudelezenkami, kar omejuje njegovo
ucinkovitost kot orodje za upravljanje projektov;
Skrbi zaradi zasebnosti, ki se pojavljajo pri uporabnikih;
Napaka uporabnikov: Microsoft Windows ostaja ciljna platforma za hekerje, zato je koristno
uporabljati mo¢na gesla in pravilna dovoljenja za deljenje datotek.
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http://drive.google.com

Google Drive je brezpla¢na storitev za shranjevanje in sinhronizacijo datotek v oblaku, ki jo je razvil in jo
upravlja Google. Zdruzljiv je z vsemi napravami in operativnimi sistemi. Google Drive vkljucuje dodatna
orodja za upravljanje datotek kot so Google Docs, Google Sheets in Google Slides, ki so del pisarniskega
kompleta (podobno kot Microsoft Office). Omogocajo skupno urejanje dokumentov, preglednic, predstavitev,
obrazcev itd., vsi pa se shranjujejo na oblaku Google Drive.

Razli¢ne funkcije, zaradi katerih je Google Drive uporabno orodje za upravljanje projektov, so neposredni
stranski produkti za prehod v Googlovo okolje v oblaku (brskalnik Google Chrome, Googlov iskalnik, Gmail,
Google Documents itd.) in prednosti, ki pridejo z obsegom Googla (velik delez digitalnih uporabnikov ga
uporablja). Google Drive ima potem Se sposobnost, da vklju¢uje datoteke v oblaku z lastnimi spletnimi
storitvami (npr. Google Drive in Gmail integracija). To Googlovo okolje v oblaku vklju¢uje zmoznost skupne
rabe datotek prek e-poste ali z uporabo skupnih povezav. Deljene datoteke imajo lahko moznosti dovoljenja ali
pa omejitve urejanja ter onemogocanje posredovanja, kopiranja, prenosa in tiskanja.

Prednosti:
Sodelovanje na dokumentih v realnem ¢asu: udelezenke lahko hkrati delajo na Google Documents,
Google Sheets, in Google Slides in v realnem casu. Spremembe se samodejno shranijo in
sinhronizirajo z vsemi napravami, prav tako v realnem casu ,
Upravljanje razlicic datotek: zmoZznost vracanja sprememb na prejSnjo razlicico;
Oznacevanje ekipe/ustvarjanje poteka dela: omogoca udelezenkam, da si med seboj dodeljujejo
naloge in zahtevajo odobritve na skupinskih projektih
Delovne zmogljivosti brez povezave — udelezenke lahko nadaljujejo z urejanjem datotek tudi, ko ni
internetne povezave. Delo se samodejno posodobi, ko je na voljo internetna povezava.

Slabosti:
Tezave z zasebnostjo: Google ima dobro znano evidenco zbiranja uporabniskih podatkov prek
svojega oblacnega okolja;
Sodelovanje z Microsoft Officeom je omejeno: datoteke je treba preoblikovati v Google
Docs/Sheets itd., da udelezenke lahko sodeljujejo;
Sinhronizacija z Microsoft Officeom: sinhronizacija z Wordom ali drugimi orodji Microsoft
Officea ni niti priblizno tako elegantna, kot pri OneDriveu ali Dropboxu.

http://www.dropbox.com

Dropbox je najbolj znana neodvisna storitev za shranjevanje v oblaku, ki uporabnikom omogoca varnostno
kopiranje svojih datotek na spletu in jih deli s sodelavei ali z ekipo. Zdruzljiv je z vsemi napravami in
operacijskimi sistemi.

Podobno kot OneDrive, ima Dropbox zelo intuitiven obcutek, vendar spet podobno kot OneDrive (in v
nasprotju s storitvijo Google Drive), tudi z Dropboxom ni mogoce ustvariti novih datotek. UdeleZenke morajo
datoteke ustvariti drugje (na primer v programu Microsoft Word) in jih nato naloziti v Dropbox, s pomo¢jo
katerega jih potem shranijo ali pa delijo.

Nekatere funkcije, ki se razlikujejo, vkljucujejo samodejno varnostno kopiranj, pa tudi obnovo datotek, ki sta
pomembni funkciji, ¢e udelezenka po pomoti izbriSe neko datoteko. Poleg tega Dropbox izstopa med
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moznostmi za shranjevanje v oblaku, ker se integrira z drugimi sistemi, na primer, sodeljuje z nekaterimi
najbolj priljubljenimi podjetji, kot sta Microsoft in Slack.

Prednosti:
Varnost: Sifriranje, ki se uporablja za zas¢ito podatkov, je znano le razvijalcem in ni prijavljenih
primerov, da bi se delili uporabniski podatki;
Delovne zmogljivosti brez povezave — — udelezenke lahko nadaljujejo z urejanjem datotek tudi, ko
ni internetne povezave. Delo se samodejno posodobi, ko je na voljo internetna povezava..

Slabosti:
Trajnost: njegovi razvijalci si pridrzujejo pravico do brisanja informacij iz brezpla¢nih neaktivnih
racunov (kar pomeni, da ¢e so shranjeni podatki na racunu Dropbox nedotaknjeni ve¢ kot leto dni,
jih je skoraj nemogoce po vpisu dobiti nazaj);
Varnost: Dropbox ima zgodovino vdora v svoje streznike in posledi¢no ukradenih podatkov;
Iskanje informacij: pomanjkanje osnovnih orodij, potrebnih za iskanje dolocenih datotek.

Primerjave med storitvami v oblaku:

Spodnja tabela prikazuje primerjavo treh najpogostejSih uporab oblaka. Ti so Dropbox, Google Drive and
Microsoft OneDrive. Vsi zagotavljajo isto vrsto shranjevanja in sinhronizacije datotek ter ponujajo podobne
storitve z razliénimi vmesniki in funkcijami. Datoteke so videti, kot da so na vasi napravi — ki lahko so ali pa
ne — vendar je na strezniku v oblaku shranjena (in varnostno kopirana) kopija.

:: AN && OneDrive
‘ Google Drive

Dropbox Google Drive OneDrive
Podjetje Dropbox Google Microsoft
Velikost 2GB 15GB 5GB
Velikost, nad 100GB (~88€) 100GB (~44¢€) 50GB (2€/mesec)
katero je dostop
placljiv
Spletna aplikacija M ] |
Namizna aplikacija ¢ 4] ]
Mobilna aplikacija M %] |
(10S)
Mobilna aplikacija ™M ] |
(Android)
Spletna stran http://www.dropbox.com http://drive.google.com http://www.onedrive.com

https://trello.com/

Trello je spletno orodje za upravljanje projektov in sodelovanje, ki udelezenkam pomaga nacrtovati svoje
projekte na eni platformi. Je vizualno in prilagodljivo, saj udelezenkam olajSa Zivljenje, ko na projektu
sodeljuje ve¢ ljudi, Se posebej, kadar so razprSeni po razli¢nih lokacijah. Trello je enostaven, ker ima tri-
stopenjski informacijski sistem — table, seznami in kartice. Projekti in informacije o projektih naj bi bili
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organizirani v table, ki vsebujejo sezname. Trello omogoca skupno rabo datotek (vklju¢no s fotografijami in
videoposnetki) s ¢lanicami ekipe, komentiranje kartic, spremljanje seznamov opravkov in vstavljanje toliko
kartic, kot jih je potrebno.
Prednosti:
Deluje na kateri koli platformi (racunalnik, tablica ali pametni telefon);
Uporabnik nikoli ne zamudi naloge, ker po e-mailu prejme opomnik, ko so naloge naloZene ali jih
nekdo komentira;
Slabosti:
Trello ne deljuje, ko ni internetne povezave;
Omejitev shranjevanja (10 MB prenosa za vsako prilogo) ¢e je uporabnik osnovni ¢lan.

https://www.meistertask.com/

MeisterTask je reSitev v oblaku za upravljanje projektov, zasnovana za skrbnike projektov. Je lepo oblikovano
in prilagojeno okolje, ki je zasnovano tako, da je intuitivno. Vodji projektov nudi popoln nadzor nad fazami in
podrobnostmi njenih projektov MeisterTask uporabnicam ponuja orodja za upravljanje projektov, vkljucno s
poro€anjem, integracijo in avtomatizacijo.
Prednosti:
Osnovni paket je brezplacen;
Ima privlacen in uporabniku prijazen vmesnik.
Lahko se integrira z aplikacijami drugih proizvajalcev, kot so Google Drive, Dropbox in $e veliko vec;
Je enostaven za uporabo, intuitiven in ga je mogoce uporabiti kjer koli, kadar koli in s katero koli povezano
napravo.
MeisterTask je na voljo kot spletna aplikacija in ponuja aplikacije za Mac, Windows, iPhone, iPad, Apple
Watch in Android naprave. Mobilne aplikacije imajo funkcijo brez povezave, tako da lahko uporabnice
ostanejo na tekocem s svojimi opravili, tudi ¢e niso povezane z internetom.
Slabosti:
Manjkajo nekatere funkcije, pomembne za upravljanje projektov.

https://slack.com/intl/en-ge/

Komunikacijska platforma, ki omogoca sodelovanje med skupinami na enem virtualnem mestu, podobno kot
Skype. Vendar se razlikuje, saj je Slack namenjen samo ekipam, sodelavkam in ne osebni komunikaciji.
Vkljucuje sporocila v realnem Casu (klepet) in arhiviranje. Uporaba kanalov, ki so podobni klepetalnicam, in
so organizirani po temah, neposrednih sporocilih ter zasebnih skupinah. Slack pogosto oznacujejo kot "morilca
e-poste", ker Zeli zmanjSati Stevilo prejetih e-postnih sporo€il.
Prednosti:
Ima namizne in mobilne aplikacije, tako da jih lahko uporabnica uporablja kjer koli;
Slack je preprost za uporabo tudi za novo uporabnico in ne vzame veliko ¢asa za namestitev;
Program ima dolg seznam aplikacij, ki se jih lahko doda in uporabi za delo. Ena najpogosteje
uporabljanih aplikacij je Google Drive.

Slabosti:
Z vidika vodenja projektov je to samo mesto za interno komunikacijo in klepet.
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https://basecamp.com/

Basecamp je spletno orodje za upravljanje projektov v oblaku. Primeren je za majhne projekte, kjer sta
potrebna komunikacija in sodelovanje. Vodje projektov lahko Basecamp uporabljajo za vzpostavitev projekta;
sledenje nalogam, dodajanje c¢lanic skupine v projekt, upravljajanje oglasne deske in zagotavljanje
shranjevanja datotek.
Prednosti:
Enostaven pregled in preprosta uporaba. Vodja projekta lahko doda ¢lanice skupine in dodeli vlogo
skrbnice kateri koli Clanici. Prav tako lahko ustvari sezname opravil, dolo¢i roke in naloge
posameznim ¢lanicam, lahko ustvari teme za razprave, doda vsebine, vklju¢no s prilogami, upravlja
koledar projekta in doda ter shranjuje datoteke.
Obstaja mocan varnostni sistem, ki vkljucuje pozarne zidove, dnevne varnostne kopije za vecje
sisteme in Sifriranje ter nadzor podatkov.
Basecamp enkrat na dan poSlje e-poSto z obvestili o tem, kaj je bilo dodano, spremenjeno in
komentirano na platformi in kdo je to storil.

Slabosti
Brezplacna razlicica je na voljo za uporabo do 60 dni.
Dodatni viri/povezave za brezpla¢ne zvocne posnetke, videoposnetke in besedilne vsebine:
Navodila za Dropbox: https://www.youtube.com/watch?v=4Nan6Zt6bzw
Navodila za Google Drive 1: https://www.youtube.com/watch?v=cCZj50jxRAA
Navodila za Google Drive 2: https://www.youtube.com/watch?v=82CUzgqUxKU
Navodila za OneDrive 1: https://www.youtube.com/watch?v=hkflpl Y6rFQ
Navodila za OneDrive 2: https://www.youtube.com/watch?v=9w4JeZhnJis
Razprava in izmenjava mnenj:
U¢ne ure se zakljucijo s povzemom predstavljenih tem. Predavatelj odgovori na vpraSanja in predlaga dodatne
vire za individualno branje. Predavatelj lahko pove kratko zgodbo, $alo ali citat in tako zakljuci u¢no uro.
Priloge:
Priloga 11 Shranjevanje projektnih datotek.
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10-11 UCNA URA
Definiranje projekta: Analiza deleZnikov

Trajanje: 90 min.

U¢ni rezultati:
e Udelezenke razumejo pomen pravilno definiranega projekta;
¢ Razumejo definicijo deleznika v projektu;
* Znajo narediti analizo deleznikov;
e Znajo definirati strategije za upravljanje potreb deleznikov;
e Znajo uporabljati IKT orodja za komunikacijo in sodelovanje.

Tehnike, orodja, potrebno gradivo:
» Pisalne potrebscine: tabla s papirji, pisalo, A4 list;
e Internetna povezava;
* Brezplacna internetna orodja;
» Racunalniki/pametni telefoni/tablice.

Uvod:

Na zacetku u¢ne ure predavatelj organizira kratko izobrazevalno igro, da poveca motivacijo in delovno
razpolozenje skupine. Glej Prilogo No. 1 Izobrazevalne igre za spoznavanje.

Predavatelj predstavi cilje u¢nih ur. V teh u¢nih urah bodo udelezenke izvedele kdo so delezniki, kako izvesti
analizo deleznikov in dolo€iti strategije za upravljanje potreb deleznikov.

V Modulu 1 so udelezenke vecino Casa porabile za razumevanje kljucnih znacilnosti projekta, njegovega
vodenja, uporabe razli¢nih digitalnih orodij v delovnem procesu in izbire idej za svoje projekte. Ker uspesni
projekti zahtevajo skrbno nacrtovanje vnaprej, bodo udelezenke v Modulu 2 bolj vkljucene v nacrtovanje
projekta. Nacrtovanje je razdeljeno na dva medsebojno povezana dela: definiranje in nacrtovanje. V uénih urah
10,11,12,13, bodo udelezenke razumele kljucna pravila definiranja projekta. Naucile se bodo, kako izvesti
analizo deleznikov, pripraviti dokument o obsegu projekta in dolo¢iti SMART cilje za izbrani
projekt/podjetnisko idejo.

Vsebina:
Definiranje projekta

Prva postaja na cesti vodenja projektov je tudi najpomembnejsa, ker postavi temelje za vse druge dejavnosti
projekta in postavlja temelj za morebitni uspeh (ali neuspeh).”!

Kdo je odgovoren za kaj? Kaksni so cilji projekta? Kdo ima pooblastila za sprejemanje odloCitev? Kaj se
pri¢akuje od projekta? Kaj bo treba storiti v projektu? Kako ona vpliva na projekt? Na ta vprasanja je treba
odgovoriti vsaki¢, ko se projekt zacne. Ce ta vprasanja ne bodo obravnavana na zaGetku, projekt ne bo uspel.
Zaradi tega razloga, morajo udelezenke vedeti, kako pravilno definirati projekt in dose¢i dogovor o ciljih
projekta z delezniki, preden se zacne kakrSno koli podrobno nacrtovanje projekta. Opredelitev projekta je
osnova za naslednjo fazo: naértovanje.

1 Greg Horine. Project management. Absolute Beginner’s Guide.
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DeleZzniki so srce uspeSnega projekta

Projekti se dokoncajo, ko ljudje sodeljujejo med seboj. Vloga vodje projekta je pripeljati prave ljudi, jih
vkljuciti v delo na projektu. Projekti lahko vplivajo na veliko ljudi, skupin ali organizacij. Izraz, ki opisuje te
posameznike in institucije je deleznik. Generalno so delezniki vsi, ki sodelujejo v projektu ali nanje vpliva
pobuda projekta. Delezniki so lahko notranji (¢lani ekipe, ki vodi projekt, sponzor znotraj organizacije, trzenje
finan¢ni oddelki znotraj organizacije) ali zunanji (lastnik projekta, lastniki sredstev, stranka, izvajalska
organizacija, dobavitelji, uporabniki, vladne agencije, konkurenti, odlo¢evalci itd.). Pri projektu lahko
pomagajo, ga motijo ali pa ostanejo nevtralni. Kot rezultat projekta lahko nekaj pridobijo ali izgubijo; projekt
lahko vidijo kot groznjo ali pa za izboljSanje njihovega polozaja. Delezniki lahko postanejo aktivni podporniki
ali zaviralci projekta in njegovega napredka.

Slika 1. Delezniki v projektu

Zunanji delezniki:
Sponzorji, kon¢ni uporabnik,
stranka, podizvajalec,

- -~

Ss

dobavitelj, vlada, konkurenti

/. External Stakeholders: \ s Internal Stakeholders: \

/ \‘\ /' \\
J/’ Sponsor; \\‘ ’/’ Sponsor; “.‘ Notranji delezniki:
ﬁ' End-user; i " Project leader; i Sponzorji, vodje projektov,
‘.1‘ Customer; {: '.“ Projectlteam members; ".' vodje ekipe na projektu,
SUb’SCf;?;a;m“ M;irnze:;g diiiitani:t; oddelek za trZenje, finan¢ni

AN Government; /'I \\\ Etc. //' oddelek

Competitors; /'1 . //
Seeee_Ete "

~~~~~~~~

Zakaj je pomembno analizirati, kdo so delezniki in kak$no vlogo imajo v projektu? Vsak deleznik v projektu
ima poseben interes/pricakovanja in igra pomembno vlogo pri zagotavljanju izpolnjevanja svojih interesov.
Zelo pogosto imajo delezniki mo¢ odlo¢anja; odobrijo proracun, uporabljajo rezultate projekta, vzdrzujejo
podporo itd. Zadovoljiti deleZznike od zacetka do konca projekta je tezka naloga, zato je klju¢no, da vodja

projekta Ze od zacetka natan¢no ve kdo so delezniki, kaj Zelijo, kak§no mo¢ imajo in kako z njimi komunicirati
skozi zivljenjski cikel projekta.

Kako ugotoviti kdo so ti ljudje, skupine ali organizacije? Tu je koristno izvesti analizo deleznikov. Naslednji
dve dejavnosti bosta udelezenkam pomagali pri nacrtovanju deleznikov glede na izbrane projektne ideje,
navedli stopnjo vkljucenosti deleznikov v projekt in dolo¢ili strategije za upravljanje potreb deleznikov.

Aktivnost 1: Identifikacija deleznikov za izbrane projekte.

Kljucni cilj te naloge je, da vsaka ekipa prepozna ljudi, skupine ali organizacije, ki bi lahko vplivali na projekt
ali na katere bi izbrana projektna ideja lahko vplivala. Predavatelj prosi vsako ekipo, da razmisli in nasteje vse
mozne deleznike za svojo projektno idejo. Prav tako naj vsaka ekipa opiSe pricakovanja posameznih

deleznikov glede projekta, dolo¢i njihov interes in stopnjo moci. Spodnjo tabelo se lahko uporabi kot predlogo
za nalogo. Tabela je prav tako priloZena v Prilogi 13. Opredelitev deleznikov.
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DeleZniki Pri¢akovanja Stopnja zanimanja Stopnja moci
(Tisti, ki lahko pomagajo (Zakaj so zainteresirani? (Zelo nizka, nizka, (Zelo nizka, nizka,
pri projektu, ga motijo ali Kaj pri¢akujejo, da bodo povprecna, visoka zelo povprecna, visoka zelo
ostanejo nevtralni.) pridobili? Kaj visoka) visoka)

potrebujejo? Kako bo
projekt vplival nanje?)
D1
D2

Predavatelj lahko na papir napiSe vprasanja, ki bi lahko pomagala prepoznati deleznike:

Kdo zeli, da vam uspe?

Kdo si morda zeli, da ne uspes?

Kdo bo vidno podprl projekt?

Kdo bo vidno oviral ali nasprotoval vaSemu projektu?
Kdo bo nevidno podprl projekt?

Kdo bo nevidno oviral ali nasprotoval projektu?
Kdo bo imel koristi od projekta?

Kdo bo nekaj izgubil zaradi projekta?

Na ¢igav uspeh lahko projekt vpliva ?

Cigav uspeh se lahko poveéa zaradi projekta?
Koga lahko ignoriram?

Pred zac¢etkom druge dejavnosti predavatelj organizira kratko izobrazevalno igro, da se bo skupina sprostila in
se pripravila na nadaljevanje. Glej Prilogo 1. Izobrazevalne igre za spoznavanje.

Aktivnost 2: Matri¢na analiza deleZnikov.

Ko udelezenke dokonéno opredelijo deleznike, se predavatelj premakne na drugo dejavnost. Pri drugi
dejavnosti bodo udeleZzenke naredile matri¢no analizo deleznikov. Analize bodo pomagale razumeti, koliko
moci in interesa imajo razli¢ni delezniki nad projektom. Prav tako bodo analize udeleZenkam pomagale hitro
dolociti strategije za ucinkovito interakcijo z delezniki. Predavatelj prosi udelezenke, naj uporabijo tabelo z
opredeljenimi delezniki, njihovo mocjo in zanimanjem za projekt iz prve dejavnosti in navedejo vse podatke,
kot je prikazano na Sliki 2. Vaja se lahko zakljuci z izbiro enega od spodnjih spletnih orodij za risanje matric.

https://www.mybeeye.com/management-tools/stakeholder-analysis
https://maps.groupmap.com/maps/ycgz2m/participants/sfsku9
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Slika 2. Delezniki, njihova moc¢ in zanimanje za projekt

Power
High

Low

Low High
Interest

Ko so podatki vstavljeni v tabelo, predavatelj razlozi, katere komunikacijske strategije se lahko uporabljajo za
razlicne deleznike, odvisno od zanimanja in stopnje moci. S prikazom v Sliki 3, predavatelj predstavi
konkretne vzorce strategij, ki so podani spoda;.

Slika 3. Strategije za nadzorovanje deleZnikov

=
']E:n Keep satisfied Manage closely
]
2
S
o
% Minimal effort Keep informed
|

Low High
Interest

Strategije za upravljanje deleZnikov:

e Visoka mo¢ in visoko zanimanje => Skrbno nadzorovati
Ti ljudje so znani kot "naravni delezniki" zaradi njihove visoke stopnje moci in zanimanja. Popolno
sodelovanje s temi delezniki je klju¢nega pomena za podporo pri celotnem projektu.
Vaja: Nacrtovanje rednih srecanj s stranko, da se bolje prepoznajo njihove potrebe.
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e Visoka mo¢€ in nizko zanimanje => Obvescati
Teh projekt ne zanima zelo, vendar jih njihova mo¢ lahko pripelje do sodelovanja pri projektu ali
njegove zaustavitve. Prepoznavanje in zadovoljevanje njihovih specific¢nih potreb je dober nacin za
povecanje zanimanja za projekt in preprecevanje prihodnjih konfliktov.
Vaja: Izdelava digitalne delovne table, s katero se vodsto obvesca o napredku projekta/deljenje
najljboljsih vaj in izkuSen;j s svojo ekipo.

e Nizka mo¢ in visoko zanimanje => Zadovoljiti
Ti ljudje pripisujejo velik pomen uspehu projekta in Zelijo biti obvesceni o njegovem napredku. Hkrati
lahko spremljanje teh deleznikov primese ogromno koristi, ¢e se enemu od njih pove¢a moc.
Vaja: Posiljanje mesecnega glasila, da so obvesceni s potekom projekta.

e Nizka mo¢ in nizko zanimanje => Minimalni napor
Zadnjo skupino sestavljajo ljudje, ki so manj vezani na projekt: ne dajejo velikega pomena njegovemu
uspehu in resni¢no ne vplivajo na to, ali bodo cilji dosezeni ali ne.

Vsaka ekipa pregleda nacrt deleznikov in znotraj njega udelezenke razpravljajo, kako bodo upravljale z
dolo¢enimi delezniki. Na koncu dejavnosti udelezenke nalozijo ustvarjene datoteke na projektni pogon.

IKT ORODJA:

Beeye: https://www.mybeeye.com/home

Beeye je orodje za nacrtovanje in upravljanje projektov, ki zdruzuje ve¢ funkcij upravljanja nalog.
Udelezenkam pomaga spremljati vse naloge in dejavnosti za doseganje ciljev projekta, poleg tega pa ima Se
nekatere posebne funkcije, kot na primer analiza deleznikov. Beeye omogoca udelezenkam vzpostaviti naloge,
ki bodo pripomogle k razvoju omejitev projekta: potreben proracun, delovna sila, delezniki, sredstva in
zmogljivosti.

V tem konkretnem primeru, omogoca uporabo matiréne analize deleznikov, glede na njihovo stopnjo
zanimanja in moc¢i (pozitiven ali negative vpliv na udeleZenkin projekt).

Prednosti:

Zelo novo in sodobno orodje;

Enostavna uporaba s preprostin vmesnikom za predavatelje in udelezenke;
Veliko razpolozljivih funkcij (od casovnih listov do preglednic);

Vse naprave so podprte;

Gostuje v oblaku: podatki so shranjeni na spletu.

Slabosti:

e Brezplacna je samo preskusna razliCica, nadalje pa se lahko kupi vsak del posebej ali pa celoten
program za priblizno 40€/mesec;

e Samo v angles¢ini;,

e Predloge niso prilagodljive.

Varnost in zasebnost: informacije so shranjene v oblaku, kar pomeni, da niso zasebne ali odporne proti
razliénim shemam vdorov ali zlorab s strani same organizacije. Za dostop do predloge je potreben elektronski
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naslov, vendar za preskusno razli¢ico niso potrebni nobeni drugi podatki. Ni znanih vprasanj/primerov glede
krSenja zasebnosti in varnosti.

Groupmap: https://www.groupmap.com

Groupmap je enostavna spletna programska oprema, ki jo je mogoce preprosto uporabljati in omogoca
brainstorming. To orodje za upravljanje idej se razlikuje od drugih na trgu. Vec¢inoma je namenjen skupinam
ali organizacijam, ki Zelijo od zacetka sestaviti nacrt in povabiti sodelavce, saj udelezenkam pomaga, da
doseZejo soglasja z razlicnimi metodami — od glasovanja, ocenjevanja, v§eckov, nestrinjanja in razvr§c¢anja.

Omogoca funkcije, ki olajSajo brainstorming in upravljanje projektov: table za razpravo in orodja za
upravljanje projektov, omogoca pa tudi urejanje v realnem casu. GroupMap vam omogoca preklapljanje med
tremi slogi brainstorminga: individualno, predlogi idej ¢lanic skupine ali skupno sodelovanje. To tako
udeleZenkam, kot moderatorju omogoca, da negujejo in upravljajo s posameznimi idejami, za navdih pokazejo
koncepte drugim in vsem omogoc¢ijo enako Casa.

Prednosti:

Zelo prilagodljive predloge, ki jih je mogoce zaceti iz ni€ ali vgraditi ze obstojece razliCice;

e Nacrti so zasciteni z geslom (urejajo lahko samo povabljene osebe);

e Preglednost: lahko vkljucite moznost za anonimno sodelovanje — kjer ne kaze, kdo je dodal kaksno
idejo;

o Prikaz odlocitev v realnem Casu (o glasovanju in ustvarjanje nacrta);

¢ Orodje samodejno ustvari povzetke nacrtov in jih pretvori v spletna, PDF ali Excel porocila.

Slabosti:

e Brezpla¢na samo preskusna razlicica;

e Ni mogoce uporabiti na vsem platformah, ¢e ni namescen;
Ima manj funkcij, kot druga orodja za upravljanje projektov (npr. Beeye), saj ne vkljucuje upravljanja
dokumentov, upravljanja opravil, upravljanja vsebine ali stikov, koledarja ipd..;

e Brez urejanja prejSnjih razlicic.

Varnost in zasebnost: na samem zacetku je za registracijo potreben elektronski naslov, za prijavo pa je mogoce
uporabiti tudi druga orodja (socialni mediji in Google racun) Vendar se drugi osebni podatki ne zbirajo in
orodje nima znanih krSitev na podroc¢ju zasebnosti ali varnosti.

Dodatni viri/povezave za brezpla¢ne zvocne posnetke, videoposnetke in besedilne vsebine:
Video navodila za Groupmap: https://www.youtube.com/watch?v=JKKR-Qsz2G4

Razprava in izmenjava mnenj:
U¢ne ure se zakljucijo s povzemom predstavljenih tem. Predavatelj odgovori na vpraSanja in predlaga dodatne
vire za individualno branje. Predavatelj lahko pove kratko zgodbo, Salo ali citat in tako zakljuci u¢no uro.

Priloge:

Priloga 1 Izobrazevalne igre za spoznavanje
Priloga. 12 Delezniki so srce uspesnega projekta
Priloga 13 Opredelitev deleznikov
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12-13 UCNA URA
Definiranje projekta: Dokument o obsegu projekta in SMART cilji

Trajanje: 90 min.

U¢ni rezultati:
e Udelezenke znajo pripraviti dokument o obsegu projekta;
e Udelezenke znajo uporabljati tehniko za SMART cilje pri njihovi projektni/podjetniski ideji;
e Udelezenke prepoznajo kak$na digitalna orodja potrebujejo za svoje projekte.

Tehnike, orodja, potrebno gradivo:
e Pisalne potrebscine: tabla s papirji, pisalo, A4 list;
e Internetna povezava;
e Brezplacna internetna orodja;
e Racunalniki/pametni telefoni/tablice.

Uvod:

Na zacetku ucne ure predavatelj organizira kratko izobrazevalno igro za skupino za povecanje motivacije in
delovnega razpolozenja. Glej Prilogo I Izobrazevalne igre za spoznavanje.

Na teh u¢nih urah bodo udelezenke nadaljevale z dolocitvijo faze projekta. Naucile se bodo, kako definirati
SMART cilje in pregledale dokument, ki je potreben za to fazo — dokument o obsegu projekta.

Vsebina:

Vsak projekt je drugacen, saj ima edinstven namen, razlicne urnike, proizvaja razlicne izdelke ali storitve in
vklju€uje razliéne ljudi. V vsakem projektu imajo lahko razli¢ni delezniki razli¢ne ideje o projektu. Zato je
naloga vodje projekta zagotoviti, da vsak deleznik — projektna skupina, stranke, sponzorji in vodstvo
organizacije — jasno razume in se strinja s projektnimi cilji in smernicami projekta. Poleg tega vsi razumejo in
se strinjajo, kaj na bi projekt izvedel. S tem namenom je potreben seznam dokumentiranih in uradno
podpisanih sporazumov s parametri in mejami za projekt. Ce se delezniki pred nadaljevanjem ne morejo
sporazumeti o osnovnih znacilnostih projekta, je Se manj moznosti, da se bodo strinjali po zacetku konkretnih
projektnih del.

Delovni dokument o obsegu projekta

Delovni dokument o obsegu projekta ima tudi druga imena. NajpogostejSa imena so Izjava o delu (SOW),
Izjava o obsegu ali Dokument z opredelitvijo projekta. Delovni dokument o obsegu projekta je dogovor o delu,
ki ga je treba na projektu opraviti, kjer je jasno zastavljeno kaj mora projekt doseci.

Delovni dokument o obsegu projekta vkljucuje:
e Opis, kaj projekt ustvarja;
e Opis izdelka ali storitve;
e Opredelitev pogojev, ki jih mora izdelek ali storitev izpolnjevati;
e Opredelitev rezultatov, ki jih je treba ustvariti na poti.

Delezniki se lahko, potem ko je dokument napisan, pogajajo in kakSen del spremenijo. Ko se uradno vsi
strinjajo z njegovo vsebino, delovni dokument o obsegu projekta postane uradni dokument za projekt. Zato je
na tej stopnji pomembna doslednost in fokus.. Ljudje, kot so sponzorji, menedzerji ali odloc¢evalci ne bodo
brali dokumentov z 20 stranmi, zato naj se delovni dokument o obsegu projekta drzi nacela “manj je vec”.
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Ljudje pravijo, da moramo namesti govoriti in pisati, iti ven in nekaj narediti. Ko pa si vodja projekta in ¢lani
skupine vzamejo cas in zalrtajo, kaj je treba storiti, je veliko bolj verjetno, da bodo nacrtovane
stvari/dejavnosti potekale nemoteno. Poleg tega je mnogo lazje in ceneje spremeniti projektni pristop, ko se
projekt Sele nacrtuje, kot pa nekje na sredini.

Torej, treba je imeti celotno sliko, iz katere lahko vsi vidijo za kaj gre v projektu in zakaj je pomemben.. Ce
ljudje ne poznajo namena projekta, za njih nima pomena. Zato mora biti v delovnem dokumentu o obsegu
projekta jasno izraZena utemeljitev in namen projekta. Klju¢ni elementi dokumenta so:

Ime projekta — ime projekta mora biti kratko, privla¢no, enostavno za izgovorjavo in enostavno za
zapomniti. Predlagano ime je priporocljivo preveriti v iskalniku, ¢e obstajajo drugi projekti z enakim ali
podobnim imenom. Zelo priljubljeno je imeti akronim za projekte. Akronim je krajSanje vec besed
oblikovanih tako, da kratica sama tvori izgovorljivo besedo. Beseda morda Ze obstaja, lahko pa je nova
beseda. Na primer: Crisis Management in Schools (CMiS), Skills to support Local Economic
Development (SKILLED).

Izjava o tezavi — Zakaj je ta projekt potreben? KakSen problem bo resil ta projekt? V tem razdelku naj
bi bilo v nekaj stavkih navedeno, kaksne poslovne, organizacijske ali druge tezave resuje projekt. Na
splosno je v izjavi o tezavi prikazana trenutna negativna sitacija in razlozeno je, zakaj je teZava
pomembna..

Namen projekta — namen je izjava na visoki ravni, ki pa je nekoliko nejasen. Na primer:

IzboljSanje zadovoljstva stran glede storitev in hitrosti
IzboljSanje otrokovih pravic

Cilj projekta — gre za izjavo na nizji ravni (nekaj kratkih alinej), ki doloca, kaj projekt poskusa doseci.
Cilji morajo dolociti zelene koristi, rezultate ali izboljSati uspesnost, ki se jih pri¢akuje od projekta.
Prav tako mora biti specificen, oprijemljiv in navajati rezultate (izdelka ali storitve), ki jih bo projekt
izvedel. Izvedljivo je razSirjen izraz v upravljanju projektov in se uporablja za opredelitev necesa, kar
se ustvarja tekom projekta. Gre za del izdelka ali storitve, ki nastaja kot rezultat projekta. Rezultat
lahko poimenujemo tudi kot "proizvod". Rezultat je lahko dokument, zgradba, programski izdelek ali
trzna kampanija. Vkljuc€itev rezultatov v dokument pomaga natancno izraziti, kaj bo potrebno za
ustvarjanje izdelka ali storitve projekta.

Postavitev cilja ni lahka naloga. Tehnika SMART zelo pogosto pomaga doloc€iti in opredeliti cilje.
SMART je akronim, ki pomeni: Specific (specificen), Measurable (merljiv), Achievable (dosegljiv),
Time bound (Casovno omejen). V prvi dejavnosti bodo udelezenke s pomoc¢jo SMART tehnike vadile
prepoznavanje svojega projektnega cilja. Predavatelj lahko udeleZzenkam ponazori dobre in napacne
vzorce ciljev s pomocjo informacij iz tabele..

Napacen cilj SMART cilj
Cilj projekta je izboljSati storitev, ki jo je stranka Do 3/1/XX zagotovite kakovostno storitev za stranke,
zahtevala. katere posledica bo 90% zadovoljstvo strank glede
natan¢nosti, pravocasnosti in vljudnostnih ukrepov .
Zelim teéi hitreje. Do 1/1/XX, “Zelim te¢i hitreje. Trenutno prete¢em Skm

v 26 min. To Zelim spraviti na 22 min. To bom dosegla,
Ce spremljam svoj tek vsaj 3x tedensko.

Odpreti otrosko igirisce, ki ga je zahtevala skupnost. Do 2/1/20XX odpreti novo igirisce, ki bo vsak mesec
privabljalo vsaj 100 otrok in posledi¢no izboljsalo
druzbeno Zivljenje otrok Balsiai.
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Povecati prodajo naSega izdelka med Zenskami..

Da bi povecali prodajo nasega produkta za 5%, med
zenskami med 30 in 40 letom, ki Zivijo v Vilni, v treh
mesecih od zacetka kampanije, v roku enega leta pa za
10%.

Zelim pridobiti certifikat vodje projektov.

Do 30/6/20XX, dokoncati tecaj in pridobiti certifikat, s
katerim bom izboljSala svoje sposobnosti ucinkovite
vodje projektov, ki jih bom merila s povratnimi
informacijami predavatelja in doseganjem nacrtovanih

ciljev.

e lzidi — Izidi so spremembe, ki nastajajo kot rezultat ustvarjanja izdelkov. Morda izidi niso vidni takoj
po koncu projektne dejavnosti, vendar se cez nekaj Casa zgodijo spremembe zaradi projektne

dejavnosti.

Napacen izid

Pravilni izid

stranka..

IzboljSana storitev, ki jih je zahtevala

Vecje zadovoljstvo kupcev z razvitimi novimi
storitvami.

po zakljucku delavnice..

IzboljSano znanje o Clovekovih pravicah

Povecalo se je Stevilo ¢lanov skupnosti, ki se
uspesno borijo za ¢lovekove pravice.

Otrosko igirisce je odprto.

Z oroskim igiriS¢em v skupnosti Balsiai, se je

druzabno zivljenje otrok izboljsalo.

e lIzjava o obsegu — Kaj bomo dosegli? Izjava o obsegu opisuje kljucne dejavnosti projekta. Ne sme biti
tako podroben kot projektni nacrt, vendar pa morajo biti navedene glavne dejavnosti. Izjava o obsegu
dolo¢a meje in omejitve projekta — kaj se bo storilo in kaj ne.

Vzorec izjave o obsegu:

[ ]
e Nadzoroval urnik treninga;
[ ]

e Tiskanje gradiva za usposabljanje.

Projekt je odgovoren za celoten razvoj in izvajanje usposabljanja. Natan¢neje bo ta projekt:
e Navedel izjavo o ciljih usposabljanja in podroben opis seznama usposabljanj;
Zaposlil predavatelje s strokovnim znanjem;
Nadzoroval ljudi, ki se bodo udelezili usposabljanja.

Naslednje dejavnosti so zunaj obsega projekta

e Placilo za stroske potovanja in nastanitev;

o Casovni okvir — Kaksen je rok za zakljudek projekta? Ker ima vsak projekt ¢asovnico, je treba v
dokumentu navesti zacetne in kon¢ne datume. Prav tako je mogoce prepoznati vse znane mejnike —
kljuéne tocke, kdaj mora biti nekaj koncano ali pripravljeno na zacetek.

uporabiti Ze ustvarjen dokument o analizi deleznikov.
e Tveganja — Mogoce je dolociti seznam moznega tveganja. Vodja projekta in skupina bodo morali
pozneje opraviti natancnejSe analize tveganj. Na tej stopnji so tveganja navedena kot predpostavke,
toda ko postane jasno, da predstavljajo posebno nevarnost za projekt, postanejo dokumentirana

tveganja.

Delezniki — seznam glavnih deleznikov in opis njihovih prispevkov k projektu. V tem delu je mogoce

Sredstva — Kaksne finanéne, ¢loveske in druge moZnosti so potrebne za projekt? Ce je na tej stopnji

znan fiksni proracun, ga je treba zabeleZiti. Bolj verjetno, bo obstajal le okvirni proracun, ki ga bo treba
utrditi in potrditi kasneje. Koristno je dolociti sredstva po potrebah, kot so oprema, naprave ali ljudje, ki

se lahko med projektom zahtevajo.
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V razli¢ni literaturi je za Delovni dokument o obsegu projekta ve¢ razli¢nih porocil, katere elemente vkljuciti.
Vendar so zgoraj navedene teme klju¢na vprasanja za doloCitev faz projekta in jih je treba vkljuciti v
dokument.

Aktivnost 1: SMART cilji.

Z vadbo, kako uporabiti tehniko SMART, se bodo udelezenke naucile prepoznati jasne in smiselne cilje za
izbrano projektno idejo. Predavatelj naj natisne Prilogo 15 Predloga za SMART cilje. Predavatelj prosi
udeleZenke, naj razmislijo o svoji izbrani podjetniski ideji za projekt in razpravljajo o pomembnosti
namenskega postavljanja ciljev, da povecajo moznosti za uspeh. Predavatelj ponovno ponovi, kaj je akronim
SMART in prosi udelezenke, da v svojih ekipah izpolnijo Predlogo za SMART cilje. Po zaklju€eni dejavnosti
predavatelj prosi udelezenke, da delijo svoj zastavljeni cilj in posredujejo povratne informacije, kako bi lahko
cilj izboljsale s tehniko SMART.

Pred zacetkom druge dejavnosti, predavatelj organizira kratko izobrazevalno igro za skupino, da se sprostijo in
pripravijo na drugo aktivnost. Glej Prilogo 1 Izobrazevalne igre za spoznavanje.

Aktivnost 2: Razvoj delovnega dokumenta o obsegu projekta.

Predavatelj razpravlja in pregleda predlogo dokumenta o opredelitvi projekta, ki je naveden v Prilogi 16
Predloga delovnega dokumenta o obsegu projekta. Z uporabo predloge predavatelj prosi udelezenke, naj za
izbrano projektno idejo v ekipi ustvarijo delovni dokument o obsegu projekta. Po zakljuceni dejavnosti
predavatelj prosi udelezenke, naj izpolnijo dokument o obsegu projekta in podajo povratne informacije o
nacinih za njegovo izboljSanje.

Na koncu dejavnosti udelezenke nalozijo ustvarjene datoteke na projektni pogon.

IKT ORODJA:

Microsoft Word

Word je orodje, ki u€encem pomaga ustvarjati razlicne vrste besedilnih dokumentov, ki lahko vkljucujejo
slike, video posnetke, grafiko itd. Udelezenkam omogoca elektronsko tipkanje, shranjevanje in tiskanje
dokumentov, ki jih kasneje lahko delijo. Ima Siroko paleto moznosti urejanja (npr. urejanje besedila, dodajanje
povezav in slik, referenc, opomb, komentarjev), ki udelezenkam omogoca, da ustvarijo zelo dobro organiziran
dokument.

Prednosti:
e Microsoft Word je najbolj priljubljen program za urejanje besedil na svetu, saj omogoca ustvarjanje
razli¢nih vrst dokumentov
e Podprt je na vseh napravah: tudi izdelki Apple (Mac) lahko za svoje naprave uporabljajo posebno
izdelano razli¢ico programa Microsoft Word.
Enostaven za razumevanje, udelezenke lahko takoj za¢nejo pisati
Funkcija samodejnega shranjevanja — nikoli ne izgubite dokumenta
Omogoca udelezenkam pretvorbo dokumenta v PDF

Zaradi svoje priljubljenosti je zelo enostavno iskati informacije o posebnih funkcijah Worda (“kako...”)
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Slabosti:
e Placljiv, ¢e ni predhodno nalozen na racunalniku
e Vmesnik je na zacetku tezko razumljiv, vendar se skozi ucni proces udelezenka nauci enostavno najti
orodja.

Izjava o placilu: Nekateri raCunalniki ne vkljucujejo Microsoft Worda. Preden se ga zaZene na racunalniku, ga
je treba kupiti in namestiti. Ce ne morete kupiti programa Microsoft Word, lahko omejeno brezplaéno razli¢ico
dobite na www.office.com.

Dodatni viri/povezave za brezpla¢ne zvocne posnetke, videoposnetke in besedilne vsebine:
e Daljsa navodila za Microsoft Word: https://www.youtube.com/watch?v=HC13M8FGINc (28 minut)

e Srednje dolga navodila za Microsoft Word: https://www.youtube.com/watch?v=2bQSJPQhafg (13
minut)

e Daljsa napisana navodila za Microsoft Word: https://www.webucator.com/tutorial/introduction-
microsoft-word/index.cfm

Razprava in izmenjava mnenj:
U¢ne ure se zakljucijo s povzemom predstavljenih tem. Predavatelj odgovori na vpraSanja in predlaga dodatne
vire za individualno branje. Predavatelj lahko pove kratko zgodbo, $alo ali citat in tako zakljuci u¢no uro.

Priloge:

Priloga 1 Izobrazevalne igre za spoznavanje

Priloga. 14 Dokument o obsegu projekta

Priloga 15 Predloga za SMART cilje

Priloga 16 Predloga delovnega dokumenta o obsegu projekta

14-15 UCNA URA
Nacrtovanje projekta: Struktura razclenitve dela

Trajanje: 90 min.

U¢ni rezultati:
e Udelezenke razumejo klju¢na nacela u¢inkovitega nacrtovanja projektov;
e Udelezenke znajo pripraviti strukturo raz¢lenitve dela za svoj projekt/podjetnisSko idejo;
e Udelezenke prepoznajo, katera digitalna orodja potrebujejo za svoje projekte.

Tehnike, orodja, potrebno gradivo:
e Pisalne potrebscine: tabla s papirji, pisalo, A4 list;
e Internetna povezava;
e Brezplacna internetna orodja;
e Racunalniki/pametni telefoni/tablice.

Uvod:

Na zacetku u¢ne ure predavatelj organizira kratko izobrazevalno igro za skupino, da povefa motivacijo in
delovno razpolozenje. Glej Prilogo I Izobrazevalne igre za spoznavanje.

Pri dolocanju projektnega dela se udelezenke dogovorijo, kaj bodo storile s svojo projektno idejo. Na podlagi
predhodnih u¢nih ur so z analizami deleznikov ugotovile, kdo bo vkljucen v projekt in pripravile podroben
delovni dokument o obsegu projekta. Prav tako pa so od deleznikov prejele dogovor o zacetku projekta.
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Modul 2. Nacrtovanje projekta

S to u¢no uro se zacne nacrtovanje projekta. V planiranju projekta se bodo udelezenke osredotocile na to, kako
bo delo potekalo, kdo bo delo opravil in kdaj. Udelezenke bodo vadile in se ucile oblikovanja naslednjih
kljuénih dokumentov za nacrtovanje projekta: struktura raz¢lenitve dela, gantogram, matrika sredstev, nacrt za
obvladovanje tveganj in proracun risk.

V tej ucni uri se bodo udelezenke naucile kako strukturirati raz¢lenitev dela (WBS) z uporabo preprostih
orodij. Priporocljivo je, da se za izdelavo WBS porabi ¢im ve¢ Casa, saj se s porabo ¢asa za podrobno strategijo
prihrani ¢as v kasnejsi fazi izvedbe.

Vsebina:
Nacrtovanje projekta

Pot po cesti vodenja projektov se nadaljuje. Faza nacrtovanja je ena najbolj kriticnih faz v procesu upravljanja
projektov. Tu je doloCen nacrt za projekt, ki bo dolocil pot do uspeSnega projekta. Nacrtovanje vkljucuje
delovne naloge, sredstva, razpored, stroSke, tveganja, komunikacijo in kvaliteto za projekt. Ve¢ Casa za
postopno nacrtovanje, gradi temelje za projekt. Japonci porabijo 80% svojega Casa za aktivno nacrtovanje in
eksperimentiranje, 20% pa porabijo za izvajanje projekta. Zahodnjaki pa 20% svojega €asa, obi¢ajno v manjsih
skupinah, porabijo za nacrtovanje in 80% cCasa porabijo za izvedbo projekta. V primerjavi z japonskim
modelom, slednji na splosno porabijo vec Casa izdelek, ki je slabse kakovosti, z drago podporo ali dodatnimi
stroski za razreSitev nastalih tezav.

Tehnike nacrtovanja projektov, ki so predvidene za naslednje ucne ure so orodja, ki jih vodje projektov
uporabljajo za organiziranje informacij in sprejemanje boljSih odlocitev. “Tako kot krmilo ladje tudi same
informacije niso dovolj; ampak brez njega tako plovilo kot projekt nepremisljeno uhajata izpod nadzora.”.?

Struktura razcélenjenega dela (WBS) in projekti v resnicnem svetu

Ce ¢lovek sedi v avtu in se odpelje do mesta, ki je oddaljeno manj kot 100 km, mu za naértovanje ne bo vzelo
veliko Casa. Kar mora storiti, je imeti avto, dovolj goriva in poznati pot. Ce pa se ¢lovek odpravi na daljse
potovanje po drzavah Evrope, bo moral ve¢ Casa posvetiti Googlovemu zemljevidu, da poiSce primerne poti.
Poleg tega si mora rezervirati prenocis¢e na spletnih straneh booking.com ali airbnb.com in na internetu
poskati, kje bo jedel, kaj si bo ogledal in kje se bo sprostil. Ce Zeli, da je potovanje uspesno, ga mora logiti na
ve¢ delov in morda nacrtovati potovanje glede na Stevilo dnevno prevozenih kilometrov. Ni pomembno, kateri

nacin je izbran , pomembno je, da se nacrtovanje tako velike stvari raz€leni na manjse dele.

Enako je pri projektih. Za razumevanje celotnega projekta je pomembno, da se ga razdeli na manjse dele.
Struktura raz€lenitve dela (WBS) je ena najpomembnejSih tehnik za razclenitev projekta na manjSe dele,
imenovane delovni paketi. Po domace re¢eno, WBS prikazuje delo, potrebno za dokoncanje projekta. WBS
uporablja rezultate iz delovnega dokumenta o obsegu dela in opredeli naloge, ki so temelj za nadaljne
nacrtovanje. Primer grafike WBS:

2 EGreg Horine. Project management. Absolute Beginner’s Guide.
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Design playground

(sub-deliverable) /“ \\

™ Higheran architect

Prepare a draft
=3 design of
playground

Organize a
| community meeting
to review the
design

Slika 1. Primer strukture razélenitve dela

Children playground

{key project

deliverable)

Build playground \ ‘//

(sub-deliverable) / \\

™  Organize tender

Buy equipment

Prepare land

Install equipment

T

Organize opening event of playground

(sub-deliverable)

Make an event
scenario

Ly Makealistof guests

|,  Sendinvitations

Make a poster

A\

/

Otrosko igriSce (kljucni projektni

rezultat):
1. Oblikovanje igrisca (delni
rezultat)

Najem arhitekta, priprava osnutka
zasnove igriSca, organizacija srecanja
skupnosti, da pregleda zasnovo
igriSca, priprava koncne razlicice
zasnove igrisca
2. Grajenje igrisca (delni
rezultat)
Organizacija razpisa, nakup opreme,
priprava zemlje, namestitev opreme
3. Organizacija otvoritve igriS¢a

_ L Scenarij dogodka, seznam gostov,
reparefina ey . . .
verson of the posiljanje vabil, izdelava plakata

> playground design

WBS razdeli celoten projekt na padajoce ravni vseh dejavnosti/nalog, potrebnih za ustvarjanje rezultatov, kot
so bili navedeni v delovnem dokumentu o obsegu projekta. Vodja projekta mora v postopek nacrtovanja in
ustvarjanja WBS vkljuciti celotno ekipo. Najprej je treba zaéeti z obsegom in konénim rezultatom projekta kot
pa kljuéni rezultat projekta. Slika 1 prikazuje, kaj je liucm rezultat projekta — “Otrosko igrisce”. Naslednje
ravni predstavljajo pomembne rezultate, ki jih je potrebno doseci, da lahko re€emo, da je otroSko igrisce
zgrajeno. V tem primeru so “Oblikovanje igri§¢a”, “Grajenje igriS¢a” in “Organizacija otvoritve igri§¢a” tisti
rezultati, ki jih je potrebno doseci, da se zgradi otroSko igris¢e. Vodja projekta nato skupaj s svojo ekipo
pogleda vsakega od zastavljenih rezultatov in skupaj razpravljajo, kaj je potrebno storiti, da bo vsak od
rezultatov dosezen. Recimo, da je za “Obhkovanje igriS¢a” potrebno opraviti ve¢ nalog, kot so “Najeti
arhitekta”, “Pripraviti osnutek zasnove igris¢a” in “Organiziranje sre¢anja skupnosti, da pregleda zasnovo
igriS¢a”. Nato projektna skupina po potrebi razpravlja, katere naloge so potrebne za “Najem arhitekta”. Vedno

obstaja vpraSanje kako nizko naj se ekipe spustijo pri WBS. V tem primeru je treba upoStevati smernice:

e Uporaba pravila 8/80. To pomeni, da najnizja naloga ne sme biti manjsa od 8 ali ve¢ja od 80 delovnih
ur.

Mozno jih je preurediti na razli¢ne nac¢ine. Na primer, lahko se jih nasteje z orisom, kot je prikazano v Sliki 2.
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Slika 2. Delovni paketi

I. To install children playground

1. To design playground
1.1. Higher an architect

1.2. To prepare a draft design of playground
1.3. To organize a community meeting to review the design
1.4. To prepare final version of the playground design

2. Ta build playground
2.1. Organize tender
2.2. Buy equipment

2.3. Prepare land

2 4. Install equipment

3. Organize opening event of playground

3.1. Make an event scenario
3.2. Make a list of guests
3.3. Send invitations

3.4. Make a poster

Slika 3 Primer WBS

Postaviti otrosko igrisce

1.0blikovanje igriSca

-najeti arhitekta

-pripraviti osnutek zasnove igrisca
-organizirati srecanje skupnosti, da
pregledajo zasnovo igriSca
-pripraviti kon¢no razli¢ico zasnove igrisca
2.Zgraditi igriSce

-organiziranje razpisa

-kupiti opremo

-pripraviti zemljo

-namestitev opreme

3.0rganizacija otvoritve igriSca
-ustvarjanje scenarija dogodka
-sestaviti seznam gostov
-posiljanje vabil

-izdelava plakata

Spletna stran “Naslov*

1. Priprava informacij

1.1. Informacije o strani
1

1.n. Informacije o strani

1

I | 1
2. Faza oblikovanja 3. Faza testiranja (- PrEdSta:ll;::aSplemega
u 2.1. Izbira oblikovanja || 3.1. Preverjanje - 4.1. Priprava

spletnega mesta

(predloga) kakovosti

predstavitve

== obdelava, pisanje informacijskih

besedil)

1.1.1. Besedilo (iskanje informacij,

1.1.n.. Besedilo (iskanje informacij,

obdelava, pisanje informacijskih
besedil)

4.2. Predstavitev
rezultatov projekta

2.2. Polnjenje spletnih
strani z vsebino

3.2. Testiranje
brskalnega okolja

1.1.2. Grafika (iskanje grafi¢nih
informacij, fotografiranje,
obdelava)

1.1.n. Grafika (iskanje grafi¢nih
informacij, fotografiranje,
obdelava)

3.3. Testiranje drugih
ljudi

1.1.3. Video (pogled) (iskanje
video informacij, snemanje,
obdelava)

1.1.n. Video (pogled) (iskanje
video informacij, snemanje,
obdelava)

Aktvinost 1: Razclenitev projekta v WBS. Cilj te dejavnosti je narediti WBS izbrane projektne ideje v
ekipah. Predavatelj prosi udelezenke naj pregledajo, katero delo so Ze opravile med izdelavo delovnega
dokumenta o obsegu projekta in Se enkrat preverijo kaksni so zeljeni rezultati projekta. Po pregledu predavatelj
predstavi nekaj predlog za WBS in prosi udelezenke, da izberejo tistega, ki jim je vSe€. Udelezenke lahko
izberejo ali Excelovo predlogo v Prilogi 18 Predloge struktur razclenjenega dela, spletne predloge ali pa

3.4. Spletna objava
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spletno orodje (glej razdelek o digitalnih orodjih IKT). Ko izberejo predlogo, ucenci delajo v skupinah in
izdelajo WBS za svoj projekt. Med to dejavnostjo lahko predavatelj predstavi tudi nekaj uporabnih priporocil
za delo, ki sledi:

o Ne hitite in porabite toliko asa, kot je potrebno za WBS. Ce porabite ¢as za podrobno strategijo, lahko
dejansko prihranite veliko ¢asa v fazi izvedbe projekta.
e Vsak rezultat mora biti imenovan kot dejavnost/naloga, ki vkljuCuje glagol (izboljSati, nacrtovati,
namestiti ipd.) in samostalnik (rezultat ali delni rezultat).
e Pravilo “Ce je koristno”. Ce Zelite raz&leniti nadaljne naloge, se morate spomniti:
o ManjSe naloge imajo navadno manj negotovosti, pa tudi vodijo do natan¢nejsih ocen;
o Ko so vec¢je naloge dodeljene ve¢ ljudem, se potem izgubi odgovornost do naloge. Razclenitev
nalog lahko pomaga razjasniti, kdo je odgovoren za kaj.
Na koncu vaje je priporo€ljivo, da se predstavnice ene ali dveh ekip prosi, da predstavijo svoje WBS in dobijo
povratne informacije/komentarje od ostalih. Na koncu dejavnosti udelezenke naloZijo datoteke na projektni
drive.

IKT ORODJA:

Beeye: https://www.mybeeye.com/home

Digitalna orodja, uporabljena v teh u¢nih urah so identi¢na tistim, ki se uporabljajo v u¢nih urah Definiranje
projekta: Analiza deleznikov. Beeye je orodje za nacrtovanje in upravljanje projektov, uporabiti pa ga je
mogoce tudi za ustvarjanje strukture raz¢lenjevanja dela.

Predloga: https://www.mybeeye.com/work-breakdown-structure-template?hsCtaTracking=ba64a3cb-ecd5-
4cc3-82bd-94ec6edb6115%7Cd010440d-cbd9-44db-9e28-ab4154595031

Dodatni viri/povezave za brezpla¢ne zvocne posnetke, videoposnetke in besedilne vsebine:
e Beeye Navodila za uporabo po korakih so na voljo na: https://www.mybeeye.com/blog/wbs-template-
create-a-work-breakdown-structure-in-excel

Razprava in izmenjava mnenj:
U¢ne ure se zakljucijo s povzemom predstavljenih tem. Predavatelj odgovori na vpraSanja in predlaga dodatne
vire za individualno branje. Predavatelj lahko pove kratko zgodbo, Salo ali citat in tako zakljuci u¢no uro.

Priloge:

Priloga 1 Izobrazevalne igre za spoznavanje
Priloga 17 WBS

Priloga 18 Predloge struktur razclenjenega dela

16-17 UCNA URA
Nacrtovanje projekta: Gantogram

Trajanje: 90 min.

U¢ni rezultati:
e Udelezenke znajo narediti gantogram;
e Udelezenke znajo uporabiti razli¢na IKT orodja za izdelavo gantograma za svoj podjetniski projekt.

Tehnike, orodja, potrebno gradivo:

e Pisalne potrebscine: tabla s papirji, pisalo, A4 list;
Internetna povezava;
Brezplacna internetna orodja;
Racunalniki/pametni telefoni/tablice.
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Uvod:

Na zacetku u¢ne ure predavatelj organizira kratko izobrazevalno igro za skupino, da povefa motivacijo in
delovno razpolozenje. Glej Prilogo I Izobrazevalne igre za spoznavanje.

Namen teh u¢nih ur je udelezenke nauciti, kako se nacrtuje razpored projekta, ki se imenuje gantogram.
Vsebina:
Gantogram

Gantogram je poimenovan po Henryju Ganttu, ki ga je izumil v 1990ih. Postal je najbolj priljubljena metoda za
prikazovanje Casovnega razporeda projektov. Projektni nacrt je orodje, ki v koledarju zdruzuje vse delovne
naloge, ki jih je treba opraviti, njihove odnose, predvideno trajanje in dodeljena sredstva. Razpored je
podroben nacrt, ki je potreben za vsakodnevno upravljanje projekta. Velika prednost gantograma je jasnost:
vodoravna os prikazuje urnik, navpi¢na pa navaja dejavnosti/naloge, ki jih povzema WBS.

[ Task1 [pr—
Task 1.1 z,
Task 1.2
[l Task 2 b
Task 2.1 777zz7277777777n,
Task 2.2
£l Task 2.3 %
Task 2.3.1 Pz,
Task 2.3.2
- Wl_‘
Task 3.1 T

Gantogram je potreben, da se projektna skupina zaveze k dogovorom in kdaj bo opravila delo. To je neke sorte
dogovor med posameznikom in celotno ekipo in navaja, kaj bo dolo¢ena oseba storila v doloCenem casu
(teden, mesec ali leto). Gantogram je priloznost, da si posameznik ogleda svoj prispevek k projektu. Hkrati pa
clovek razvije odgovornost do projekta, saj ko vidi svoje ime pri doloCeni dejavnosti, je ni enostavno prezreti.
Casovni naért omogo¢a tudi spremljanje procesa in napredka projekta. LaZje je spoznati, koliko ¢asa je
potrebnega za izvedbo katerega koli dela. Ta nacrt prikazuje tudi, v kakSnem stanju (fazi) je projekt zdaj in
kaksen bo v prihodnosti.

Na primer, predstavljajte si gradbenika (Se posebaj takega z malo izkuSnjami), ki je dobil nalogo, da brez
drugih navodil zgradi hiSo v 400 dneh. Lahko ugibamo, da mu je tezko razumeti, kaj je treba najprej storiti in
kaj potem, katero delo traja najve¢ ¢asa in katero najmanj. Ce pa bo gradbenik dobil naért, v katerem bo
razvidno, katero delo je treba opraviti v katerem tednu, bo njegova naloga lazja? Tu ne zmaga samo gradbenik
(ve, kaj storiti najprej, kaj kasneje in v kolik§nem ¢asu), ampak tudi stranka (lahko spremlja, ali gredo stvari po
nacrtu).

www.e4dw. 67



wom@n

MOdul 2- Nacrtovanje projekta Entrepreneurial Skills For Woman In A Digital World

Dober urnik naredi projekt razumljiv, zmanjsa Stevilo morebitnih teZav in napak ter poveca moznost doseganja
rezultatov projekta. V gantogramu lahko vodja projektov hitro opazi, ali je projekt pred ali za nacrtom. V
casovnem nacrtu je navedeno tudi trajanje projekta, njegov zacetek in konec.

Gantogram ponavadi vkljucuje naslednje informacije:

1) Stevilka dejavnosti;

2) Ime dejavnosti;

3) Trajanje;

4) Zacetni in kon¢ni datumi;
5) Napredek;

6) Odgovorna oseba.

Gantograme je enostavno ustvariti s pomocjo preglednice (Excel) ali programske opreme. Na internetu je
veliko programske opreme, ki ponuja placljive ali brezplacne, preproste ali pa napredne gantograme. Ta
program ponuja preprosto uporabno in brezplacno programsko opremo za izdelavo gantograma. Spodnje slike
prikazujejo primere, kako je videti gantogram, narejen z Excelom in programsko opremo.

Slika 1. Primer gantograma (Excel)

GRANTT CHART

Task |Description Months| 1| 2| 3| 4| 5| 6] 7| 8| 9|10(11|12|13[14|15|16[17[18
1[Development of Methodology
1.1|Workshop on user needs
1.2|Draft of methodology
1.3|Evaluation of methodology

2| Specification of Integrated System
2.1|Inventory of resources in selected regio
2.2|Review of existing facilties
2.3|Specify technical developments required
2.4|Impact analysis of different scenarios
2.5|Prepare detailed business plans

3|Feasibility Studies for each region
Review existing practices

Review technologies (state of the art)
Sensitivity analysis of scenarios
Report on most suitable options

4|Project Management and Coordinat|
Dissemination of information: Workshops

Milestones and Deliverables

Guideline for methodology
Interim Reports
Business Plans for four regions Draft

Public Workshop on results
Final Report

Final
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Slika. 2. Primer gantograma (programska oprema)

# i BigPicture & X
T s e iow = Gantt - =
¥ ABEL PROGRESS &
v Curabitur aliquet quam ki dul posuere blandit wavass EEECTEED Y c
~ Praesent sapien massa v aaas 00 q ¢
| v Convallis a pellentesque nec v esss EENETEES p [
| Egestas non nisl wvass, EENCTIES [Egestas non nisl.
Praesent saplen massa w“wvass @B Praesent saplen massa
| Convals a ptientesque ec Svess EEETES
I v Egestas non nisi Seveass EEECTIEN ” Egestas ncr
| Vivarmus magna justo ~xvass:  EESETEES
v Lacinia eget consectetur sed wwvess EEECTIES |
| Convallis at tellus ASSETIN ook |
| Gurabitur non ulla it amet i e mmm - R
| Tempus convalis quis ac lectus e I  ormpus|
Vivamus magna usto P — ‘ ol
Curabitur areu erat Snvess EEETTEES
| v Accumsan d impercet et R — p Y ke oot
Porttitor at sem RV asas TR Porttitor at sem
| Mauris biand aliquet eit Sveses EEETTEES
« Egettincidunt nibh puivinar S — [ 4 N[ i
Vivamus suscipit tortor eget Sevesss EEEITTIES Vivamus suscipit tortor eget
| Fetis porttitor vowtpat Snvesss EEETTEES
| onec urum congue eo eget matesuaca SSvesss EEETTEES

Pri pripravi Casovnega razporeda je bolje biti pesimistien kot optimistiCen. NajteZje je predvidevati, kdaj
izvesti eno ali drugo doloceno dejavnost. Pri razvoju nacrta morajo biti prisotni vsi ¢lani skupine, poslusati
komentarje in predloge drug drugega in jih upostevati.

Pri pripravi nacrta mora ekipa upostevati, kaj je potrebno za izvajanje vsakega dela. Razmisliti morajo, ¢e sta
nacrt in urnik realnoizvedljiva (ali ste upostevali pocitnice itd.). Preuciti je treba tudi, ¢e je nacrt ¢asovno

izvedljiv. UpoStevati je treba tudi nepriCakovane situacije (npr. Kaj se bo zgodilo, ¢e en ¢lan zapusti ekipo,
itd.).

Pred zacetkom prve dejavnosti, kjer se bo razvijalo gantogram za izbrani projekt, predavatelj udeleZenkam
predstavi predlogo gantograma. Priporoceno je, da predavatelj pokaZze nekaj primerov gantograma. S seznama
predlog, ki so na voljo v delu z IKT orodji, naj predavatej izbere tistega, ki mu je ljubsi.

Aktivnost 1: Razvijanje gantograma za izbrani projekt.

Cilj naloge je, da udelezenke izdelajo gantogram za svoj projekt. Eden izmed nacinov za izdelavo gantograma
je uporaba ze dokoncane strukture razclenjenega dela (WBS). Predavatelj prosi udelezenke, da si ogledajo
dokument WBS in uporabijo opredeljene projektne dejavnosti (delovne pakete) za ustvarjanje gantograma.
Nato predavatelj prosi udelezenke, naj si izberejo gantogram, ki jim je vSec. Ko udelezenke poznajo vsebino in
si izberejo predlogo, lahko podatke vnesejo v aplikacijo za gantograme, ki bo ustvarila grafikon za njihov
projekt. Nekaj nasvetov, ki jih je treba predstaviti udelezenkam:

e Dolocite nastavitve projekta, kot so datum zacetka, datum konca in na¢in nacrtovanja. Najpogostejsi
nac¢in nacrtovanja poteka od datuma zacetka projekta napre;j.

Dolocite koledar za projekt. To doloca Stevilo delovnih dni v tednu, Stevilo delovnih ur in tako napre;.
Vnesite ali uredite imena nalog in trajanja.

Dokon¢no prilagodite nacrt projekta.

Ko se projekt dejansko zacne, ga redno preverjajte, da odkrijete morebitne tezave ali konflikte pri
razporedu in takoj opravite potrebne popravke.
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Na koncu dejavnosti predavatelj prosi udelezenke, da predstavijo svoj gantogram in podajo povratne
informacije. Pripravljen dokument udelezenke nato nalozijo datoteke na pogon.

IKT ORODJA:

Spodaj so predstavljena tri spletna orodja, ki ufencem omogocajo ustvarjanje ali nalaganje predloge
gantograma prek spleta. Za udeleZzenke, ki nimajo dostopa do Microsoft Officea, so za uporabo najlazji
GoodDay, TeamGantt ali GanttPRO, saj omogocajo spletno urejanje in delo v spletu, medtem ko samo prenos
gantograma (s programom Planio) od udelezenk zahteva, da nalozijo Microsoft Office na svojo napravo.

Planio: https://plan.io/blog/gantt-chart-excel-template/

S to preprosto predlogo se lahko prenese Ze izdelan gantogram v Microsoft Excel. Predloga bo zagotovila vse
znalilnosti gantograma (naloge, podnaloge, roki in mejniki projektov ter vrstica napredka). Treba ga pa bo
ro¢no upravljati — zagotavlja le pregled projekta in je orodje za nacrtovanje in spremljanje projektov.

Prednosti:
e Enostaven za uporabo;
e Zauporabo ni potreben spletni dostop;
e Brez registracije;
e Samodejni prenos.

Slabosti:
e Potrebna je licenca za Microsoft Excel (ponavadi Ze na raunalnikih ali drugih napravah).

GoodDay: https://www.goodday.work

GoodDay je spletna programska oprema (aplikacija), ki udelezenkam omogoca izdelavo gantograma, hkrati pa
jo poveze s svojimi poslovnimi cilji in spremlja napredek pri dosezkih. Ponuja ve¢ predlog gantograma,
odvisno od tega kaj udelezenka potrebuje na podro¢ju upravljanja projektov. Na tablo lahko udelezenka vstavi
naloje, ki se prenesejo v gantogram, koledar, obremenitve, zaostani in kategorijo, ki je Ze narejena. Celoten
seznam funkcij: https://www.goodday.work/features.

Prednosti:
e Izbran za najboljSe orodje za gantograme na spletu v letu 2019;
e Ni samo gantogram, ampak ponuja vrsto moznosti, ki obkrozajo grafikon, ki udelezenkam omogoca
nemoteno delo (prednostne naloge, obvescanje, dodajanje dokumentov, seznam nalog itd.);
e Omogoca oznacevanje nalog tasks — zato se lahko hitro poiS¢e dolocene kategorije, kar je edinstvena
funkcija;
e Omogoca ve¢ pogledov: gantogram, 'kaj je narejeno', 'zapadle naloge', portfolio projekta, naloge
posamezne ¢lanice ekipe, naloge po prioriteti in toku dejavnosti (vse izvedene spremembe);
Je v oblaku, zato shranjuje vse narejene grafikone, lahko pa se jih izvozi v PDF ali CSV format.
Enostaven vmesnik, ki je izjemno intuitiven in barvit;
Povezan je z aplikacijami Google Drive, Dropbox, Google Calendar, G-Suite, Slack, Gmail in Email;
Omogoca obvestila po elektronski posti, namizju ali mobilnih napravah.
Samodejno shranjevanje, da se podatki ne izgubijo;
Brezplacna razli€ica je brezplacna za vedno (ne preizkusna) in lahko podpira 1-15 uporabnic, ¢eprav ne
ponuja vseh moznih funkcij.
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Slabosti:

e Ne dovoljuje izvoza v Excel ali ve¢ drugih formatov (HTML itd.) in omogoca samo uvoz iz datoteke
CSV, iz Excela pa ne

e Mobilna razli¢ica ni tako uporabna kot racunalniska

e Pri postopku registracije zahteva veliko osebnih podatkov (npr. telefonska Stevila)
Nekateri vidiki orodja so zapleteni za uporabo — v spletnem pregledu orodja so komentarji, kritizirajo
iskanje nalog

e Nimoznosti dodeliti ene naloge vec ljudem

TeamGantt: https://www.teamgantt.com/signup

TeamGantt je pravzaprav spletna aplikacija, ne le predloga za prenos. Udelezenki omogoca vstavljanje
mejnikov grafikona (naloga/mejnik/skupina nalog). Vendar je tudi ve¢ kot to: ¢e udeleZzenka uporablja
gantogram, bo aplikacija samodejno umestila naloge v koledar, skupaj s predpisanimmi roki. UdeleZenkam
tudi omogoca, da povabijo ekipo k sodelovanju tako z grafikonom kot s koledarjem. Ima tudi prostor za
razpravo z ekipo, ki v grafikonu opravlja dolo¢eno nalogo, pa tudi ve¢ filtrov, ki jih udeleZzenke lahko
uporabljajo (filtrianje oseb ali opravil iz mejnikov) za boljsi pregled. Za brezpla¢ni ratun TeamGantt zahteva
prijavo.

Prednosti:

e Ni samo gantogram, ampak orodje za upravljanje projektov, ki omogoca filtriranje, razpravo,
samodejni prenos projektov glede na koledar in delo v skupinah. Obstaja ve¢ dodatnih funkcij:
preverite lahko prej$nje razli¢ice gantograma ali seznama opravil, zaradi katerega si lahko ogledate
popolne posodobitve, nove naloge (ki jih lahko dodelite tudi komu drugemu), prestavite naloge itd..
Omogoca tudi nalaganje dokumentov;

e Enostaven postopek registracije;

e Delate lahko preko spleta in nato izvozite grafikon, s ¢imer se boste izognili napakam v Excelu, ki
lahko porusijo delovanje samega grafikona;

e Pomoc¢ za klepet, ki deluje zelo dobro;

e Je v oblaku, zato shranjuje vse vase grafikone, lahko pa jih izvozite v PDF, PNG, XLSX in XML
format.

Slabosti:
e Spletna aplikacija ni tako enostavna za uporabo, saj ima veliko funkcij;
e Veliko pojavnih oken, ki ponujajo dodatne nasvete.

GanttPRO: https://ganttpro.com

GanttPRO zahteva registracijo in omogoca brezplacno preskusno razliico, kjer se naucite uporabljati
gantogram. Hkrati pa ponuja tudi spletno reSitev za upravljanje projektov, podobno kot TeamGantt, vendar z
ve¢ moznostmi za delo: https://ganttpro.com/why-us-ganttpro/# /signup

Ponuja interaktivno spletno programsko opremo za gantogram, kjer hkrati nacrtujete in spremljate vec
procesov. Kot pri drugih predlogah, program udelezenkam omogoca razdelitev projekta v skupine nalog,
podnalog in mejnikov, skupaj z dolocitvijo rokov, trajanja in odvisnosti z drugimi nalogami na grafikonu.
Omogoca sodelovanje, saj lahko izberete ¢lane svoje skupine in jih dodate k projektu.
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Prednosti:

e Ni samo gantogram. Omogoca ve¢ drugih funkcij, ki obdajajo gantogram in zagotavljajo
avtomatizacijo (razporedi naloge in vas opomni na roke, doloc¢i vloge za ¢lane ekipe, ki jim samodejno
dolo¢i nekatere naloge, doda priponke in druge datoteke v gantogram). Vsak iz projektne skupine lahko
pusti komentarje nalog, prilozi datoteke k nalogam in je sproti obves¢en o vseh spremembah, ki jih
izvajajo drugi ¢lani ekipe. Uposteva tudi razmerje med drzavnimi prazniki in razmerje med delovnimi
dnevi in vikendi;

e Sredstva: udelezenke lahko v gantogram dodajo sredstva in jih poveZejo s posebnimi nalogami na
Casovnici (na primer, stro$¢i/uro ali ¢as, ki se porabi za nalogo), ki bo samodejno izracunala sredstva
(stroski projekta) ki jih bo nekdo porabil za nalogo, kar omogoca udelezenkam, da vidijo, ali bo projekt
prevec obsezen ali predrag;

e Omogoca zelo enostavno dolocitev prednostnih nalog (najvi§ja-najnizja) s klikom, omogoca ogled
stanja naloge in dodeljene vloge (kdo je odgovoren za nalogo);

e Udelezenkam omogoca, da vrstico grafikona povlecejo, namesto le vnasanja datumov v Excel (funkcija
povleci in spusti);

e Vlecenje in spuscanje deluje tudi pri nalogah — udelezenki ni treba kopirati in prilepiti;

e Udelezenke lahko delijo navzven (ima spletni pogled-edina moznost, kjer urejanje ni mogoce);
Je v oblaku, zato shranjuje vse grafikone, lahko pa se jih izvozi tudi v formate PDF, PNG, XLSX in
XML;

e Udelezenke lahko uvozijo grafikone iz Microsoft Projecta in Excela (je zdruzljiv);
Pomoc prek spleta in elektronske poste;

e Zelo intuitiven in dobro oblikovan.

Slabosti:
e Ker ponuja resnicno raznolik nabor funkcij za upravljanje projektov, ki obdajajo gantogram
(avtomatizacija), je uporaba bolj zapletena;
e Dolgi ¢asi nalaganja — po€asno orodje;
e Z brezplac¢no registracijo, udelezenke ob vsakem izvozu prejmejo vodni zig (ni zelo viden);
e V postopku registacije zahteva veliko osebnih podatkov.

Dodatni viri/povezave za brezpla¢ne zvocne posnetke, videoposnetke in besedilne vsebine:

Navodila za Planio: https://plan.io/blog/gantt-chart-excel-template/

Navodila za GoodDay: https://www.youtube.com/watch?v=Y5qSGw2PFqg

Navodila za TeamGantt: https://www.youtube.com/watch?v=9HtdWMzcU-M&feature=emb title
Navodila za TeamGantt (upravljanje delovnih obremenitev, izbira barv nalog itd.):
https://support.teamgantt.com/videos/

e Navodila za GantPRO: https://www.youtube.com/watch?v=2iaATkKWEY9w

Razprava in izmenjava mnenj:
U¢ne ure se zakljucijo s povzemom predstavljenih tem. Predavatelj odgovori na vpraSanja in predlaga dodatne
vire za individualno branje. Predavatelj lahko pove kratko zgodbo, $alo ali citat in tako zakljuci u¢no uro.

Priloge:
Priloga 1 Izobrazevalne igre za spoznavanje
Priloga 19 Gantogram
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18-19 UCNA URA
Nacrtovanje projekta: Sredstva

Trajanje: 90 min.

U¢ni rezultati:
e Udelezenke se naucijo razvijati in gojiti samozavedanje in povecati samozagovornistvo;
e Udelezenke razumejo, kako ostati osredotocene, da dosezejo osebne ali skupinske cilje;
e Udelezenke se naucijo prepoznati potrebna sredstva (materialna, nematerialna, digitalna itd.).

Tehnike, orodja, potrebno gradivo:
e Pisalne potrebscine: tabla s papirji, pisalo, A4 list;
e Internetna povezava;
e Brezplacna internetna orodja;
e Racunalniki/pametni telefoni/tablice.

Uvod:

Doslej so se udelezenke seznanile z nacrtovanjem projektov in razumejo, kako pomembno je razbiti projekt na
manjSe dele (WBS), kako oceniti trajanje projekta z uporabo preprostega gantograma in se seznanile s SMART
cilji. V teh u¢nih urah pa se bodo naucile, kako dolociti sredstva za vsako dejavnost. To vkljuCuje nauciti se
zaupati lastni sposobnosti ustvarjanja vrednosti za druge in nadomestiti svoje slabosti s skupinskim delom, kjer
z nadaljnim razvijanjem svojih prednosti ¢im bolje izkoristiti tako svoje slabosti kot prednosti (na podlagi
EntreComp Overview).

Vsebina:

SWOT analiza

Najprej se bo uporabljal pristop 'moznega jaza', da bi udeleZenkam olajsal izrazanje sebe, kako se vidijo v
prihodnosti, da se naucijo razvijati in gojiti samozavest in povecati samozagovornistvo. 'Mozni jaz' vkljucuje
kognitivne in Custvene vidike tega, kar Zelimo postati, kaj lahko postanemo in ¢emu se Zelimo izogniti (“MoZni
jaz” Markus, Hazel, Nurius, Paula, ameriski psiholog, Vol 41(9), Sep 1986, 954-969 Brown et al., 2003;
Markus & Nurius, 1986). Nato se bodo udelezenke seznanile s SWOT analizo. SWOT analiza je mo¢no
orodje, ki se uporablja pri strateSkem nacrtovanju organizacije, osebnega razvoja, upravljanja projektov in v
drugih primerih. SWOT ja akronim za Strengths - prednosti, Weaknesses - slabosti, Opportunities — priloZnosti
in Threats - groznje. Prednosti in slabosti so notranji dejavniki posameznika/skupine/podjetja itd. (viri,
kompetence, kompetenéne prednosti itd.). Priloznosti in groZznje pa so zunanji dejavniki
posameznika/skupine/podjetja itd., na katere vplivajo zunanje okolje (politicno, gospodarsko, socialno,
tehnolosko). Z vidika projektov, je SWOT analiza u¢inkovit okvir za analizo prednosti, slabosti, priloznosti in
grozenj nacrtovanja in izvajanja projektov. SWOT analiza pomaga videti in ugotoviti, ¢e se delajo pravilne
stvari za doseganje ciljev projekta.
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Aktivnost 1: SWOT analiza.

Predavatelj povabi udelezenke, da naredijo SWOT analizo svojih projektov in hkrati opredelijo potrebna
sredstva (materialna, nematerialna, digitalna itd.), ki jih bodo potrebovale za svoje projekte. Predavatelj pokaze
spleto predlogo in s pomocjo spodnje preglednice razlozi, kako izvesti vajo. Prednosti opredeljujejo vsa
notranje dobrine (na primer strokovno znanje, motivacijo, tehnologijo, finance itd.), ki bodo ekipi pomagale
doseci zastavljene cilje in v boju proti groznjam. Slabosti opisujejo notranje tezave ekipe (pomanjkanje
motivacije, pomanjkanje kompetenc za izvedbo projekta, pomanjkanje sredstev za doseganje ciljev projekta).
Priloznosti opisujejo vse zunanje okolis¢ine, ki so naklonjene ciljem projekta. Na primer, spremembe
druzbenih vzorcev, zivljenjski slog bo naklonjen izvajanju projektov, spremembe vladnih politik, spremembe
na trgu bodo naklonjene izdelku, ki je nastal v projektu itd. Groznje opredeljujejo tudi vse zunanje okolisCine,
ki bi negativno vplivale na teznjo po rezultatih projekta. Po koncani aktivnosti, skupine na kratko predstavijo
svoje SWOT analize in predavatelj poda povratne informacije.

Klju¢na Vprasanja:

Prednosti Kaksne so prednosti naSega projekta? Kaj delamo dobro?
Kaj so nasa sredstva, ki jih potrebujemo za projekt? Ali
obstajajo notranje dobrine naSe ekipe (strokovno znanje,
motivacija, tehnologija, finance, poslovne povezave), ki
bodo pomagale pri doseganju ciljev projekta?

Notranje

Slabosti Kaj bi lahko izboljsali pri projektu? Kaj je slabo narejeno?
Ali obstajajo kakSne notranje tezave, ki ovirajo projekt
pri izpopolnjevanju zahtev?

PriloZnosti Ali pricakujemo v bliznji prihodnosti povprasSevanje po
nasi projektni ideji? So kakSne zunanje okoliS¢ine ali
trendu naklonjeni projektu?

Zunanje

GroZnje Katere spremembe lahko negativno vplivajo na rezultate
nasSega projekta? Katere negativne spremembe lahko
negativno vplivajo na rezultate nasega projekta
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Nacrtovanje sredstev za projekt

Sredstva so ljudje, oprema, materiali, kraji, znanje ali kaj drugega, kar projektna skupina potrebuje za
dokoncanje vseh nacrtovanih dejavnosti za projekte in doseganje cilja. Ko projektne ekipe izpolnijo svoj WBS,
si lahko ogledajo vsako dejavnost/nalogo in dolocijo koga ali kaj je potrebno, da to delo uresnic¢i. Pomembo je
vprasati tudi, katera sredstva so Ze na voljo ekipam in katere vire je treba pridobiti.

Aktivnost 2.

Predavatelj povabi udelezenke, da ocenijo sredstva, ki jih posamezna ekipa potrebuje za svoje projekte. Na
spletu je na voljo veliko predlog za na¢rtovanje sredstev. Predavatelj lahko predlaga, da se izpolni preprosta
predloga v Prilogi 20 Predloga za nacrtovanje sredstev. Na koncu vadbe predavatelj poda kratke povratne
informacije. Udelezenke shranijo svoje nacrte za sredstva na izbrano platformo za upravljanje projektov.

IKT ORODJA

Obstaja Siroka paleta brezpla¢nih spletnih orodij, ki udelezenkam omogocajo, da na spletu ustvarijo ali
prenesejo orodje za SWOT analizo: Tri od njih so predstavljene spoda;.

Swotanalysis: https://www.swotanalysis.com/

Enostaven za uporabo, brezplacen za neomejene projekte, objava do 25 izdelkov na projekt in izvozne
zmogljivosti. Dovoli povabiti druge, da sodelujejo pri vsaki SWOFT analizi in z zvezdicami razvr§¢ajo
elemente do vrha.

Visual-paradigm online: https:/online.visual-paradigm.com/diagrams/features/swot-analysis-tool/

Enostaven za uporabo, moZznosti predlog, ki se jih ustvari iz ni€ ali pa iz Ze ustvarjenih (vklju¢no z osebnimi
SWOT analizami). Ohranja osebne in ekipne projekte in diagrame v delovnem oblaku Visual Paradigm.

Mindtools: https://www.mindtools.com

Enostaven za uporabo, ponuja predloge delovnega lista z vpraSanji za osebno in projektno/poslovno SWOT
analizo. Omejeno na tri brezplacne ¢lanke in omejene predloge

Dodatni viri/povezave za brezpla¢ne zvocne posnetke, videoposnetke in besedilne vsebine:
e Vec informacij o SWOT analizi
https://www.youtube.com/watch?time_continue=33&v=JXXHqM6RzZQ&feature=emb_logo

Razprava in izmenjava mnenj:
U¢ne ure se zakljucijo s povzemom predstavljenih tem. Predavatelj odgovori na vprasanja in predlaga dodatne
vire za individualno branje. Predavatelj lahko pove kratko zgodbo, Salo ali citat in tako zakljuci u¢no uro.

Priloge:
Priloga 1 Izobrazevalne igre za spoznavanje
Priloga 20 Predloga za nacrtovanje sredstev
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20 UCNA URA
Nacrtovanje projekta: Proracun

Trajanje: 45 min.

U¢ni rezultati:
e Udelezenke razumejo proces upravljanja s
e Udelezenke obvladajo preproste tehnike ustvarjanja projektnega

Tehnike, orodja, potrebno gradivo:
e Pisalne potrebscine: tabla s papirji, pisalo, A4 list;
e Internetna povezava;
e Brezplacna internetna orodja;
e Racunalniki/pametni telefoni/tablice..

Uvod:

Do zdaj so udeleZenke razdelile delovne pakete v strukturi raz€lenjenega dela do ravni dejavnosti, opredelile
opredelile oceno trajanja vsake dejavnosti v gantogramu in dolo€ile sredstva, ki jih potrebujejo za vsako
dejavnost. Zdaj lahko za¢nejo ustvarjati proracun, ki obsega celoten projekt. Na tej ucni uri se bodo udelezenke
naucile preprostih tehnik, kako narediti proracun za projekt.

Vsebina:
Proracun projekta

Zelo pogosto se ljudje spraSujejo, katera so merila za uspeSen projekt? V tem programu je opredelitev
uspesnega projekta tista, ki izpolnjuje Stiri kriterije uspeha: obseg projekta je dostavljen pravocasno, izvaja se
v okviru proracuna in izpolnjuje kakovostna pricakovanja deleznikov.

Ker je prora¢un pomemben kriterij uspesnosti projekta, se v tej uri pojasni, kaj je projektni proracun, kaj je
pomembno in kako ga pravilno oblikovati. Nekateri se morda ne strinjajo in pravijo, da je oblikovanje
proracuna odgovornost racunovodje ali vodje financ. Vendar to ni pravilno misljenje. Ni potrebno biti finan¢ni
carovnik. Pomembno je razumeti postopek priprave proracuna in nekatere tehnike oblikovanja proracuna. Ker
sta vodja projekta in njegova ekipa sodelovali v fazi nacrtovanja projekta, se zelo dobro zavedajo obsega
projekta in nacrtovanih dejavnosti. S poznavanjem osnovnih stvari o pripravi proracuna lahko sami ustvarijo
proracun projekta in si odgovorijo na vprasanje, koliko bo projekt stal.

Kaj je proracun projekta? Proracun projekta je skupni znesek denarja, dodeljenega za dolo¢en namen projekta
za doloCeno ¢asovno obdobje. Cilj prora¢una je oceniti stroSke za dokonéanje projektnih aktivnosti. Proracun
morajo delezniki ali glavni odlo¢evalci uradno odobriti.

V fazi definiranja projekta ocenjeni proracun ni tako natancen. Ko se projekt zacne, je tezko vedeti, koliko bo
stal. Zato so pogosto podani le grobi izracuni, kaksni bodo stroski. Ko pa je projekt odobren, vodja projekta s
svojo ekipo oceni podrobnejse in natancnejSe stroske. Pomembno si je zapomniti, da ocenjevanje stroSkov
nikoli ne bo 100% natan¢no. Pomaga pa vodji projekta, da dejanske stroske primerja z ocenjenimi stroski in
proracunom. Poleg tega, podrobna ocena stroskov pomaga vsem, od vodje projekta do stranke, da se strinjajo
in se drzijo naCrtovanjega proracuna.

Postopek upravljanja stroskov projekta izgleda kot v Sliki 1. V naslednjem poglavju je podrobno razlozen vsak
korak postopka.
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Slika 1 Proces upravljanja stroSkov projekta

Ocenievanie stroskov Razvoi prorac¢una proiekta Nadzor nad porabo

Oblikovanje projektnega proracuna: kaj morajo udeleZenke vedeti?

Ce udelezenke prvi¢ pripravljajo proratun, je to lahko zahtevna naloga. Ko pa udelezenka pripravi prvi
proracun, bo vedela, kako pristopiti k proraunom pri naslednjih projektih.

V tem programu je predlagan t. i. bottom-up (od spodaj navzgor) pristop priprave proracuna. Proracun od
spodaj navzgor se za¢ne z najmanjSimi komponentami oz. projektnimi dejavnostmi/nalogami na nizji ravni, da
se ustvari proracun za celoten projekt. V svetu upravljanja projektov, je obseg projekta razdeljen na strukturo
raz€lenitve dela, ki vkljucuje Stevilne delovne pakete. Ti delovni paketi so razdeljeni na naloge ali dejavnosti.
Na zacetku postopka priprave proracuna od spodaj navzgor, mora vodja projekta pregledati strukturo
raz€lenitve dela in pri vsaki dejavnosti ali nalogi vsakega delovnega paketa dolociti stroske za vsak korak. To
pomeni, da so stroSki povezani s projektnimi nalogami/dejavnostmi, navedenimi v strukturi raz¢lenitve dela.
Nato je s pregledom vsake dejavnosti/naloge treba dolociti parametre (CloveSke ali druge vire), ki so potrebni
za izvajanje dejavnosti in oceniti stroske.

Prednost proracuna od spodaj navzgor je njegova natancnost. Pomanjkljivost — tezava pri pridobivanju
popolnega seznama nalog in dejavnosti potrebnih za dokoncanje projekta.

Obstajata dve vrsti stroskov, ki jih mora vodja projekta poznati, ko ustvari proracun: neposredni in posredni
stroski.

Neposredni stroski so vsi tisti, ki so neposredno potrebni za projekt, ki se izvaja. Neposredni stroski
vkljucujejo stroske dela in osebja. Osebje so ljudje (stroski dela ali svetovanja), ki delajo na projektu, ostali
stroski pa vkljuCujejo stvari, potrebne za izvedbo projekta (oprema, material, honorarji, usposabljanje,
potovanja, objekti, naprave). Ti elementi se zaraCunavajo po posameznih postavkah.

Posredni stroski pa so tisti, ki se jih takoj ne poveze s posameznim projektom, ampak nastanejo v skupno korist
obeh, projekta in drugih dejavnosti. Posredni stroski vkljucujejo stroske, ki se imenujejo tudi rezijski stroski
(najemnina/obratovalni stroski, telefon/internet, pisarniski material).

Ko so navedeni vsi stroski, povezani s projektnimi nalogami/dejavnostmi, je treba izbrati orodje za oblikovanje
proracuna. Orodja za oblikovanje proracuna so lahko preproste preglednice ali zapletena orodja za ocenjevanje
proracuna. Za proracun projekta je priporocljivo uporabljati programsko opremo za preglednice — Microsoft
Excel. To je enostavno orodje za zajem vseh stroskov projekta. Je prilagodljiv in se lahko uporablja za sledenje
stroskov projekta med njegovo izvedbo. Proracun je neke vrste struktura raz¢lenjenega dela. Vsakemu
glavnemu delovnemu paketu se lahko dodeli en delovni list. Vsaki vrstici preglednice je mogoce dodeliti eno
nalogo, tako da dodajanje stroSkov vzdolz vsake vrstice poda oceno stroSkov naloge.
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Slika 2. Predloga proratuna

Proracun projekta Delo Materiali
Ura | Eur/uro | Enote | Eur/Enoto Potovanja Oprema Objekti Skupni prorac¢un (Eur)
1. Delovni paket 510
1.1. Naloga/Dejavnost | 7 20 5 10 50 50 290
1.2. Naloga/Dejavnost | 8 15 120

1.2.1.Podnaloga 100 100
1.2.2.Podnaloga e
2. Delovni paket

2.1.... e

22....

3.Nepri¢akovani stroski 300
4.Posredni stroski 200
4.1.... 100
4.2.... 100
Skupno 1010

Analizirajmo predlogo proracuna za projekt (Slika 2). Tabela vkljucuje vse delovne pakete, razélenjene na
naloge ali dejavnosti na levi strani. Vc¢asih se lahko vsaka naloga ali dejavnost razdeli v podnaloge ali
poddejavnosti. Odvisno je, kako podrobno in nizko je bil zasnovan WBS za projekt. Ko so navedeni vsi
delovni paketi, se izracunajo ocene stroskov. Parametri stroskov so odvisni od izdatkov, ki bodo potrebni za
izvedbo vsake naloge ali dejavnosti. Delo se meri v tem, koliko ur je potrebnih za dokon¢anje naloge in kaks$na
je urna postavka. Konkretna naloga ima lahko nekaj materialnih stroSkov in se meri v enotah in vstavljeni ceni.
Lahko nastanejo drugi stroSki, kot so potovanja oprema ali naprave. Nato se na ravni naloge izrauna
proradunski znesek. Isto nacelo velja za druge naloge ali podnaloge. Ce gre udelezenka po tej poti, na koncu
ve, kateri od delovnih paketov bi potrebovali izdatke Na koncu se sestejejo stroski vseh delovnih paketov in
dobi se skupni proracunski znesek za projekt.

Aktivnost 1: Proracunski nacrt.
Predavatelj prosi udelezenke, da s pomocjo predloge, ki je navedena v Prilogi 22 Predlog proracuna za projekt
pripravijo proracun za svoj projekt.

IKT ORODJA

Microsoft Excel

Excel je program, ki uporabniku omogoca ustvarjanje in urejanje preglednic, ki vkljucuje samodejne izracune,
vrtilne tabele in razli¢na grafi¢na orodja. Nekatere pogoste uporabe programske opreme Excel so oblikovanje
mesecnega proracuna, spremljanje poslovnih stroskov in organiziranje velike koli¢ine podatkov.

Excelova preglednica je sestavljena iz celic, ki skupaj tvorijo stolpce in vrstice. Vsako celico, stolpec ali
vrstico je mogoce spremeniti na ve¢ nacinov in uporabiti za osnovne in zapletene matemati¢ne operacije in
funkcije. Excel ponuja funkcije, kot je Power View (tehnologija vizualizacije podatkov, ki vase podatke ozivi z
ustvarjanjem interaktivnih grafikonov, grafov, zemljevidov in drugih vizualnih slik). Izdelana je bila za
ogromne koli¢ine podatkov in ostaja hitra, ne glede na to, koliko podatkov je dodanih. Poleg tega Excel ponuja
veliko moznosti prilagajanja, kar lahko poveca tudi produktivnost udelezenk z avtomatizacijo ponavljajocih se
nalog, kot so doloceni izracuni.

Prednosti:
e Najbolj napredne funkcije na trgu;
e Neomejeno shranjevanje;
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e (Qdziven in hiter;
e Najve¢ moznosti za vizualizacijo podatkov in najbolj prilagodljiv program preglednic;
e Ni treba imeti dostopa do interneta.

Slabosti:
e Ni brezplacen, pride s pisarniS$ko opremo Microsoft Office, ki je sorazmerno draga;
e Strma krivulja u€enja, ki ni tako enostavna za uporabo;
e Brez Ciste zgodovine revizij, razli¢ne razli¢ice, ki otezujejo sodelovanje;
e Do delovnih listov ni mogoce dostopati iz raunalnika, ki ni vas.

Google Preglednice

Google Preglednice so brezpla¢na spletna aplikacija za preglednice, ki vkljucuje veliko tradicionalnih
zmogljivosti programa s preglednicami, kot je Microsoft Excel, vendar ponuja prednosti v smislu preprostosti
in shranjevanja v oblaku, kar pomeni, da se dokumenti uporabnikov samodejno shranijo, uporabniki pa lahko
dostopajo do njih kjerkoli. Ker je enostavnejsi od drugih programov, je ucenje in uporaba lazja. Poleg tega je,
tako kot pri drugih Googlovih aplikacijah, njegova uporaba zelo intuitivna.

Google Preglednice dovolijo ve¢ uporabnikom, da hkrati urejajo delovni list na spletu, kar predstavlja
primerljivo prednost pred drugimi programi. Vec¢ ljudi lahko hkrati dela na isti preglednici brez zaostanka ali
zmede. Iz enega raCuna se lahko do preglednic dostopa na ve¢ napravah hkrati in brez motenj. Poleg tega pa
lahko uporabniki, ki trenutno delajo s tabelo, klepetajo v Zivo, saj je v tistem trenutku taka komunikacija veliko
bolj u¢inkovita kot niz sporocil prek elektronske poste.

Google Preglednice so integrirane z drugimi Goggle aplikacijami, kar pomeni, da lahko prednosti aplikacij, kot
je Google Prevajalnik ali Google Finance uporabite v Google Preglednicah s preprostimi ukazi (npr.
googletranslate).

Google Preglednice koristijo tistim, ki imajo skromne zahteve za preglednice in tistim, ki morajo ucinkovitejse
sodelovati pri svojih preglednicah, ne da bi placevali za npr. Microsoft Excel. Primerne so za udelezenke, ki
zahtevajo velikih koli¢in podatkov.

Prednosti:

e Brezplacna in dostopna na spletu z Google ratunom;

e Lazja uporaba z manj strmo krivuljo ucenja, izjemno intuitivne v primerjavi z drugimi programi;

e Tesne integracije z Googlom, ki omogocajo prilagajanje, ¢e uporabnik veliko uporablja druge
Googlove izdelke (iskalnik, Gmail, Predstavitve itd.);

e Vgrajena zgodovina revizij, ki uporabniku omogoca spremljanje napredka;

e Sodelovanje: na aplikaciji lahko dela ve¢ uporabnikov, povezavo do nje je preprosto deliti in ponuja
okno za klepet v realnem ¢asu z drugimi sodelavci;
Vedno dosegljiv v vseh napravah prek spleta ali brez povezave na Google Drivu;

e Boljsa vidljivost in 'Cist videz' kot ostali programi;

e Vec dodatkov, ki so jih razvili v Googlu ali zunanji programerji, kar pomeni, da ¢e osnovni razli¢ici
Google Preglednic nekaj manjka, se z dodatkom resi tezava ;

e Shranjevanje je omejeno in po omejitvi z brezplacnimi Google Preglednicami (15 GB) lahko uporabnik
placa za povecanje prostora (2€/mesec za 100GB).
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Slabosti:
e Dostopna samo z Gmail ratunom,;
e Ko se velikost podatko povecuje, se hitrost upocasnjuje;
e Omejene moznosti vizualizacije podatkov v primerjavi z Microsoft Excelom;
e Omejene formule in funkcije v primerjavi z Microsoft Excelom.

Dodatni viri/povezave za brezpla¢ne zvocne posnetke, videoposnetke in besedilne vsebine:
e Prenosljiva preglednica, ki ponazarja nekatere zmogljivosti Excela, formul in funkcij ter omogoca
eksperimentiranje: https://www.computerhope.com/jargon/e/example.xls
e Video navodila za Excel: https://www.youtube.com/watch?v=rwbhoO0CgEAE
e Napisana navodila, ki razlagajo osnovne moznosti, s podrobnejSo razlago vsake, ko se klikne na njih:
https://www.excel-easy.com/
e Video navodila za Google Preglednice: https://www.youtube.com/watch?v=FIkZ1sPmKNw
e Daljsa navodila za Google Preglednice: https://www.youtube.com/watch?v=zs3ku4uVoho
e Navodila za Google Preglednice po korakih: https://zapier.com/learn/google-sheets/google-sheets-
tutorial/
Razprava in izmenjava mnenj:
U¢ne ure se zakljucijo s povzemom predstavljenih tem. Predavatelj odgovori na vpraSanja in predlaga dodatne
vire za individualno branje. Predavatelj lahko pove kratko zgodbo, $alo ali citat in tako zakljuci u¢no uro.
Priloge:
Priloga 1 Izobrazevalne igre za spoznavanje
Priloga 21 Proracun projekta
Priloga 22 Predloga za proracun projekta
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21. UCNA URA

Avtorske pravice in Creative Commons licenca

Trajanje: 45 minut
Uc¢ni cilji:

e Udelezenke razumejo osnovne koncepte avtorskih pravic in avtorskih pravic in Creative Commons

licenc za uporabo, spreminjanje in deljenje digitalne vsebine.

Tehnike, pripomocki in potrebna gradiva:

e Flip chart table, pisalne potrebscine;

e Internetna povezava;

e Brezplacna spletna orodja;

e Racunalniki/pametni telefoni/tabli¢ni ra¢unalniki.
Uvod:

Namen te ucne ure je na konvencionalen nacin u¢enkam predstaviti osnove avtorskih pravic in licenc, ki so
potrebne za nemoteno delovanje znotraj digitalnega sveta.

Na zacetku ucne ure bo predavatelj pripravil posebno izobrazevalno igro za celotno skupino, s katero se bosta
povecali motivacija in delovno vzdusje. Glej Prilogo st. 1 Izobrazevalne igre za prebitje ledu (Annex No. I Ice
Breaking Educational Games).

Vsebina:!:

Avtorske pravice

Predavataljem je dovoljena uporaba pripravljene predstavitve iz Priloge $t. 23. Avtorske pravice in licence
Creative Commons (Annex No. 23. Copyrights and Creative Commons licenses). Predavatelj ucno uro zacne s

prikazovanjem spodnjega filma in predstavitvijo zanimivih dejstev iz spodaj zapisane vsebine zanimivosti "Ali
ste vedeli?".

https://www.youtube.com/watch?v=InzDjH1-9Ns&feature=emb _title

Ali ste vedeli?:
e Da zaScita avtorstva vasega dela ni nujno pogojena z obvestilom o avtorskih pravicah?
e Da je objava slik, za katere nimamo avtorskih pravic, lahko razumljena tudi kot krSitev zakonodaje?
e Da ima druzba Walt-Disney Se vedno veljavne avtorske pravice za lik Miki Miske, kljub temu da je bil
ta ustvarjen ze leta 19287

Po tem, ko si udeleZenke ogledajo kratki film in jim predavatelj na kratko predstavi teme, ki bodo obravnavane
v nadaljevanju, se lahko sprozi Se krajSa razprava o njihovem dosedanjem poznavanju avtorskih pravic in licenc.

Avtorske pravice so oblika intelektualne lastnine. Avtorske pravice ustvarjalcu izvirnega dela podeljujejo
izklju¢ne pravice za njegovo uporabo in distribucijo, pri cemer so te pravice obi¢ajno podeljene le za doloc¢en
Cas. Izklju¢ne pravice niso absolutne, ampak so omejene z omejitvami in izjemami zakonov o avtorskih pravicah,

1Ta uCna ura je zasnovana na kombiniranem u¢nem treningu "Kako postati digitalno pameten" v okviru projekta Erasmus
+ "Digital Skills 4 You (th)", ki spada pod CC BY SA-4.0.
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vkljuéno z nacelom postenost1 Glavna omejitev avtorskih pravic je v $¢itenju idej, saj avtorske pravice $¢itijo
samo prvotno izrazanje idej, ne pa tudi idej samih.

Ceprav nam internet omogo&a dostop dostop do slik, glasbe in videoposnetkov, jih ne moremo prosto uporabljati.
Oseba, ki ima v lasti avtorske pravice za delo, na primer besedilo pesmi, fotografijo, skico itd., je obenem namre¢
tudi edina oseba, ki lahko to delo kopira ali to dovoli nekomu drugemu. Vsako ustvarjalno delo je zasciteno z
avtorskimi pravicami in ¢e ga zelimo uporabiti, se moramo vedno prepricati, da ga uporabljamo v skladu z
zakonom.

Nasih izvirnih del sicer ni potrebno registrirati, da bi bile avtorsko zasc¢itene. Takoj, ko nek posameznik ustvari
izvirni umetiski izdelek, ze avtomatsko dobi avtorsko pravico na nastalo delo.

Avtorska dela pogosto spremlja simbol avtorskih pravic © (obkrozena ¢rka C). Pomembno je poudariti, da tega
simbola ni potrebno prikazati, da bi bile avtorske pravice tudi v praksi veljavne. © je imel vecji pravni pomen v
preteklosti, dandanes ima tako le Se bolj informativni znacaj, saj se avtorske pravice samodejno uveljavijo v
trenutku, ko je neko delo ustvarjeno.

Veljavni zakon o avtorskih pravicah nam omogoca prenos vseh vsebin, v kolikor jih potrebujemo za lastno
uporabo. (To seveda ne velja za programsko opremo!) Zakon pa ne dovoljuje deljenja teh vsebin brez avtorjevega
soglasja.

Zakoni o avtorskih pravicah obi¢ajno scitijo naslednja dela, pri cemer se obdobje trajanja zascite in posebnosti
od drzave do drzave razlikuje:

Dramaturska dela in glasba

Koreografska dela

Fotografije, grafike, slike in kiparska dela

Glasba in besedila

Filmi in druga avdiovizualna dela

Avdio posnetki

Arhitekturna dela
e Video igre in ra¢unalniska programska oprema
e Literarna dela

Vprasanja, ki jih je potrebno nasloviti?:
e Kako je z avtorskimi pravicami v vasi drzavi?
e Katera dela so izvzeta iz zascite avtorskih pravic?

Creative Commons licenca

Zascita avtorskih pravic na internetu je Se posebno zahtevna, saj gre pri tem za uporabo transnacionalnih
vsebinami in razli¢nih pristojnosti posameznih drzav. Poleg tega je lahko vcasih Ze najti avtorja ustvarjalnega
dela izjemno zahtevo. Ena od reSitev za lajSanje krmarjenja po avtorskih pravicah, je tako pobuda Creative
Commons (ponavadi imenovana kar CC). To je orodje za premostitev zaSCite avtorskih pravic z odprtim
dostopom in skupno rabo. CC je ustvaril preprost nabor licenc, ki ustvarjalcem pomaga izbrati vrsto pogojev, ki
jih Zelijo uporabiti za svoje delo, hkrati pa lahko uporabniki enostavno prepoznajo, kako lahko posamezno
avtorsko delo, v skladu z licenco,uporabljajo.
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Razli¢ni pogoji licenc CC so predstavljeni s spodnjimi grafikami. CC izvaja tudi strojno berljive formate, tako
da jih je v spletnih iskalnikih in razli¢nih specializiranih spletnih storitvah enostavno obdelati.
CC licence so tudi izjemno priljubljene v izobrazevalnih skupnostih, zato si jih velja natan¢no ogledati.

Oglejmo si osnovne S§tiri vrste licenc, ki so bile ustvarjene znotraj pobude Creative Commonsu
(www.creativecommons.org). Te licence veljajo tako za avtorje del, kot tudi za njihove potencialne uporabnike.
Spodnji opis nam prikazuje perspektivo avtorja, ki se zeli odlociti, kaj bo ostalim omogoceno storiti z njegovim
delom.

Vsaka licenca je predstavljena z grafiko in dvocrkovno kratico:

®Pristoj nost /Attribution (BY)

Vse CC licence zahtevajo, da ostali uporabniki vaSega dela, primerno pripiSejo avtorstvo vam in to na nacin,
kot ga zahtevate. Ce Zelijo uporabljati vase avtorsko delo, ne da bi ob tem ustrezno pripisali vase avtorstvo,
morajo za to vedno najprej pridobiti vase dovoljenje.

@ Deljenje podobnega/ ShareAlike (SA)

Ostalim uporabnikom je dovoljeno kopirati, razsirjati, prikazovati, izvajati in spreminjati vase delo, ¢e vsako
spremenjeno delo distribuirajo pod enakimi pogoji. V kolikor Zelijo spremenjena dela distribuirati pod drugimi
pogoji, morajo najprej pridobiti vase dovoljenje.

@ Nekomercialno/NonCommercial (NC)

V tej licenci je ostalim dovoljeno kopiranje, distribucija, prikazovanje, izvajanje in (razen ¢e niste izbrali
NoDerivative licence) tudi spreminjanje ter uporabljati dela za nekomercialne namene, razen ¢e prej pridobijo
vase dovoljenje.

@ Neizvedeni finan¢ni instrumenti/NoDerivatives (ND)
V tem primeru drugim dovolite, da kopirajo, §irijo, prikazujejo ali izvajajo samo izvirne kopije vasega dela. Ce
zelijo spremeniti vaSe delo, morajo najprej pridobiti vase dovoljenje.
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Kako delu dodelimo licenco CC? Naslov, avtor, licenca

Zapomniti si velja kratico TAL, ki pomeni T- title-naslov, A-author-avtor in L-licence-licenco.

e Naslov - Kaks$no je ime gradiva? Navesti je potrebno naslov dela, ki ga sprejemamo. Ne pozabite
povezati naslova z izvornimi viri, ¢e hiperpovezava ni na voljo, opisite, kje ste dobili delo.

e Avtor - Kdo je lastnik gradiva? Poimenujte avtorja ali avtorje zadevnega gradiva, v€asih lahko dajalec
licence od vas zahteva, da daste priznanje avtorstva Se drugim entitetam, na primer podjetjem ali
psevdonimu. V teh primerih storite, kar zahtevajo. Ce ima avtor spletno stran, se lahko po pomoé
obrnete tja.

e Licenca - Kako jo lahko uporabljam? Navedite natan¢no ime licence Creative Commons, pod katero je
bilo delo izdano, in ime licence povezite na stran z licen¢nim listom. Namesto polnega imena licence
se lahko uporabijo okrajsave.

Brezplacna uporaba gradiva je omogocena zahvaljujo¢ licenci CC, zato jo velja ob uporabi zapisati. Pri ¢emer
pa ne opredelite samo, da je avtorski material pod licenco Creative Commons, ker to samo po sebi Se nepove
nic¢esar o tem, kako lahko ta material dejansko uporabljamo. Ne pozabite - obstaja Sest razli¢nih licenc CC:

- l .: BY SA
ccey CCBY:SA

@l BY NC SA @l BY ND
CC BY-NC-SA CC BY-ND

- l .: BY NC
CC BY-NC-ND CC BY-NC

Predavatelj na kratko razlozi, kaj vsaka licenca pomeni. Podrobnejsa pojasnila za vsako licenco posebaj so na
voljo na tej povezavi:
https://creativecommons.org/use-remix/cc-licenses/
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Tu je primer pripisovanja licence CC sliki:

“E4W?”, s strani “Association Rural Internet Access Points”, je pod licenco CC By-ND 4.0

V tem primeru govorimo o idealnem pripisu licence, saj ta vkljucuje:

e Naslov: “E4W”;
o Avtorja: “Association Rural Internet Access Points”;
e Licenco s povezavo do avtorstva: CC By-ND 4.0.

Kako uporabljati fotografije z licence CC, ki so na spletu?
Predstavljajmo si, da ste na Flickru nasli sliko z licenco CC in jo Zelite dodati v svoj dokument. To seveda lahko
storite, ne da bi zaprosili za dovoljenje nikogar, saj je bila ta slika izdana z licenco CC, vendar bi ob tem vseeno
morali delo tudi pripisati na nacin, ki ga je dolocil avtor.
1. Ko uspesno najdete sliko, najprej preverite podatke o licenci in preverite, ali je slika resni¢no prosta za
uporabo. Vsa skladisca slik, ki ponujajo slike z licenco CC, na primer Flickr ali Wikimedia Commons,
imajo svoje nacine za zagotavljanje podatkov o licenci. Na primer, v Flickr se slednji nahajajo pod sliko.

www.e4dw. 86



wom@n

Modul 3. PredstaVlj anie in Zakljuéevanie proi ekta Entrepreneurial Skills For Woman In A Digital World

William Warby 2521 8 2 Taken on August 7, 2010 &

views faves comments
Elephant March @ Some rights reserved

Elephants going for a stroll at Whipsnade Zoo

h"‘-—‘*t‘“M;M"‘W“‘J‘bv“m"w\'?.,um/\"‘*r" ,“\"‘\J“J‘“

2. Kliknite povezavo Nekaj pravic pridrzanih »Some rights reserved«. Preusmerjeni boste na licencni list
Creative Commons, kjer lahko preverite vrsto uporabljene CC licence. Ce Zelite navajati povezavo z licenco v
svojem pripisu, preprosto kopirajte URL naslov v brskalnik.
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C' @ creativecommons.org/licenses/by/2.0/deed.en ) '

@creative

commons

Attribution 2.0 Generic (ccsy2.0)

This is a human-readable summary of (and not a substitute for) the license.
Disclaimer

You are free to:

Share — copy and redistribute the material in any medium or format
Adapt — remix, transform. and build upon the material

for any purpose, even commercially.

The licensor cannot revoke these freedoms as long as you follow the license ter

Under the following terms:

indicate if changes were made. You may do so in any reasonable manner, but not in

any way that suggests the licensor endorses you or your yse. J
LT N i e, gV ammt "ﬁd\é o

3. Kot lahko vidimo, je sedaj jasno, da gre za fotografijo z licenco CC (kar pomeni, da je varna za uporabo). Za
dokoncanje dodelitve atribucije moramo avtorju pripisati avtorstvo z navedbo njegovega imena (ali identifikacije
uporabnika) in delovnega naslova.

@ Attribution — You must give appropriate credit, provide a link to the license, and
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8 2 Taken on August 7, 2010 .
faves comments ,

lephant March @ Some rights reserved

Elephants going for a stroll at Whipsnade Zoo

4. Kopirajte URL naslova slike in strani avtorja.

5. Zbrani so vsi potrebni podatki za pravilno pripisovanje (naslov/ime dela, avtor, licen¢ni list in URL naslovi
za vse tri komponente).

6. Oglejte si Se spodnji primer — bodite pozorni na povezavo strani imena s stranjo profila osebe in neposredno
povezavo naslova z izvirnim delom.
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Elephant March, avtorja William Warby , z licenco CC BY.

Aktivnost St. 1. Kako uporabljati licence CC na projektu?

Predavatalej pozove slusateljice, da obiscejo spletni naslovhttps://creativecommons.org/choose/, tam morajo
nato svojim projektom dodeliti licenco, ustrezne pripise in vse uspesno shraniti. Predavatelj udelezenke povprasa
po razlogih za izbiro specifi¢nih licenc.

Dodatni viri / povezave do brezpla¢nih avdio, video in besedilnih materialov:
e Vel o Creative Commons, https://vimeo.com/244671254

Razprava v skupini:

Ucna ura se zakljuci s povzetkom predstavljene teme, predavatelj odgovarja na morebitna vprasanja, predlaga
dodatne vire za posamezno branje. Na koncu naj sre¢anje zakljuci z deljenjem kratke zgodbe, Sale ali
citiranjem relevantne vsebine.

Priloge:
Priloga St. 1. Izobrazevalne igre za prebijanje ledu/Annex No. 1 Ice Breaking Educational Games
Priloga St. 2 Avtorske pravice in CC licence/Annex No. 23 Copyrights and CC licenses
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22-23-24 UCNE URE

Razvoj digitalne vsebine
Trajanje: 120 minut
Ué¢ni cilji:
e Razviti digitalne spretnosti, ki bodo slusateljicam pomagale pri ustvarjanju digitalne vsebine
(videoposnetki in predstavitve);
e Pridobiti sposobnost priprave in predstavitve nacrtovanih projektov.

Tehnike, pripomocki in potrebna gradiva:

e Flip chart table, pisalne potrebscine;

e Internetna povezava;

e Brezplacna spletna orodja;

e Racunalniki/pametni telefoni/tabli¢ni racunalniki.
Uvod:

Na zacetku ucne ure bo predavatelj pripravil posebno izobrazevalno igro za celotno skupino, s katero se bosta
povecali motivacija in delovno vzdusje. Glej Prilogo st. 1 Izobrazevalne igre za prebitje ledu (Annex No. I Ice
Breaking Educational Games).

Namen ucnih ur je u€enke nauciti predstaviti svoj nacrtovani projekt, hkrati pa jim pomagati razviti digitalne
vescine za ustvarjanje digitalnih vsebin (videoposnetki in predstavitve). Ta predavanja so usmerjena tudi k
ustvarjanju kratkih, prepri€ljivih predstavitev za druge slusateljice, s cimer bodo omenjene vescine lahko krepile
v bolj podpornem in zabavnem okolju.

Vsebina:

Predavatelj najde vsebino tega dela predavanja znotraj Priloge $t. 24 Razvoj digitalnih vsebin. Eno izmed
kljuénih znanj, potrebnih za vodenje projekta, je sposobnost predstavitve. Vodje projektov so namre¢ vedno
pozvani, da predstavijo delo svojim ¢lanom skupine, vodstvu, strankam in drugim deleznikom. Te predstavitve
morajo biti zelo ucinkovite in prepricljive - predstaviti morajo samo jedro projektne ideje, procese nacrtovanja
in izvedbe projekta ter njegovo spremljanje. Pogosto so predstavitve namenjene tudi prepri¢evanju nenaklonjene
ali celo nasprotujoce publike. Predstavitev je sicer v osnovni definiciji opredeljena kot postopek predstavitve
teme - v tem primeru projektne ideje - obCinstvu.

Vsaka priprava predstavitve vkljucuje tri kljucne dele:
e Vsebinska priprava predavatelja;
e Izdelava same predstavitve;
e Priprava pred predstavitvijo ostalim slusateljem.

Priprava vsebine:

Za uspesno predstavitev se moramo predhodno odlociti, kakSen u€inek bi s predstavitvijo Zeleli doseci. Veliko
ljudi pozabi na ta del priprave in pripravi oziroma predstavi informacije na najbolj o€iten nacin. Da bi se temu
izognili, bi si moral vsak zastaviti naslednje vprasanje:
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Kaksen ucinek naj ima moja predstavitev?

V nekaterih primerih moramo na jasen nacin predstaviti veliko $tevilo informacij, v spet drugih primerih pa
ponuditi bolj splosne in bolj Custvene zakljucke. V vecini primerov predstavitve sluzijo temu, da nekaj
povzamejo in posluSalcem tematiko predstavijo na preprostejsi nacin. Ravno zato je pomembno, da si, med
pripravo projekta, zastavimo jasne cilje in jih skuSamo doseci.

V tej fazi je zelo koristno premisliti o vseh informacijah oziroma temah, ki bodo predstavljene v predstavitvi.
Oblikovanje nacrta ali sheme predstavitve na papirju je namre¢ zelo koristen nacin za izpeljavo uspes$ne in
zanimive predstavitve.

Predstavitev projekta sicer lahko poteka v obliki diapozitiva (z orodji, kot sta Microsoft Powerpoint ali Prezi),
pa tudi v obliki videoposnetka. Ne glede na obliko, ki jo uporabljate, pa mora predstavitev vsebovati naslednje
elemente:

e Naslov: naslov mora reflektirati osrednjo pozornost vase projektne ideje, sklic na vas (vase ime),
datum in kraj predstavitve. Naslovna stran je Se posebej pomembna, ¢e menite, da bi se v prihodnosti
ta predstavitev lahko fizi¢no ali elektronsko delila. (VpraSanje: Kdo sem?)

e Napoved: seznanitev s problem, ki ga reSuje vasa projektna ideja in ponujen vpogled v reSitev tega
problema. (Vprasanje: Kaj je tezava?)

e Dnevnired/ oris: Raz¢lenitev klju¢nih tem, ki bodo predstavljene v zaporedju predstavitve. (Vprasanje:
kako vam bom predstavil svoj pristop k resitvi?)

e Motivacija v ozadju in obravnava naSega problema(vpraSanje: zakaj je to pomembno?)

e Vsebina: glavna vsebina predstavitve na podlagi cilja predstavitve - v vaSem primeru predstaviti
projektno idejo z njenimi metodami, pristopom. (Vprasanje: KakSen je bil moj pristop in kaj sem v
projektu pocel?)

e Zakljucek: Ko se predstavitev bliza zakljuc¢ku, morate zbrati vse kljune teme, o katerih ste govorili in
se ponovno vrniti k glavni ideji, predstavljeni med predstavitvijo. (Vprasanje: Kaj bi se drugi morali
zapomniti 0 moji ideji projekta?)

e Kontaktni podatki: navedite svoje ime in kontaktne podatke. V prihodnosti se bo morda kdo obrnil na
vas, da bi razpravljali o predstavitvi. (Vprasanje: Kako lahko drugi dosezejo mene?)

e Kje najti predstavitveno datoteko: ¢e delite informacije v projektni skupini, naredite referencni
diapozitiv, ki prikazuje mesto shranjevanja datotek, s tem bo drugim ucencem omogocen kasnejsi
pregled datotek. (Vprasanje: Kako lahko drugi spet pogledajo mojo predstavitev?)

Aktivnost St. 1 Izdelava naérta predstavitve.

Predavatelj pozove ucenke k sodelovanju v projektnih skupinah. Cilj te dejavnosti je izdelati predstavitveni nacrt
za njihovo projektno idejo in izbirati kljune elemente za predstavitev. Ucenke si lahko pri dokon€anju vaje
pomagajo z uporabo orodij Microsoft, pri pripravi nacrta predstavitve pa opirajo na zgoraj omenjene elemente.
Po zakljucku aktivnosti predavatelj skupaj s skupinami razpravlja o izdelanih nacrtih za predstavitev projektnih
idej.

Pred premikom na naslednjo vsebino u¢ne ure, naj predavatelj predlaga Se manjSo izobrazevalno igro s katero

bo povecal motivacijo za delo in izboljSal skupinsko vzdusje (Glej prilogo $t. 1. Izobrazevalne igre za prebijanje
ledu).
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Izdelava predstavitve:

Predavatelj nadaljuje u¢no uro s predstavitvijo klju¢nih nasvetov in trikov, s pomocjo katerih bodo ucenke
izdelale boljSe predstavitve projektov (Priloga §t. 24 Razvoj digitalnih vsebin.):

Uporabite pravilo 10-20-30: pravilo temelji na tem, da mora predstavitev vsebovati najve¢ 10
diapozitivov, trajati najve¢ 20 minut in ne sme imeti besedila, manjSega od 30 tock.

Vedno predstavljajte tako problem, kot tudi resitev;

Vkljucite analogijo ali zgodbo (na primer, kako ste prisli do ideje za vas projekt? Kako lahko vasa ideja
spremeni vaSo skupnost?). Pripovedovanje zgodbe je odli¢en nacin za vkljucitev obCinstva, tudi ¢e jih
na zacetku vasa ideja morebiti sploh ne bi zanimala;

Zacnite svojo predstavitev z orodjem, ki bo pozornost preusmeril na vas nastop: pridobitev pozornosti
drugih za vaSo projektno idejo je klju¢na. Primeri uspeSnega pridobivanja pozornosti so lahko zgodba
(ze omenjena), Sale, ki izrazajo pomen vase ideje ali uporaba druga¢nega — poeticnega jezika, ki uvede
srediSCe teme;

Priporocljivo je gledanje TV novic ali reklam, da se naucite osnovnih predstavitvenih nacel: novinarji
namre¢ vedno izbirajo samo tiste dnevne novice, ki bi lahko bile zanimive glavnemu obcinstvu, poleg
tega vidimo, da je v vizualnih materialih, kot so sheme ali grafike, uporabljenih le nekaj besed. Enaka
nacela uporabite v predstavitvi: odpraviti je treba vse nepotrebne in nekoristne informacije;

V inovativnih predstavitvah je priporo€ljivo, da se namesto uporabe celih stavkov, osredotocite na
kljuéne besede ali Stevilke (na primer: namesto da bi rekli: ,,Stopnja zaposlenosti se je povecala za
85%°", bi napisali samo 85% z zelo veliko pisavo);

Namesto besedila raje uporabite ilustracije ali animacije s katerimi lahko klju¢ne koncepte predstavite
na bolj zanimiv nacin.

Tehni¢na priporocila ob predstavitvi:

Omejite Stevilo besed na strani. Besedila naj bodo kratka, omejeno naj bo tudi $tevilo izto¢nic;
[zogibajte se slovni¢nih napak;

Uporabljajte grafi¢ne podobe, ki so dobre kvalitete;

Uporabite barve za poudarjanje kljucnih besed in Stevilk. Dobro premislite katere barve bodo v
obc¢instvu vzbudile to¢no dolo¢ene reakcije.

Izberite primerno velikost pisave za besedilo predstavitve - 28-30 toc¢k naj bo velikost besedila (a
velikost naj ne bo nikoli manjsa od 18 tock);

Uporabite primerno velikost pisave za naslove — od 33 do 44 tock.

Uporabite jasnejSe predloge ozadij in temnejSo pisavo ¢rk. VEasih je predstavitev (zaradi uporabe
projektorja, ...) lahko videti malenkost drugace kot v izvirniku.

Aktivnost St. 2 Ustvarjanje predstavitve

Za namene ustvarjanja predstavitve, predavatelj u¢enkam predlaga, naj izberejo izdelavo video posnetka ali
predstavitev z brezplacnimi internetnimi orodji. Pri snemanju videoposnetkov je priporocljivo uporabiti
brezplacno orodje Adobe Spark, ki omogoca enostavno ustvarjanje kratkih videoposnetkov - vstavljanje besedil,
fotografij, video posnetkov ali glasovno snemanje. Glede predstavitve pa je priporocljiva uporaba Google
predstavitve ali Prezija.

Po izbiri nacina izdelave predstavitve, se na kratko predstavijo orodja IKT in nacin dela z njimi. Opis orodij je
podan v razdelku z orodji IKT.
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Vsaka ekipa bo ustvarila kratek videoposnetek ali predstavitev procesa, ki so ga spoznali na prej$njih u¢nih urah
programa: od razprave o ideji projekta (tezave) do priprave vsebine za njegovo izvedbo. Videoposnetek ali
predstavitev morata sicer uposStevati samo najpomembnejSe tocke procesa u¢nega programa:

e projektna ideja (problem in resitev);

e rezultati analize deleznikov;

e procesi nacrtovanja projektov (obseg dela, WBS, Ganttova karta, proracun, viri).

Predavatelj lahko u¢enkam svetuje uporabo grafi¢nih podob iz spodnjih spletnih mest:

http://www.flickr.com/
https://pixabay.com/
http://photobucket.com/
https://openclipart.org/
http://www.freedigitalphotos.net/
https://www.pinterest.com/
http://freepik.com

Predavatelj mora u¢enkam nameni toliko ¢asa, kolikor ga za predstavitev potrebujejo. V tem delu se slusateljicam
ne sme muditi, vzamejo si naj toliko ¢asa, kot je potrebno, da ustvarijo primerno predstavitev svojega projekta.
Na koncu aktivnosti se predstavitev shrani v projektni pogon, saj bo predstavljena SirSemu obCinstvu v zadnjem
Modulu 3.

Pred zadnjim delom ucne ure, predavatelj pripravi manjSo izobraZevalno igro za celotno skupino, s ¢imer se
poveca motivacija in izboljsa delovno razpolozenje. Glej Prilogo st. 1 Izobrazevalne igre za razbijanje ledu.

Priprava pred predstavitvijo:

Predavatelj nadaljuje u¢no uro s predstavitvijo kljucnih elementov, ki jih je treba pripraviti pred samo
predstavitvijo (Priloga st. 24 Razvoj digitalnih vsebin).

Studije kaZejo, da je mnoge ljudi javnega nastopanja bolj strah kot smrti. Ce Zelite postati kompetentni, ne samo
samozavestni govorniki, bo to od vas zahtevalo veliko prakse. Zato je pomembno, da se sprehodite po
predstavitvi - da se pocutite udobno. Razmislite o hitrosti, tonu in delih, ki jih kot govornik Zelite poudariti in se
vam zdijo pomembni.

Dobra predstavitev — o pomenu ustvarjalnosti

Uokvirjanje projekta je zelo pomembno, e Zelimo da obcinstvo od naSe predstavitve resni¢no nekaj odnese, se
je moramo lotiti na kreativen nagin. Ceprav so uspesne predstavitve posledica skrbnega naértovanja, morate
razmiSljati tudi o tem, kako/na kakSen nacin svoje ideje sporoCate drugim. V vaSem kon¢nem nacrtu je zato
potrebno upostevati vse vidike predstavitve: verbalne, vizualne in socialne.
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Ucenke lahko izostrijo svoje predstavitvene sposobnosti na naslednjih podro¢jih:

Bodite zabavni/e - Golo navajanje dejstev brez ¢ustev in humorja bo rezultiralo v nizki koncentraciji
slusateljev naSe predstavitve — pomembno je, da informacije sporo¢amo na zabaven nacin, z nekaj
custvi, saj gre za zivo komunikacijo z ob¢instvom.
Unmirite se — Zivéni in neizkuSeni govorci ponavadi prehitro govorijo, zato se zavestno umirite in se
med nastopom veckrat namerno ustavite — Se posebno, kadar Zelite poudariti nekaj pomembnega.
Ocesni stik — Vzpostavite oCesni stik z vsemi prisotnimi v prostoru.
15-besedna obnova — Ali lahko na kratko, v 15ih besedah obnovite svojo idejo? Ce ne morete, jo
zapisite ponovno in spet poizkusite. Govor je razmeroma neucinkovit medij za sporo¢anje informacij,
zato je pomembno, da vedno veste kaj so vasa kljucna sporocila.
20-20 pravilo —Predlog za diaprojekcije: imeti bi morali dvajset diapozitivov, ki trajajo natanko dvajset
sekund. Pravilo 20-20 nas sili v jedrnatost in izboljSuje zanimivost.
Ne berite — To pravilo je precej o€itno, pa vendar Se vedno veliko ljudi meni, da jim Powerpoint
predstavitve omogo¢ajo vzporedno branje predstavitev. Ce prostega govora ne obvladate ob¢instvu
dajete slabo sporocilo, da ne razumete vase ideje, poleg tega se s tem izgublja zaupanje v vas kot
govorca.
Zgodbe v nastopih —Ce bo vasa predstavitev dalja, razloZite svoje tocke s kratkimi zgodbami in
anekdotami. Vsi uspesni govorci se zavedajo pomena uporabe zgodb za ustvarjanje Custvene povezave
z obcinstvom.
Projecirajte svoj glas — Ni¢ ni slabSega od zvocnika, ki ga ne sliSite. Tudi v visokotehnoloskem svetu
mikrofonov in ojac¢evalnikov morate biti dobro sliSani. Projeciranje vaSega glasu ne pomeni vpitja, raje
stojite naravnost in pustite, da vas glas odmeva po zraku v pljucih, ne pa v grlu, s ¢emer se v prostor
oddaja jasnejsi zvok.
Ne nacrtujte kretenj — vse poteze, ki jih uporabljate, morajo biti podaljSek vaSega sporocila in
morebitnih Custev, ki jih sporocilo sporoca. Nacrtovane kretnje izgledajo napacno, ker se ne ujemajo z
drugimi neprostovoljnimi gibi telesa, zato je bolje je, da roke drZzite ob strani.
“To je dobro vprasanje” — Ce potrebujete nekaj ¢asa in Zelite organizirati svoj odgovor, lahko uporabite
izjave, kot so "to je res dobro vpraSanje" ali "vesela sem, da ste me to vprasali". Ali bodo tudi drugi v
obcinstvu vedeli, da uporabljate te polnilne stavke za preurejanje misli? Verjetno ne. In ¢etudi bi se jim
to zazdelo ocitno, to ne bo vplivalo na gladek potek predstavitve.
Vdihnite in ne izdihnite — Ce zadutite, da morate uporabiti predstavitvene motilce, kot so 'um', 'ah' ali
'veste', zamenjajte tiste, ki imajo kratek vdih in zadrzite dih. Tako ustvarjena pavza se morda zdi
nekoliko nerodna, vendar jo bo publika komaj opazila.
Pridite zgodaj, res zgoda — Neprimerno je, da se pred predstavitvijo, ko je obCinstvo Ze prisotno, vi Se
ukvarjate s priklopom projektorja, medtem ko ljudje ¢akajo, da koncno spregovorite. Pridite zgodaj,
prezracite sobo, pojdite skozi svojo diaprojekcijo in se prepricajte, da ne bo prislo do neljubih napak.
Dobra priprava lahko odstrani tudi velik del vase govorne tesnobe.
Vadite — Redno vadite svoje govorniSke vescine pred obcCinstvom, lahko se pridruzite organizaciji
Toastmasters Interntional. Ne le, da boste zabavno prezivljali vas cas, ampak boste z vajo v svojih
nadaljnih nastopih bolj kompetentni in samozavestni.
Ne opravicujte se — Opravicevanje je primerno le, ¢e ste storili kaj narobe. Ne uporabljajte jih kot masila
za opravicevanje nesposobnosti ali ustvarjanja obcutka poniznosti pred ob¢instvom. Ne opravicujte se
zaradi svoje zivenosti ali pomanjkanja ¢asa za pripravo. Vec€ina ¢lanov obc¢instva ne more zaznati vase
tesnobe, zato na to ne bodite pozorni.

e Opravicite se, ¢e ste se zmotili — Pripomba k zgornjemu pravilu: opravicite se, ¢e ste zamudili ali se

je izkazalo, da ste med nastopom kaj naredili/rekli narobe.
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e Postavite se v vlogo obcinstva — Ko piSete govor, ga analizirajte iz perspective obcinstva. Kaj je tezko
razumljivo? Kaj je dolgocasno? Vodi vas lahko vodilo WIIFM (What’s In It For Me — Kaj je zanimivo
in pomembno zame?).

e Zabavajte se — se slisi nemogoce? — S samo nekaj vaje, lahko v svoje predstavitve vkljucite strast do
obravnavane teme in vase navduSenje bo postalo nalezljivo.?

Aktivnost St 3. Pripravljanje predstavitve.

Cilj te aktivnosti je priprava uc¢enk na uradno predstavitev projektov, ki bodo predstavljeni na zakljuénem
sre¢anju usposabljanja. Clani skupine vsakega projekta se morajo odlogiti, kako in kdo bo predstavil ustvarjen
video ali predstavitev.

IKT ORODJA
Adobe Spark: https://spark.adobe.com/make/video-maker/

Adobe Spark je aplikacija za ustvarjanje medijev v oblaku, ki nam omogoca ustvarjanje grafike, kratkih
videoposnetkov in spletnih strani z vgrajenimi orodji za oblikovanje. Je prijazna za uporabo, saj nas vodi skozi
postopek na vsakem koraku, prav tako je brezplacna aplikacija, ki omogoca predstavljanje in ustvarjanje zgodb.
Zgodbam v obliki videoposnetkov in fotografij lahko poljubno dodajamo tudi besedila, glasovno
pripovedovanje, ikone, glasbo in drugo.

Prednosti:

e Adobe Sparks Video je izjemno preprost za uporabo. Brez da bi imel strokovne izkusSnje ali posedoval
visokotehnoloSka orodja, lahko uporabnik brez tezav ustvari vecpredstavnostne video posnetke in
grafiko;

e Obstaja na stotine Ze izdelanih predlog, s katerimi enostavno pridobimo navdih in ideje. Uporabnikom
je omogocena Siroka moznost izbire pisave in moznosti uporabe fotografij;

e Je zelo hiter za uporabo: uporabnik lahko zelo hitro naredi nekaj, kar je videti profesionalno, lepo in
disto;

e enostaven izvoz in majhen obseg zbiranja podatkov;

e Na voljo je tako na mobilnih, kot tudi namiznih napravah;

e Omogoca intuitivno uporabo (s slikami, ki vodijo uporabnika itd.), z redkimi potrebnimi navodili, prav
tako je vecina funkcij ze avtomatsko vgrajenih v sistem.

Slabosti:
e Adobe Spark ne omogoca spreminjanja nastavitev;
e Ima enostavno u¢no krivuljo, ki je namenjena zacetnikom, zato kasneje ne bo primerno orodje, ko bodo
ucenke obvladale kompleksnejse digitalne vescine.

2 https: //www.lifehack.org/articles/communication /18-tips-for-Killer-presentations.html
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Kratek prikaz uporabe:

Najprej se s svojim e-mailom brezpacno prijavite v aplikacijo Adobe Spark Video. Naslovite svojo predstavitev.

X
Every great story starts somewhere
Tell us about your idea or title, you can always change it later
a»
Za zaletek projekta, izberite temo - kaj Zelite sporociti s predstavitvijo? - ali zacnite od zacetka.
- X

Pick a story template, or start from scratch.

Promote an ldea Tell What Happened A Hero's Joumey Show and Tell
€ o o >
Start from scratch

Oglejte si kratek video z napotki za uporabo.
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Welcome, here are some quick tips to get started
Get started by ad°eo, photo or text.

Dodajte video ali sliko in ju nato uredite na Zeleno dolZino oziroma velikost. Diapozitivom lahko dodajte tudi
besedila, ikone in glasbo. Ko koncate, si oglejte, kaj ste ustvarili v vseh fazah postopka izdelave predstavitve.
Delite svoj projekt s skupino.

© t 3 o Layout

Sp
>f
scribe the concept you're teaching
b
-

Google Diapozitivi/Google Slides: slides.google.com

Google Diapozitivi so brezplacna spletna aplikacija, ki uporabnikom omogoca ustvarjanje, urejanje in
prezentiranje vsebine prek oblaka. Do aplikacije lahko dostopate iz kateregakoli priljubljenega brskalnika
(Chrome, Firefox, Internet Edge, Safari; pri drugih brskalnikih je njegova funkcionalnost morda omejena).

Google Diapozitivi so narejeni za spodbujanje sodelovanja in skupne rabe: uporabnikom omogocajo ustvarjanje
in urejanje predstavitev v spletu, medtem ko v realnem ¢asu omogocijo sodelovanje z drugimi uporabniki. Vsa
urejanja lahko uporabniki spremljajo s pomocjo zgodovine revizij, ki vsebuje vse spremembe predstavitve: vsako
urejanje ima svoj ¢asovni zig, ki oznacuje, kdaj so bile spremembe izvedene, zato je zelo koristno tudi za u€ilnico.
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Posodobitve so prinesle mnoge nove funkcije: "Razis¢i", ki ponuja predlagane postavitve in slike za predstavitve;
"Predmeti z dejanji", ki uporabnikom omogoca dodeljevanje nalog drugim uporabnikom. Vse to prispeva k boljsi
uporabniski izkusnji, saj aplikacija postaja vse bolj inteligentna in prilagojena posameznemu uporabniku.

Prednosti:

e Popolnoma brezplac¢no in uporabnikom prijaznejSe od drugih ponudnikov (na primer Powerpoint in
Prezi, v skladu z javnimi pregledi);

e Funkcija samodejnega shranjevanja, ki samodejno shrani predstavitveno datoteko v vseh okolis¢inah

e Skupna raba in sodelovanje: preko povezave lahko uporabnik (predavatelj ali udeleZzenka) predstavitev
s skupino deli na zelo preprost nacin

e Razli¢ne predloge, ki omogocajo enostavno delo; dodajanje besedil, barv, pisav, slik in videov

e Funkcionalnost je ohranjena tudi v na¢inu uporabe brez povezave in se enostavno sinhronizira, ko se
uporabnik vrne v splet

e Na voljo je mobilna aplikacija, ki omogoca preprosto uporabo v mobilni napravi, uporabnik pa je
direktno preusmerjen k prenosu, ko vnese spletni naslov v svoj brskalnik za mobilne naprave

e Google Diapozitivi so zdruzljivi z Microsoft Powerpoint: ¢e uporabnik nalozi predstavitev Google
Slide, se odpre v obliki Powerpoint. Uporabnik lahko nalozi tudi datoteko formata Powerpoint, ki se
odpre v Google Slide in jo nato uporabi v spletu.

Slabosti:
e Zauporabo je potreben Google racun;
e Zaradi svoje preprostosti ima manj moznosti oblikovanja od ostalih ponudnikov (Microsoft
Powerpoint);
e Ni namiznih aplikacij;
e Onemogocen je uvoz zvoka.

Prezi: https://prezi.com/

Prezi je spletno orodje za ustvarjanje predstavitev. Uporablja se lahko kot alternativa tradicionalnim programom
za izdelavo predstavitev, kot je PowerPoint. Prezi ne velja kot tipi¢no orodje za ustvarjanje predstavitev na
diapozitivih, saj omogoca da se tema predstavi na edinstven nacin z dodajanjem platna in manipuliranjem z
vsebino kjer koli na strani.

Prednosti:
e Brezpla¢na uporaba
e Primerno za vse starosti
e Slusatelji pokazejo, da so na teko¢em z tehnologijo

Slabosti:
e Spletno orodje - ¢e se sreCujemo z dolocenimi okolis¢inami, ki ne omogocajo brezzi¢nega interneta
ali imamo slab dostop do interneta, postane orodje neuporabno. Prezi sicer omogoca izvoz popolne
predstavitve, zaradi ¢esar je ustvarjena predstavitev vidna tudi v uporabi brez povezave.

Dodatni viri / povezave do brezpla¢nih avdio, video in besedilnih materialov:
e Adobe Spark navodila za uporabo za predavatelje: https://spark.adobe.com/page/JJcZ3JQWIJPIc/
e Adobe Spark video navodila za uporabo: https://www.youtube.com/watch?v=-nKTiSydKbw
e Short video navodila za uporabo: https://www.youtube.com/watch?v=1ENtPjEp 5c
e Google slides video navodila za uporabo: https://www.youtube.com/watch?v=kY A6GLAzz9A
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e Video navodila za uporabo — urejanje Google Slides / Predstavitve:
https://www.youtube.com/watch?v=Gq2kizStm-g

e Prezi video navodila za uporabo:
https://www.youtube.com/watch?v=0fAY h__kc8&feature=emb_logo

Razprava v skupini:

U¢na ura se zakljuci s povzetkom predstavljene teme, predavatelj odgovarja na morebitna vprasanja, predlaga
dodatne vire za posamezno branje. Na koncu naj sre€anje zakljuci z deljenjem kratke zgodbe, Sale ali
citiranjem relevantne vsebine.

Priloge:

Priloga St. 1. Izobrazevalne igre za prebijanje ledu/Annex No. 1 Ice Breaking Educational Games

Priloga St. 24 Ustvarjanje digitalne vsebineAnnex No. 24 Developing digital content

25 UCNA URA

Predstavitve projektov. Zakljucek programa Uresnicimo ideje
Trajanje: 45 min.
Ué¢ni cilji:
e Udelezenke se bodo naucili ustvarjanja kreativnih in zanimivih predstavitev projekta.
e Udelezenke bodo ob zakljucku programa Uresnicimo ideje, slednjega evalvirale, glede na njegovo
koristnost.
Tehnike, pripomocki in potrebna gradiva:
e Flip chart table, pisalne potrebscine;
e Internetna povezava;
e Brezplacna spletna orodja;
e Racunalniki/pametni telefoni/tabli¢ni racunalniki.
Uvod:

Med zadnjim srecanjem programa Uresni¢imo ideje, se morata odvijati dve pomembni dejavnosti: predstavljanje
predstavitev ali videoposnetkov ustvarjenih projektov ostalim udelezencem ali zainteresiranim deleznikom ter
evalvacija programa usposabljanja.

Vsebina:
Predstavitve projektov

Ob zakljucku usposabljanja je zelo pomembno, da u¢enke spodbudimo k izvedbi predstavitve svojih projektov.
Ker mnogim posameznikom javni nastop predstavlja tezavo in se tega celo bojijo, lahko predavatelj predlaga
zabavne in ustvarjalne nacine izvedbe predstaviev. Nekaj moznih na¢inov in oblik predstavitev je predstavljenih
v nadaljevanju:

o Ideja za dogodek #1: Sejem idej
Dogodek na katerega k posluSanju naSih predlaganih idej povabimo potencialne sponzorje in druge
zainteresirane strani. (Na primer: ¢e se projekt dotika otroskega igriS€a v vrtcu, na predstavitev povabimo
predstavnike lokalne skupnosti.)
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o Ideja za dogodek#2: Podelitev nagrad za naj idejo
Dogodek na katerega povabimo klju¢ne deleznike in sponzorje — ti zasedejo mesta ¢lanov Zirije za izbiro najbolj
kreativne projektne ideje.

e Ideja za dogodek#3: Srecanje
Manjsi dogodek, organiziran v lokalni knjiznici ali muzeju, kjer bi lahko v prijetnem in bolj sprosc¢enem okolju
predstavili projekt povabljenim gostom.

e Ideja za dogodek#4: MreZenje
Dogodek, ki zdruzi podobno mislece posameznike, tam se izvedejo predstavitve projektov, delijo se izkusnje in
z mrezenje lahko najdemo skupna stali§¢a, ki bodo na koncu rezultirala v obojestransko koristnem odnosu.

_© Ideja za dogodek#5: Sodelovanje
Ce je predavatelj seznanjen s kak$nimi dogodki, ki se Ze organizirajo in bi bili primerni za predstavitve projektov,
lahko predlaga ucenkam da se tem Ze obstoje¢im dogodkom pridruzijo.

o Ideja za dogodek#6: Predstavitev
To je najbolj preprosta ideja — izvedba klasi¢ne predsavitve deljenja projektnih idej z ostalimi ¢lani skupine med
zadnjo u¢no uro programa.

Evalvacija programa usposabljanja

Drugi del u¢ne ure je namenjen evalvaciji programa Uresni¢imo ideje. Predavatelj na kratko predstavi spletno
anketno orodje Google Forms in povezavo do spletne ankete <vstavi povezavo>. Ucenke so vabljene, da
izpolnijo vprasalnik in ocenijo zasnovo in vsebino samega usposabljanja. Pomembno je, da jim zagotovimo Cas
za razmislek, povzemanje in odgovore na zastavljena vprasanja.

Ko je ta spletni obrazec izpolnjen, predavatelj Se zadnji¢ prosi udelezenke za sodelovanje v aktivnosti, s katero
bodo delile svoje zadnje vtise, misli in predloge o treningu. To lahko storite s krajSo zaklju¢no razpravo ali z
organizacijo spodaj predlaganih iger za razmislek:

Termometer
Cilj: Oceniti dejavnosti, vtise in obcutke.
Trajanje: S min
Stevilo udeleZencev: 5-20
Materiali: velik termometer narisan na listu papirja.
Opis igre: UdeleZenke si ogledajo narisan termometer in oznacijo, koliko stopinj kaze njihov notranji
termometer. Bolj ko so jim bile vSe¢ izkuSnje ali informacije, vi§ja je temperatura. Nicla kaze, da Se vedno
niso prepricani o oceni.
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St. 48 Vietnost, presenecenje, iskra, rezultat
Cilj: Oceniti dejavnosti, vtise in obcCutke.

Trajanje: 5-10 minut

Stevilo udeleZencev: 5-20 min.
Materiali: natisniti tabele

Opis igre:

Kaj mi je bilo v§ec?

Katere ideje so se mi porodile?

\ 7/

Cilj:Oceniti dejavnosti, vtise in obcutke.

Trajanje: 5-10 minut
Stevilo udeleZencev: 5-20 min.
Materiali: natisniti tabele
Opis igre:

Kako se vse

mojim

svetom?

POVEZAVA

to povezuje z
zivljenjem in

Kaj me je presenetilo?

Moji glavni izsledki?

St. 49 4-je Cji

KONCEPTI

Najpomembne;jsi nauceni
koncepti?
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Kako lahko apliciram nauceno? Kako bi lahko povzel nauceno v enem do dveh
stavkih?
KONKRETNOST
ZAKLJUCKI
ST. 47 Kaksni so vasi ob&utki v zvezi z....?

Cilj: Oceniti dejavnosti, vtise in obCutke
Trajanje: 5-10 minut

Stevilo udeleZencev: 5-20 min.
Materiali: natisniti tabele

Opis igre
Kaksni so vasi obcutki v zvezi z ?
Imenitno Dobro Ehhh.. Zalostno Zmedeno

OHONSHONS

Zakljucek programa usposabljanja
Predavatelj ucenkam razdeli potrdila o usposabljanju. U¢no uro lahko zaklju¢i s predlogom skupinskega
fotografiranja.

IKT ORODJA
Google Obrazci / Google Forms

Z uporabo Googlovih obrazcev lahko slusatelji enostavno zbirajo RSVP-JE ter ustvarjajo ankete in kvize.
Obrazce lahko delite po e-posti, neposredni povezavi ali na socialnih medijih in ob tem zaprosite vse, da
sodelujejo. Google obrazci so sicer del Googlove spletne zbirke brezplacnih orodij.

Prednosti
e Enostaven vmesnik za uporabo. Vsak uporabnik s povprecnim racunalniSskim znanjem lahko ustvari obrazce in
jih tudi uporabi.
e Omogocen je dostop iz razlicnih naprav
e Skupna raba datotek z vsemi

e Obrazci so integrirani v Google Preglednice, kar omogoca pregled preglednic zbranih podatkov, kar olajsa
analizo.

Slabosti
e Omejena oblika obrazcev
e Zauporabo Google obrazcev, je nujen predhoden Google racun.
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Dodatni viri / povezave do brezpla¢nih avdio, video in besedilnih materialov:
e Navodila za uporabo Google Obrazcev :https://www.youtube.com/watch?v=LxI{PLPI0WM
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1-2 UCNA URA
Predstavitev tecaja ‘Uresni¢imo ideje’
Aneks 1. Igre za prebijanje ledu

IGRE ZA OGREVANJE

Igre za ogrevanje so priporocljive, saj pomagajo udelezenkam prebiti led, ustvarijo pa tudi dobro atmosfero
skozi igro. Pozivijo tako posameznike kot celotno skupino, zblizajo udelezenke in integrirajo skupino.
Ustvarijo priloznost za neposreden stik, tudi fizicen, skozi dotik. Igre za ogrevanje utrdijo samozavest in
vezi znotraj skupine. Oblika igre za ogrevanje mora biti skrbno izbrana glede na lastnosti skupine, ki jo bo
igrala, ter vsebino ucnih ur — igre za ogrevanje morajo imeti vsebino in namen. Podobno kot pri Sportu, se
iz igrami za ogrevanje pripravimo na dolo¢eno nalogo, hkrati pa so kljuénega pomena za ucenje pravil in
uporabnih vescin, kin am bodo koristile v naslednjih korakih. Igre za ogrevanje so lahko prilagojene in

.....

St. 1 Prepletene roke
Cilj: sprostitev, spoznavanje, spodbujanje aktivnosti.
Trajanje: 10-15 min.
Stevilo udeleZencev: 10-25
Material: ni potreben
Ocena: zanimivo
Opis igre
Udelezenci stojijo v krogu, obrnjeni en proti drugemu s hrbti. Dvignejo roke, nato pa jih pocasi spustijo in
jih prepletejo nakljuéno z drugimi udelezenci v krogu. Nastane “vozel”, ki ga morajo udeleZenci razplesti
brez, da bi se spustili za roke. Igra se lahko izvede tudi v dveh ali ve¢ manj$ih skupinah.

St. 2 Mesalnik
Cilj: sprostitev in spodbujanje aktivnosti, razvijanje hitrejsih reakcij
Trajanje: 10 min.
Stevilo udeleZencev: 10-20
Material: stoli
Ocena: dobro
Opis igre
Priprava Pred igro se udelezence seznani s tem, kako uprizoriti dogovorjene besede.
Potek. Skupina se postavi v krog z enim udeleZencem na sredini. Ta udelezenec s prstom pokaze na igralca
in pove eno izmed dogovorjenih besed. Igralec (in tisti, ki stojijo poleg njega) morajo ¢im hitreje uprizoriti
povedano besedo.
Uprizoritev besed
Palma — sredinska oseba dvigne roke in razpre prste. Sosednja igralca storita isto, vednar se nagneta stran
od sredinskega igralca.
Slon — sredinski igralec se z levo roko prime za nos, desno pa potisne skozi “luknjo®, ki nastane (nad
komolcem) — nastane rilec. Stranska igralca razSirita roke in jih prislonita ob sredinskega igralca, da
nastanejo slonja usesa.
Zirafa — sredinski igralec dvigne roke in jih nagne naprej (glava). Stranska igralca se naslonita na
sredinskega, da se ustvari trup.
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Pes — sredinski igralec iztegne roke in jih pokr¢i ter iztegne jezik. Stranska igralca dvigneta eno nogo (desni
dvigne desno nogo, levi pa levo nogo) — prikazejo psa.

MeSalnik — sredinski igralec se obraca/vrti na mestu, stranska pa iztegneta svoje roke okoli njega.

Pekac¢ — Sredinski igralec poskakuje na mestu (kot toast), stranska pa iztegneta roke okoli njega.

Pop zvezda — sredinski igralec uprizori petje v mikrofon, sredinska pa obozevalce, ki so fascinirani in
navijajo zanj.

Kavboj — stranska igralca uprizorita dvoboj s puskami, sredinski pa se pretvarja, da je bil ustreljen
Poveljnik — sredinski igralec uprizori krono iz perja tako, da drzi dlani nad glavo. Stranska igralca pa
uprizorita veslanje v kanuju.

Opomba. Uprizoritev slik in prizorov vzame nekaj ¢asa. Prvi€ se igra lahko izvede s samo parimi podobami,
ostale pa se postopoma dodajajo v naslednjih igrah.

St. 3 Dihanje
Cilj: sproscujoca atmosfera
Trajanje: 15 min
Stevilo udeleZencev: 10-13
Material: ni potreben
Ocena: dobro
Opis igre
Globoko dihanje je eden izmed najboljSih nacinov za sprostitev. Ko globoko dihamo, sporo¢amo
mozganom, da se sprostijo, ti pa to naprej sporoc¢ijo nasemu telesu. Vse, kar izkusimo ko smo pod stresom,
kot npr. poviSan sr¢ni utrip, hitro dihanje in poviSan pritisk, se zmanjSa, ¢e globoko dihamo.
(http://www.webmd.com/balance/stress-management/stress-management-breathing-exercises-for-relaxation)

Ucitelj k aktivnosti u¢ence povabi z naslednjimi besedami (pomirjujoca glasba v ozadju lahko pomaga):

Udobno se namestite na svojem stolu

Zacnite dihati pocasi in globoko, umirjeno in brez napora

Nezno napnite in nato sprostite svoje telo, zacensi s stopali in vse do vrha glave.

Ko se osredotocate na vsak del telesa, pomislite na toplino in sprostitev.

Kakr$nokoli motnjo odrinite stran, predstavljajte si, kako odplavajo stran od vas.

Ne poskusajte se sprostit, enostavno se znebite napetosti v miSicah, da se sprostijo same.

Izpraznite svoje misli. Zamislite si miren, lep kraj, kot je vrt ali travnik.

Ce ucna ura traja ve¢ kot 90min, lahko tej aktivnosti namenite 15min. V krajS$ih u¢nih urah pa aktivnost
nezno prekinite po 10min. Ne bojte se, da boste s tem izgubili ¢as — ucenci so po navadi bolj osredotoceni
po sproscujocih aktivnostih.

S O O O O

St. 4 Pozdravi
Cilj: neposredno soocenje z odporom do fizi¢ne blizine
Trajanje: 15 min
Stevilo udeleZencev: 8-14
Material: ni potreben
Oc¢itno: odlicno
Opis igre
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Trener ucence povabi, da se pozdravijo tako kot po navadi. Naloga ucencev je, da se najprej pozdravijo s
stopali, nato koleni, boki, ramami, in kon¢no tudi glavami. V tej aktivnosti je vkljucenega veliko gibanja
in zabave, u€enci pa se obnasajo vedno bolj spontano in sproSceno, iS¢ejo razli¢ne nacine vzpostavljanja
odnosov. Vsi imajo priloZznost neposrednega kontakta z vsemi. Igra jih spodbuja, da rpeidejo odpor do
fizi¢ne blizine (kar je za nekatere velik problem), hkrati pa vzpostavijo meje. Vsakdo ima mo¢ nad tem,
koliko se bodo priblizali partnerjem.

St. 5 Oxford in Cambridge
Cilj neposredno soocenje z odporom do fizi¢ne blizine
Trajanje: 15— 30 min Trajanje je odvisno tudi od Stevila kart, velikosti prostora, uporabljenih izrazov.
Stevilo udeleZencev: 10-20
Ocena: odli¢no
Material: Dovolj prostorne sobe, vsaj dve ali ve¢. 5 do 10 kart v dveh razli¢nih barvah (vsakih enako
Stevilo), na katerih so zapisane misli ali povedi, pomembne za slede¢o uéno uro. Ce je igra samo za
ogrevanje, lahko karte vsebujejo katerokoli besedilo — imena, uganke, pregovore. Igra udelezencem pomaga
pri vkljuc¢evanju v diskusijo.

Ekipi se lahko razlikujeta tudi s posebnimi oznakami, npr. $ali ali nalepkami razli¢nih barv.

Ocena: odli¢no

Opis igre

Priprava. Na dve karti razli¢nih barv se napiSe isto besedilo — ena barva je za ekipo Oxford, ena pa za
ekipo Cambridge. Karte se skrije na razlicna mesta v prostoru, kjer se odvija aktivnost, na mestih, kjer jih
ne bo tezko najti. Za igro potrebujemo tudi dva sodnika, ki bosta karte skrila.

Opis. Udelezence se razdeli v dve skupini — Oxford in Cambridge. Clani obeh skupin sedijo na tleh ali pa
na stolih, ki so postavljeni v vrsto — oblikujejo kanuje. Vsaka ekipa si zbere eno izmed barv. Ucitelj razlozi
pravila igre.

Vsaka izmed ekip mora ¢imprej najti vse karte njihove barve (ucitelj jim pove, koliko kart je skritih). zmaga
ekipa, ki prva najde vse karte. Pri iskanju se morajo drzati dolocenih pravil — po zacetku igre mora vsaka
ekipa preveslati 50m (veslajo tako, da se simultano vsi premikajo naprej in nazaj z rokami, vsak premik pa
Steje za Im). Ko preveslajo 50m, lahko vstanejo iz stolov in gredo iskat karte. Ko nekdo najde karto, poklice
vse Clane ekipe in preda karto sodniku. Nato se mora ekipa ¢imprej vrniti v kanu in preveslati Se 10m. Nato
se proces ponovi. Ce ekipa najde dve karti naenkrat, morajo preveslati 10m za vsako.

Opomba Ce je igra uporabljena za uvod v temo tistega sre¢anja, morajo vsi udeleZenci po igri s svojo ekipo
diskutirati o izrazih, ki so zapisani na kartah. Ce ni dovolj ¢asa, lahko ucitelj prioritiza doloCene izraze. Na
koncu igre se vsi udelezenci v krogu pogovorijo o izrazu, ki ga je izbrala ena izmed ekip.

St. 6 Kriz, srce, pik, kara
Cilj: sprostitev in spodbujanje aktivnosti
Trajanje: 10- 15 min
Stevilo udeleZencev: 10-25 min.
Material: stoli in karte
Ocena: odlicno
Opis igre
Priprava. Stole se postavi v krog.
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Opis. Skupina sedi v krogu. Vsak ¢lan dobi eno karto, in si zapomni barvo karte (pik, srce, kriz ali kara).
Karte se nato vrnejo ucitelju.

Udelezenci se v smeri urinega kazalca pomikajo po stolih. Voditelj igre ima vse karte, in izvlete eno. Ce
izvlece karo, se morajo vsi, ki so na zacetku izvlekli karo, premakniti za en stol v desno. Ce na tem stolu
ze kdo sedi, se morajo usesti na kolena te osebe. Tisti, ki nimajo kare (v tem primeru), se ne premaknejo.
Voditelj nato izvlece Se eno karto, in igra se ponovi. Igra se, dokler eden izmed udeleZencev ne pride nazaj
na svoj zacetni stol.

St. 7 Navaden dan
Cilj: sprostitev in spodbujanje aktivnosti
Trajanje: 10- 15 min
Stevilo udeleZencev: 10-25 min.
Material: stoli in karte
Ocena: dobro
Opis igre
Vsak izmed udelezencev si najde prostor v sobi. Namen igre je uprizoriti aktivnosti, ki jih doloceni ljudje
delajo ob razli¢nih ¢asih v dnevu, vsak dan. Vsi delajo skupaj, po lastnem ritmu. UC¢itelj pove, koliko je
ura, zacne z 5 ali 6 zjutraj. Ljudje ob tem ¢asu po navadi spijo, nekateri sprehajajo psa ali pa pijejo kavo.
Ob 7 zjutraj si nekateri umivajo zobe, nekateri so na poti v sluzbo. U¢itelj na par minut pove, koliko je ura,
igra pa se konca ob 1h zjutraj. Ucitelj lahko kadarkoli prekine igro in prosi udeleZenca, da pojasni svojo
aktivnost. Igra ni samo ucenje igranja vlog, temvec¢ udeleZzencem omogoci tudi, da se med seboj spoznajo
in odkrijejo, kaj imajo skupnega.

St.8 Carovniki, stare Zenske in zmaji
Cilj: sprostitev in spodbujanje aktivnosti
Trajanje: 10- 15 min
Stevilo udeleZencev: 10-25 min.
Material: ni potrebem
Ocena: odli¢no
Opis igre
UdeleZenci stojijo v krogu, ucitelj pa jih razdeli v dve skupini tako, da jih presteje kot banane in pomarance.
Vsaka izmed skupin se nato postavi v vrsto, ki predstavlja mesto. Mesti se med seboj borita, med njima pa
je reka. Vsaka skupina ima tri vojske: starejSe Zenske, carovnike in zmaje.

Udelezenci si morajo zapomniti tri izraze, ki jih pove ucitelj, in se nanaSajo na naslednje poteze — starejSe
zenske lahko premagajo samo zmaje, zmaji lahko premagajo samo ¢arovnike, in ¢arovniki lahko premagajo
samo starejSe Zenske. Vsaka skupina se zase odlo¢i, katero vojsko bodo uporabili. Nato se postavijo v vrsto
pred reko. Ucitelj pove eno izmed kombinacij, in ¢e jo je katera izmed ekip izbrala, morajo uloviti enega
izmed ¢lanov nasprotne ekipe. Ce ta ¢lan prebezi veé kot 3m, ga ne morejo ved ujeti. Zmaga ekipa, ki ujame
vec ljudi.
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St.9 Tisti, Ki....
Cilj: sprostitev
Trajanje: 10- 15 min
Stevilo udeleZencev: 10-25 min.
Material: stoli
Ocena: zanimivo
Opis igre
Udelezenci sedijo v krogu, eden stoji na sredini. Stevilo stolov je za eno manjie od $tevila udelezencev.
Tisti, ki stoji v sredini, pove trditev, kot je “Tisti, ki niso zajtrkovali...”. Tisti, ki se v tej trditvi najdejo, se
morajo vstati in si izbrati drug stol (ne stola poleg njih). Tisti, ki ostane brez stola, stoji na sredini in pove
naslednjo trditev.

St. 10 predstavitev
Cilj: razvijanje neverbalne komunikacije
Trajanje: 10min
Stevilo udeleZencev: 10-25 min.
Material: ni potreben
Ocena: zanimivo
Opis igre
Skupina se razdeli v pare, ki se posedejo en nasproti drugega z zaprtimi o¢mi, roke dvignejo pred sebe.
Udelezenci se dotaknejo obraza svojega para. Moderator jim pove, da morajo komunicirati z zaprtimi o¢mi
in samo s svojimi rokami. Najprej se morajo pozdraviti. Nato se morajo opraviciti, igra pa se zakljuci s tem,
da se poslovijo.

St. 11 Vozel iz rok
Cilj- razvoj neverbalne komunikacije, poslusanje in sprostitev.
Trajanje: 5 min
Stevilo udeleZencev: 10-25
Material: ni potreben
Ocena: odli¢no
Opis igre
Skupina stoji v krogu, blizu en drugega. Roke iztegnejo v krog in jih prepletejo z rokami dveh razli¢nih
ljudi. Ne smejo se drzati za roke z udeleZencem, ki stoji poleg njih. Eden izmed udelezencev stisne roko
drugega (pred tem se doloci, kdo bo zacel). Vsak udelezenec, ki zacuti stik rok, ga mora poslati napre;j,
dokler ne pride do tistega, ki je s stiskom za&el. Ce se to ne zgodi, mora skupina za¢eti znova.

St. 12 Risba
Cilj — razvoj verbalnih in poslusalnih vescin.
Trajanje: 5 - 10 min
Stevilo udelezencev: 10 - 15
Material: papir, svin¢niki, kuliji, slika (razglednica)
Ocena: zanimivo
Opis igre
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Skupina se razdeli v pare, ki sedijo s hrbtom en proti drugemu tako, da lahko potiho komunicirajo med
seboj. Moderator da sliko eni izmed oseb v paru (pripovedovalcu), ne sme je pokazati drugi osebi
(slusatelju). Pripovedovalec nato podrobno opise sliko slusatelju. SluSatelj lahko sprasuje po podrobnostih
slike.

Po kratkem pogovoru mora pripovedovalec zapustiti sobo, sluSatelj pa ima Smin, da nariSe opisano slikano.
Ko se ¢as iztecCe, slusatelji poloZzijo svoje slike na tla. Pripovedovalci pridejo nazaj v sobo in polozijo svoje
slike poleg risbe, ki se z njimi sklada.

Kasneje se skupina o aktivnosti pogovori. VpraSanja so lahko: Kaj ti je pomagalo najbolj in kaj najman;j?
Kako si razumela, kaj je na sliki? Kako si se odlocila izraziti, kaj je na sliki? Si poskusala to izraziti na
razli¢ne nacine?

St. 13 Ustavi se in pojdi
Cilj — razvoj verbalnih/neverbalnih in poslusalnih vesc¢in.
Trajanje: 5 - 10 min
Stevilo udeleZencev: 10 - 15
Material: igrisce
Ocena: zanimivo
Opis igre
Korak I. Moderator rece “zdaj”, in udeleZenci se zacnejo premikati po sobi v razli¢nih smereh. Nekdo
izmed udeleZencev rece “stop”, in vsi se naenkrat ustavijo. Igra se nadaljuje, ko nekdo spet rece “zdaj”.

Korak II. Igra se odvija na isti na¢in, vendar morajo tokrat udeleZenci posnemati pozicijo osebe, ki rece
“zdaj” ali “stop”.

Korak III. Igra se odvija na isti nacin, ampak brez “zdaj” in “stop”. Udelezenci se med seboj opazujejo —
ko eden izmed njih za¢ne hoditi, za¢nejo tudi vsi ostali. Ko se nekdo ustavi, se tudi ostali.
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St. 14 Zgodba v treh minutah
Cilj — razvoj verbalnih/neverbalnih in poslusalnih vescin.
Trajanje: 20 min
Stevilo udeleZencev: 10 - 15
Material: Kartice z opisom situacije za vsakega udeleZenca.
Ocena: zelo zanimivo
Opis igre
Priprava: Pripravijo se kartice A in B.
Skupina se razdeli v pare A in B. Vsakdo dobi kartico, ki je ne sme pokazati svojemu partnerju. Ko bo dan
znak, bodo morali uprizoriti situacijo na kartici.
Korak I. Clan A dobi kartico A.1, &lan B dobi kartico B.1 Prvi krog traja tri minute, ko se igra ustavi pa se
udelezenci pogovorijo o ¢ustvih in obcutkih, ki so jih zaznali med igro.
Korak II. Igra se nadaljuje. Clani parov dobijo nove kartice (¢lan A kartico A.2, ¢lan B pa kartico B.2) in
menjajo vloge. Spet uprizarjajo situacijo 3min, nato pa se pogovorijo.
Vprasanja za refleksijo: pogovor v krogu. Kaj je bilo najtezje in zakaj? Kako si razumela obcutke svoje
partnerke? Je mogoce izraziti tekst na karticah brez besed? Kako so se udelezenci pocutili, ko so jih drugi
poslusali? Se je moc¢ nauciti neverbalne znake?

Natisniti in razrezati:

Al B.1

Medtem ko ti partner pripoveduje, mu

Svojemu psrtnerju 3min pripoveduj o | brez besed pokaZzi 2 stvari: vse, kar ti
v€erajSnjem dnevu partner pove, ti je vSe€; kar ti je

partner povedal, te je razveselilo.

B.2 A.2

Medtem ko ti partner pripoveduje, mu
Svojemu partnerju 3min pripoveduj o brez besed pokazi 2 stvari: najprej
filmu, knjigi ali igrici, ki ti je vSe¢ postanes Zivéen, nato pa jezen.

Ta aktivnost pokaze vpliv neverbalne komunikacije in potrebo, da jo pravilno razumemo.

St. 15 Vzpodbujanje zaupanja
Cilj — vzpodbuditi zaupanje
Trajanje : 5 - 10 min
Stevilo udelezencev: 10-20
Material: Skatla (ali ve¢ $katel) z luknjami ob strani, vZzigalice, majhna steklenica ali plastenka, dve krpi iz blaga in
ena varnostna zaponka.
Ocena: zelo zanimivo
Opis igre
Priprava. Ves material se da v Skatlo.
Skupina se razdeli v pare. Vsak ¢lan para da eno roko v Skatlo. Znotraj Skatle morajo ugotoviti, kateri
material je kaj, ter ga primerno urediti (vzigalice v $katlico, zapreti pokrov steklenice ali plastenke, speti

krpe z zaponko).
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St. 16 Zoga v luknjo
Cilj — vzpodbuditi zaupanje
Trajanje : 5 - 10 min
Stevilo udelezencev: 10-20
Material: Plahta iz blaga, Zoga iste velikosti kot luknja v plahti.
Ocena: zelo zanimivo
Opis igre
Udelezenci se postavijo v krog. Plahto primejo in raztegnejo na visini pasu. Uc¢itelj na plahto vrze zogo, ki
jo morajo udelezenci z nagibanje blaga spraviti do luknje. V skupini ni posebnega vodje, vsi udelezZenci
morajo sodelovati med seboj.

Refleksija: skupni pogovor v krogu.

Kako se je proces odvil? Kaj je pripomoglo ali ne pri vodenju Zoge v luknjo? Kako ste se med seboj
uskladili? Kdo je prevzel pobudo? Zakaj? Kaj ga/jo je pri tem vzpodbudilo? Se je kdo pocutil, kot da samo
poslusa navodila? Kako se je ob tem pocutil/a? Kaj so bile ovire pri doseganju cilja? Zakaj?

Drugi nacini igranje te igre:

Povecajte Stevilo zog;
Met Zzoge v zrak — udelezenci morajo prepreciti, da bi padla na tla;
Zogo kotalite po plahti brez da bi padla na tla ali skozi luknjo.

St. 17 Cokoladna reka
Cilj — vzpodbuditi zaupanje
Trajanje : 5 - 10 min
Stevilo udelezencev: 10-20
Material: List papirja (A4) za vsakega igralca.
Ocena: vredno poskusiti
Opis igre
Priprava. Potrebno je imeti dovolj prostora, da se bodo udelezenci lahko prosto premikali.
Vsak izmed udelezencev dobi A4 list papirja. Na sredini sobe se ustvari “Cokoladna reka”, ki je Siroka med
10 in 15cm. Naloga udeleZencev je, da preckajo reko, brez da se dotaknejo tal. Dotaknejo se lahko samo
papirja drugih udelezencev. Reko lahko pre¢kajo samo tako, da stopijo na papirje. Ce je papir v reki, in na
njem ni nikogar, odplava (ucitelj ga odnese). Skupina ima tako manj moZnosti za preckanje.

St. 18 Od 1 do 20
Cilj — vzpodbuditi zaupanje, se bolje pocutiti v druzbi en drugega
Trajanje : 10 - 15 min
Stevilo udelezencev: 10-15
Material: ni potreben
Opis igre
Skupina se postavi v krog. Njihova naloga je, da na glas Stejejo od 1 do 20. Eden izmed udelezencev za¢ne
Steti z 1, medtem ko naslednji te¢e “dve”, in tako naprej. Ce veé udeleZencev pove isto Stevilko, se igra
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zaéne od znova. Ce je skupina nova, je dovolj, da Stejejo do 20, kasneje pa se lahko §tevilka poveda. Ta
aktivnost je priro¢na za zacetek aktivnosti skupine.

St. 19 RavnoteZje stolov
Cilj — najti sebe v skupini, Cutiti ritem skupine, biti odloCen pri doseganju ciljev.
Trajanje: 10 min.
Stevilo udeleZencev: 4-15
Material: stoli
Ocena: dobro
Opis igre
UdeleZenci stojijo v krogu, pred seboj drzijo hrbet stola z eno roko. Stol more biti nagnjen naprej na svoje
sprednje noge:

Voditelj igre ritmi¢no presteje do tri — ko pride do tri, udelezenci spustijo svoj stol in poskusajo uloviti stol
sosednjega udelezenca, preden pade.

Ce kateri izmed stolov pade na tla, se igra ponovi. Dolo¢i se lahko tudi cilj igre, npr. udelezenci se
premaknejo v krogu dokler ne pridejo to svojega prvotnega stola, brez da bi vmes stol padel na tla.
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3-4-5 UCNA URA
Uvod v projekte in njihovo vodenje

Aneks 2. Primer konceptne mape
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Konceptne mape so organizirano znanje, ki temelji na kontekstu, konceptih in predlogih. Vsebujejo tudi
Custva in efekte, ki jih asociiramo z znanjem, in so nujne za u¢inkovito ucenje in poucevanje. Ko zdruzimo
koncepte, ustvarimo predloge. Predlogi so hierarhi¢no urejeni in spodbujajo kreativnost, ki jo porebujemo,
da ustvarimo razli¢ne konceptne mape. Koncepte lahko ozna¢imo s simboli ali besedami, vsebujejo pa objekte
(stvari) in dogodke (dejavnosti).

DEMOGRAFIJA AVTOMATI CENEJE SUBVENCLA

DOSTOPNOST CENA/STROSEK
HITRA HRANA
ZDRAVSTVENO OGLASEVANLE
TVEGANJE /ﬁ
SLADKORNA VPLIV NA POSTAVITEV V
PREKOMERNA TREOVINAH
BOLEZEN TESA OTROKE
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Aneksi

Modul 1. Zacetek projekta

wom@n

Ucne ure 3-4-5
Aneks 3. Uvod v projekte in

Navdih in sanje wom@n

https://www.youtube.com/watch?v=whFclJjT
20k

wom@an

Entrepreneurial Skills For Woman In A Digital World

Uéni izid wom@n

k&i‘iﬁ:» R ¥ £ | e
B
oslovne VL‘S;L‘:E Z/‘/]\%‘%E%A‘Lﬂéi;ﬂ Inem svetu
Razvoj vodenja projektov wom@n

* VIBC- Grki Panteon
* WIBC- Kitajski Veliki zid
* 70/80- Kolosej

¢ 1506 - Bazilika Sv. Petra v Rimu

* 1475 - Michelangelo

¢ 1960s - Moderna doba
vodenja projektov

Entrepreneurial Skills for Women in a Digital World
http://www.edw.eu/

www.edw.eu

- Projekt in njegovo vodenje;

- Zivljenjski cikel projekta;

- Meje projekta in koncept trojne omejitve;

- Poznavanje volge vodje projekta in ¢lanov
ekipe;

- Internetna orodja

Poslovne vestine za Zenske v digitalnem svetu,
http://www.edw.eu/

sprejemajo discipline projektnega vodenija;

- Vodenije projektov je postala priljubljena karierna
pot.

D S M

wom@n

Kaj je projekt?

Poslovne veitine za Zensk

za jenske v digit
http://www.edw.eu/
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Aneksi

Lastnosti projekta

wom@n

e Zacasen;
* Edinstven;

* Ima medsebojno povezane dejavnosti in
naloge;

* |zdelek, storitev ali rezulta

Poslovne vestine za fenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

Projekt vs tekoce operacije

wom@n

Pisanje knjige;
Projekt Grajenje pekarne.

Tiskanje knijig;

Rutinskodelo | oy o ictega kruha.

Poslovne veitine za jenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

Zivljenjski cilj projekta

wom@n

Initiating

Process

Closing

Planning

Process PROJECI. Process
LIFECYCLE

ZaZetek postopka

-Postopek naértovanja

-Postopek izvriitve

y . - Postopek spremljanja in nadzora
Monitoring Executing ~Zakljutevanje postopka

Process

& Controlling
Process

Poslovne vestine za Fenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

www.edw.eu
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Projekti so vsepovsod okoli nas

wom@n

- Odprtje hostla;
- lzboljSanje organizacijskega poslovnega procesa;
- Ustvarjanje izobraZevalnih programov za otroke;
- Odpiranje spletnih tecajev fitnesa;

- Ustanovitev podjetja za doma izdelanega nakita.

Poslovne vestine za jenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

Kaj mislimo z vodenjem projektov? wom@n

Knowledge,
Skills, Tools,
Techniques

Meet Project
requirements

Znanje, ves€ine,
orodia, tehnike
+ = lzvedba projekta
Projektne aktivnosti

Poslovne veséine za Zenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

wom@n

Aktivnost st.2 Analiza Zivljenjskega cikla
projektov

i

£ ¥
O

3

Poslovne ved¢ine 2a Zenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/
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Aneksi

Trojna omejitev

wom@n

Omejitev — dejavniki, ki lahko omejujejo:

- Kaj delas?
- Kako delas?
- Kdaj delas? —_

To so: stroski, ¢as
in obseg

The Project Management Triangle

Poslovne vestine za fenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu,

wom@n

Aktivnost st. 3 Trojna omejitev

Poslovne vestine za fenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

Poslovne vestine za Jenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

www.edw.eu
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Primer omejitev

wom@n

Glava druZine Zeli zadeti s projektom in zgraditi hi3o za svojo druzino. Pred
zacetkom del si postavi tri omejitve za svoj projekt: stroske, ¢as in obseg. Nenadoma
se med grajenjem, zaradi dologenih okolid¢in odlo¢i zmanjsati proraun (stroske).
Stroske za gradnjo hise se lahko zniZa na dva razli¢na nacina: lahko podalj$a urnik,
kar pomeni, da bo gradnja hi3e trajala dlje ali pa zmanj$a obseg svojega projekta in
zgradi manjso hiSo. Drug scenarij bi bil, da se lastnik odlo¢i dokonéati hio v
poloviénem zadanem ¢asu. V tem primeru mora povedati stroske (proracun) za
najem dodatne delovne sile ali pa zmanjsati obseg svojega projekta.

Poslovne vestine za Jenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

K-vprasanja postavliajo meje
projekta ".’0,",‘@”

« KAJ?

© ZAKAR?

+ KDO?

+ KDO?

o KIE?

+ KAKO? 2 p,.)

Entrepreneurial Skills for Women in a Digital World
http://www.edw.eu/

Aktivnost st. 5 Spletni kviz

24

Poslovne veitine za Jenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/
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Vodja projekta wom@n Dober vodja projekta wom@n

Kljucne aktivnosti:

1) Nacrtovanje;

2) lzvedba;

3) Nadzor. + Tehni¢na avtoriteta;
e Pozicijska avtoriteta;
* Osebna avtoriteta.

Poslovne vesEine za fenske v digitalnem svetu

Poslovne vesEine za Jenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu,

http://www.edw.eu/

Projektna ekipa wom@an wom@n

Ekipa je opredeljena kot skupina posameznikov, ki . . . . .
sodeljujejo, kadar so potrebni vsi, da se doseze skupni Aktivnost St. 6 Tipi osebnosti

cilj ali projekt.
el 3

o o' EEE i g
e

>

> y-— ;

B e e :ll;:@ J(
\ -

Poslovne vesine za enske v digitalnem svetu Poslovne veitine za Zenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/ http://www.edw.eu/

Dodatno branje wom@an

Vet o konceptnih mapah: http://cmap.ihmc.us/docs/theory-of-concept-maps

Vet o zgodovini projektov:
http://pmkarma.blogspot.com/2008/11/ancient-project-management.html
https://www.researchgate.net/publication/298341808 The History Of Project Mana
gement

Vet o metodah vodenia projektov:
https://toggl.com/project-management-methodologies,
https://financesonline.com/list-of-project-management-methodologies-comparison-

examples/
Kahoot vodigi:
https://files.getkahoot.com/academy/Kahoot Academy Getting Started Guide 2nd

Ed - June 2016.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=pAfnia7-rMk

Quizizz vodic:
https://www.youtube.com/watch?v=bz0fB4u9uF8

Poslovne vesine za jenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/
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3-4-5 UCNA URA
Uvod v projekte in njihovo vodenje
Aneks 4. Zivljenjski cikel projekta

Preberite spodnje scenarije. Katera stopnja Zivljenjskega cikla projekta je opisan?

1. Anaima majhno pekarno v turisti¢cnem mestecu v Palangi. Posel ji dobro tece, stranke vedno prihajajo
v pekarno po kifeljcek, torte in kavo. Vendar pa ima Ana idejo za Siritev storitev, da bi privabila vec
turistov in povecala svoj dohodek. Odlocila se je, da bo svoje izdelke prodajala tudi na stojnici, ki jo
lahko premika po najbolj turisti¢nih delih mesta. Ko si je zastavila cilj, je zacela ustvarjati podroben
nacrt za uresnicitev ideje. Naredila je seznam materialov, ki jih mora kupiti, aktivnosti, ki jith mora
izvesti, ljudi, ki jih mora zaposliti. [zra¢unala je tudi proracun za svojo idejo.

Odgovor :

2. V skupnosti Daugelai zivi 100 druzin, ki nimajo prostora za druzbene in kulturne aktivnosti. Na
mesecnem sestanku ¢lanov skupnosti se je svet skupnosti odlocil zaceti projekt — izboljsati druzbeno
in kulturno okolje v vasi z odprtjem Daulegai skupnostnega centra. Postavili so si cilj, definirali
aktivnosti in ¢asovnico, odgovorne osebe in dolo¢ili proracun.

Odgovor:

3. Skupina treh dobrih prijateljev, zaposlenih v Sportni industriji, ima projektno idejo. Odpreti Zelijo
spletno platformo za osebne treninge svojih strank. Svoj projekt so prijavili na Ministrstvu za
izobrazevanje, znanost in Sport, dobili so finan¢no podporo in izvedli projekt. Po koncu projekta so
izpolnili porocilo, presteli izdatke in ocenili, kaj so se naucili.

Odgovor:

4. Rita dela za nevladno organizacijo, katere cilj je zas¢ita ¢lovekovih pravic. Direktorica ji je dodelila
nalogo — organizirati mora mednarodno konferenco na temo problematike enakopravnosti spolov. Po
skrbnem nacrtovanju je Rita skupaj z ekipo zacela z izvajanjem nacrta. Nasli so lokacijo za dogodek,
povabili udeleZence, poskrbeli za namestitev, se dogovorili z govorci za predstavitve, narocili obroke
in natisnili vse potrebne materiale.

Odgovor:

5. Inga je oblikovalka torbic. Ima majhno proizvodnjo, kjer skupaj z zaposlenimi oblikuje in Siva torbice
za zenske. Vsako leto ustvari novo kolekcijo torbic in jo proda preko razli¢nih prodajalcev. To leto se
je odlocila, da bo izvedla projekt — torbice bo prodajala sama preko lastne spletne trgovine. Skrbno je
naredila nacrt in zacela z izvedbo. Kontaktirala je oblikovalce spletnih strani, se pogovorila o funkcijah
spletne strani, nadzorovala izdatke in celoten proces izvedbe.

Odgovor:
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Odgovori:
1. Nacdrtovanje
2. Zacetek postopka
3. Zakljucevanje
4. lIzvrsitev
5. Spremljanje in nadzor
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3-4-5 UCNA URA
Uvod v projekte in njihovo vodenje
Aneks 5. Koncept trojne omejitve

Preberite naslednje situacije in identificirajte ogliSca trikotnika trojne omejitve v razpredelnici.

Po letnem sestanku poslovnega strateSkega nacrtovanja v podjetju za proizvodnjo sira je bila prodajna
sluzba zadolzena za oblikovanje projekta, ki bo izdelke podjetja predstavil na evropskem trgu.

Prodajni oddelek bi izdelke predstavil v treh mesecih, z omejeno podporo za izdelke in prodajo, ki bi
jo upravljali iz obstojecih prodajnih in servisnih skupin.

Vse skupaj bi stalo 200.000 Eur, novega osebja ne bi bilo treba najeti. Projekt bi ustvaril spletnih strani
za prodajo na vseh petih ciljnih evropskih trgih in organiziral trzenjsko kampanjo za izdelke.

Obseg:

Cas:

Stroski:
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3-4-5 UCNA URA
Uvod v projekte in njihovo vodenje
Aneks 6. Meje projekta

Preberite spodnjo situacijo in s pomocjo K-vprasanj doloCite meje projekta v spodnji tabeli.

Nicole dela v oddelku za ¢loveske vire na sedezu mednarodne farmacevtske druzbe, ki prodaja zdravila v
razli¢nih evropskih drzavah. Pravkar je od izvrSnega direktorja prejela elektronsko sporocilo, v katerem jo je
obvestil, da ji je bilo dodeljeno nacrtovanje in vodenje letnega sestanka prodajnih direktorjev iz
vzhodnoevropskih drzav. Odsla je v pisarno svojega direktorja, da bi prejela nadaljnje informacije o sestanku.

Nicole je vstopila v pisarno in se usedla na stol pred direktorjem Johnom. Pogledal jo je in vprasal: "Kako
vam lahko pomagam?"

"Rada bi dobila informacije o letnem dogodku sestanka direktorjev prodaje," je odgovorila Nicole. "Moram
razumeti meje in omejitve, da bom lahko zacela nacrtovati in organizirati dogodek."

,»,NO, to je vsakoletni sestanek direktorjev prodaje iz drzav vzhodne Evrope. Cilj sre¢anja je pregledati lanske
rezultate prodaje in dolociti cilje za naslednje leto. Ta sestanek nacrtujemo v zacetku februarja, ker bomo do
takrat imeli vse statisticne podatke prodajnih oddelkov, "je dejal John.

"To je super, vendar imam $e nekaj drugih vpraSanj. Najprej, koga moramo povabiti na dogodek?« je vprasala
Nicole.

,,Na dogodek moramo povabiti vso prodajno osebje iz podruznic vzhodnoevropskih drzav. Poleg tega mislim,
da moramo povabiti podporno osebje iz financ, kadrovskih sluzb in IT, oddelkov za trzenje."

“Dobro,” je rekla Nicole," rada bi tudi vprasala, kje bi naj imeli sestanek. Naj pois¢em kraj v mestu ali na
obrobju mesta? "

"Mislim, da bi morali to storiti v enem od hotelov z nekaj zabavnimi in sprostitvenimi storitvami. Zelim pa,
da mi daste nekaj moznosti, "je odgovoril John. "So Se kaksne druge omejitve?" je vprasala Nicole.

"Skupni prorac¢un znasa 10.000 Eur in vkljucuje potovanje in nastanitev za vse povabljene na dogodek.
Dogodek naj traja dva dni z eno nocjo v hotelu. Prvo no¢ bi rad imel majhno zabavo. Prvi dan se osredoto¢imo
na predstavitve in drugi dan na skupinsko delo. Kasneje vam bom podrobno sporocil dnevni red, «je
odgovoril John.

"Imam Se eno vprasanje," je vprasala Nicole. "Zakaj zapravljamo denar za tak dogodek, ¢e bo konec leta Se
ena velika konferenca?" "To je zelo dobro vprasanje," je odgovoril John. ,,Nas letni sestanek ima dva namena.
Na enem mestu se zberejo najboljsi prodajalci nasega podjetja, kar drugim sluzi kot motivacija. Prav tako mi
daje priloznost, da sporocim strategijo in se posodobim prodajnemu osebju ter odgovorim na vprasanja. To
pomaga vsem uskladiti sporocilo, ki ga nase podjetje poskusa poslati strankam naslednje leto. "
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Kaj:
Zakaj:
Kdaj:
Kdo:
Kje:

Kako:
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3-4-5 UCNA URA
Uvod v projekte in njihovo vodenje
Aneks 7. Resitve

Resitev vaje §t. 3: Koncept trojnega omejevanja

Obseg
Ustvariti projekt, s katerim bi izdelke obstoje¢ega podjetja uvedli na evropski trg z
razvojem prodajnih spletnih strani na vseh petih ciljnih evropskih trgih in
organiziranjem trzenjske kampanje za te izdelke.

Cas
Trije meseci

Stroski

200 000 eur

Resitev vaje §t. 4: Meje projekta

Kaj
Nacrtovati in voditi letno sre€anje prodajnih voditeljev iz vzhodnoevropskih drzav
Zakaj
Na enem mestu zbrati najboljse prodajalce podjetja, kar drugim predstavlja
motivacijo;
Dati direktorju priloznost, da sporoci strategijo in jo predstavi prodajnemu
osebju, ter odgovori na vprasanja
Seznaniti vse s sporo¢ilom podjetja strankam naslednje leto.
Kdaj
Zacetek februarja
Kdo
Direktorji prodaje iz drzav vzhodne Evrope
Podporno osebje iz oddelkov za marketing, kadrovske zadeve in informatiko
Kje
Hotel v mestu / na obrobju
Kako
10,000 Eur
Dvodnevni dogodek

Z zabavo na veCer X dneva
Predstavitve, delo v skupinah
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3-4-5 UCNA URA
Uvod v projekte in njihovo vodenje
Aneks 8. Vprasanja in odgovori

1. Katere so klju¢ne znacilnosti projekta?
Zacasen, edinstven, izdelek, prizadevanje - pravi odgovor
Edinstven, ponavljajo¢ se, storitev, zacasen - napacen odgovor
Brez konca, izdelek, storitev, enkratno delo ljudi - napac¢en odgovor
Ponavljajoce se delo, ima zacetek in konec, edinstvene, tekoce operacije - napacen odgovor
2. Kaj je trojna omejitev?
Cas, omejitve, stroski - napaéen odgovor
Obseg, Cas, stroski — napacen odgovor
Cas, tveganje, podro&je uporabe - napacen odgovor
Viri, stroski, tveganje - napac¢en odgovor
3. Kaj od tega je projekt?
Proizvodnja avtomobilov - napacen odgovor
Tiskanje knjig - napacen odgovor
Sre€anje s strankami - napacen odgovor
Oblikovanje spletne platforme za osebno usposabljanje - pravi odgovor
4. lIzberi pravilno zaporedje Zivljenjskega cikla projektov
Zacetek, nadzor, izvajanje, nacrtovanje, zapiranje - napacen odgovor
Zacetek, nacrtovanje, izvajanje, spremljanje in nadzor, zapiranje - pravi odgovor
Spremljanje, iniciranje, nacrtovanje, izvajanje, zapiranje - napac¢en odgovor
Nacrtovanje, zacetek, spremljanje in nadzor, zapiranje - napacen odgovor
5. Kaj pomeni izvesti project?
Opraviti dejansko delo, kot je odobreno v nacrtu - Pravi odgovor
Razvoj nacrta - napacen odgovor
Opredelitev ciljev, obsega, namena in rezultatov, ki jih je treba doseci - napacen odgovor
Pregled uspehov in neuspehov projekta - napacen odgovor
6. Kaj je obseg pri trojni omejitvi?
To pomeni, da imajo vsi projekti kon¢ni proracun - napacen odgovor
Pomeni opis vseh potrebnih del za ustvarjanje izdelka, storitve ali rezultata - pravi odgovor
To pomeni zahteve glede kakovosti odjemalca - napacen odgovor
Pomeni urnik projekta - napacen odgovor
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3-4-5 UCNA URA
Uvod v projekte in njihovo vodenje
Aneks 9. Igre za razvoj ustvarjalnosti

Te vaje se uporabljajo pri iskanju novih idej pred zacetkom novega dela ali projekta.

St. 30 Razmisljaj izven okvirja
Cilj - vaja tehnike brainstorminga, ki se jo lahko uporabi pri razmisljanju o projektnih idejah. Udelezenke
uporabe predmetov. Ta proces ustvarjanja idej se lahko uporablja za nacrtovanje idej, ciljev, predstavitev
in oblikovanje projektov.
Trajnje — 30-40 min.
Velikost skupne: 6-18
Materiali: ribalnik za sir, izko$¢icevalnik ¢eSenj, spenjac, odpira¢ konzerv, lupilnik krompirja, deznik,
plastenka za vodo.
Ocena: odli¢no
Opis igre

1. Razdelijo se SCAMPER vprasanja, ali pa se obesijo na tablo, da jih vsi vidijo.

2. Udelezence se razdeli v skupine po 4 ali 6.

3. Skupaj z udelezenci se preberejeo SCAMPER vprasanja. Razlozi se jim, da bodo za vsak object
piskusali najti nov nacin uporabe s tehniko SCAMPER. To je tehnika, s katero zelimo nekaj
izboljsati. Je akronim, ki nam pomaga, da se spomnimo sedem nacinov izboljSanja objekta.
Poudariti je potrebno, da ni pravih odgovorov — bolj kot so nenavadni, boljsi so. Na primer, zakaj
ne bi zdruzili deznika z jadrom in naredili ¢olna?

Vsaka skupina ima 5Smin ¢asa, da uporabi SCAMPER tehniko na prvem objektu. Nato dajo svoj objekt
drugi skupini, in uporabili tehniko SCAMPER za naslednji objekt. Igra se ponavlja, dokler vsakas kupina
ne obravnava vsakega objekta.

Sledi debrief s vprasanji:
1. Katere ves¢ine vam je pomagala aktivnost razviti?
2. Kaj se vam je zdelo enostavno? Kaj je bilo tezko?
3. Kako dobro je vasa skupina sodelovala?
4. Kako menite, da bi bila tehnika SCAMPER lahko koristna pri projektu?

SCAMPER
NADOMESTEK: Katere materiale bi lahko uporabili za izboljSanje tega izdelka? Ali lahko ta izdelek
uporabljate na drug nacin ali kot nadomestek za kaj?
ZDRUZITE: Kako bi izdelek lahko kombinirali s ¢im drugim, da bi ustvarili nekaj novega?
PRILAGODITEV: Kako lahko izdelek prilagodimo drugemu namenu?
SPREMENI: Kako bi lahko spremenili obliko, videz ali obcutek izdelka?
DRUGACNA UPORABA: Ali lahko ta proukt prenesete v drugo uporabo?
ODPRAVI: Kako bi lahko poenostavili ta izdelek? Katere funkcije ali dele lahko odstranite?
VZVRATNO: Kaj bi lahko obrnili, postavili v nasprotno smer?

St. 31 Devet pik
Cilj - razvoj ustvarjalnih ves€in in netradicionalnega razmisljanja
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Trajanje: 10 min
Stevilo udelezencev: 10-25
Gradivo: ovojnice z nalogo za vsakega udelezenca, flomastri, flomastri.
Ocena: odli¢no
Opis igre
Vsak igralec prejme kuverto z nalogo. V notranjosti ovojnice je zloZzenka z devetimi pikami in napisano
nalogo.
Del I: Najava naloge: vsi morajo posamezno nalogo iz ovojnice opraviti v 1min v izolaciji, ne da bi pri tem
komurkoli razkrili odlocitev.
Del II: Po minuti se udelezenci razdelijo v skupine in dobijo $e 5 minut ¢asa, da skupaj resijo nalogo. Ce je
naloga reSena, skupina ostane tiho in ¢aka, da mine 5 minut, oziroma dokler druge skupine ne konc¢ajo z
delom.
Del III: Skupine pokazejo svojo skupno reSitev. Predstavljene so tudi druge mozne resitve.
Refleksija: Razprava v skupnem krogu.
Kaksni so ob¢utki in razpolozenja?
Je kdo uspel nalogo sresiti sam?
Kako je potekala razprava v skupinah?
Kaj je pripomoglo k resitvi?
Kaj vas je motilo, da pri iskanju pravega odgovora?
Kaj nas ustavi pri razmis$ljanju nekonvencionalno?
Povzetek Ni ene same resitve, vendar imamo veliko poti odlo¢anja. V svojem zivljenju smo morda ze
srecali take podobne zagonetke in sprejemali odlocitve. V vseh smo morali pike povezati v ravnih ¢rtah, ne
da bi dvignili roko, na enak nacin razmisljanja, kot ga izberemo zdaj. Obi¢ajno mislimo, da mora iti ¢rta
¢ez pike. Vsa pozornost je skoncentrirana na pike, ki niso pozorne na prostor okoli njih. Torej, nenehno
poskusamo povezati pike in ne iS¢emo drugih nacinov. Iz tega reSevanja sestavljank je izSel pregovor
"Razmisljaj izven okvira", tj. Razmisljaj nekonvencionalno. Pogosto se ob prvi mozni reSitvi ustavi in
tezave ne poskusamo resiti na drug nacin. V¢asih se bojimo pogledati in videti z druge tocke.
Lekcija:
Ne postajmo zrtve standardnega nacina razmisljanja.
Zaznava in resni¢nost sta v€asih zelo razli¢ni.
Ne hitite sprejemati odlocitve drugih ljudi.

NALOGA:

1. Delaj v miru in tisini.

2. Na sredino papirja narisi 9 pik, kot je prikazano tukaj:

[ N

[ N

[ N

3. Poveizi vse pike s 4 ravnimi ¢rtami, brez da bi dvignil roko z papirja ali preckal Ze narisano ¢rto.

Moznosti resitev:
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St. 32 Prosti let
Cilj - razvoj ustvarjalnosti, sodelovalnih in kognitivnih ves¢in
Trajanje: 30-40 min
Stevilo udeleZencev: 6-18
Material: svin¢éniki, flomastri, listi A4
Ocena: Dobro
Opis igre
Priprava:
Na mizo poloZite majhne, razli¢no diSece koScke papirja (npr. namazane z deodorantom,
limoninim sokom, kisom, parfumi itd.). Glede na vonje papirjev bodo udeleZenci razdeljeni v posebne
skupine po 3-4 osebe za en vonj; na drugo mesto v sobi postavite bele A4 liste, svin¢nike, flomastre in
morda nastavite glasbeno podlago.
Izvedba:
Studente razdelite. Iz mize izberejo en majhen, drugace dise¢ kos papirja. UdeleZenci so vabljeni, da izberejo
vsak en papirnat trak. Nato gredo drug k drugemu in morajo poiskati enake vonjave, ter tako ustvariti
nadaljnje igre.
Ustvarjalno delo.
Nove ¢lane ekipe povabimo, da se udobno usedejo za mize, izro¢imo jim beli listi papirja (po en list na ekipo)
in svin¢nike. Delati morajo v ti§ini. V eni minuti, naj nariSejo tisto, kar jim pride na misel, paleto fantasti¢nih
oblik ali konkretnih podob, z zaprtimi o¢mi. Po eni minuti se o¢i odprejo in risba se preuci.
Po pregledu risbe se dodeli Se 10 minut. V tem Casu se "umetnisko delo" obarva, tj. dopolni z zvoki ¢udovite
glasbe naokoli. Med seboj se udelezenic ne smejo pogovarjati! Ko je delo koncano, za¢nite pogovor v skupini.
Vsak mora povedati pet pridevnikov, ki opisujejo risbo. ZapiSite jih na drugo stran papirja ali preprosto nekje
v kotu. Prav tako si morajo izmisliti naslov za sliko in ga napisati na vrhu.
Skupni pogovor vseh ekip. Ekipe si izmenjajo misli, zakaj so na ta nacin poimenovale svoje "umetnisko
delo".
Opomba: Mozna je drugacna izvedba oziroma nadaljevanje. Na primer, vse skupine ustvarijo svojo zgodbo,
ki bi morala vsebovati vse pridevnike na papirju. Igra se lahko zakljuci s spontanim igranjem, ustvarjanjem
scenarijev napisanih zgodb, poznejsih iger, ki jih je prav tako treba nasloviti, itd. Predstava se bo zacela, saj
je ponavadi vrhunec igre, da udelezeneci drug drugemu predstavijo dolgo, a impresivno predstavo, torej skice.

St. 33 Pajkova mreZa - 5 navad za ustvarjalno miljenje
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Cilj - Zaceti razpravo o navadah kreativnega razmisljanja, pojmovanja ustvarjalnosti v kontekstu ustvarjalnega
izobrazevanja. Analiza lastne ustvarjalnosti.

Trajanje: 30 min

Stevilo udelezencev: 10-15

Materiali: Papir, pisala razlicnih barv.

Ocena: zelo zanimivo.

Opis igre

Viri:

Naslednje se mora storiti pred aktivnostjo: z lepljivim trakom na tleh naredite pentagon (zunanji okvir in 5
¢rt, ki gredo iz vsakega kota in se preckajo na sredini). V skupini naj bo toliko pentagonov, kot je Stevilo oseb

(4 ali 5 oseb). Vsaka crta je razdeljena od 1 do 5 (1- na sredini; 5- na robu). Priprava "pajcevine" lahko traja

Vaizduoté

Bendradarbiavimas Atkaklumas

priblizno 10 minut. Nuosekli praktika Smalsumas

Pomembno je, da ima vsak ¢lan skupine pisalo druge barve.
Postopek:
* Pred izvedbo te vaje morajo udeleZenci slisati predstavitev 5 navad za ustvarjalno misljenje.
* UdeleZenci so razdeljeni v skupine po 4 ali 5.
. Vsak udeleZenec izbere pisalo drugaéne barve in ustvari svoj ustvarjalni splet kjer se postavi nekje na
radovednost in konstantna praksa).
« Kasneje vsaka skupina razpravlja, kaj vidi v svojem skupnem spletu:
e Kaksne prednosti se pojavijo, katere navade postanejo prevladujoce, katere skupne skupinske
priloznosti se odkrijejo;
e Kaksne priloznosti in izzivi ta kombinacija zagotavlja za delo zasotnika? Na primer, ¢e so na 5 v
"konstantni praksi", je to mo¢, vendar lahko postane izziv, ¢e drugje pri 1.

Kako bi lahko ta vaja pomagala pri delu z ucitelji in ucenci pri popravljanju / prilagajanju zacetnih razmer?
Ali ste spremenili svoje mnenje, ko ste videli samoocenjevanje drugih?

Kon¢ni del je skupna refleksija skupine, namenjena razpravi o vaji, njeni vizualizaciji in mobilnosti; tudi
priloZnosti, da se uporabi za merjenje stanja in analizo na zacetku in na koncu projekta.
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Model, kako izgleda obic¢ajna skupinska pajcevina:
Inquisitive
, ; Sue
Collaborative - . Persistent .
7 ——Simon
Pete
Radka
Di
Disciplined | Imaginative
DOMISLJIJA RADOVEDNOST VZTRAJNOST KONSTANTNA SODELOVANJE
PRAKSA
e igranje z e postavlja e dopusca e realist, poskuSa e zlahkoto dela z
idejami vprasanja negotovost se izboljsati drugimi
e ceni dvosmerno
e zanaSanjena e iSCe odgovore e viditezave kot venomer komunikacijo
institucijo del delovnega izboljSuje svoje e deli ideje
e dvomiv procesa tehni¢ne
e povezovanje obstojece sposobnosti
razli¢nih sfer norme in e drzne biti
predpostavke drugacen e kritiCen mislec

St. 34 Naceckane ptice
Cilj — Naceckane ptice je hitra vaja, s katerimi lahko ljudje raztegnemo nase miSice za vizualno razmisljanje.
Vaja traja priblizno pet minut in hitro nazorno pokaze, kako malo je treba vloziti v resni¢no smiselne slike,
ki jih je enostavno razumeti. Glavni fokus vaje je, da nasi misli Ze predstavljajo stroje za oblikovanje
vzorcev, za predstavitev ideje in spodbujanja ustvarjalnosti pa je pravzaprav potrebno zelo malo risanja.
Trajanje: 5 min
Stevilo udeleZencev: 10-15
Material: pisalo in list papirja
Opis igre
Ljudje v skupinah zacnejo risati nakljucne ¢acke na velikem listu papirja. KakrSnekoli oblike, ki jih Zelijo
narediti. Nato predavatelj pove, da lahko vsaki ¢acki dodajo kljun ali trikotnik ali oko, par pti¢jih nog, morda
rep, in nastane ptica. To se stori za vsako ¢acko. Risbe ne bi smele biti dobre, vendar so. Dokazuje, kako
um lahko ustvarjalno deluje in enostavno ustvarja slike. Aktivnost je zabavna.
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Rezultat risanja:
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Aneksi

Woman In A Digital World

Modul 1. Zacetek projekta

Uéne ure 6-7
Aneks 10 Izvor idej

Poslovne ves¢ine za fenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

lzvor idej wom@n
Nobena ideja v zgodovini ¢lovestva ni prisla od kupa velikih
kamnov, kupa blata ali sveZnja ostrih, konicastih palic. Liudje

so tisti, ki jih ustvarijo

Poslovne ves¢ine za Zenske v digitalnem svety

http://www.edw.eu/

wom@n

Aktivnost st. 1. Slabe ideje vodijo k
dobrim

"
N

-

Poslovne vestine za Zenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

www.edw.eu

wom@an

Entrepreneurial Skills For Woman In A Digital World

U¢ni izidi

zidi wom@n

- Ustvarjanje idej;
- lzbira poslovne ideje;
- IKT orodja.

Poslovne vestine za jenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

wom@n

Y )

Slabe ideje vodijo k dobrim

N N
.

—4

Brainstorming pravila

wom@n

- Ne kritiziramo idej;

- Poskusimo dobiti ¢cimvec idej;

- Gradite na idejah en drugega;

- Spodujamo divje in nemogoce ideje.

Poslovne vedtine za Zenske v digitalnem svetu

http://www.edw.eu/
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Vsak projekt

Naslovi resnicne probleme;

Ima realne cilje in dejavnosti;

Privede do trajnostnih/dolgoroénih rezultatov;
Ustreza potrebam strank;

Se izvaja v omejenem Casovnem okviru.

pe

| :
NN peoiEcy

3

A

e

Poslovne vestine za Zenske v digitalnem svetu

http://www.edw.eu/

Ustvarimo ideje!

Poslovne vestine za Zenske v digitalnem svetu,
http://www.edw.eu/

Aktivnost $t. 2. Raziskovanje tem

% &)

¥

Poslovne vedtine za Zenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

Dodatno branje

wom@n

MindMup vodi¢:
https://www.mindmup.com/tutorials/index.html
Vet o metodi Affinity Diagram:
https://www.balancedscorecard.o
https://www.youtube.com/watch?time_continue=30&amp;v=szBb5f7zeQ0
https://www.youtube.com/watch?time_continue=10&amp;v=7aiRzX2LO7Y
Bubble.us vodici:
https://www.youtube.com/watch?v=G7FT4ARAVxGw&amp:feature=youtu.be
MindMeister vodici:
https://www.youtube.com/watch?time_continue=9&amp:v=zHVcwapbs-k

ortals/0/pdf/affinity.pdf

Poslovne ves€ine 2a Zenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

Aktivnost st. 3. Izbira ideje za projekt

:‘ -
\’-r/
A"

Poslovne ved¢ine za Zenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

—

www.edw.eu
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Modul 1. Zacetek projekta

wom@n

Ucéne ure 8-9
Aneks 11. Shranjevanje projektne
dokumentacije.

Poslovne vedZine za Zenske v digitalnem svetu

http://www.edw.eu/

wom@n

U¢ni izidi

wom@an

Entrepreneurial Skills For Woman In A Digital World

wom@n

- Oblak za shranjevanje informacij, povezanih s

projektom;

- Participativna orodja, orodja za upravljanje

projektov in sinhronizacijska orodja;

- Orodia za spletno sodelovanje.

Poslovne vei¢ine za Jenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

Upravljanje z dokumenti

wom@n

Zlato pravilo: dobro upravljanje z
dokumenti olajSa iskanje

Poslovne vedéine za fenske v svetu

http://www.edw.eu/

Shranjevanje v oblaku

wom@n

* Eno mesto za vse dokumente
* Ustvari mape v logi¢cnem zaporediju

* Vgnezdite mape v mape

 Sledite dogovoru o poimenovanju datotek
* Bodite natancni

* Dokumentirajte sproti

* Uredite svoje dokumente, kot ustreza vam
* Redno odstranjujte datoteke.

Poslovne vestine za Jenske v d
http://www.edw.c

Prednosti in slabosti
shranievanja v oblaku

wom@n

Oblak je nacin za shranjevanje datotek na daliavo —z
uporabo racunalnika lahko datoteke shranimo v virtualni
prostor. Tak$ni dokumenti so dostopni uporabnicam in
drugim osebam, s katerimi Zelijo deliti informacije, od
drugod in prek drugih naprav.

Poslovne ved¢ine za enske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

www.edw.eu

® Zahteva po stalnem dostopu do
interneta;
 Storitev ne deluje dobro, ¢e

® Vecja zanesljivost podatkov;
* Univerzalni dostop;

* Sodelovanije pri pripravi

dokumentoy; imamo pocasno internetno
 NiZji stroski pri nakupu povezavo;

ra¢unalnika; * Pocasneijsa od aplikacije z enako

funkcionalnostjo, nameséeno na
stacionarnem racunalniku;
® Varnost

* IzboliSana zmogljivost
racunalnika;

 NiZji stroski programske
opreme

Poslovne veitine za Zenske v svety
http://www.edw.eu/

135



Aneksi

Najbolj uporabliene storitve v

oblaku:

wom@n

e OneDrive;
* Google Drive;

e DropBox;

e Trello;

e Meistertask;
e Slack;

e Basecamp.

R 7rellr

‘ &
OneDrive

Najbolj uporabljene storitve v oblaku:

@ task

a2 slack

22 Dropbox

&% Basecamp

wom@an

Entrepreneurial Skills For Woman In A Digital World

wom@n

Poslovne vestine za jenske v digitalnem svetu.
http://www.edw.eu/

Dodatno branje

wom@n

Vodi¢ za Dropbox: https://www.youtube.com/watch?v=4Nan6Zt6bzw

Vodi¢ za Google Drive 1: https:

'www.youtube.com/watch?v=cCZjSojxRAA

Vodi¢ za Google Drive 2:

https://www.youtube.com/watch?v=82CUzgqUxKU

Vodi¢ za OneDrive 1: htt
Vodi¢ za OneDrive 2: htt

www.edw.eu

s://www.youtube.com/watch ?v=hkf1p1Y6rF
s://www.youtube.com/watch?v=9w4leZhnlis

Poslovne vesine za jenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

Aktivnost st. 1. Preizkusanje
programske opreme

Poslovne vestine za Zenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/
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Modul 2. Nacrtovanije projekta w0"‘@n

nerial Skilis For Woman In A Digital World

Ucéna ura 10-11
Aneks 12. Delezniki so srce
uspesnega projekta

Poslovne ves¢ine za Zenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

Definiranje projekta wom@n

Prva postaja na cesti vodenja projektov je tudi
najpomembnejsa, ker postavi temelje za vse druge
dejavnosti projekta in postavlja temeli za morebitni
uspeh (ali neuspeh).

Poslovne vestine za Zenske v digitalnem svetu

http://www.edw.eu/

Kdo je deleznik?

wom@n

DelezZniki so vsi, ki sodelujejo v projektu ali
nanje vpliva pobuda projekta.

(M

Poslovne vestine za Zenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

m@an

s For Woman In A Digital World

Uc¢ni rezultati

Pravilno definiranje projekta;

Delezniki projekta;

Analiza deleznikov;

Strategija upravljanja s potrebami deleZnikoyv;
IKT orodja za komunikacijo in sodelovanje.

Poslovne vettine za Zenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

wom@n

Delezniki so srce uspesSnega projekta

0.9

Poslovne vestine za Zenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

Delezniki so lahko:

Poslovne vescine za Zenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

www.edw.eu
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Aktivnost st. 1. identificiranje
deleZnikov projekta.

Poslovne vetine za Jenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

Strategija upravljanja z delezniki WOI”@"

Visoka moc in visoko zanimanje => Skrbno nadzorovati
Visoka moc in nizko zanimanje => Obvescati

Nizka moc in visoko zanimanje => Zadovoljiti

Nizka moc in nizko zanimanje => Minimalni napor

High

Keep satisfied

Manage closely

Power

Minimal effort

Low

Keep informed

Low High
Interest

Dodatni viri wom@n

* Groupmap Video vodic:
https://www.youtube.com/watch?v=JKKR-
Qsz2G4

Poslovne vesgine za Zenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

Aktivnost st. 2. Matri¢na analiza deleZnikov wo,n@n

MREZA MOCI/ZANIMANJA

VISOKO
Zadovoljiti S q
nadzorovati
moc
Minimalni Obveséati
NIZKO ZANIMANJE ISOKO
Poslowne veitine za fenske v digitalnem syety.
http://www.eaw.eu/
IKT orodija wom@n

e Groupmap: https://www.groupmap.com
* Beeye: https://www.mybeeye.com/home

Poslovne vetine za Zenske v digitalnem svety.
http://www.eaw.eu/

www.edw.eu
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10-11 UCNA URA
Definiranje projekta: Analiza deleZnikov
Aneks 13. Definiranje deleznikov

Deleznik Pricakovanja Nivo interesa Nivo mo¢i

(Tisti, ki lahko pri projektu (Zakaj jih zanima? Kaj pri¢akujejo, (Zelo nizek, nizek, (Zelo nizek,
pomagajo, motijo ali ostanejo  da bodo pridobili? Kaj potrebujejo? = povprecen, visok, zelo  nizek, povpreéen,
nevtralni.) Kako bo projekt vplival na njih?)  visok) visok, zelo visok)
D1

D2
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dela

Poslovne vestine za fenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu]

Dokument obsega dela wom@n

* Kaj projekt ustvarja;
* QOpis izdelka ali storitve;
* Opredelitev pogojey, ki jih mora izdelek ali

poti.

Poslovne veséine za Jens|
hittp://www.

Kljucni elementi dokumenta obsega dela wom@n

Izidi — spremembe, ki so posledica projekta.

Casovnica — Kdaj bo project konéan?
DeleZniki — seznam glavnih deleznikov.
Tveganje — Seznam moznih tvegani.

project resil?
e Namen projekta — izjava na visoki ravni, ki pa je nekoliko

PrAr.

Poslovne vestine za fen
[[wwn

Izid wom@n

Kar proizvedemo na poti dokoncanja

projekta. Je del produkta, ki ga s projektom
ustvarjamo.

¢
’én-)Q

A

http://www.ed4w.eu/

www.edw.eu

140



Aneksi

wom@n

Entrepreneurial Skills For Woman In A Digital World

Aktivnost st. 1. SMART cilji.

Poslovne vestine za Jenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

SMART cilji

SMART pomeni:

* Sprecificen;

* Merliiv;

* Dosegljiv (achievable);

* Relevanten;

+ Casovno omejen
(time-based).

Poslovne vescine za Zenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

Dodatni viri wom@n
Daljsi Microsoft Word vodi¢

https://www.youtube.com/watch?v=HC13M8FGINc (28 min)
Srednii long Microsoft Word vodic:
https://www.youtube.com/watch?v=2bQSJPQhafg (13 min)
Daljsi Microsoft Word pisni vodic:
https://www.webucator.com/tutorial/introduction-microsoft-
word/index.cfm,

Poslovne ves¢ine za Zenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

Aktivnost st. 2. Razvoj dokumenta o
obsegu dela.

=
; e
" o -
<

'y

Poslovne vestine za Zenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

IKT orodja

Microsoft Word

Poslovne vestine za Zenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

www.edw.eu
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12-13 UCNA URA
Definiranje projekta: Dokument o obsegu projekta in SMART cilji
Aneks 15. SMART cilji

Zacetni cilj Napisite cilj, ki ste ga imeli v mislih, ko je vasa skupina izbrala idejo za projekt in
pomislite, zakaj ga potrebujete.

S - specifien Kaj Zeli vasa ekipa doseci? Cilji morajo obravnavati pet K: kdo, kaj, kdaj, kje in zaka;.

M - Merljiv Kako bo vasa ekipa merila napredek in kako bo vedela, da so cilji uspe$no dosezeni? Kaj
doloca uspeh projekta?

A — Achievable - Ali ima vasa ekipa spretnosti za dosego ciljev? Ce ne, jih lahko pridobite?
Dosegljiv

R - Relevanten Zakaj si je vasa skupina zdaj postavila ta cilj?

T — Time-bound — Kaksen je rok in ali je realen?

casovno omejen

SMART cilj Preglejte, kaj ste napisali, in oblikujte novo izjavo o ciljih, ki temelji na tem, kaj so
razkrili odgovori na zgornja vpraSanja.
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12-13 UCNA URA
Definiranje projekta: Dokument o obsegu projekta in SMART cilji
Aneks 16. Dokument o obsegu projekta
Vodja projekta:
Sponzor:

Datum odobritve projekta:

Odobril:

Ime projekta:

Cilji projekta:

TeZava, Ki jo moramo reSiti (ali priloZnost):

Obseg dela:
e Vecje aktivnosti projekta:

e AKktivnosti izven obsega:
Izidi projekta:

Kljuéni deleZniki:
Vodja projekta:
Clani ekipe:

Casovnica (kdaj pribliZzno bo project konéa):
e Glavni mejniki

Tveganja:

Proracun/viri:
e Svetovalci
e Oprema

e Seznam drugih stroSkov — potovanja, izobraZevanja itd.

www.edw.eu
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Modul 2. Nacrtovanje projekta won'@n

14-15 Nacrtovanje projekta:
struktura razcélenitve dela
Aneks 17. WBS

Poslovne vestine za Jenske v digitalnem svety.
http://www.edw.eu/

Nacrtovanije projekta wom@n

Faza nacrtovanja je ena najbolj kriti¢nih faz v procesu
upravljanja projektov. Nacrtovanje vkljucuje delovne naloge,
sredstva, razpored, stroske, tveganja, komunikacijo in

uhajata izpod nadzora.”

Poslovne vel

Priporocila za izdelavo WBS:

wom@n

* Ne hiti, porabi kolikor ¢asa rabi$ za izdelavo WBS.

* Vsak izid mora biti poimenovan z glagolom.

+ “Ce je uporabno” pravilo. Ko razélenjuje$ naloge, si
zapomni:

» Manjse naloge so tudi manj negotove.

» Obsirne naloge ki so pripisane ve¢im ljudem izgubijo na.
verodostojnosti.

Poslovne vestine za Jenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

Uéni rezultati

wom@n

« Struktura raz€lenitve dela za svoj projekt/podjetnisko
idejo
Digitalna orodja za WBS.

@ 1oL

Poslovne vestine za Zenske v digitalnem svetu

http://www.e4w.eu/

Struktura razélenitve dela (WBS)  wom@n

* Ena najpomembnejsih tehnik za razlenitev projekta na.
manjse dele, imenovane delovni paketi .

* WABS uporablia rezultate iz delovnega dokumenta o obsegu
dela in opredeli naloge, ki so temelj za nadaljne
nacrtovanje.

Poslovne vestine za Jenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

Aktivnost st. 1. Razclenitev proj
WBS.

Posloyne veséine za Jenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

www.edw.eu
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IKT orodja wom@n Dodatni viri wo’”@”
Beeye: https://www.mybeeye.com/home Beeye vodic:
https://www.mybeeye.com/blog/wbs-template-
& % create-a-work-breakdown-structure-in-excel

50 -

o 3 @
o .'_,/

A

Poslovne vedéine za Zenske v digitalnem svetu, Poslovne veséine za Zenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/ http://www.edw.eu/
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ANEKS 18. PRIMER STRUKTURE RAZCLENITVE DELA

Primer: Struktura razclenitve dela

Oris strukture razélenitve dela
(Steviléenje nalog je neobvezno)

IME PROJEKTA

1
11
1.1.1

2

2,1
211
21.2
2,2
2.2.1
222
223

3,1

3.1.1
3.1.2
3,2

3.2.1
3.2.2
3.2.3

Aktivnost (izid)
Naloga (pod-izid)
Podnaloga

Aktivnost (izid)
Naloga (pod-izid)
Podnaloga
Podnaloga

Task

Podnaloga
Podnaloga
Podnaloga

Aktivnost (izid)
Naloga (pod-izid)
Podnaloga
Podnaloga
Naloga (pod-izid)
Podnaloga
Podnaloga
Podnaloga

www.edw.eu
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Primer: Struktura razclenitve dela

Struktura razclenitve dela doloca naloge projekta in zagotavlja okvir za organizacijo in upravljanje dela. Dva
nacina predstavitve struklture razélenitve dela (WBS) sta oris WBS in diagram WBS.

Diagram Strukture razélenitve dela
(Stevilkcenje nalog je neobvezno)

Ime projekta
| | T
1 Aktivnost (izid) 2 Aktivnost (izid) 3 Aktivnost (izid)
| | | | | ]
1.1 Naloga (pod-izid) i12-5’)"«!!:»% (pod- é-i:’)Nalosa (pod- é-ig)Nalosa (pod- %-iz’)ﬂa'ooa (pod- 3.2 Naloga (pod-izid)
1.1.1 Podnakoga 2.1.1 Podnalkoga 2.1.1 Podnalkoga 2.1.1 Podnaloga 2.1.1 Podnaloga 2.1.1 Podnaloga
1.1.2 Podnalkoga 2.1.2 Podnaloga 2.1.2 Podnaloga 2.1.2 Podnakoga 2.1.2 Podnaloga 2.1.2 Podnaloga
1.1.3 Podnaloga 2.1.3 Podnaloga 2.1.3 Podnaloga 2.1.3 Podnaloga
1.1.4 Podnaloga 2.1.4 Podnaloga
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Modul 2. Nacrtovanije projekta wom@n

Woman In A Digital World

16-17 Nacrtovanije projekta:

gantogram
Aneks 19. gantogram

Poslovne vestine za Zenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

Gantogram wom@n

+ Metoda ustvarjanja razporeda izvedbe projekta.

+ zdruZuje vse delovne naloge, ki jih je treba opraviti,
njihove odnose, predvideno trajanje in dodeljena
sredstva.

» Razpored je podroben nacrt, ki je potreben za
vsakodnevno upravlianje projekta.

Poslovne vestine za Zenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu,

wom@n

Uc¢ni rezultati

¢ Ucenke naredijo gantogram;
* Uporaba IKT orodij za gantogram.

Wite tandirg Page Cooy —
Approve Page Copy. —

Peview Landng Page Desgn —
i Landing Page —

Gode Review Landing Page -

witte remorond Enat ——
Oesign PromotanslEmat —

SendPromotonal Emat —
Analyze Campain Resuts

Flan Agreda for Meetiog —
Reserve Boom -
Firaln Prasencazon —
Apsrove Presentaton
Createitasans -

Sawike Oriine Ckcubatce
ot Reviow Calcuater —
Update Messging —
Publsh Colculssoe

Gantogram vsebuje

Aktivnost st. 1. Razvoj gantograma za
izbran projekt

Poslovne vestine za jenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

Stevilka dejavnosti;

Ime dejavnosti;

Trajanje;

Zacetni in kon¢ni datumi;

Napredek;
Odgovorna oseba

wom@n

IKT orodja

Planio: https://plan.io/blog/gantt-chart-excel-template

GoodDay: https://www.goodday.worl
GanttPRO: https://ganttpro.com

g
e
N

Poslovne vestine za jenske v digitalnem svety
http://www.edw.eu/

www.edw.eu
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Dodatni viri wom@n

Planio vodi¢: https://plan.io/blog/gantt-chart-excel-
template/

GoodDay vodi¢:
https://www.youtube.com/watch?v=Y5qSGw2PFag
TeamGantt vodic:
https://www.youtube.com/watch?v=9HtdWMzcU-
M&feature=emb _title

TeamGantt vodi¢ (upravlianje z delom, izbira barv za naloge
etc.):_https://support.teamgantt.com/videos

GantPRO vodic:

https://www.youtube.com/watch?v=2iaATKWEY9w

Poslovne vestine za Zenske v digitalnem svetu
http://www.edw_eu/
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Aneksi

18-19 UCNA URA
Nacrtovanje projekta: Sredstva
Aneks 20. Nacrtovanje stroSkov

Navedite podrobno razdelitev virov, potrebnih za izvedbo projekta.

VIRI

Cloveski viri: Stevilo delovnih dni/ur:

Poslopje:

Oprema: Stevilo:

www.edw.eu 150
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Modul 2. Natrtovanie projekta  FOQHU(DIL Uzni rezultati wom@n

* Proces upravljanja s stroski projekta;
* Tehnike upravljanija s sredstvi.

Ucne ure 16-17
Aneks 21. Nacrtovanje
projekta: Sredstva

Poslovne veicine za Zenske v digitalnem svetu Poslovne veiine za Zenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/ http://www.edw.eu/

. . Ustvarianje proracuna od spodaij
Proracun projekta ln@ T ln@
rroracun projeida wo .n navzaor. wo .n
Proracun projekta je skupni znesek denarija, dodeljenega « Zacnemo z najmanjsimi kompnentami;
za dolocen namen projekta za doloceno ¢asovno »  Vodja projekta identificira naloge za vsak delovni paket;
obdobije.. » Dolociti parametre (Cloveske ali druge vire), ki so

potrebni za izvajanje dejavnosti in oceniti stroske.
Proces upralvijanja s stroski projekta:

sty T oranen | | Nadzornad porabo |

Poslovne vestine za Jenske v digitalnem svety
http://www.edw.eu/

Vrste stroskov wo’”@n WOIII@H
Nep9 s.rednl Posredni stroski Aktivnosti st. 1. Proracunski nacrt
stroski
Posredni stroski
Vsi tisti, ki so vkljugujejo stroske, ki se N
neposredno potrebni imenujejo tudi reZijski o >
za projekt, ki se izvaja. strotki S W
(najemnina/obratovalni " f"/
Neposredni stroski stroki, telefon/internet,
vklju€ujejo stroske pisarniski material).
dela in osebja. N (

Poslovne vestine za Jenske v digitalnem svetu Poslovne vesine za jenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/ hetps/fwww.edw.ew)
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Aneksi

ANEKS 22. PRIMER PRORACUNA PROJEKTA
PRORACUN PROJEKTA |Delo Material

Skupni
Ure Eur/Ura |Enota Eur/Enota |Potni strodki [Oprema |Poslopje [proradun
(Eur)

1. Delovni paket
1.1.Naloga/aktivnost
1.2.Naloga/aktivnost
1.2.1. Podnaloga
1.2.2.Podnaloga

2. Delovni paket
21....

22....
3.Nepritakovani strodki
4.Posredni strodki
4.1....

42....

SKupaj

www.edw.eu 153
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Uéna ura 21
Aneks st. 23 Avtorske pravice
in Creative Commons licenca

bravicah o @n

https://www.youtube.com/watch?v=InzDjH1-
9Ns&feature=emb title

NAL wom@n

* Naslov - Kaksno je ime gradiva?

* Avtor - Kdo je lastnik gradiva?

* Licenca - Kako jo lahko uporabljam?

U¢ni rezultati

Creative Commons licence wom@n

[omomfoNolel
[oxcelfglosie)
[oxclelflgloele)

wom@n

¥

~

'
h

www.edw.e
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wom@n

https://vimeo.com/244671254

Poslovne vetine za Jenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

www.edw.e
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U¢éni rezultati

AnekS| Entrepreneurial Skills For Woman In A Digital World
Modul 3. Predstavlianje in zakliuéevanie wom@n
Enty ial Skills For Woman In A Digital Worid

proiekta

Poslovne vestine za fenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

Kljuéni deli priprave na m@
predstavitev: w0 n

voman In A Digital Worid

* Vsebinska priprava predavatelja;
* lzdelava same predstavitve;

* Priprava pred predstavitviio slusateljem.

Poslovne vetine za Zenske v digitalnem svetu

http://www.edw.eu/

wom@n

Poslovne vestine za Zenske v digitainem svetu

http://www.edw.eu/

. Digitalne vsebine (videi in predstavitve);
. Priprava na in predstavljanje projektov.

http://www.edw.eu/

wom@n

Entrepreneurial Skills For Woman In A Digital World

Predstavitev vsebuje:

Naslov

Napoved

Oris

Motivacija in izjava o teZavi
Vsebina

Zakljugek

Kontakt

Povezava do prezentacije

Poslovne vestine za Zenske v digitalnem svety.
http://www.edw.eu/

www.edw.e
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Aktivnost st. 2. lzdelava predstavitve

Poslovne vestine za Zenske v digitalnem svety
http://www.edw.eu/

Aktivnost $t. 3. Priprava na
predstavitev

Poslovne vestine za jenske v digitalnem svetu
http://www.edw.eu/

Nasveti:

wom@n

Entreprensurial Skilis For Woman In A Digital Workd

Bodi zanimiva
Upocasni se

Povzetek v 15 besedah
20-20 pravilo

Ne beri

Govori so zgodbe
Poudari svoj glas

Ne nacrtuj gibov

* “To je dobro vprasanje”

¢ Vdihni, ne izdihuj

* Pridi zgodaj, res zgodaj

* Vadi

* Ne opravituj se

* Opravidi se, ¢e se zmotis§
* Postavi se v vlogo publike
* UZivaj

www.edw.e

157



