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Кратък наръчник 
на организатора на обучение

СРС КТ ”Подкрепа” Варна е организация, която инвестира в 
развитието на своите членове чрез активното им участие в 
синдикално обучение с ясното съзнание, че това прави хората по-
добри професионалисти и по този начин се гарантира развитието и 
растежа на организацията.
Осъзнаването необходимостта от обучение на синдикалните 
ч л е н о в е  е  п ъ р в а  с т ъ п к а  к ъ м  у в е л и ч а в а н е  н а  
конкурентоспособността на синдиката.
 Обучението само по себе си не води до промени. Почти никой не се 
променя само като му се каже как и защо трябва да се 
промени.Трябва да има създадена цялостна система, включваща 
програма,  екип,  правила и индикатори за изпълнение. Само тогава 
могат да се очакват трайни резултати.
 Настоящият наръчник е плод на екипа обучители и едновременно и 
организатори на обучение по месторабота от СРС КТ ”Подкрепа”.
Целта на настоящия наръчник е да подпомага организирането и 
провеждането на обучения по месторабота за удовлетворяване на 
потребностите на синдикалните членове от информация и 
подпомагане формирането на активна обществена позиция за 
защита на трудовите и осигурителните права.



Фази на синдикалното обучение

Подготовка  на  обучението

P Определяме /съобщаваме/ темата  на  обучението;
P Определяме вида на обучението - беседа, лекция, дискусия и др.-
/съобразно приложение 1/;
P Определяме дата, място, начален / краен час (след съгласуване с 
работодателя и лекторите от Школата за синдикални активисти).
P Информираме писмено работодателя за предстоящото обучение 
п и с м о с в ход я щ н о м е р . С л е д п о л у ч е н о т о р а з р е ш е н и е 
продължаваме по  указания  ред;
P Оглеждаме помещението за обучение - осветление, маси, 
столове, покривки, разклонители, озвучаване;
P Обезпечаваме обучението - папки, химикали, листи с логото на 
синдиката /материалите могат да бъдат поръчани в СРС КТ 
„Подкрепа”/, ободрителни напитки, сандвичи и др;
P Изготвяме присъствена форма на участниците в обучението;
P Осигуряваме при необходимо ст служебни бележки за 
потвърждаване пред работодателя участието на обучаемите;
P Установяваме контакт с лектора - телефон, е-мейл, маршрут на 
придвижване, специфични изисквания.
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Непосредствено преди самото обучение

P Посрещаме   участниците;
P Разясняваме ако има особености по реда на заемане на местата в 
помещението;
P Раздаваме материали /съгласувани с лектора/ - съгласно 
приложение 2;
P Правим проверка на техниката - озвучаване, мултимедия, 
лаптоп, отопление и др;
P Осигуряваме дъска /флипчарт , маркери (нови), които да са поне 2 
или 3 цвята - съгласно приложение 3.

Провеждане  на  обучението

P Обявяваме   началото  на   обучението;
P Представяме  лектора  и  темата;
P Съобщаваме правилата за поведение на обучаемите - задаване на 
въпроси,  прекъсване,  коментари,  мнения и др;
P Предупреждаваме да се изключат мобилните телефони;
P Съблюдаваме спазването на времето и правилата  при 
необходимост се намесваме, за  да  поддържаме  реда или 
изискваме по-точно  формулирани  въпроси  или  отговори;
P Недопускаме отклоняване от   темата.



P Предварително съгласуваме с лектора степента на нашето 
участие;
P Помагаме на лектора - раздаваме материали, приканваме за 
активност или намаляваме напрежението;
P Раздаваме /ако има/ анкети за оценка на обучението;
P Правим снимки или снимаме с камера обучението /за архив или 
реклама/;
P Обявяваме темата на следващото обучение или се допитваме до 
обучаемите за нуждите им от ново обучение;
P Благодарим на обучаемите и лектора;
P Правим обобщение, обявяваме края на обучението, изпращаме 
лектора и обучаемите;
P Организираме почистването на помещението;
P Оглеждаме за последно помещението - отопление, осветление, 
техника и др.

         ВНИМАНИЕ
Не забравяме да проведем разговор с обучаемите, да чуем тяхното 
мнение, предложения, въпроси...



Анализ  на обучението

P Предизвикан ли е интерес в хората, които са се обучавали, 
посещаемост;
P О п р а вд а л л и е л е кто р ъ т оч а к ва н и я т а н а о бу ч а е м и т е - 
компетентност, начин на поднасяне, актуалност, подбор на 
примерите,  достъпен език;
P Придържане  към   темата;
P Достатъчно ли е количеството, съдържанието и оформлението на 
м ат е р и а л и т е з а о бу ч а е м и т е -  д о с т ъ п н о с т,  п о л е з н о с т,  
иновативност;
P Използване на техника , онагледяващи и подпомагащи 
материали;
P Идеи  и  препоръки, възникнали  в  хода  на  обучението;
P Допуснати  слабости,  неточности  и  грешки;
P Създаване на добър общ комфорт на присъстващите, в това число 
и на лектора - температура на помещението, обща осветеност, 
приток на свеж въздух, съобразяване капацитета на помещението и 
общият брой присъстващи, удобство на местата за сядане, 
разпределение на обучаемите;
P Наблюдаване  на  вербалната активност на обучаемите;
P Последващи разговори, мнения  и  коментари; 
P Съобразяване на часовото време за провеждане на обучението и 
общата му продължителност с трудовите ангажименти на 
обучаемите.    



Финал

P Раздаваме  материали  /ако  са  ни  останали/  на 
неприсъствалите;
P Написваме доклад за проведеното обучение;
P Архивираме проведеното обучение;
P Изготвяме  кратко  съобщение /резюме/, което поставяме на 
видно място с цел запознаване на колектива с проведеното 
обучение;
P Съобщаваме на Регионалния синдикат/Националният синдикат 
или Федерацията и на уебстраницата на синдиката за проведеното 
обучение.

Вместо заключение

Ние се надяваме, че нашия кратък наръчник може да помогне и 
на вас при организиране на обучение на вашето работно място. 
Ние също бихме искали да знаем как е преминало поне първото 
ви обучение като организатор. 
Може би ще имате препоръки или въпроси...
Моля ви свържете се с нас! 

www.podkrepa-varna.org
Варна, ул. Братя Шкорпил 15 
Тел. 052/612-575



Приложение  1

Принципи на възприемането при възрастните

P Съсредоточавайте се върху реалните проблеми ;
P Подчертавайте как наученото може да бъде приложено;
P Свържете наученото с целите на обучавания;
P Свържете материала с миналия опит на обучавания;
P Дайте възможност за обсъждания и оспорване на идеите;
P Изслушвайте и уважавайте мненията на обучаваните;
P Насърчавайте обучаваните да се подпомагат.
       

Приложение   2

Указания за изготвяне на материали, които се 
раздават

P Избягвайте включването на излишна информация;
P Включвайте само материал, с който наистина покривате 
обучението;
PМатериалите трябва да бъдат свързани с вашата презентация като 
прибавят към нея допълнителни разяснения и интересни 
подробности;
PМатериалите, предназначени за упражнения или симулационни 
игри трябва да се раздават в подходящия момент. Не ги включвайте в 
предварително подготвения  пакет  от  основни  документи;
P В и н а г и р а з п ол а г а й т е с н я кол ко ком п л е кт а м ат е р и а л и 
допълнително;
P Уверете се,  че твърденията  и  фактите  в  материалите  са  верни;
P Използвайте дозирано схеми, рисунки  и  карикатури;
P При възможност  ползвайте  повече  от  един  цвят  маркери.



Приложение  3

Указания за използване на флипчарт / бяла дъска

P Пишете с букви с големина поне 4 сантиметра;
P Оставяйте 5 сантиметра разстояние между редовете;
P Използвайте възможно най-малко думи;
P Подчертавайте основните неща като ги ограждате или по друг 
подходящ начин;
P Рисувайте, скицирайте, но винаги използвайте различни 
цветове;
P Проверявайте дали това, което пишете се вижда от всички места в 
залата / не питайте участниците / ;
P Ако предварително си подготвяте листите, то винаги оставяйте 
празен лист,  за да закрива написаното за следващото представяне.
P Отстранявайте грешките като залепяте отгоре хартия или 
зачертавате с лентов коректор.

Когато записвате идеите на участниците НЕПРЕМЕННО :

R    пишете бързо ;
R    искайте одобрението на участниците, ако перифразирате ;
сменяйте цветовете ;
R ако сравнявате и откроявате разлики, използвайте ясна 
разделителна линия, за да се избегнат недоразумения.
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ШКОЛА ЗА СИНДИКАЛНИ АКТИВИСТИ “ПОДКРЕПА” ВАРНА



СПЕЦИАЛНО ПОСЛАНИЕ НА 
СЪСТАВИТЕЛИТЕ!

Председателят на синдикалната секция е 
длъжен да изисква спазване на колективния 

трудов договор и трудовите разпоредби.

ТОЙ НЕ Е ВЪЛШЕБНИК!

Той не може да реши всички социални 
проблеми.

Синдикалният лидер е човек, който 
предвожда група работници към съвместното 

постигане на тяхната цел.

БЕЛЕЖКИ:


