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ТШК-СУ-01

Поступак Евидентирања и чувања доказа о стручном усавршавању наставника и стручних сарадника
Стручно усавршавање ван установе
· Наставник / стручни сарадник предаје Уверење о стеченом облику стручног усавршавања особи задуженој за евиденцију Уверења (Аранка Ћурчин, административни радник или Татјана Бјелановић, секретар);
· Особа задужена за евиденцију Уверења уноси податке из Уверења у базу стручног усавршавања, копију Уверења одлаже у картон радника, а оригинал Уверења враћа наставнику / стручном сараднику;

· Наставник / стручни сарадник чува оригинал Уверења.
Стручно усавршавање у установи
Регистратори за архивирање доказа о разним облицима стручног усавршавања у установи (записници са састанака, седница и одређених активности, припреме угледних часова, извештаји, материјали о смотрама и такмичењима...) налазе се у канцеларији помоћника директора.
Регистратор
ЗАПИСНИЦИ СА СЕДНИЦА И САСТАНАКА
ИЗЛАГАЊЕ СА СТРУЧНИХ УСАВРШАВАЊА 
· Седница или састанак се заказују обавештењем на огласној табли – образац "Заказивање седнице, састанка"

· Записник садржи податаке о врсти, датуму и времену састанка, дневни ред, кратак садржај састанка (закључци, договорене активности, носиоци активности); део записника је и попуњен образац "Списак присутних";
· Наставник / стручни сарадник који је присуствовао неком од облика стручног усавршавања ван установе, а тема програма је интересантна присутним особама, може укратко изложити садржај програма који је похађао, дати своје мишљење и процену; наставник / стручни сарадник прилаже записнику копију попуњеног обрасца "Мишљење о похађаној обуци програма стручног усавршавања", а оригинал чува;
· Особа задужена за записник одлаже копију комплетираног записника у регистратор.
Регистратор
УГЛЕДНИ ЧАСОВИ
ПРИКАЗ ДИДАКТИЧКОГ МАТЕРИЈАЛА – Приказ књиге, приручника, стручног чланка, дидактичког средства, часописа, мултимедијалног садржаја (сајт, блог, друштвена мрежа, софтвер), истраживања, студијског путовања, стручне посете, ... 
· Наставник / стручни сарадник најављује одржавање угледног часа на огласној табли уписом у образац "Угледни часови – најава", а наставници / стручни сарадници који желе да прaте час уписују се на понуђени списак;

· Наставник / стручни сарадник треба да обезбеди потребан број копија писане припреме за час и обрасца "Угледни час – праћење", као и примерак обрасца "Угледни час – извештај";
· По завршетку часа одржава се кратак састанак на којем се анализира одржани час, а затим се попуњавају припремљени обрасци;
· Наставник / стручни сарадник који је одржао час одлаже у регистратор копије писане припреме за час и образаца "Угледни час – праћење" и "Угледни час – извештај";

· Сваки наставник / стручни сарадник чува оригинал обрасца који је попунио.
· Наставник / стручни сарадник најављује приказ дидактичког материјала на огласној табли уписом у образац "Приказ дидактичког материјала – најава";
· Наставник / стручни сарадник одлаже у регистратор копију приказаног материјала (ако је могуће), копије попуњених образаца "Приказ дидактичког материјала" и "Списак присутних"; оригинале чува.
Регистратор ТАКМИЧЕЊА И СМОТРЕ
Овај регистратор је предвиђен за архивирање информација везаних за припрему и учешће ученика на такмичењу или смотри, не само због евиденције стручног усавршавања наставника, него и за многе друге извештаје.
· Особа задужена за прикупљање документације и материјала о такмичењу и смотри је председник одговарајућег Стручног већа или особа коју изаберу чланови Већа; 
· Задужена особа припрема и одложе у регистратор копију попуњених образаца "Такмичење – припрема" и "Такмичење – извештај", копије  материјала са такмичења / смотре (по могућности у боји): дипломе, похвалнице, захвалнице, фотографије, програм такмичења...
Регистратор ОСТАЛИ ОБЛИЦИ СТРУЧНОГ УСАВРШАВАЊА У УСТАНОВИ
· За све остале облике стручног усавршавања важи слична процедура: реализатор усавршавања одлаже у регистратор копију припремљеног материјала (ако је могуће), записника или извештаја и попуњеног обрасца "Списак присутних"; оригинале чува.
· Ако је у питању интерна обука наставника и стручних сарадника (обука за коришћење неког софтвера, рад на рачунару, руковање неким уређајем...) од присутних се може затражити да попуне упитник о одржаној обуци (може се искористити образац "Мишљење о похађаној обуци програма стручног усавршавања" или направити сличан образац).
Потребни обрасци се могу добити и копирати у библиотеци, а у електронском облику се налазе на сајту Техничке школе и на рачунарима у зборници.

Особа задужена за извештавање о стручном усавршавању (Миланка Халиловић), на основу података из регистратора, ажурира базу о стручном усавршавању у установи.
Активности се бодују на основу предлога Школске управе Чачак "Документ о вредновању сталног стручног усавршавања у установи". (За следећу школску годину овај документ се може изменити и прилагодити – Стручна већа и активи треба да размотре и сачине предлог бодовања)
Наставник / стручни сарадник води личну евиденцију о стручном усавршавању (предложен је образац "Лично усавршавање", али се евиденција може водити и на други начин). На крају школске године сваки наставник / стручни сарадник добија извештај о евидентираним бодовима и врстама стручног усавршавања у установи и ван установе.
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