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Упутство за попуњавање образца:
1. При попуњавању колоне „Временско трајање сесије“ потребно је уписати време почетка и завршетка сесије и трајање сесије у минутима [нпр. 09:00-10:30 (90’)]. Препоручљиво је да појединачна сесија не траје дуже од сат и по времена
2. У колону „Главне тематске тачке сесије“ неопходно је уписати главне теме по тачкама које ће бити обрађене у оквиру појединачних сесија, а у вези садржаја обуке
3. У колони „Опис метода и техника рада“ детаљно се описује начин на који ће се учесницима презентовати саджај обуке и како ће се изводити сесија (нпр:предавање, рад у малим групама, радионице, студије случаја...)

4. У колони „Наставни материјал“ потребно је навести материјал који ће бити кориштен у појединим сесијама (нпр. Power Point презентација, упутства за рад у малим групама и/или материјал у вези садржаја обуке намењен за дистрибуцију учесницима и сл.
5. У колони  „Техничка и друга средства“ обично се наводе аудио-видео и друга техничка опрема и потрошни материјал неопходан за рад и извођење појединих сесија. Служба обезбеђује основна техничка средства (лап топ, пројектор, флип чарт) и основни потрошни материјал за реализацију обуке.
6. Препоручује се да пауза за кафу траје до 15 минута, а пауза за ручак од 30 до 45 минута

Напомена:
У дизајну обуке неопходно је обележити (осенчити) део који кандидат планира да презентује у последњем делу поступка одабира предавача-симулацији дела обуке, у трајању од 10 минута.
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