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[bookmark: _Toc182380261]1. Увод 

[bookmark: _Hlk182386517]Микро, мала и средња предузећа и предузетници (МСП-а) играју кључну улогу у економијама широм света и најчешћи су облик привредних субјеката. МСП-а у Србији чине 99,85% привредних субјеката и обезбеђују 2/3 укупне запослености. У Северној Македонији представљају 90% пословне популације и учествују у креирању 75% радиних места. Њихов појединачни утицај на животну средину је мали, али њихов збирни утицај је изразит. Због тога је неопходно извршити транзицију ка зеленом пословању. Зелено пословање представља пословну праксу која тежи да смањи негативне утицаје на животну средину, локалну заједницу, друштво или економију уз остваривање профита. Зелена предузећа укључују принципе одрживости у своје пословне одлуке и настоје да уравнотеже зараду са очувањем животне средине. Ова предузећа озелењавају своје производне процесе и/или испоручују еколошке прихватљиве производе и услуге. Већина привредних субјеката има потенцијал за озелењавање пословања путем повећања ефикасности коришћења ресурса. Озелењавање пословања је и шанса за МСП-а да направе значајне уштеде у свом пословању и тако повећају своју конкурентност на тржишту. Многа предузећа у Србији и Северној Македонији су већ инвестирала у повећање енергетске ефикасности и коришћењу обновљивих извора енергије (нпр. постављање соларних панела). Недостатак капитала, недовољне зелене вештине и недостатак информације о зеленим подстицајима и зеленим јавним набавкама представљају значајне препреке на путу озелењавање пословања. За повећање ефикасности ресурса и остварење зелене транзиције у Србији и Северној Македонији неопходно је стицање зелених вештина али и примена алата за озелењавање пословања (нпр. листе за само процену), сарадња и трансфер најбољих зелених пракси. У том процесу, организације за подршку пословању (ОПП) су важна карика за усмеравање МСП-а ка усвајању зелених пословних пракси. Оне треба да обезбеде потребне информације и обуке за озелењавања пословања МСП-а у Србији и Северној Македонији. Пројекат Зелени пут – Партнерство за зелено пословање у оквиру ЕРАЗМУС+ програма (у даљем тексту: Пројект) настоји да подржи развој зелених вештина код МСП-а и организација за подршку пословању (ОПП) из Србије и Северне Македоније. Овај пројекат је заједничка иницијатива Центра за развој Јабланичког и Пчињског округа из Србије и Занатске коморе из Скопља, Северна Македонија. Општи циљ пројекта је да пружи подршку развоју зелених вештина код МСП и ОПП из Србије и Северне Македоније кроз транснационално партнерство, размену, дељење образовних ресурса и сарадњу у области заједничког развоја и тестирања практичних метода и обука за озелењавање пословања. Реализација пројеката омогућава путеве учења и примену једноставних и практичних решења за озелењавање пословања. Ови путеви су трасирани кроз три специфична циља и то: 1) опремити тренере/едукаторе из ОПП новим компетенцијама (вештинама, знањем, ставовима) и алатима за озелењавање пословања; 2) развити и тестирати прилагођену методологију обуке, наставне планове и програме обуке и модуле обуке за озелењавање пословања; 3) подстицати зелену транзицију малих и средњих предузећа и социјално-економских партнера кроз размену најбољих пракси и искустава у озелењавању пословања. Наведени специфични циљеви се тесно реализују у сарадњи са циљним групама пројекта. Главне циљне групе пројекта су 20 ОПП (10 из Србије и 10 из Северне Македоније); 2 пројектна партнера; 60 МСП, предузетника и занатлија из Србије и Северне Македоније који послују у сектору прерађивачке индустрије (прехрамбена индустрија, прерада дрвета, метала, хемијских производа, производња текстила, одеће, прерада коже и производње обуће) и 30 социо-економских партнера (националне, регионалне и локалне власти, пружаоци пословних услуга, образовне и истраживачке институције и сл.). Планирани период реализације пројекта је 18 месеци. Из угла ОПП-а веома је изазовна реализација обука за озелењавање пословања МСП-а. Да би одговорили овом изазову тренери из ОПП-у морају бити опремљени новим компетенцијама (вештинама, знањем, ставовима) и алатима за озелењавање пословања. Озелењавање пословања - Приручник за тренере из организација за пословну подршку (у даљем тексту: Приручник) је део тренинг материјала за оспособљавање тренера за самосталну реализацију обука из области озелењавања пословања. Овај приручник садржи преглед техника и метода који се примењују у току реализације обука. Редослед овог приручника прати фазе циклуса обуке и укључује процену потреба за обуком, дизајн и развој обуке, извођење обуке и евалуацију обуке. Приручник је превсходно намењен ОПП али га могу користити све организације или институције које су заинтересоване за зелену транзицију.
[bookmark: _Toc182380262]2. Озелењавање пословања

Зелена транзиција је свеобухватан, комплексан и захтеван процес који омогућава МСП-а суочавање се изазовима који се односе на усаглашавање сопственог пословања са принципима зелене економије, а који се, од стране њихових европских и светских пословних партнера, у великој мери већ спроводе. Зелено пословање се може дефинисати као пословна пракса која тежи да смањи негативне утицаје на животну средину, локалну заједницу, друштво или економију уз одржавање профита. Зелена предузећа укључују принципе одрживости у своје пословне одлуке и настоје да уравнотеже профит са очувањем животне средине. Зелено пословање се може посматрати две перспективе. Прва се односи на производњу зелених производа или пружању зелених услуга, док се друга односи на процес економске активности. У пракси то значи да предузећа озелењавају своје производне процесе и/или испоручују еколошке прихватљиве производе и услуге

Илустрација 1 Зелено пословање

	Зелено пословање
Зелени производи или услуге
Зелени процеси



Извор: International Labour Organization. Green Business Booklet. International Labour Office. Geneva, 2017.

Процеси озелењавања обухватају озелењавање метода, процедура и пракси, као и озелењавање улаза и озелењавање радних места. Различити елементи доприносе озелењавању радних места, укључујући одрживу потрошњу на радном месту, организацију рада и рад на даљину, као и одрживи транспорт. Остали главни елементи озелењавања метода, процедура и пракси укључују обновљиву енергију, енергетску ефикасност, интензитет ресурса и управљање отпадом. Фактори који омогућавају зелену транзицију предузећа су[footnoteRef:1]: [1:  Извор: International Labour Organization. Green Business Booklet. International Labour Office. Geneva, 2017] 


Обновљива енергија: Употреба обновљивих извора енергије, као што су соларна енергија, ветар, геотермална енергија, хидро енергија и биомаса, воде пут ка економији без угљеника. Међутим, у 2018г. светско тржиште обновљиве електричне енергије чинило је само 3,5% укупне потражње за електричном енергијом и 18,5% укупне потражње за електричном енергијом из обновљивих извора у комерцијалном и индустријском сектору. Најпопуларнији модел обновљиве енергије за предузећа је сопствена производња путем соларних панела.

Енергетска ефикасност: Према подацима Међународне агенције за енергију, побољшана енергетска ефикасност је од 2000.г. резултирала уштедом енергије од неких 20% до 2018.г. Индустријски сектор чини 42% ових уштеда. Сектор грађевине, који укључује све енергетске активности у стамбеним и пословним просторима, заузима 38%, а сектор транспорта преосталих 20% уштеда. Енергетска ефикасност често почиње енергетским прегледом (ревизијом), након чега следе промене у организацији производње. Енергетска ревизија и мерење помажу да се идентификују кораци у производном процесу и где се може уштедети енергија и надгледати побољшања. Мање је вероватно да ће МСП увести велике промене али се може очекивати фокус на једноставније мере, као што је искључивање опреме која се не користи или именовање особе која се бави питањима енергетске ефикасности.

Управљање отпадом: У земљама ОЕЦД-а, чак 76% отпада долази из предузећа, док су домаћинства одговорна за продукцију 24% чврстог комуналног отпада. Мере за смањење отпада често укључују рециклажу или коришћење отпада као сировину или његову продају другом предузећу. Предузећа која усвајају кружни модел производње виде смањење трошкова материјала, побољшано задовољство купаца, мању сложеност производа и лакши животни циклус производа. У Европи, се 45% отпадног материјала из великих предузећа препродаје, док је код МСП-а тај проценат само 25%. Управљање отпадом и ефикасност ресурса се ипак чине најизводљивијим алатима које МСП-а могу користити за озелењавање својих активности. Као и у случају енергетске ефикасности, први кораци које треба предузети ка зеленој економији су обрачун отпада и одлучивање о најбољем начину управљања отпадом.

Илустрација 2 Фактори који омогућавају зелену транзицију предузећа
	

Зелена предузећа
Озелењавање предузећа/процеса
Методе, процедуре и праксе озелењавања
Озелењавање инпута
Озелењавање радних места
· [bookmark: _Hlk173906442][bookmark: _Hlk173906443]Енергетска ефикасност
· Ефикасност ресурса
· Управљање отпадом
· Зелени маркетинг/еко-ознаке
· Одрживи пословни модели
· Корпоративна друштвена одговорност
· Обновљива енергија
· Одрживе сировине
· Организација рада (нпр. рад на даљину…)
· Одрживи транспорт
· Одржива потрошња (нпр. коришћење енергије, управљање отпадом…)
Зелени производи
Зелене услуге
Зелени производни резултати


	Извор: International Labour Organization. Greening Enterprises - Transforming processes and workplaces. ILO, 2022.



Ефикасност ресурса: Побољшање ефикасности ресурса у МСП-а пружа потенцијал за смањење трошкова производње и повећање продуктивности. Израчунато је да боље коришћење ресурса представља укупни потенцијал уштеде од 630 милијарди евра годишње за европску индустрију.

Зелени маркетинг/еко-ознаке: Еколошко означавање је важан начин пласирања производа зеленим потрошачима.

Одрживи пословни модели: Оптимизација перформанси постојећих процеса (или увођење нових и ефикаснијих) минимизира употребу сировина, енергије и воде и производњу отпада. Правилно одржавање опреме минимизира скупе застоје и расипање ресурса који су повезани са гашењем и поновним покретањем производње. 
Корпоративна одговорност и организација рада: На сектор транспорта отпада 16,2% укупне емисије гасова стаклене баште, од чега велики удео има свакодневно путовање на посао. Мере као што су подстицање радника да користе јавни превоз, превоз бициклом или пешачење, или заједничко коришћење аутомобила могу увелико допринети смањењу емисија угљеника које настају из транспорта. Рад на даљину може понудити еколошке, друштвене и економске користи и радницима и послодавцима. Овако организован рад елиминише свакодневно путовање на посао, чиме се штеди енергија и смањује емисија штетних гасова и загушења у саобраћају, посебно за људе који путују на посао више од 6 километара аутомобилом. Рад на даљину значи да послодавцима треба мање канцеларијског простора за своје особље, а такође може имати позитиван утицај на продуктивност рада.

[bookmark: _Hlk173947717]Озелењавање пословања садржи различите процесе које је потребно узети у обзир. Ови процеси су основа за планирање и реализацију озелењавање предузећа и предузетника. Уједно ови процеси су основ за планирање и реализације обуке

Табела 1. Процеси и активности озелењавање пословања 

	Процеси озелењавања
	

	Активности

	[bookmark: _Hlk173947747]Рециклажа и смањење отпада
	
	· Смањење отпада
· Поновна употреба отпада
· Сепарација отпада
· Рециклажа
· Одлагање отпада на одговарајући начин

	Очување енергије и воде
	
	· Уштеде топлоте и електричне енергије
· Употреба енергетски ефикасне опреме
· Смањење потрошње воде
· Употреба обнових извора енергије и воде

	Спречавање загађења
	
	· Употреба опреме са малим емисијама загађујућих материја
· Употреба био-разградивих материјала у производњи
· Употреба еколошки прихватљивих хемијских средстава у производњи или замена токсичног и опасног репроматеријала мање токсичним алтернативама

	Зелена дистрибуција (паковање и одрживи транспорт)
	
	· Употреба обновљивих или рециклирајућих материјала за паковање
· Локални/прекогранични транспорт (до 150 km)
· Избор оптималних транспортних рута
· Употреба транспортних средстава која најмање загађују 

	Зелене набавке и зелени финансијски инструменти
	
	· Набавка еколошки прихватљивих материјала/сировина (рециклирано, половно, органско, природно, био-разградиво…)
· Набавка локално доступних материјала/материјала или производа
· Набавка материјала/сировина у контејнерима и палетама за вишекратну употребу
· Коришћење зелених финансијских инструмента (субвенције, кредити …) за унапређење конкурентности










[bookmark: _Toc182380263]3. Тренинг озелењавање пословања 

Процес обуке је цикличног карактера и обухвата процену потреба на основу које се израђује план и програм обуке, саму реализацију програма као и механизме за праћење и евалуацију спровођења програма обука. Потребе за обукама утврђују се на основу препознатих недостатака или одсуства одређених вештина, знања и способности, које се могу унапредити путем одговарајуће обуке.

Илустрација 3. Циклус обуке
	1) Анализа потреба за обуком: систематско истраживање постојећег стања и идентификација тема и садржаја потенцијалних обука.

2) Дизајн и развој обуке: дефинисање циљева, садржаја, метода и средстава за реализацију обука као и начин праћења и оцењивања обука.

3) Извођење обука: реализација обука применом различитих метода.

4) Праћење и евалуација: процена резултата и ефеката обуке.
	



У савременом образовању одраслих, тренери морају да се изједначе са учесницима обука. Тренер постаје фасилитатор који модерира процес и није фокус на њему. Учесници се подстичу да дају своја лична запажања и размишљања. Њихово учешће је појачано пријатном друштвеном атмосфером која омогућава неформалне контакте. Савремена обука подразумева активно укључивање учесника и заснива се на сазнањима о томе како одрасли уче. Истраживања указују на основну карактеристику одраслих у процесу учења, а то је да желе да буду укључени, да буду обучавани са уважавањем и поштовањем и да имају могућност да постављају питања и да одговарају на различите изазове[footnoteRef:2]. У вези са процесом учења важно је имати на уму да постоје три области учења: знање (шта људи треба да знају), вештине (шта људи треба да умеју да ураде) и ставови (како људи доживљавају свој посао). Примена различитих инструктивних метода током реализације обука обезбеђује да процес учења иде несметано и да оствари постављене резултате. Приликом планирања и реализације обука важно је узети у разматрање утицај ових метода на усвајање знања.  [2:  Извор: Велат Д. и Радић Дудић Р. Активна обука: Приручник за тренере/ице. ТИМ ТРИ, Грађанске иницијативе. Београд 2008.] 


Табела 2. Остварено памћење применом инструктивних метода 
	

	Метода
	Памћење

	1
	Предавање
	5%

	2
	Читање
	10%

	3
	Аудиовизуелна средства
	20%

	4
	Демонстрација
	30%

	5
	Дискусија
	50%

	6
	Пракса кроз рад
	75%

	7
	Подучавање (учење других)
	90%

	Извор: Велат Д. и Радић Дудић Р. Активна обука: Приручник за тренере/ице. ТИМ ТРИ, Грађанске иницијативе. Београд 2008.


[bookmark: _Toc182380264][bookmark: _Hlk182398377]3.1 Анализа потреба за обуком

Анализа недостајућих вештина и потреба за обукама представља кључну компоненту у развоју и имплементацији тренинг програма за озелењавање пословања. Потреба за обуком се дефинише као разлика између онога што људи знају, раде или осећају и онога што би требало да знају, раде или осећају како би њихов учинак био одговарајући. Циљ анализе недостајућих вештина и потреба за обукама организација за подршку пословању и малих и средњих предузећа је идентификација потреба за обукама и накнадна анализа недостатака вештина које ће се премостити путем обука. Процена потреба за обукама утврђује се истраживањем које сагледава и анализира индивидуалне и/или организационе потребе за обуком. Процена потребе за обуком је први корак ка планирању обуке. Она помаже да се утврде разлике између постојећих знања и знања која су неопходна или пожељна за озелењавање пословања. Процена потреба се користи као основа за одређивање циљева обуке, избор и дизајн тренинг модула, имплементацију и евалуацију пружене обуке. Анализа потреба за обуком реализује се на основу прикупљених података. Ови подаци се могу прикупити истраживањем пре почетака обуке. Методе које се том приликом користе су интервјуи, анкете, фокус групе, консултације и сл. Процена потреба за обуком може се извршити на почетку радионице тако што се учесници питају за очекивања и стрепње учесника. У већини случајева учесници су претходно добили информације о циљевима и садржају радионице. Ова процена је изузетно корисна и треба је практиковати на почетку радионице. Учесници о овим питањима могу размишљати појединачно или у малим групама. Када се очекивања и стрепње испишу на картицама, тренери их групишу и резултати се потом презентују и дискутују са учесницима. Ова активност помаже да се дизајн радионице прилагоди жељама учесника[footnoteRef:3]. [3:  Engelhardt-Wendt E. Toolbook for Participatory Training in Environmental Management. German Foundat in for International Development, Kafue-Bonn 2001.] 


Табела 3. Питања за процену потреба на почетку радионице

	Картица 1
	Картица 2 
	Картица 3

	Каква су ваша очекивања од ове радионице?
	Шта треба да се деси да би радионица била успешна?
	Шта вас плаши у вези са радионицом/шта не би требало да се деси?



На пројекту "Зелени Пут" реализовано истраживање у форми интервјуа са представницима ОПП-у и МСП-а из Србије и Северне Македоније. Ово истраживање обухватило је МСП-а која послују у сектору прерађивачке индустрије (прехрамбена индустрија, прерада дрвета, метала, хемијских производа, производња текстила, одеће, прерада коже и производње обуће). У оквиру МСП-а обухваћене су и предузетничке и занатске радње. Истраживање је реализовано у периоду од јуна до августа 2024.г. Истраживање које је везано за ОПП показује да да су њима подједнако важни обука тренера за самосталну реализацију обука из области озелењавања пословања и алати за озелењавање пословања. У ове алате спадају тренинг материја, приручници, водичи, контролне листе и публикације у вези озелењавања пословања. Циљеви ове обуке су 1) унапређење компетенције тренера из организација за пословну подршку (ОПП) за реализацију обука из озелењавања пословања МСП-а; 2) Размена научених лекција и искуства са реализованих обука из зеленог пословања у Србији и 3) Заједничко учење кроз рад тренера/полазника (Learning-by-doing) на развоју програма и алата за озелењавање пословања а који се од 5 модула и који покривају области 1) рециклаже и смањење отпада; 2) очувања енергије и воде; 3) спречавања загађења; 4) зелене дистрибуција (паковање и одрживи транспорт) и 5) зелене набавке и зелени финансијски инструменти. Тренинг тренера за озелењавање пословања реализује се у трајању од три дана. Првог дана пажња је сконцентрисана на 5 наведених модула озелењавања пословања. Поред општих начела реализације тренинга главни фокус је на постизању интерактивности у раду са МСП-а и појашњавању примера зелене праксе, а које треба да усвоје МСП-а. Од полазника се очекује да заједно кроз тимски рад и дискусију дефинишу нацрт наставног програма и план обуке. 
Дугог дана обука се измешта на терен у виду посете МСП. У раду са изабраним предузећем, полазници обука треба да изврше ситуациону анализу стања озелењавања привредног субјекта и да тестирају модел бизнис плана/стратегије озелењавање пословања. Трећег дана практично се ради на систему за оцењивање ефеката реализоване обуке. 

Табела 4. Могућности које пројект "Зелени пут" пружа ОПП-у

	Изградња капацитета ОПП-у за пружање услуга озелењавање пословања
	
	Ресурси за ОПП-у

	
	
	

	· Тродневна обука "Тренинг Тренера" за 10 представника ОПП-у из Србије и Северне Македоније.
· Учење кроз рад тренера (Learning-by-doing) на развоју едукативних алата за озелењавање пословања и то:
· Транснационална прилагођена методологија обуке за озелењавање пословања.
· Курикулум - Наставни план и програм обуке за 5 Модула обуке из области озелењавања предузећа. 
· Тренинг материјал за озелењавање пословања (презентације, студије случајева, пред/пост тестови, евалуациони упитници и др.).
· Тестирање методологије и реализација обука за озелењавање пословања 60 МСП-а из Србије и Северне Македоније.
	
	· Озелењавање пословања - платформа за е-учење.
· Озелењавање пословања – Приручник за тренере из организација за пословну подршку.
· Практични водич за озелењавање пословања.
· Е-брошура: Зелена Европа -примери добре праксе озелењавања пословања.
· Алат за самопроцену степена озелењавање пословања (листа за само процену пословних процеса)
· Бизнис План/Стратегија за озелењавање пословања (образац)
· Озелењавање пословања база знања и алата за учење.



Резултати истраживања код МСП показују да обука за озелењавање пословања мора да садржи широк спектар тема који покрива значајне аспекте озелењавања пословања. На пример озелењавање канцеларија има вишеструки позитивни утицај јер води до смањења употребе папира и отпада као и уштеду електричне енергију. Успостављање нових параметара набавке за канцеларијску опреме повећава се енергетска ефикасност и доприноси лакшем рециклирању електронског отпада. Прелазак на нетоксична средства за чишћење канцеларија побољшава квалитет ваздуха у затвореном простору и обезбеђује здравије радно окружење. Оптимизација производних процеса или увођење ефикаснијих процеса, МСП-а смањују потребе за ресурсима а самим тим и производњу отпада. Променом дизајна производа (промена облика или величине или паковања) без промене његове функционалности смањује се потреба за производним ресурсима. Смањењем количине материјала за паковање и/или габарита упакованог производа остварују се уштеде приликом транспорта јер се повећава број јединца отпремљеног производа. Поред смањења отпада побољшањем ефикасности процеса, предузећа могу поново користити отпад или могу отпад проследити другим компанијама. Прелазак на рециклиране и/или рециклабилне материјале могу се смањити трошкови сировина. Повећање енергетске ефикасности путем топлотне изолације или употребом енергетски ефикасне расвете и ефикасних система за хлађење и грејање могу се остварити значајне уштеде које превазилазе инвестициона улагања. Добре праксе управљања отпадом помажу предузећима да смање производне трошкове. Нека предузећа користе само секундарне (тј. рециклиране) материјале у свом производном процесу. У свим овим случајевима и многим другим, предузећа су донела инвестиционе и оперативне одлуке које су значајно смањиле њихов утицај на животну средину.



[bookmark: _Toc182380265]3.2 Дизајн и развој обуке

Припрема програма обуке за озелењавање пословања представља други фазу циклуса у којој се на основу спроведене анализе потреба, дефинишу циљеви исходи које ће представници МСП-а похађати. Процес обуке за озелењавање пословања представља прилагођени циклус обуке за МСП-а (илустрација испод). У току ситуационе анализе МСП уз подршку тренера извршава основну процену степена озелењености пословања. За време обука, поред усвајања знања и вештина учесници започињу припрему бизнис плана/ стратегија озелењавања за МСП-а које представљају. Његова финализација се очекује у току менторинга. У последњој етапи се евалуира утицај озелењавања пословања на МСП-а. 

Илустрација 4. Озелењавање пословања - Процес обуке

	Континуирано унапређење




[bookmark: _Hlk182564857]Према резултатима анализе недостајућих вештина и потреба за обукама из домена озелењавања пословања обука мора да буде модуларног типа састављена од следећих модула 1) Рециклажа и смањење отпада; 2) Очување енергије и воде; 3) Спречавање загађења; 4) Зелена дистрибуција (паковање и одрживи транспорт) и 5) Зелене набавке и зелени финансијски инструменти. Циљ обуке је стицање практичних знања, вештина и промена ставова у вези озелењавање пословања микро, малих и средњих предузећа као и предузетничких и занатских радњи. Обука се планира у трајању од три дана за највише 10 учесника (представника МСП-а). Обука је структуирана у 12 сесија које прате претходно наведене модуле. Ово су почетни елементи за дизајн и развој обуке. 

[bookmark: _Toc182380266]3.2.1 Програм обуке 

[bookmark: _Hlk182556680]Програм обуке за озелењавање пословања је модуларног карактера. Модули су посебни сегменти или пакети учења који воде до постигнућа дефинисаних исхода учења. Они су релативно независне јединице учења и као такви се могу организовати и стицати самостално или у склопу ширих програмских, односно организационих целина. Својом структуром модули обезбеђују стицање разноврсних знања и компетенција, развој одговарајућег сета вештина и повезивање различитих садржаја. Модел који је превиђен за обуку из домена озелењавање пословања одређен је у фази процене потреба. Он се састоји од 5 модула у трајању од 3 дана и структуиран је у 12 сесија. 
[bookmark: _Hlk182556712]Након обуке организује се менторинг посета код МСП-а. Сви тренери ће након обуке бити на располагању да подрже МСП са менторским услугама, како би им помогли и подржали у спровођењу њихових планова за озелењавање њиховог пословања. Менторска подршка може бити организована на лицу места или онлајн, у зависности од потреба сваког обученог полазника обуке за МСП односно у зависности од делатности предузећа и комплексности самог бизнис плана. То може бити комбинација обе методе, на лицу места и он лине. На крају ове активности, сви тренери ће израдити Извештај о процени утицаја обуке на процес озелењавања пословања МСП. 
 
[bookmark: _Hlk182479267]Табела 5. Структура обуке за озелењавање пословања МСП-а

	[bookmark: _Hlk182556615]№
	Модул
	Тема

	1
	Рециклажа и смањење отпада
	Одређивање врсте и количине отпада које генерише привредни субјект
Смањење количине отпада 

	2
	
	Поновна употреба отпада унутар привредног субјекта 

	3
	
	Раздвајање/сепарација отпада

	4
	
	Рециклажа

	5
	
	Одређивање хијерархије отпада унутар привредног субјекта
Одлагање отпада на одговарајући начин

	6
	Очување енергије и воде
	Процена енергетске ефикасности објеката
Побољшање енергетске ефикасности објеката 

	7
	
	Коришћење енергије из обновљивих извора 

	8
	
	Процена енергетске ефикасности опреме
Употреба енергетски ефикасне опреме

	9
	
	Процена потрошње електричне енергије.
Употреба електричне енергије само онолико колико је потребно без расипање енергије

	10
	
	Процена потрошње воде
Употреба воде из обновљивих извора (кишница, поновна употреба воде из производног процеса) или само онолико колико је потребно 

	11
	Спречавање загађења
	Употреба опреме са малим емисијама загађујућих материја

	12
	
	Употреба био-разградивих материјала у производњи

	13
	
	Употреба еколошки прихватљивих хемијских средстава у производњи или замена токсичног и опасног репроматеријала мање токсичним алтернативама

	14
	
	Употреба безбедне процесне технологија која је лака за поправку, одржавање и коришћење

	15
	
	Пречишћавање ваздуха и/или воде и/или поновна употреба течности из производње

	16
	Зелена дистрибуција (паковање и одрживи транспорт)
	Употреба амбалаже која се може рециклирати или поново употребити

	17
	
	Анализа пласмана производа
Зелена дистрибуција – пласман производа на удаљености до 150 km

	18
	
	Превоз већег обима сировина/производа

	19
	
	Превоз производа најоптималнијим транспортним рутама

	20
	
	Употреба транспортних средстава које мање загађују

	21
	Зелене набавке и зелени финансијски инструменти
	Анализа набавке сировина и репроматеријала
Набавка еколошки прихватљивог репроматеријала и сировина

	22
	
	Набавка локално доступног репроматеријала, сировина и полупроизвода

	23
	
	Набавка материјала/сировина у контејнерима и палетама 

	24
	
	Набавка рециклиране амбалаже или амбалаже од рециклираног материјала 

	25
	
	Коришћење зелених финансијских инструмента 



Циљеви обуке се заснивају на потребама учесника и представљају изјаву о томе шта учесници треба да добију током обуке, у смислу знања вештина и промене ставова. Оне прожимају тематске области које тренер обрађује током курса и утичу на избор метода које се користе. У крајњој инстанци служе као основ за оцену да ли су потребе учесника задовољене. Општи циљеви обуке треба да наведу шта се очекује да програм обуке постигне. 
Специфични циљеви треба да буду јасно наведени и према редоследу приоритета. Они такође треба да буду наведени у облику циљева учења који одговарају очекиваним компетенцијама које ће учесници стећи. Ови циљеви морају бити специфични (Specific), мерљиви (Measurable), Достижни (Achievable), Релеванти (Relevant) и временски ограничени (Time-bound). Приликом дефинисања циљева обуке најбитније је усредсредити се на очекивани исход, односно на то који ће ниво знања учесник имати по завршетку обуке. Прецизно формулисање циљева омогућава да се касније лако провери да ли су они испуњени или не. Важно је напоменути да се циљеви различито формулишу у зависности од врсте промене коју желимо да произведемо, односно да ли се утиче на знање учесника, на њихове вештине или ставове. 

Табела 6. Пример програма обуке за модул рециклажа и смањење отпада
	Обука:
	Озелењавање пословања 

	Модул:
	Рециклажа и смањење отпада

	Циљна група:
	Представници микро, малих и средњих предузећа као и предузетничких и занатских радњи

	Циљеви обуке:
	1) Унапређење знања и вештина за одрживо управљања отпадом
2) Повећање ресурсне ефикасности МСП-а путем смањење количине отпада, поновне употреба отпада унутар привредног субјекта и примене рециклаже. 

	Очекивани резултати обуке:
	Знање: Полазници ће моћи да дефинишу основне концепте управљања отпадом и рециклажом, објасне начине функционисања третмана сакупљања и одлагања као и технологије управљања отпадом.

Вештине: Полазници ће моћи да примењују критичко размишљање у процесу управљања отпадом путем анализирања и планирања различитих токова отпада у свом привредном субјекту.

Компетенције: Полазници ће моћи да доприносе припреми пословног плана смањења отпада у свом привредном субјекту.

	Тематске целине:
	· Одређивање врсте и количине отпада које генерише привредни субјект
· Смањење количине отпада 
· Поновна употреба отпада унутар привредног субјекта 
· Раздвајање/сепарација отпада
· Рециклажа
· Одређивање хијерархије отпада унутар привредног субјекта
· Одлагање отпада на одговарајући начин

	Примери добре праксе:
	Студије случаја за смањење отпада: 
· Нула отпада до депоније- BMW (Немачка) 
· Употреба компоста, оптимизација паковања и стварање енергије из отпада- Unilever (Холандија)
·  Рециклажа текстила и пластике -IKEA (Шведска)
Студије случаја за поновну употребу отпада:
· Поновна употреба отпада и нуспроизвода - Renault (Француска)
· Кружни процес за поновну употребу отпада из индустрије папира Stora Enso (Финска)
· Поновна употреба отпадних материјала и нуспроизвода у производњи млечних производа - Danone (Француска)
Студије случаја за раздвајање/Сепарацију отпада:
· Аутоматизоване машине за сортирање отпада -IKEA (Шведска)
· Примена специјализованих система за сортирање и одвајање отпадних материјала као што су метали, пластика и гума - Volkswagen Group (Немачка)
· Систем одвајања и рециклаже отпада у погонима за производњу хране-Нестле – Nestlé (Швајцарска)
Студије случаја за рециклажу:
· Систем за рециклажу пластичне амбалаже L'Oréal (Француска)
· Систем за одвајање и рециклирање материјала из старих аутомобила - Toyota (Уједињено Краљевство)
· Рециклажа отпада из производње - KNAUF Insulation (Северна Македонија)
· Рециклажа картонске амбалаже одвајањем слојева картона, пластике и алуминијума -Tetrapak (Италија)
Студије случаја за одлагање отпада:
· Одвајање отпада на извору и преусмеравање у центре за рециклажу-Siemens AG (Немачка)
· Интегрисани систем управљања отпадом Coca-Cola HBC (Грчка)
· Аутоматизовани систем за сакупљање, одвајање и рециклажу е-отпада -EVN Македонија (Северна Македонија)

	Организациони облик:
	Радионица

	Методолошки приступ:
	· Интерактивно предавање;
· Групна анализа студија случаја;
· Индивидуални рад на одређивању врсте и количине отпада које генерише привредни субјект
· Индивидуални рад на одређивању хијерархије отпада унутар привредног субјекта
· Демонстрација и практичан рад на бизнис плану/стратегији озелењавање пословања ; 
· Анализа, дискусија и размена мишљења.

	Ресурси
	· Озелењавање пословања - контролна листа (део који се односи на отпад)
· Брошура -Зелена Европа примери добре праксе озелењавања пословања 
· Алат за самопроцену степена озелењавање пословања (део који се односи на отпад)
· Образац Бизнис Плана/ Стратегије за озелењавање пословања (ситуациона анализа - отпад)
· Кратак водич за озелењавање пословања (део који се односи на отпад)

	Трајање програма
	Две сесије (3 сата)

	Планиран број корисника
	10 полазника

	Начин вредновања
	Упитник за само процену знања



Промене ставова су најтеже за учење и оцењивање. Ово учење се мери индиректно посматрањем понашања. Подучавање ставова и оцењивање истих укључује поверење за примену новог знања и вештина, уважавање осећања и страхова учесника, стрпљење, пажљивост, благост у испитивању, истинитост, осетљивост, радозналост, толерантност према супротним мишљењима, веровање у важност или корисност нечега, интегритет, дипломатију, тактичност, посвећеност, ентузијазам и задовољство. Ваљано дефинисање циљева, отвара могућност за успешну едукацију. Циљеви обуке морају бити јасно одређени да бисмо планирали само оно што је могуће постићи у датом времену трајања семинара. Циљеве/задатке обуке треба разрадити заједно са учесницима у припремној фази пре обуке или на самом почетку курса. Током обуке треба се подсећати циљева које су постављени поставили, а на крају семинара учесници могу оценити у којој мери су циљеви тренинга достигнути. Када су утврђени циљеви обуке, следећи корак је дизајн обуке. 
Програм обуке садржи одређене информације о обуци и то резиме садржаја обуке, методе провере знања и потенцијални списак литературе која ће се користити током припреме обуке и њеног самог извођења. Садржај или тематске области које треба укључити у програм обуке треба да буду засноване на резултатима процене потреба за обуком. Ове теме треба да одражавају знања, ставове, вредности и вештине потребне да би особа ефикасно и ефикасно функционисала у свом послу или у областима у којима ће се ове компетенције користити. Веома битан фактор у припреми обуке је одабир одговарајућег садржаја за одређену циљну групу. Један од највећих проблема у изради садржаја обуке је то што тренери обично имају више знања него што имају времена да га пренесу. Дефинисање садржаја у оквиру концепта обуке треба да обухвати све главне аспекте који ће бити обрађени током обуке. Садржај се заснива на већ утврђеним циљевима обуке. Садржај такође одређује колико детаљно и дубоко теме треба да буду обрађене и шта учесници морају савладати за потребе будућег рада. Од виталног је значаја да тренер одлично и у потпуности познаје материју о којој говори. Сви елементи дизајна треба да су обједињени тако да обука има динамику, ритам, варирање тема, метода и тренера (ако их има више). Важно је напоменути да је добар тренер флексибилан кад су у питању потребе и околности које непланирано наступе током обука. Током припрема пожељно је одредити које предавање или вежба могу да се изоставе ако се испостави да нема довољно времена за све што је планирано. Много је важније да учесници имају прилику да у потпуности савладају један предмет и науче како да га примене, него да добију много површних информација у кратком року.

[bookmark: _Toc182380267]3.2.2 Планирање обуке

План обуке представља опис активности за постизање утврђених циљева и очекиваних исхода у одређеном временском периоду. Он је с једне стране основа за тренере која показује садржај који треба да се обради током обуке, а с друге, неко основно усмерење за учеснике. План обуке такође омогућава координисани приступ обуци од стране тренера. План обуке представља табелу која обухвата садржај обуке, ниво дубине, методе који ће бити примењени и време трајања одговарајућих модула обуке. План обуке за озелењавање пословања МСП-а приказан је у наредној табели. 

Табела 7. Озелењавање пословања - План обуке (Агенда Тренера)
	Време
	Сесија
	Модул/Тема(е)
	Опис
	Трајање 
(минута)
	Тренер

	I ДАН
	
	
	
	
	

	09:00-10:30
	1
	Озелењавање пословања
	Увод и међусобно упознавање учесника
	20
	А+Б

	
	
	
	Очекивања полазника од обуке и пред тест
	15
	

	
	
	
	Циљеви обуке, план и правила рада
	10
	

	
	
	
	Могућности које пројект "Зелени Пут" пружа МСП-а из Србије и Северне Македоније
	5
	

	
	
	
	Презентација: Процес озелењавање пословања
	10
	

	
	
	
	Вежба: Зелено пословање за и против
	20
	

	
	
	
	Презентације урађеног и дискусија
	10
	

	10:30-11:00
	Пауза
	
	
	
	

	11:00-12:30
	2
	Модул 1 Рециклажа и смањење отпада

· Смањење количине отпада
· Поновна употреба отпада
	Презентација: Смањење количине отпада и поновна употреба отпада
	10
	А

	
	
	
	Вежба (рад у паровима): Анализа студија случаја
	20
	А+Б

	
	
	
	Презентације урађеног и дискусија
	20
	А

	
	
	
	Демонстрација: Употреба алата за самопроцену степена озелењавање пословања и ситуациона анализа отпад у привредном субјекту
	20
	Б

	
	
	
	Индивидуални рад на Бизнис Плану/ Стратегије за озелењавање пословања привредног субјекта: Одређивање врсте и количине отпада које генерише привредни субјект
	20
	А+Б

	12:30-13:30
	Пауза
	
	
	
	

	13:30-15:00
	3
	Модул 1 Рециклажа и смањење отпада

· Раздвајање/ сепарација отпада
· Рециклажа
· Одлагање отпада 
	Презентација: Рециклажа и одлагање отпада
	20
	Б

	
	
	
	Вежба (рад у паровима): Анализа студија случаја
	20
	А+Б

	
	
	
	Презентације урађеног и дискусија
	30
	Б

	
	
	
	Индивидуални рад на Бизнис Плану/ Стратегије за озелењавање пословања привредног субјекта: Одређивање хијерархије отпада унутар привредног субјекта
	20
	А+Б

	15:00-15:30
	Пауза
	
	
	
	

	15:30-17:00
	4
	Модул 2 Очување енергије и воде
· Енергетска ефикасност 
· Обновљиви извори енергије
	Презентација: Очување енергије
	20
	А

	
	
	· 
	Вежба (рад у паровима): Анализа студија случаја
	30
	А+Б

	
	
	
	Презентације урађеног и дискусија
	30
	А

	
	
	
	Индивидуални рад на Бизнис Плану/ Стратегије за озелењавање пословања привредног субјекта: Процена потрошње енергије
	10
	А+Б

	II ДАН
	
	
	
	
	

	09:00-10:30
	5
	Модул 2 Очување енергије и воде

· Мере за очување воде и употреба воде из обновљивих извора
	Презентација: Очување воде
	10
	Б

	
	
	
	Вежба (рад у паровима): Анализа студија случаја
	30
	А+Б

	
	
	
	Презентације урађеног и дискусија
	30
	Б

	
	
	
	Индивидуални рад: Процена броја енергетски ефикасних објеката и енергетски ефикасне опреме у привредном субјекту. Процена потрошње воде.
	20
	А+Б

	10:30-11:00
	Пауза
	
	
	
	

	11:00-12:30
	6
	Модул 3 Спречавање загађења

· Мере за смањење и спречавање загађења
	Презентација: Употреба био-разградивих материјала у производњи и еколошки прихватљивих хемијских средстава
	20
	А

	
	
	
	Вежба (рад у паровима): Анализа студија случаја
	
30
	А+Б

	
	
	
	Презентације урађеног и дискусија
	40
	А

	12:30-13:30
	Пауза
	

	
	
	

	13:30-15:00
	7
	Модул 3 Спречавање загађења

· Поновна употреба воде и течности из производње
	Презентација: Употреба безбедне процесне технологија која је лака за поправку, одржавање и коришћење
	20
	Б

	
	
	
	Вежба (рад у паровима): Анализа студија случаја
	30
	А+Б

	
	
	
	Презентације урађеног и дискусија
	30
	Б

	
	
	
	Демонстрација: Зелена SWOT Анализа
	10
	

	15:00-15:30
	Пауза
	

	
	
	

	15:30-17:00
	8
	Модул 4 Зелена дистрибуција

· Анализа пласмана производа
	Презентација: Зелена дистрибуција
	20
	А

	
	
	
	Вежба (рад у паровима): Анализа студија случаја
	30
	А+Б

	
	
	
	Презентације урађеног и дискусија
	30
	А

	
	
	
	Демонстрација: Процена изводљивости озелењавања пословања
	10
	А+Б

	III ДАН
	
	
	
	
	

	09:00-10:30
	9
	Модул 4 Зелена дистрибуција

· Паковање и одрживи транспорт
	Презентација: Паковање и одрживи транспорт
	20
	Б

	
	
	
	Вежба (рад у паровима): Анализа студија случаја
	30
	А+Б

	
	
	
	Презентације урађеног и дискусија
	30
	Б

	
	
	
	Демонстрација: постављање циљева озелењавања пословања
	10
	Б

	10:30-11:00
	Пауза
	
	
	
	А+Б

	11:00-12:30
	10
	Модул 5 Зелене набавке и зелени финансијски инструменти
	Презентација: Зелене набавке
	20
	Б

	
	
	
	Вежба (рад у паровима): Анализа студија случаја
	30
	А+Б

	
	
	
	Презентације урађеног и дискусија
	30
	А

	
	
	
	Демонстрација: Акциони план озелењавања
	10
	А+Б

	12:30-13:30
	Пауза
	
	
	
	

	13:30-15:00
	11
	Модул 5 Зелене набавке и зелени финансијски инструменти
	Презентација: Зелени финансијски инструменти
	20
	Б

	
	
	
	Вежба (рад у паровима): Анализа студија случаја
	30
	А+Б

	
	
	
	Презентације урађеног и дискусија
	30
	Б

	
	
	
	Демонстрација: Индикатори за праћење озелењавање пословања
	10
	Б

	15:00-15:30
	Пауза
	
	
	
	А+Б

	15:30-17:00
	12
	· Одрживо пословање
· Затварање радионице
	Презентација: Одрживо пословање
	10
	Б

	
	
	
	Вежба (групни рад): Интегрисање зеленог пословања у развојно планирање привредног субјекта
	30
	А+Б

	
	
	
	Презентације урађеног и дискусија
	30
	А+Б

	
	
	
	Резиме обуке и договор о наредним корацима (менторинг)
	10
	А+Б

	
	
	
	Евалуација радионице, пост тест и затварање догађаја
	10
	А+Б

	Напомена: Овај план обуке, тренери из ОПП могу прилагодити циљним групама и конкретним условима реализације обуке. 



Параметри који утичу на дужину обуке су садржај, предвиђени ниво дубине, и препоручени методи. То значи да тренери морају бити на известан начин и дисциплиновани приликом примене предложених метода. Сви ови фактори део су израде концепта обуке. С једне стране, они омогућавају спровођење садржаја, а с друге, обезбеђују и одређени квалитет обуке. Ово је нарочито значајно када у истом програму обуке учествује више од једног тренера. Приликом осмишљавања обуке важно је узети у обзир индивидуалне склоности и стилове учења али (због групе) и понудити низ различитих приступа да би се задовољиле индивидуалне разлике. Тренинг треба да је узбудљив и да одржи интересовање учесника. Дужина и редослед сесија ће имати пресудан утицај на саму сесију као и на учешће. Једна сесија обично траје 90 минута, након чега следи пауза. Један дан се састоји од 4 сесије, две ујутру и две после подне. Паузе су веома важне за наставак разговора на неформалан начин и продубљивање приватних односа. Предавања боље је планирати током јутарњих сати јер ће се људи боље концентрирати. Поподневне сесије су боље за групни рад и активно учешће јер се људи могу осећати уморно након ручка и њихова концентрација се смањује.
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Ефикасно извођење обуке у складу са стандардима квалитета се заснива на способности тренера да обезбеди окружење у коме се учи тако да задовољи потребе и очекивања полазника. Кључни елементи које тренер треба овде да осигура су: позитивна мотивација за учење, различите методе и приступи који одговарају различитим члановима групе, подршка и охрабрење како би се постигли циљеви и одговарајућа средства и опрема потребни за обуку.

[bookmark: _Toc182380269]3.3.1 Методе и технике извођења обуке

Тренинг програм за озелењавање пословања у погледу методологије рада базиран је на интеракцији између предавача и учесника у којој је предавач у већем делу модератор. Кључне карактеристике методолошког приступа су: 1.) садржај програма обука је усклађен са конкретним радним и процесним обавезама учесника. 2.) активно учење путем групног рада и отворене дискусије. 3.) учесници су средиште процеса учења и тако постају одговорни за сопствени развој. С обзиром на то да се ради о одраслим учесницима, обука није пуко изношење чињеница већ треба да послужи као подршка у оквиру које ће учесници усвојити нова знања, обновити знања која већ имају, али и разменити искуства са тренерима и посебно са другим учесницима обуке. Активности обуке треба да буду фокусиране на развој способности које су потребне одраслима. Тренер треба да буде директно активан до 15% тренинга, остало треба да буде базирано на активности учесника. Они треба да учествују у практичним вежбама, што ће допринети развоју нових вештина и примени стеченог знања у пракси. Због тога је најбољи организациони облик обуке интерактивна радионица. 

Табела 8.: Организациони облици обука
	Организациони облици обука
	Предности
	Мане

	Предавања: Усмено излагање садржаја, односно презентовање великог броја информација. Користи се у ситуацијама које укључују велики број учесника и када је потребно пренети што више информација у кратком року и када је полазнике потребно упознати са новим теоријским концептима
	Лако се организује, економична је, омогућује преношење велике количине информација у кратком року. Сви полазници добијају исте информације у исто време.
	Учесници су углавном пасивни, а активност се огледа у постављању питања предавачу. Нема довољно простора за интеракцију између полазника. Потребно је уложити додатни напор како би полазници били концентрисани на садржај који се презентује и како не би било монотоно. Успех ове методе зависи од квалитета предавача. Најмање ефикасан метод јер истраживања показују да се мали број информација пренетих предавањем задржи.

	Радионица: Искуствено учење кроз интеракцију које омогућава стицање и унапређења знања и вештина као и побољшање тимског рада. Техника групног рада.
	Има јасну и циљно усмерену структуру извођења. Отвара простор за активну комуникацију и прихватање различитости између учесника. Задржавање наученог износи око 70%. Ова врста учења повезује теорију и праксу, а уз то је учење занимљиво и активно. Спроводи се на нивоу групе. Препоручени број учесника је од 15 до 20.
	Метода захтева специфичну обученост и стручност модератора или тренера. Искуствено учење захтева доста уложеног времена и средстава.

	Семинар: Планирани скуп појединачних активности учења у одређеној области које нуди организатор образовања. Намењен за ситуације када је потребно додатно оспособљавање за обављање посла.
	Усмерен је на усавршавање и организује се око конкретне теме. Циљано унапређује она знања и вештине запослених које ће највише утицати на ефикасност на нивоу организације. Доступни су великом броју учесника, економични, подстичу сарадњу између полазника.
	Захтева пажљиво планирање, а полазници треба да буду уједначени по нивоу знања и вештина како би циљеви обуке били остварени.

	Обука на радном месту: Запослени се налазе у реалним радним условима и бивају подучавани од стране искусних запослених или ментора/тренера. 
	Запослени уче и у исто време обављају свој посао. Неким људима је пријатније у мање формалном окружењу и са индивидуалном подршком.
	Ослања се на вештине особе која води обуку. Може научити особу како да ради на одређени начин али не и на најбољи начин. Захтева да ментори/тренери у организацији буду компетентни за пренос знања и вештина у овом виду обуке.



Образовање одраслих је пракса коришћења стратегија учења усмерених на одрасле и на начин на који они уче. Неопходно је имати на уму да се образовање одраслих разликује од образовања деце на неколико начина. Једна од најважнијих разлика је у томе што су одрасли годинама акумулирали знање и радно искуство, што може допринети њиховом искуству учења[footnoteRef:4]. Одабир одговарајућег метода обуке увелико утиче на брзину и лакоћу учења, што значи да метод обуке може помоћи да садржај обуке буде пренет на оптималан начин. Коришћење истих или сличних метода од стране неколико тренера који предају исти садржај учиниће да знање буде пренето на сличан начин. Важно је пронаћи најбољи могући метод за програм обуке. Оно што притом треба имати на уму јесте да програм обуке мора бити разнолик. С методолошке стране гледано, добар програм обуке користиће разне методе који учесницима неће бити јасно препознатљиви. Што је већа активна укљученост учесника у обуку, то је боље њихово учење и знање по завршетку обуке. На избор одговарајућег метода утиче и величина групе јер не може сваки метод бити примењив на сваку ситуацију и на било који број учесника. Могу се користити различите методе како би се осигурало максимално учешће током сесија. Комбинација различитих метода и техника обука омогућава сваком учеснику обуке да потврди постојеће знање о датом питању, да усвоји ново знање, стављајући у прави контекст конкретне ситуације с којима се учесници сусрећу у свакодневном раду, као и размену мишљења и ставова са другим учесницима обуке.  У погледу примењених метода и техника, тренинг програм за озелењавање пословања је базиран на кратким излагањима, модерираној расправи, постављању питања и пружању одговора, групном решавању задатака, демонстрацији употребе алата за озелењавање, анализи студије случаја, практичан рад на припреми бизнис плана за озелењавање пословања и сл.  [4:  Извор: Democracy Reporting International. Training Manual 2014 (https://democracy-reporting.org/)] 


Табела 9. Методе тренинга
	Метод/Техника
	Добре стране
	Лоше стране

	Излагање (предавање или презентација): структуирано предавање где се износе кључне ствари на користан и занимљив начин.
	Корисна метода за преношење основног знања. Лако је контролисати трајање.
	Може бити сувопарно ако нема аудио-визуелних средстава. Зависи колико дуго држи пажњу учесника и не би смела да траје дуже од 20 минута без промене модалитета

	
Мождана олуја (brainstorming): метода групног креативног размишљања, која има циљ да подстакне стварање великог броја идеја за решавање проблема.

	Подстиче укључење свих учесника. Добијају се креативне идеје, решења и подаци који се могу систематизовати (уобличити).
	Мора се радити брзо, иначе постаје досадно. Доминирају најгласнији у групи. Добијени подаци се морају "анализирати" на лицу места.

	Рад у малим групама: Након предавања подела задатака у малим групама (2-5 учесника) уз обавезу представљања резултата рада.
	Омогућава дискусију о најбитнијим стварима. Даје прилику да се примени научено.
	Може дуго трајати. Губи се темпо ако свака група реферише. Најбоље је применити "изложбу" са исписаним папирима или да се усмено изнесе само једна најважнија ствар.

	
Студија случаја: Група добија опис ситуације са свим подацима. Учесници треба да одговоре на питања о чему се ту ради и које су опције за решавање тог проблема или шта од наведеног могу да примене у свом раду.

	Група ради са реалистичном ситуацијом. Показује важност различитих перцепција и приступа.

	Мора да буде из савременог живота, веродостојна и релевантна, да би задобила интересовање групе. Захтева пажљиву припрему.

	
Консултације: процес решавања проблема у коме се саветима и другим активностима помажу појединци и групе суочене са различитим врстама проблема.

	Консултације су привремене, догађају се по потреби и имају специфичан циљ и фокус.
	Потребна је помоћ искусног водитеља да би се разговор усмерио у правцу да учесници сами добију решења.

	Вежбе за подизање енергије: кратке вежбе за подизање енергије полазника које се примењују кад се примети или очекује пад концентрације и пажње.
	Подижу ниво енергије. Олакшавају слободу изражавања и чине учење забавним
	Неки их доживљавају као тривијалне. Треба да имају одређену сврху или циљ

	
Демонстрација: презентација начина како нешто урадити. Користи се за учење специфичних вештина или техника ( нпр. употреба алата за самопроцену степена озелењавање пословања)

	Лака је за држање пажње учесника. Показује практичну примену методе. Укључује учеснике када сами примењују метод.
	Захтева планирање и припрему унапред. Није корисна за веће групе.



Једна од главних компоненти партиципативног приступа је рад у групама на повећању ефикасности двосмерне комуникације. 
Рад у малим групама пружа најбољу основу за активирање више учесника у исто време. Они уче једни од других и доживљавају једни друге снаге. Ако комбинују своје идеје, постићи ће резултат који можда није потпун, али је повезан са њиховим претходним знањем.  Важно је обезбедити измене између пленарних седница и групних дискусија како би се одржао проток информација унутар целе групе. Због тога треба оставити довољно времена за презентацију резултата групног рада, односно најмање 15-20 минута за презентацију сваке групе. 

Табела 10. Примери техника обука 

	Информативни пултови
	
	Игра са картицама

	Циљ: Подстицање интересовања за одређену тему.
Материјал: Зависи од теме.
Трајање: Између 90 минута и 3 сата.
Процедура: Информације о различитим темама се представљају у информативним пултовима на столовима, таблама, итд. Сваки пулт има свог модератора. Учесници прво треба да добију преглед доступних информација. Учесници затим одлучују о теми за коју су највише заинтересовани и о којој су им потребне детаљније информације. Одлазе до информативног пулта и траже информације које су им потребне. Овај метод се такође примењује у случајевима када је у оквиру кратког временског периода потребно разменити одређену количину информација са већом групом људи. Група може затим да предложи где да оде или се група дели у једнаке подгрупе које иду од пулта до пулта у оквиру одређеног временског периода.
	
	Циљ: Прикупљање различитих информација о теми од важности за све учеснике.
Материјал: Плутана табла, маркери, прибадаче
Трајање: Приближно 30 минута, укључујући време које је потребно за груписање.
Процедура: учесници пишу своје тезе/ мишљења/ предлоге на празним картицама које се затим групишу на плутану таблу и у складу с тим категоришу. Тренер припрема питање за задатак. Празне картице и маркери се поделе учесницима од којих се затим тражи да на својој картици читко напишу једну информацију. Број картица није ограничен. Али, уколико је група велика, сваки учесник не треба да има више од две картице. Картице се прикупљају и групишу на табли уз помоћ учесника; Тренер не одлучује о томе где се стављају картице. Ниједна картица се не баца. Не стављају се картице једну на другу.

	
	
	

	Изношење идеја
	
	SWOT анализа

	Циљ: Изношење идеја за кратко време без анализе предлога.
Материјал: Флип чарт, маркери.
Трајање: Највише 20 минута.
Процедура: Тренер замоли учеснике да изнесу предлоге на одређену тему. Учесници пишу своје одговоре без коментара. Потребно је поштовати следећа правила: Квантитет је важнији од квалитета. Није дозвољена критика. Допустите да вас инспиришу идеје других учесника. Након изношења идеја, предлози се појединачно анализирају.

	
	Циљ: SWOT анализа може да буде од помоћи приликом додељивања нових задатака будући да појединцу омогућава стицање критичког увида у тренутну ситуацију и усвајање реалистичног приступа наставку рада.
Материјал: Флип чарт или плутане табле, маркери.
Трајање: Приближно 30 минута.
Процедура: S = Предности (Strength) W = Слабости (Weaknesses) О = Прилике (Opportunities)Т = Претње (Threats). За анализу ова четири параметра користи се матрица.Активност треба да мотивише, а не да обесхрабри учеснике. Учесници треба да доносе своје одлуке. Додељени задаци треба да буду јасно дефинисани. Учесници треба да раде у тимовима. Треба установити тимску, а не лидерску структуру. Вежба треба да буде пријатна и забавна.



Веома битан метод који сваки тренер треба да зна да користи је модерација. Тренер/модератор развија садржај заједно са учесницима. Овај метод може се користити с једне стране за обуку, а с друге, у радним групама. Модерација је посебан начин усмеравања групе. Разликује се од класичног метода предавања по преношењу веће одговорности на учеснике. Овај метод помаже учесницима који се баве одређеним предметом, проблемом или задатком тако што омогућава да се ефикасно и веома пажљиво концентришу на оно што раде и да преузму одговорност за резултате. Пре почетка заједничког рада, учесници и тренер морају да се договоре о правилима обуке, која сви треба да поштују. 
Не сме да постоји никаква хијерархија међу учесницима јер то ствара негативну радну атмосферу. Учесници треба да се осећају пријатно и да буду задовољни радним процесом како би се могли поистоветити са добијеним резултатима. Улога модератора је да се постара да нико није третиран ни боље ни горе од осталих. Сви учесници морају имати једнаке шансе да учествују у обуци и да дају свој допринос. Неспоразуме и конфликтне ситуације треба објективно сагледати и решити како би се искористили сви радни потенцијали групе. Тренер треба да створи услове за разрешавање потенцијалних проблема или конфликата. Он или она такође треба да дају све од себе како би охрабрили учеснике да сарађују и да им задаци које треба да обаве буду од веће важности од неких спољних небитних ствари и дискусија. Савети за успешно вођење обуке: 

· Изглед: Тренер увек треба да буде за нијансу боље обучен од просечног учесника. У сваком случају, лакше је скинути кравату, него наћи је ако је немате. Индивидуално поздрављање учесника ствара позитивну атмосферу и служи за пробијање леда. Успостављање контакта са учесницима и пре самог почетка обуке може умањити и нервозу тренера.
· Почетак: Почетак обуке, у зависности од предмета, може бити духовит, формулисан у виду питања или чак провокације. Цитат или анегдота такође могу послужити у ове сврхе. Надовезивање на претходног говорника или тренера је исто тако добар начин да започнете. Неки чак могу и повезати место одвијања обуке са самим предметом, што показује веома професионалне припреме с њихове стране.
· Контакт очима: Директан контакт очима је иницијатор комуникације. Контакт очима омогућава тренеру да види да ли су учесници још увек сконцентрисани или им је можда потребна пауза, као и да ли је група разумела све или не.
· Гестови: Гестове делимо у четири групе: 1.Руке испод појаса = негативан утисак; 2.Руке између појаса и прса = неутралан утисак; 3.Руке између прса и очију = позитиван утисак и 4.Руке преко очију = негативан утисак. Важно правило: никад не учите гестове напамет!
· Држање: Многи тренери воле да користе говорницу. Предност овог метода је што тренер може сакрити велики део свог тела иза говорнице. Међутим, много је боље држати обуку без коришћења оваквих баријера. Уколико сте спремили белешке унапред, много је лакше и боље кретати се по сали и одржавати контакт са учесницима.
· Техника говора: Ово се односи на боју гласа (висок/дубок, пискутав/мелодичан глас) и брзину говора (брзо/полако, ритмично/испрекидано). Изузетно је битно да говорник прави редовне паузе како би се одморио, а уједно и дао публици прилику да обради примљене информације.
· Аудиовизуелна помагала: Ова помагала могу допринети опуштању атмосфере током презентације, али треба да буду само у функцији помоћи – никако замене тренера. Утврђено је да се учесници сећају 30-40% више садржаја уколико су током обуке коришћена аудиовизуелна помагала.
· Ефектан завршетак: Тренер може научити почетак и крај презентације (5-10 реченица) напамет, што ће му дати осећај сигурности. Први утисак је одлучујући, а последњи је онај који траје и који се памти.

Табела 11. Препоручена времена трајања за различите методе обуке
	Метод
	Време трајања

	Пробијање леда (‎Icebreaker)
	Не више од 20 минута

	Презентација
	Не више од 20 минута

	Мождана олуја (brainstorming
	10 минута

	Групни рад
	30-40 минута

	Питања, одговори
	Концентрисано 5 минута по питању

	Сумирање
	Не више од 10 минута

	Оцењивање на крају обуке
	Не више од 20 минута
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Одговарајућа инфраструктура је од пресудног значаја за успешно извођење програма обуке. Јако је битно обезбедити најбоље могуће услове за учење који почињу од одговарајуће учионице, адекватне опреме и потребног материјала. Што је боље учионица опремљена, тренеру ће у извођењу стручне обуке бити лакше. Битно је да опрема у свим учионицама буде истог стандарда како би се тренерима обезбедила најбоља могућа подршка. Идеална величина интерактивних група за учење је 10-18 људи. Овом величином могу лако да рукују чланови групе и модератори. Методологија обуке мора бити прилагођена величини група. Један тренер може да издржи до 10-12 људи. Боље је имати два тренера за групе веће од 10 особа и 3 тренера за групе веће од 18 особа. Хетерогени састав групе у погледу професије, старости, институционалне хијерархије, итд., пружа већу разноликост индивидуалног порекла и искуства које може бити корисно у партиципативним радним стиловима. Хетерогеним групама је потребна пажљива модерација како би се мањине и тихи чланови подстакли да говоре. У сваком случају, треба тежити доброј равнотежи полова. Жене и мушкарци могу имати различите перцепције и интересовања, у складу са својим улогама и задацима. Они ће допринети анализи различитих гледишта. Добра равнотежа полова такође помаже у стварању и одржавању пријатне и ефикасне атмосфере у радионици. Истраживања су показала да је неопходно најмање 30% учешћа да би се пол који је у мањини осетио заступљеним у групи. Окружење треба да обезбеди тиху и опуштену атмосферу која подстиче друштвени дијалог и подржава кооперативни рад. Опуштена атмосфера доприноси радном процесу у групи. Један од најтежих задатака тренера је заправо стварање такве атмосфере. Понекад људи себи стварају притисак да морају да буду активнији и да дају боље предлоге од осталих што може изазвати ривалство и опструирати ток рада. Клима се овде не односи на односе између људи већ на климу у самој просторији. Треба водити рачуна о температури просторије. Столице на којима ће седети учесници треба да буду распоређене тако да сви могу да виде платно за пројекције или друга помагала. Такође треба да има довољно простора како би учесници могли да се крећу по просторији. Место одржавања утиче на услове учења. Она поставља оквир читавог догађаја. Треба га прилагодити циљној групи и садржају семинара, односно представници локалних организација имаће другачије потребе од директора приватних компанија. Планирани број полазника износи 10 полазника по обуци за озелењавање пословања. Обуку реализују два тренера по обуци. Тренер мора имати одговарајуће компетенције и стручно искуство, како у  погледу вештина вођења обуке, тако и у погледу знања из области озелењавања пословања. Ако радионица траје дуже од једног дана, препоручљиво је изабрати мало изоловано место. Ово помаже у стварању карактера "посебног догађаја" и јача групну кохезију. Ако учесници долазе само из једне институције, најбоље је потражити место даље од радног места. Могуће је да ће неки учесници брзо погледати своје имејлове током паузе и вратити се касно. У погледу техничких услова потребно је обезбедити простор од најмање 2 m2 по учеснику обуке као и  пратећу опрему у виду рачунара, пројектора или другог одговарајућег уређај за пројектовање материјала који се користе током обуке. Опрема у идеалној учионици: Просторија за 10 учесника (столице и столови). Дневна светлост и добро вештачко осветљење. Дрвени (паркет) или неки други под, али НЕ и тепих. Ормарићи за литературу и друго. Флип чарт (најмање два), платно, плутане табле (најмање две). Видео бим, лаптоп, пројектор и, ако је могуће, дигитални снимач и камера и звучници. Штампач  и  фотокопир. Тренерска кутија која садржи све корисне материјале и алате потребне за извођење обуке у комбинацији са модерном методологијом. Материјал обухвата модерацијске карте различитих боја и величина, маркере (црне, плаве, зелене, црвене), прибадаче, селотејп, лепак, ексерчиће, маказе, креду, магнете, нож, лењир, телескопски показивач, ласерски показивач,  хефталицицу и спајалице. Професионални тренер увек код себе има и неке специјалне реквизите који не служе само за модерацију, односно вођење обуке, на пример, продужни кабал за пројектор / прикључак за лаптоп или даљински за анимације у PowerPoint-у. Пленарна сала треба да буде довољно велика да људи седе у једном полукругу окренути према таблама. Требало би да има довољно отвореног простора за активности загревања. Табеле, папири и карте посебно место у пленарној сали. Просторија треба да има прозоре за природну дневну светлост, али не треба да буде изложена споља. Пленарна сала треба да буде функционална, али и да обезбеди атмосферу приватности и заштите од спољних сметњи. 
Празни зидови су такође корисни јер се могу користити за графиконе и постере израђене током радионице. Једна или две додатне радне собе би биле корисне ако желите да радите у мањим групама. Тренерима је потребно изоловано место где се могу састати увече како би разменили повратне информације и припремили се за следећи дан.

Табела 12. Контролна листа ресурса за организацију обуке 
	№
	Назив материја
	Јединица
мере
	Количина
	Да
	Не
	Напомена

	I
	Опрема
	
	
	
	
	

	1
	Лап-топ за презентације
	комада
	1
	
	
	

	2
	Интернет конекција (Wi-Fi ili Ethernet)
	комада
	1
	
	
	

	3
	Пројектор  (LCD screen) + HDMI каблови/  HDMI – VGA адаптер
	комплет
	1
	
	
	

	4
	Универзални презентер (Wireless presenter)
	ком
	1
	
	
	

	5
	Платно за пројектор са стативом
	комада
	1
	
	
	

	6
	Продужни каблови 
	комада
	2
	
	
	

	7
	Flip Chart статив + Flip Chart папир ролна 
	комада
	1
	
	
	

	8
	Банер пројекта
	комада
	1
	
	
	

	II
	Материјал за учеснике 
	
	
	
	
	

	1
	Агенда обуке
	комада
	10
	
	
	

	2
	Штампани материјал за учеснике обуке
	комплет
	10
	
	
	

	3
	Рекламни материјал пројекта (летак + Нотес А4 + оловка)
	комада
	10
	
	
	

	III
	Материјал за тренере/предаваче
	
	
	
	
	

	1
	Листа учесника
	комада
	1
	
	
	

	2
	Агенда обуке А3 зид/Улазна врата  
	комада
	1
	
	
	

	3
	Упитник за евалуацију обуке
	комада
	0
	
	
	

	4
	Пред тест + Пост тест
	комада
	10+10
	
	
	

	5
	Atashe map за листу учесника
	комада
	1
	
	
	

	6
	Стикери или картице
	паковање
	2
	
	
	

	7
	Маказе, Спајалице, Хефралица, Селотејп, жваке
	торба
	1
	
	
	

	8
	Маркери 
	комада 
	5
	
	
	

	9
	Папирна трака
	комада 
	1
	
	
	



Обавезе током обуке: Тренери морају бити  у сали за обуку 30 минута пре почетка сваког дана обуке. Тренери требају користити контролну листу за организацију и реализацију обуке.  

Регистрација учесника: Ова активност се користи за вођење евиденције о особама које су учествовале у обуци. Уколико учесници добију сертификате након завршене обуке, формулар за регистрацију се може користити за стављање тачних имена учесника на сертификате. 
Пре регистрације учесника њима се јасно и недвосмислено мора објаснити политика приватности и посебно заштита и чување података о личности. Обавештење о заштити података о личности и сагласност за прикупљање и обраду података о личности мора стајати поред регистрационе листе. Добра је пракса ово објашњење послати приликом позивања учесника. Ово обавештење резимира правила која се односе на заштиту физичких лица у погледу обраде личних података и правила која се односе на слободно кретање личних података.   Сврха прикупљања и обраде личних података је регистровање заинтересованих на пројектне активности/догађаји/састанци /тренинг радионице итд. Лични подаци се прикупљају како би се идентификовали учесници и извршила регистрација за догађај. Поред наведеног лични подаци могу се користити за умрежавање учесника и праћење догађаја, укључујући прикупљање повратних информација и специфичне комуникационе и извештајне активности.  Обавештење о заштити личних података и сагласност за прикупљање и обраду личних података у мора бити у  складу са Општом уредбом о заштити података (ЕУ) 2016/679; Уредба (ЕУ) 2018/1725 Европског парламента и Савета од 23. октобра 2018. о заштити физичких лица у погледу обраде личних података; Закон о заштити података о личности („Службени гласник РС, бр. 87/2018) и Закон о заштити података о личности („Службени гласник Републике Северне Македоније“ бр. 42/20 и 294/21).  

Логистика: Неопходне информације о месту одржавања обуке и програма обуке, укључујући доступне услуге као и материјали за обуку, фасцикле, свеске и оловке такође треба да буду припремљени и дистрибуирани учесницима током регистрације.

Отварање обуке: Уводна сесија означава званични почетак програма обуке. Међутим, немају сви програми обуке церемоније отварања. Да ли ће таква сесија бити или не зависи од сврхе програма, циљних учесника и величине групе која се обучава. Понекад може постојати  кратко неформално отварање. 

Затварање обуке: Програм обуке се може затворити формално или неформално у зависности од врсте програма и броја учесника. Током завршне сесије учесници могу добити своје сертификате. Они такође могу да обећају своју посвећеност да спроведу оно што су научили у пракси када се врате кући.

Табела 13. Контролна листа тренера за припрему и реализацију обуке

	№
	Активност
	Да
	Не
	Напомена

	I
	Процена потреба за обуком
	
	
	

	1
	Да ли је одређена циљна група?
	
	
	

	2
	Да ли су идентификоване њихове потребе?
	
	
	

	3
	Да ли је приоритет потреба одређен према хитности и важности?
	
	
	

	II
	Дизајн и развој обуке
	
	
	

	1
	Да ли резултати процене потреба кориштени у креирању програма обуке?
	
	
	

	2
	Да ли су циљеви формулисани тако да буду једноставни, јасни и мудри (SMART)?
	
	
	

	3
	Да ли су исходи наведени или написани на такав начин да описују компетенције учесника које треба развити/побољшати?
	
	
	

	4
	Да ли садржај програма обуке покрива све компетенције које су потребне учесницима?
	
	
	

	5
	Да ли су приликом одлучивања о временском оквиру програма обуке узети у обзир: циљеви, природу и број тематских области, број учесника и методологију која ће се користити?
	
	
	

	III
	Реализација обуке
	
	
	

	1
	Да ли су послати позиви потенцијалним учесницима и организаторима правовремено?
	
	
	

	2
	Да ли је изабрано место које је доступно и погодно за партиципативно учење?
	
	
	

	3
	Да ли на месту одржавања обуке постоји неопходна опрема за обуку? (покретна табла, пројектор, итд.)
	
	
	

	4
	Да ли је договорна логистика организације обуке?
	
	
	

	5
	Да ли су узети у обзир јединствене карактеристике учесника (култура, пол)?
	
	
	

	6
	Да ли је уговорена церемонија отварања?
	
	
	

	7
	Да ли је извршена провера  да су сви ресурси (људски, финансијски, материјали/опрема) потребни за обуку доступни и адекватни?
	
	
	

	8
	Да ли је извршена регистрација свих учесника?
	
	
	

	9
	Да ли је организован састанак за расподелу одговорности свим особама укљученим у обуку, укључујући и тренере?
	
	
	

	10
	Да ли је направљен договор у вези са управљањем временом и расподелом времена за сваку сесију?
	
	
	

	11
	Да ли је издвојено време за представљање учесника?
	
	
	

	12
	Да је омогућено правилно управљање временом?
	
	
	

	13
	Да ли је било тема о којима се није разговарало због лошег управљања временом?
	
	
	

	14
	Да ли је учесницима дата прилика да поделе своје увиде и мишљења?
	
	
	

	15
	Да ли су учесници добили сав потребан материјал?
	
	
	

	16
	Да ли је учесницима дата прилику да резимирају догађаје или да размишљају о њима?
	
	
	

	17
	Да ли су уведене активности изградње тима?
	
	
	

	18
	Да ли је организована било каква теренске посете за учеснике?
	
	
	

	19
	Да ли је од учесника тражено да припреме акционе планове?
	
	
	

	20
	Да ли су сви учесници могли да припреме своје акционе планове?
	
	
	

	IV
	Мониторинг и евалуација обуке
	
	
	

	1
	Да ли постоје механизми за мерење исхода?
	
	
	

	2
	Да ли очекивани резултати одговарају потребним способностима учесника?
	
	
	

	3
	Да ли су технике евалуације биле ефикасне?
	
	
	

	4
	Да ли су припремљени извештај о обуци и  евалуациони извештај?
	
	
	

	5
	Могу ли се информације које су добијене користити за побољшање дизајна и рада програма обуке?
	
	
	












[bookmark: _Toc182380271]3.3.3 Ресурси и алати за извођење обуке

Актуелни приступ развоју запослених предност даје интерактивним, персонализованим методама усмереним на технологију, али све претходно наведене методе могу бити корисне у развоју људских ресурса, а успех програма ће увек највише зависити од избора адекватне методе сходно циљевима, циљној групи и окружењу. Тренинг програм за озелењавања пословања иде у правцу да одговори на потребе МСП-а за повећање ефикасности ресурса. За спровођење тренинг програма по тематским целинама/модулима припрема се пакет подршке који представља скуп документа,  наставног материјала и евалуационих инструмента. Садржај пакета подршке МСП-а из Србије и Северне Македоније  приказан је у наредној табели. 

Табела 14. Могућности које пројект "Зелени пут" пружа МСП-а

	Изградња капацитета МСП-а за 
озелењавање пословања
	
	Ресурси за МСП-а

	· Тродневна обука за укупно 60 МСП-а (30 из Србије и 30 из Северне Македоније).
· Менторска подршка за 60 МСП-а (30 из Србије и 30 из Северне Македоније).
· Техничка подршка у припреми 60 Бизнис Планова или Стратегија за озелењавање пословања МСП-а (30 из Србије и 30 из Северне Македоније).
· Информисање о могућностима зеленог финансирања и регулаторном оквиру
	
	· Озелењавање пословања - платформа за е-учење
· Практични водич за озелењавање пословања.
· Е-брошура: Зелена Европа - примери добре праксе озелењавања пословања.
· Алат за самопроцену степена озелењавање пословања.
· Контролна листа за озелењавање пословања 
· Образац Бизнис Плана/ Стратегије за озелењавање пословања
· Програм за 5 модула обуке за озелењавање пословања: 1) Рециклажа и смањење отпада; 2) Очување енергије и воде; 3) Спречавање загађења;4) Зелена дистрибуција (паковање и одрживи транспорт) и 5) Зелене набавке и зелени финансијски инструменти.)
· Озелењавање пословања база знања и алата за учење.



Процена трошкова зависи од много фактора, као што су буџет пројекта, број одржаних обука, број учесника, број предавача, као и од чињенице да ли ће учесници добити материјале за обуку у штампаној верзији или у електронској форми. Смештај такође зависи од циљне групе  и буџета. Да ли учесници могу да деле собе или очекују једно креветне собе? Током последњих 10 година, постојао је тренд да се нуде самосталне једно креветне собе. Међутим, неки учесници и даље воле да деле своје собе. Када се оброци једу заједно, храна постаје питање од друштвеног значаја. Расположење учесника може бити подигнуто или депресивно због врсте хране и пића на располагању. Ова тачка постаје кључна када се сусрећу учесници из различитих нација. Будите сигурни да су прехрамбене навике познате и поштоване како би се учесници осећали као код куће. Чак и ако нисте у позицији да бирате место одржавања, требало би да посетите место пре почетка радионице и проверите да ли собе одговарају вашим потребама или не. Један од најважнијих задатака тренера је да припреме и организују помагала за обуку, односно сву документацију за обуку, објекте, визуелна помагала и у суштини све остало што може подстаћи и побољшати учење полазника. Средства за обуку могу бити традиционалнија, као што су пратећа документа, маркери и папир или иновативније, као што су ресурси које тренер производи да би илустровао тачку учења (као што је  мала лопте која преставља  планету земља). Важно је поставити правила од почетка тренинга. 
Одржавање просторија где се реализује обука је оно што називамо активностима за постављање и описивање основних правила које треба поштовати током курса. Ово је такође важан корак да се учесници осећају посвећено током целе обуке. Ово обично укључује информације о томе када људи могу да праве паузе, где су тоалети, коришћење мобилних телефона, забрана пушења и сл.  Правила вођења обуке може дефинисати тренер/организатор обуке (пре тренинга) и наметнути групи или се могу дефинисати заједно између групе и тренера (на почетку тренинга). Правила се боље поштују када их дефинише група, пошто их учесници предлажу и слажу (што то чини интерним процесом), повећавајући кохезију групе. У овом случају чланови групе су ти који преузимају одговорност да подсете друге учеснике када не поштују договорена правила.

[bookmark: _Toc182380272]3.3.4 Менторинг

Менторинг је систематски изграђен однос заснован на дугорочној волонтерској подршци успешног предузетника/професионалца који своје знање, искуство и уверења дели са другом особом/пословним професионалцем који је спреман и вољан да учи из ових размена и унапреди свој професионализам[footnoteRef:5]. У оквиру пројекта Зелени Пут ментори су професионалци са широким знањем у областима као што су предузетништво, одрживост, пословно право и друге теме релевантне за развој зеленог пословања. Они су уједно и тренери, креатори Обуке за МСП на тему озелењавања. Самим тим, ментори су оспособљени знањем, вештинама и алатима које могу малим и средњим предузећима и предузетницима да пруже практичне и стратешке смернице како да у пракси спроведу све оно што су на обукама за МСП усвојили. Током програма обуке, представници малих и средњих предузећа су стекли практична знања, усавршили своје вештине и добили помоћне алате које директно помажу процесу озелењавања њиховог пословања. На самој обуци, фокус је стављен на усвајању знања, вештина везано за рециклажу и смањење отпада; Очување енергије и воде; Спречавање загађења; Зелену дистрибуцију (паковање и одрживи транспорт) и Зелене набавке и зелене финансијске инструменте. Као резултат обуке, полазници су на основу стечених знања и добијених алата, припремали свој Акциони план који представља водич озелењавања њиховог пословања у наредних 5 година. Менторинг подршка представља логичан наставак унапређења знања из области озелењавања, јер се фокусира на практичну примену активности на пољу озелењавања. Менторинг подршка је ефикасан алат за спровођење акционог плана, посебно у контексту озелењавања пословања. Она обезбеђује персонализовану подршку и смернице које могу значајно допринети успешној реализацији планираних активности. Циљ менторског процеса је да омогући индивидуалну и практичну подршку за примену зелених пракси у пословању, са фокусом на конкретне мере које одговарају специфичностима сваког предузећа Менторинг подршка у оквиру пројекта „Зелени пут“ се фокусира на подршку МСП сектору у имплементацији њиховог Акционог плана. Конкретније, ментори ће малим и средњим предузећима и предузетницима пружити подршку у креирању предуслова за спровођење Акционог плана у организационом смислу. Такође, ментори ће у складу са елементима производног процеса сваког појединачног привредног субјекта моћи да пруже конкретну подршку у спровођењу Акционог плана озелењавања тог привредног субјекта. Сви тренери ће након обуке бити на располагању да улози ментора подрже МСП са менторским услугама, како би што ефикасније спровођењу своје планове за озелењавање пословања. Менторска подршка може бити организована на лицу места или онлајн, у зависности од потреба сваког обученог МСП. То може бити комбинација обе методе, на лицу места и на мрежи. На крају ове менторинг активности, ментори ће израдити тзв. Извештај о процени утицаја, то јест извештај ће кроз анализу спроведених активности на реализацији Акционог плана за озелењавање садржати и препоруке за даље спровођење ових активности у сваком МСП појединачно. Кључне предности менторинг подршке у спровођењу Акционог плана озелењавања се своде на ефикаснију имплементацију континуирано побољшање у реалну процену и прилагођавање планираних активности. Уз помоћ ментора, мала и средња предузећа и предузетници могу брже да уоче недостатке и ускладе своје активности са могућностима. Уз практичну подршку и смернице, мере се брже и лакше примењују. Ментори обезбеђују повратне информације које помажу у побољшању сваког корака процеса.  [5:  Извор: Rosique Contreras D. Greenworal mentoring program methodology. Polytechnic University of Cartagena 2024. (GREENWORAL: 2021-1-ES01-KA220-ADU-000033740)] 

Обезбеђивање предуслова за озелењавање пословања није само еколошки или морални императив, већ и стратешка потреба која предузећу омогућава дугорочну економску одрживост, конкурентност, и позитиван утицај на заједницу. Спровођење Акционог плана озелењавања пословања може резултирати у значајним уштедама на дужи рок, a са растућим глобалним напорима за смањење угљен-отиска, све више земаља усмерава своје законодавство према обавезама које се односе на заштиту животне средине. Укључивање у иницијативе за озелењавање предузећа помаже у испуњавању законских регулатива и избегавању потенцијалних санкција или трошкова који се односе на непоштовање еколошких стандарда. Стога је важно створити организациону инфраструктуру и определити ресурсе који ће омогућити ефективно спровођење Акционог плана озелењавања, уз укључивање свих заинтересованих страна и имплементацију еколошки одговорних пракси у свим аспектима пословања. 

Предуслови за спровођење акционог плана озелењавања: Ови предуслови обухватају оне активности које омогућавају ефикасну реализацију плана озелењавања. Имајући у виду значај ових предуслова, за потребе реализације менторинга, ове предуслове могу се груписати у 4 сегмента: 

1) Организациони предуслови: где сврставамо активности подршке менаџмента, именовање тима или координатора задуженог за спровођење и праћење активности из Акционог плана, или формирање интерних тимова са представницима из различитих сектора (производња, логистика, набавка) ради ефикасне имплементације активности из Акционог плана. Такође, овде спада и креирање процедура и протокола, на пример увођење формалних процедура за еколошке активности, као што су раздвајање отпада, оптимизација потрошње енергије или избор добављача и сл. У ову групу предуслова могу да се уброје и обезбеђивање неопходне и одговарајуће опреме, простора и технолошких алата који подржавају еколошке активности. 
2) Финансијски предуслови: у ову групу предуслова спадају и активности на обезбеђивању финансијски предуслови, односно обезбеђивање довољно средстава за спровођење мера, укључујући улагања у обуку, опрему и евентуалне консултантске услуге. Самим тим, потребно је интензивирати и активности везане за обезбеђивању и приступу зеленим финансијским инструментима, истражити могућности за коришћење грантова, субвенција или кредита за подршку озелењавању.
3) Едукативни предуслови: Обука запослених у области одрживих пракси и технологија, укључујући управљање отпадом, уштеду енергије и примену зелених финансијских инструмената. 
4) Укључивање заинтересованих страна: Обезбеђивање предуслова за озелењавање значи и укључивање свих заинтересованих страна – од менаџмента и запослених, преко партнера и добављача, до локалних заједница и инвеститора. Ова кооперација је неопходна за стварање дугорочних резултата који ће бити у интересу свих укључених страна, а не само самог предузећа

Активности на озелењавању пословног процеса: Поред припремних активности, сагледавање производног процеса сваког појединачног предузећа је такође веома значајно за успешно спровођење Акционог плана озелењавања, јер омогућава персонализован приступ који је усклађен са специфичним потребама, изазовима и могућностима предузећа. Свака производња има јединствене процесе, материјале, машине и ресурсе. Анализа омогућава препознавање области где је могуће остварити највећи утицај на одрживост. Увид у процес омогућава креирање прилагођених мера за оптимизацију енергије, смањење отпада или коришћење обновљивих извора енергије. На пример у производњи хране фокус може бити на оптимизацији потрошње воде, док је у металској индустрији важнија ефикасна рециклажа отпада. Анализа производног процеса помаже у утврђивању места где долази до губитака у ресурсима (материјали, енергија, вода). Смањење ових губитака не само да доприноси еколошким циљевима, већ и смањује оперативне трошкове. Сагледавањем токова материјала и отпада могу се препознати могућности за поновну употребу или рециклажу. Анализа производних процеса омогућава идентификацију места где је потребно ускладити рад са еколошким стандардима и прописима. Озелењавање производних процеса често резултира већом ефикасношћу и мањим трошковима, што чини предузеће конкурентнијим на тржишту. Поред тога, потрошачи и пословни партнери све више вреднују одрживо пословање. 
Сагледавање производног процеса је темељ успешног спровођења акционог плана озелењавања. Подршка менторинга у спровођењу Акционог плана озелењавања у складу са производним процесом.

Табела 15. Кључне тачке у менторинг процесу

	Улазни ресурси
	Сировине и материјали: Основне компоненте које се користе у производњи (нпр. метал, пластика, текстил).

	
	Енергија: Електрична, топлотна или друга врста енергије потребна за рад машина и опреме.

	
	Опрема и алати: Машине, уређаји, алати и друга опрема која се користи у производњи.

	
	Људски ресурси: Радници, инжењери и техничари који управљају процесом.

	
	Информације: Пројектна документација, производне спецификације и радни налози.

	Основне активности производног процеса
	Припрема производње: Укључује планирање, дизајн производа и организацију ресурса.

	
	Обрада: Прерада сировина кроз физичке, хемијске или механичке процесе.

	
	Монтажа: Склапање компоненти у завршени производ.

	
	Контрола квалитета: Провера да ли производи задовољавају стандарде и спецификације.

	
	Паковање: Припрема производа за транспорт и складиштење

	Излазни ресурси
	Готов производ: Завршени производ спреман за дистрибуцију или продају.

	
	Отпад и нуспроизводи: Материјали који се не користе у завршном производу, али могу бити рециклирани или поново употребљени

	Подршка производном процесу
	Складиштење: Простори за чување сировина, полупроизвода и готових производа.

	
	Транспорт: Унутрашњи и спољашњи транспорт за премештање материјала и производа.

	
	Одржавање: Редовно одржавање и поправка опреме како би се обезбедила несметана производња.

	
	Управљање производњом: Координација свих ресурса и активности како би се обезбедила ефикасност и квалитет.

	Инфраструктура и логистика
	Простор: Производни погони, радни простори и складишта.

	
	Информациони системи: Софтвер и алати за праћење производног процеса, залиха и резултата.

	
	Сигурносни и еколошки стандарди: Обезбеђивање заштите радника и смањење утицаја на животну средину.

	Систем за праћење, евалуацију и стандардизацију
	Процена учинка: Анализа ефикасности процеса и идентификација могућности за унапређење.

	
	Ревизија и оптимизација: Континуирано побољшање процеса како би се постигла већа продуктивност и смањили трошкови

	
	Стандардизоване процедуре: Документација која омогућава одрживост примене процеса озелењавања



Извештај о процени утицаја спроведених активности: Извештај о процени утицаја спроведених активности на пољу озелењавања пословања је важан документ који помаже предузећу да оцени ефективност својих напора у области одрживости и заштите животне средине. Овај извештај је свеобухватан, како би се објективно и транспарентно пренели резултати активности на озелењавању и њихови ефекти на свеукупно пословање предузећа. Извештај о процени утицаја је намењен власницима малих и средњих предузећа и предузетницима и представља путоказ ка ефикаснијој имплементацији Акционог плана озелењавања. 
Извештај треба да садржати анализу спроведених активности на остварењу предуслова за ефикасно спровођење Акционог плана озелењавања, као и анализу спроведених активности у циљу озелењавања пословног процеса конкретног предузећа. Из ових анализа, произаћи ће и конкретне препоруке ментора у циљу ефикаснијег и ефективнијег спровођења акционог плана озелењавања конкретног привредног субјекта. 

[bookmark: _Toc182380273]3.4 Мониторинг и евалуација обуке

Планирање и осмишљавање активности обуке треба да задовоље утврђене потребе за јасну идентификацију и прихватање сврхе и циљева обуке и схватање начина на који појединци желе да уче. Учење се генерално описује као промена понашања, а обука се тачније схвата као намерна промена у понашању са мерљивим резултатима (илустрација испод). 

Илустрација 5. Процес обука
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Мониторинг представља праћење обуке и систематско прикупљање и анализа информације како би се могле извршити измене и прилагођавања  потребама учесника када је то потребно. Најлакши метод за праћење реакција учесника (у смислу њихових осећања) је коришћење барометра расположења. Обично ово садржи три колоне за бележење три нивоа реакције од тужног до срећног за сваку тему. Барометар расположења је од помоћи за указивање на успех одређене теме/сесије или саме обуке. Такође служи за добијање повратних информација у току обуке, када је неопходно уочити тенденцију или тренд.

Табела 16. Барометар расположења

	
	Лоше расположење
	Лепо расположење
	Повишено расположење

	
	
	
	

	Модул 1. Рециклажа и смањење отпада
	
	
	

	Модул 2. Очување енергије и воде
	
	
	

	Модул 3. Спречавање загађења
	
	
	

	Модул 4. Зелена дистрибуција (паковање и одрживи транспорт)
	
	
	

	Модул 5. Зелене набавке и зелени финансијски инструменти
	
	
	



Пробај и погреши и учење из грешака указују на тежњу анализирамо грешке из прошлости и да извучемо научене лекције. Много људи верује да је то једини начин да се из искуства нешто научи, упркос чињеници да то често води несигурности, страху и одбијању да се преузме ризик. Избегавање анализе грешака не помаже дугорочно ни организацији, ни тимовима као ни појединцима и може довести до самозадовољства, ароганције или одбијања побољшања. Насупрот томе, суочавање са неуспесима и тешкоћама, може подржати реализам, скромност и одлучност. Евалуација је процес који се користи за сагледавање обуке и идентификацију онога што је ишло добро и онога што је ишло лоше. Евалуација је неопходна и она је саставни део ефективне обуке. Помаже у побољшању обуке откривањем који процеси обуке су успешни у постизању својих циљева. Одговарајућа евалуација обуке такође помаже организаторима обуке да убеде менаџере колико је важно обучити запослене и њихов допринос успеху организације. Лако је израчунати трошкове једне обуке, али је тешко измерити колико су учесници научили на тој обуци. Планирани ефекти реализације програма обука утврђују се на основу показатеља успешности. Степен сатисфакције може се проценити путем упитника или записивањем свих повратних информација на флип чарт. Да ли је дошло до промене у нивоу знања може се утврдити на основу упитника или разговора са учесником. Примена наученог током обуке у свакодневном раду може се измерити на основу дефинисаних циљева у погледу трансфера знања. Процена примене наученог траје извесно време. Најлакше је измерити квалитет обуке. Резултати процене квалитета администрације/менаџмента обуке могу се искористити у сврху побољшавања резултата и смањења грешака. У сврхе мерења напретка у овом погледу користе се упитници и интервјуи. Сваки појединачни сегмент обуке заснива се на циљевима које тренер треба да оствари. Учесници треба да буду упознати са циљевима обуке на самом почетку обуке. Повратне информације би, према томе, требало да се односе и на њихово мишљење у вези с тим да ли су циљеви, са њихове тачке гледишта, остварени односно: 1) да ли су циљеви били дефинисани? 2)да ли су теме биле адекватно покривене? 3)да ли су разјашњене све сумње? 4)да ли је исправно процењено релевантно претходно знање учесника? и сл. Тренер је одговоран за техничке и организационе аспекте спровођења обуке. Како би се тренерима помогло да оптимизирају квалитет обуке, учесници би требало да одговоре на нека питања која се тичу обуке као што су 1) да ли су изглед и понашање тренера били адекватни? 2)да ли је обука била добро припремљена? 3) да ли је тренер био стручан? 4) да ли је тренер успео да адекватно пренесе своје знање? 5) да ли је тренер одговорио на питања учесника? и сл. Повратне информације могу да имају неколико облика. Учесници дају повратне информације још током саме обуке тако што, на пример, климају главом. То може значити да учесници разумеју садржај, али може значити и управо супротно. Постоје и друге реакције учесника које дају још прецизније повратне информације у вези са тренутном ситуацијом. На пример, учесници који пре краја обуке изађу са курса јасно стављају до знања да нису задовољни начином на који тренер води обуку. Писане повратне информације добијају се тако што се учесницима поделе упитници које ови попуњавају а затим враћају тренеру, а главна предност овог облика повратних информација јесте што на тај начин добијамо видљив и трајан резултат. Ово тренеру омогућава да упореди различите активности обуке и да прати напредак у сопственом раду. Ови упитници би требало да буду добро структурирани и да садрже искључиво кратка и прецизна питања. Што су питања прецизнија, то ће бити лакше да се изврши процена резултата.

Табела 17. Критеријуми за оцену извођења обуке

	1
	Потребе и циљеви обуке
	4
	Вештине обуке

	A
	Обука одговара циљној групи, постављени су одговарајући и добро дефинисани SMART циљеви обуке.
	A
	Ефикасно и стручно коришћење неколико различитих техника обуке.

	B
	Обука на нивоу прихватљивом за циљну групу, постављени су релативно добро дефинисани циљеви обуке.
	B
	Коришћено неколико различитих техника обуке у  потребној мери.

	C
	Обука није била у складу са циљном групом, циљеви обуке нису дефинисани.
	C
	Коришћен само ограничен број техника обуке са ограниченим учинком.

	2
	Структура и план обуке
	5
	Стилови обуке и комуникација

	A
	Структура обуке детаљна, добро осмишљена и припремљена и лака за праћење.
	A
	Показан висок ниво интерактивности, комуникације и повратног информисања у оквиру групе.

	B
	Структура обуке прилично добро осмишљена уз претходне припреме и прилично је лако пратити.
	B
	Показан прихватљив ниво интерактивности, комуникације, и повратног информисања у оквиру групе.

	C
	Структура обуке није изграђена, укључујући планирање и припрему, није се могла лако пратити.
	C
	Немогућност да се покаже интерактивност, комуникација или повратно информисање у оквиру групе.

	3
	Начин учења и склоности
	6
	Оцена обуке

	A
	Кроз план обуке и одабрана помагала показано разумевање за различите склоности ка учењу
	A
	Обука је оцењена према циљевима које је требало да постигне, резултирао је одговарајући и добро усмерен акциони план озелењавање пословања 

	B
	Кроз план обуке и одабрана помагала обуке показано разумевање предности и недостатака различитих стилова учења.
	B
	Поједини циљеви су дефинисани и израђен је прихватљив акциони план.

	C
	Нема разноликости у плану обуке и одабраним помагалима
	C
	Извршен минимум процене сесије, што за резултат има слаб или акциони план.

	
	Оцене: Укупно шест оцена А:  Одличан. Било која комбинација оцена А и Б: Задовољавајуће. Једна или више оцена C: Незадовољавајуће.



Упитници  у виду пред теста примењују се као средство пре него што тренери спроведу програм обуке. Овај упитник ће помоћи тренерима да пре програма обуке процене знање и искуство учесника који су се пријавили да похађају обуку. Информације из упитника пре обуке могу информисати тренере о проблемима и празнинама у знању или искуству потенцијалних учесника које би требало да се позабаве обуком. Информације из упитника информишу тренере о специфичним темама које учесници желе да обрађују програм, а информације из упитника такође могу помоћи тренерима да утврде технике ангажовања (на пример, дискусије у малим групама, упаривање, писани одговори из свих, хипотетички случајеви, итд.) који се морају користити током презентација програма обуке или радионица. Упитник након обуке (пост тест) омогућава да се процени ефикасност програма обуке и учинак тренера као и да се утврде аспекти које треба побољшати, променити или проширити. Упитници након обуке такође помажу да се утврде нове теме које треба додати наставним плановима и програмима обуке. Упитник након обуке је фактор у процени учинка учесника и тренера. Задатак тренера је да изврши процену резултата добијених на основу анализе повратних информација, без обзира да ли је те информације прикупио на средини или на крају обуке, нити да ли су оне у писаном, усменом или визуелном облику. То значи да би тренер требало пажљиво да анализира резултате и оцени да ли му предлози заиста могу бити од користи како би побољшао сопствено излагање у будућности.
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