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UvoD

Svakodnevni izazovi sa kojima se pojedinac srece u ovoj eri Cestih promena i velike pokretljivosti u sferi
zaposljavanja, rezultuju potrebom za razvojem vesStina koje omogucavaju opstanak i napredovanje na licnom i
profesionalnom planu. Ovo se pre svega odnosi na neprestanu promenu traznje za odredenim veStinama i
promenu u dostupnosti radnih mesta. Kada se govori o razvoju vestina, nikako se ne misli na puko sticanje
diploma, veé o ucenju za zaposljavanje, odnosno razvoju sposobnosti da se posao pronade, sacuva i promeni ili da
se generiSe samozaposljavanje.

U danasnjem poslovnom svetu, priroda i oblik rada se stalno menjaju, uporedo sa uvodenjem novih poslovnih
obicaja i novih modela organizacionih struktura, primenom novih tehnologija i projektovanjem, proizvodnjom i
isporukom novih proizvoda i usluga. Novoj privredi potrebni su pojedinci koji poseduju Siroki rang vestina visokog
nivoa i sposobnosti, kao $to su kriticko misljenje, reSavanje problema, timski rad i vestine donosenja odluka, jer je
svet u kome Zivi danasnji Covek sofisticiran i viSeznacan. Poslodavci o¢ekuju da formalno obrazovanje stvara radnu
snagu koja vesto komunicira i saraduje s drugima, brzo i efikasno primenjuje svoja postojec¢a znanja i vestine u
novim situacijama, odgovorno donosi odluke, fleksibilno reSava probleme i brzo se prilagodava promenama.
Takode, ocekuju da ume da uci i ovladava novim kompetencijama, sofisticirano kriticki razmislja, inicijativna je i
odgovorna prema sebi, drugima i Zivotnoj sredini, odnosno da poseduje vestine visokog nivoa da bi delovala,
odgovarala, ucila dalje i reagovala na razli¢ite promene. Sve ove karakteristike nuzne su za uspesan Zivot i rad u
danasnjim sve sloZenijim, brzo promenljivim i turbulentnim vremenima, a uspeSnost svake profesije i svakog
pojedinca u velikoj meri ée zavisiti od njegove sposobnosti da misli, ¢ini, adaptira se i komunicira kreativno.

Studije koje su se bavile istraZivanjem zasto osobe sa invaliditetom gube posao, pokazale su da mnoge osobe sa
invaliditetom mogu obavljati radne zadatke na priblizno istom nivou kao i osobe koje nemaju invaliditet ali da
mnogi od njih gube posao jer se nedovoljno integrisu u radnu sredinu, a ne zato $sto ne mogu da izvrsavaju radne
zadatke, odnosno da su socijalni faktori vazniji od bilo koje nesposobnosti za obavljanje radnih zadataka.
IstraZivanja takode pokazuju da je uspesSno zadrZavanje posla kod osoba sa invaliditetom u direktnoj vezi sa
njihovim ponasanjem i stavovima, uskladenosti njihovih sposobnosti sa zahtevima posla, socijalnim ponasanjem
znacajnim za rad, efikasnos$cu i zadovoljstvom poslom. Percepcija socijalne kompetentnosti osobe sa invaliditetom
od strane saradnika je takva da se osobe sa invaliditetom koje pokazuju kompetentnost u socijalnim veStinama
obi¢no doZivljavaju pozitivnije od onih koje nemaju razvijene socijalne vestine, pokazuju bolje rezultate i poseduju
vestine za obavljanje radnih zadataka.

U tom smislu osobe sa invaliditetom, treba da imaju opSte vestine koje ¢ée im omoguditi da se prilagodavaju
promenama i ukljuce u proces daljeg obrazovanja i usavrSavanja, odnosno da razvijaju i kontinuirano unapreduju
specificne vestine koje omogucavaju njihovu vertikalnu i horizontalnu mobilnost na trziStu rada i adaptivnost na
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promene u tehnologijama i u novim formama organizacije rada. Rec je o razvoju socijalnih vestina/sposobnosti.
Najvecéu vrednost predstavljaju takozvane prenosive (transverzalne) vestine, koje su upotrebljive u velikom broju
razlicitih situacija i uloga i bez obzira na poslovni kontekst. Pojedinac time ostvaruje konkurentnost na trzistu rada
dok organizacije zaposljavanjem takvih pojedinaca ostvaruju strateske ciljeve poslovanja.

Cilj Praktikuma

Postojeci programi obuka namenjeni osobama sa invaliditetom ne obuhvataju ili obuhvataju u maloj meri razvoj
socijalnih vestina osoba sa invaliditetom, neophodnih za zaposljavanje i odrzanje zaposlenja na otvorenom trzistu
rada, ako se ima u vidu da cilj ovih programa i jeste priprema osobe sa invaliditetom da poslove za koje je
obucena mozZe da obavlja kod svakog poslodavca, osim kada se traZi posebna prilagodeost radnog mesta i radne
sredine.

Zato rad predstavlja svojevrsan praktikum za razvoj socijalnih vestina pa njegove odrednice i specificnosti mogu
posluziti u izradi sluzbenih programa. Praktikum je namenjen korisnicima u projektu sa ciliem da efikasnije
prepoznaju koje vestine poseduju, koje je potrebno da nauce a koje ¢e im pomodi u njihovoj potrazi i uspesnom
zaposlenju ali i za sticanje konkurentskih prednosti atraktivnih za buduée poslodavce ili poslovne partnere.
Korisnici ¢e steci produbljena znanja vezana za socijalne vestine (procene socijalnih vestina i tehnika za njihovo
podsticanje) i na osnovu njih moc¢i da planiraju intervencije u ovoj oblasti razvoja, odnosno nauci¢e kako da
koriste razli¢ite izvore informacija o savremenom trziStu rada, kriticki razmatraju prikupljene informacije i
karijerne prilike, prepoznaju svoja interesovanja, potrebe, li €ne osobine, znanja, vestine i sposobnosti, i poveZu ih
sa zahtevima savremenog trZista rada, postavljaju realne i konkretne karijerne ciljeve u skladu sa sopstvenim
odlikama kao i karakteristikama trzista rada, odlucuju o svojoj karijeri pomodu tehnika donosenja odluka, kreiraju
licni karijerni plan, aktivno pretrazuju prilike za stru€no usavrsavanje i vrse izbor iz obrazovne ponude u skladu sa
svojim liénim karijernim ciljevima.

Sta su socijalne vestine/kompetencije?

Socijalne vestine su, prema definiciji Svetske zdravstvene organizacije: ,,sposobnosti prilagodavanja i pozitivhog
ponasanja koje omoguéavaju osobama da se uspesno nose sa zahtevima i izazovima koje pred stavlja Zivot svakog
dana“. Postoji puno definicija i razli¢itih termina socijalnih vestina koji se srecu (transverzalne vestine, kljuéne ili
sustinske kompetencije, meke kompetencije, genericke kompetencije itd.), ali ono Sto je zajednicko za sva
odredenja i Sto sustinski i Cini ove vestine, je Cinjenica da se govori o umeéima koja su stec¢ena tokom razlicitih
Zivotnih iskustava, a ne isklju¢ivo tokom akademskog, formalnog obrazovanja. Najjednostavnije receno, to su
viSenamenske vestine koje se mogu primeniti i iskoristiti u velikom broju razliCitih situacija i uloga, kako
svakodnevnih Zivotnih, tako i profesionalnih.

Socijalne vestine su interaktivne prirode, uce se i sticu tokom Zivota (preko formalnog i neformalnog obrazovanja,
kroz Citanje, hobije, sport, drustvene aktivnosti, profesionalne aktivnosti i Zivot uopste) i zasnovane su na
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verbalnim i neverbalnim oblicima ponasanja. Izrazavaju se kroz ponasanje neke osobe, i one su odgovorne za
realizaciju ka cilju usmerenih i medusobno sinhronizovanih aktivnosti koje odgovaraju situaciji i kontekstu. Osoba
sa invaliditetom, zbog specificnosti odrastanja, odnosa u primarnoj porodici i niskog nivoa socijalizacije taj proces
je kvalitativno drugaciji. TeSkoce ili deficiti u socijalnim vestinama mogu smetati procesu socijalnog prilagodavanja
i uticati na ponasanje individue.

lako socijalne vestine nisu vezane za specifian posao, nalaze se u osnovi obavljanja svakog posla. Nedostatak ili
nedovoljna razvijenost socijalnih vestina u oblasti komunikacije, posStovanja socijalnih pravila i odnosa sa
kolegama uti¢e na intagraciju osoba sa invaliditetom u radnu i socijalnu sredinu, dovodi do nesuglasica i
nerazumevanja, izolovanosti, otezava saradnju prilikom obavljanja radnih zadataka i utice na kvalitet i efikanost
zavrsavanja nekog posla. Utvrdeno je da su izvesne socijalne vestine direktno povezane sa radnim ucinkom.
Podizanje socijalne kompetencije je medu onim oblastima u kojima, primenom odgovarajuce intervencije, osobe
sa invaliditetom same mogu doprineti poboljSanju sopstvenog statusa medu bitnim drugim i boljoj integrisanosti
u Siru zajednicu.

Premda je spisak vestina povelik, one se u principu mogu Sire grupisati u pet glavnih kategorija koje najverovatnije
povecavaju Sanse za uspeh u svim oblastima i to:

> meke vestine (interpersonalne ili meduljudske vestine) - podrazumevaju skup vestina koje omogudavaju
pozitivan odnos prema drugima, komuniciranje sa njima, uticanje na njih i td. Primeri: vestine delegiranja,
vestine koucinga, vestine slusanja, vestine prezentovanja, vestine kooperacije.

» analiticke vestine — intelektualne vestine koje omogucavaju pojedincu da identifikuje i analizira probleme
i pronalazi kreativna, inovativna i izvodljiva reSenja. Primeri: istraZzivacke vestine, vestine prikupljanja
podataka, vestine analiziranja podataka, kreativnost, analiza rizika.

» tehnicke vestine - praktic¢ne, direktne vestine poput odli¢nog poznavanja rada na racunaru, umeca rada
sa odredenim masinama, programima, hardverom, umedée izgradnje ili popravke itd. Primeri: C++
programiranje, HTML kodiranje, poznavanje SQL-a, odlicno poznavanje rada sa Flashom, Photoshopom,
Illustratorom.

» organizacione vesStine - vestine koje omogudavaju pojedincu da sortira podatke, planira, rasporedi
projekte ili resurse, vodi evidenciju koja je tacna, efikasna i laka za kori$¢enje i koordinara vise resursa ili
zadataka. Primeri: odredivanje prioriteta, upravljanje vremenom, upravljanje zadacima, upravljanje
resursima, koordinacija.

» liéne vestine - ukljucuju skup vestina koje se tiCu karaktera na radnom mestu. Primeri: integritet,
pouzdanost, tacnost, marljivost, umecée donosenja odluka.

Zasto su socijalne vestine vazne?

Socijalne vestine determiniSu odnose sa svim osobma sa kojim ostvarujemo kontakte. Upravljanje socijalnim
interakcijama jedan je od najkompleksnijih zadataka koje ljudi obavljaju, a podrazumeva ukljuenje mnogih
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psiholoskih sistema kao $to su vizuelna i auditivna percepcija, govor i reSavanje problema. Ovi sistemi se razvijaju
tokom detinjstva (i odraslog doba). Kada oni ne funkcionisu na odgovarajuéi nacin socijalne interakcije postaju
oteZane, narocito danas, u doba velikih promena i pokretljivosti trzista rada.

Zato su socijalne vestine od klju¢ne vaZznosti za postizanje uspeha u sveprisutnom kompetitivnom okruzenju, jer
su one univerzalne i mogu se koristiti u razli¢itim poslovima i poslovnim situacijama. Ove vestine predstavljaju
inventar sredstva koji pomazu da se lako prelazi iz jednog profesionalnog konteksta u drugi, da se spremnije
istrazuju sve dimenzije sopstvene karijere, kao i da se steknu dodatne vestine i stru¢nost. One osiguravaju
profesionalnu oStrinu, otpornost, prohodnost i dugotrajnost karijere ukoliko se njihova svesna upotreba dovoljno
vesto adaptira situaciji.

S druge strane, sposobnost identifikovanja i demonstriranja ovih vestina moze povecati Sanse da se dobije Zeljeni
posao, jer poslodavci ¢esto traze osobe koje umeju da identifikuju i prikazu vestine koje poseduju.

Najzad, razvoj ovih vestina je u skladu sa ciljevima Evropske unije u pogledu vece profesionalne mobilnosti i
povecanja zaposlenosti kroz preduzetnicke aktivnosti i kompatibilan je sa konceptom dozivotnog ucenja kao jedan
od vladajuéih principa Evropske unije.

Kako se sticu socijalne vestine?

Svako poseduje manje ili viSe razvijene socijalne vestine i one se sticu kroz Citav Zivot, od ranog detinjstva i Skole
preko fakulteta, kroz formalno i druge vidove obrazovanja, kroz Citanje, drustvene aktivnosti, profesionalne
aktivnosti i Zivot uopste.

Kada se identifikuje set esencijalnih vestina koje se mogu poneti sa sobom i primeniti gde god, moZe se posvetiti
misiji daljeg kultivisanja ovih vestina i dodavanja novih veé postojeéim.

Medutim, specificnost razvoja socijalnih vestina leZi u cinjenici da se ovaj razvoj ne moZe posti¢i samo
iSCitavanjem literature, ve¢ zahteva aktivan i posveéen rad na sebi. Razvoj ovih vestina je od znacaja kako za
profesionalni, tako i za li¢ni razvoj, i stoga mu treba posvetiti paznju i valja se osloniti na proverene naucne
metode.

Metode i tehnike za razvoj socijalnih vestina

Polazeci od ¢injenice da se na razvoj vestina moZe uticati primenom odgovarajucih tehnika, u daljem tekstu ¢ée biti
predoceni koraci neophodni za uspesno identifikovanje i upravljanje licnim potencijalima i moguc¢nostima.
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1. Prepoznavanje i analiza vlastitih potencijala

Upravljanje licnim potencijalima i moguénostima treba da poéne razmatranjem kvaliteta i mogucnosti sa jedne
strane, i potreba za poboljSanjima kako bi Sanse koje su na raspolaganju bile iskoriséene, odnosno, treba razviti
pravilan odnos prema odabiru buduéeg delovanja, imajuéi u vidu svoje potencijale i mogucnosti koje su na
raspolaganju.

Identifikovanje sopstvenih snaga, talenata i vestina jedan je od klju¢nih koraka u razvoju karijere. Bilo da trazi
posao ili Zeli da menja postojeci, veoma je vazno da pojedinac bude svestan svojih osobina. Ipak, ¢esto se dogada
da nismo dovoljno upoznati sa vestinama koje posedujemo, jer nam nekada sam pojam ovih vestina nije jasan,
dok, s druge stane, ¢esto nemamo naviku da razmisljamo o svojim kvalitetima. Svako ko ume sebe da sagleda
kriticki trebalo bi da vidi $ta proistice iz njegovog ponasanja. Ne samo da bi osoba trebalo da bude svesna gde je u
odnosu na ciljeve sopstvenog licnog razvoja, vec je potrebno da razume i bude svesna kako je dozivaljvaju drugi
ljudi. Smisao samoprocene jesete da pojedinac postane svestan sopstvenih snaga i slabosti i razvije osecaj
samopuzdanja u vezi zanimanja koje bi (spram sopstvenih potencijala) najbolje mogao i voleo da radi.

Postoji veliki broj nacina pomoéu kojih se mogu identifikovati sopstveni talenti i sposobnosti. Kada govorimo o
identifikovanju socijalnih vestina, dobra vest je to Sto pojedinac ve¢ poseduje ove vestine — razvio ih je tokom
zivota: u Skoli, fakultetu, kod kuce, kroz sopstveni socijalni Zivot, kao i kroz svakodnevno iskustvo na radnom
mestu. Potrebno je samo da ih istraZi i postane ih svestan.

U svrhu samoprocene, samoodredenja, licnog napretka u ucenju i razvoju vestina i znanja znacajnih za
zaposljivost. se od metoda, najcesce koriste savetovanje (licem u lice, onlajn) i radionice (radionice za podsticanje
samoupoznavanja, prepoznavanje li¢nih interesovanja i vrednosti, procenu motivacionih stilova, stilova uéenja i
sl.). Procena i samoprocena profesionalnih potencijala, kao i razvoj mekih vestina se postize i kroz druge metode —
predavanja, seminare, e-servis i dr. U identifikovanju ovih vestina koriste se brojne tehnike. Neke od njih su SWOT
analiza, upitnici samoprocene, standardizovani psiholoski merni instrumenti, karte zanimanja i dr.

Kako bi se Sto lakse identifikovale vestine koje osoba poseduje, moZe se proci kroz priloZenu listu vestina i oznaciti
one za koje je sigurna da se odnose na nju. Kada ih odredi, moZze ih iskoristiti tokom trazenja posla; za pisanje CV-
ja, motivacionog pisma ili tokom pripreme za poslovni intervju.

u stanju sam da ostvarim uspesnu interakciju sa Sirokim

Interpersonalna vestine . . v
P dijapazonom ljudi; znam kako da tumacim i koristim govor tela

MEKE VESTINE

jasno i koncizno predstavljam ideje i informacije, sa stilom i
sadrzajem koji su pogodni za slusaoce (bilo da je u pitanju
pojedinac ili grupa); predstavljam misljenja i ideje na otvoren,
objektivan nacin;

Vestine usmene komunikacije
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umem da drzim formalne prezentacije; predstavljam ideje,

Vestine javnog nastupa vy L ..
stanovisSta i probleme na zanimljiv nacin

reagujem na ono Sto drugi kazu bez osudivanja (, aktivno

Savetodavne vestine v . . .
slusanje”); gradim poverenje i otvorenost sa drugima

umem da pomognem drugima da steknu znanja i veStine; umem

Vestine poducavanja/treninga . . Y
P ia/ & da kreiram delotvorno okruzZenje za ucenje

dajem povratnu informaciju na konstruktivan nacin; pomazem

Vestine kouéinga/mentorstva . , . . R
drugima da uvecaju svoja znanja ili vestine

delegiram zaduZenja i uspostavljam odgovarajudi sistem
Vestine nadgledanja odgovornosti; umem da nadgledam napredak i procenim kvalitet
ucinka drugih

motivisem i osnazujem druge da deluju; ulivam ljudima poverenje i

Liderske vestine Y .
postovanje

efektivno komuniciram radi opravdavanja pozicije ili uticanja na

Vestine ubedivanja odluku; umem da prodajem proizvode ili promovisem ideje

umem da vesto pregovaram; znam kako i kada da pravim

Pregovaracke vestine .
kompromise

umem da razresavam konfikte koji potiCu iz razlike u gledistima ili
Vestine posredovanja interesima; umem da se nosim sa konfiktom na otvoren, iskren i
pozitivan nacin

efikasno postavljam pitanja i odgovaram na njih; umem da ucinim

Vestine intervjuisanja . . " . . . .
da se drugi oseéaju opusteno i proizvedem osecaj poverenja

znam kako da pronadem i prikupim relevantne polazne
IstraZivacke vestine informacije; umem da analiziram podatke, rezimiram nalaze i
napisem izvestaj

umem da izvlagim konkretne zakljucke iz seta opstih zapazanja ili
seta konkretnih Cinjenica; umem da objedinjujem informacije i
ideje

Vestine analitickog/logi¢kog
misljenja

e

ANALITICKE VESTINE

u stanju sam da procenim razli¢ite tacke gledista ili ideje i donesem
Vestine kritickog misljenja objektivne sudove; istrazujem sva moguca resenja za problem,
odmeravajudi njihove prednosti i nedostatke

umem da generiSem nove ideje, smisljam nove stvari, kreiram
Vestine kreativnog misljenja nove slike ili projekte; iznalazim nova reSenja za probleme; umem
efektivno da koristim dovitljivost i humor
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Vestine naprednog pisanja

ume da odaberem, protumacim, organizujem i objedinim klju¢ne
ideje; umem da uredim pisani tekst tako da poruka bude
najjasnija, najkonciznija i najtaénija moguca

-

TEHNICKE VESTINE

Napredne racunarske vestine

umem da koristim razli¢ite programe; web dizajn

Tehnoloske vestine

razumem tehnicke sisteme i uspesno radim u njima; razumem
tehnicku specifikaciju; sa lako¢om citam tehnicka uputstva

Mehanicke vestine

umem da instaliram, koristim i nadgledam opremu i mehanicke
sprave; umem da popravljam mehanizme

Opazajne vestine

umem da vizualizujem nove formate i oblike; u stanju sam da
procenim fizicki prostor

Likovne vestine

kreativno koristim boju i dizajn; umem da dizajniram
predstavljanje i materijale za javnost (Stampa, video, internet)

v

ORGANIZACIONE VESTINE

Organizacione vestine

umem da organizujem informacije, ljude ili stvari na sistematican
nacin; u stanju sam da odredim prioritete i ispostujem rokove

Vestine planiranja

umem da planiram projekte, dogadaje i programe; umem da
odredim ciljeve i potrebe, procenim opcije, biram najbolju opciju

Finansijske vestine

umem da vodim preciznu finansijsku evidenciju; umem da
upravljam budZetom (odnosno, pripremam pouzdane budzete,
nadgledam i vr$im kontrolu troskova)

Administrativne vestine

umem da koristim kompjutere i ostalu osnovnu kancelarijsku
opremu; umem da osmislim i odrzavam sisteme za evidenciju i
kontrolu

-

LIENE VESTINE

Vestine prilagodavanja

sposobnost prilagodavanja novim situacijama i uslovima i dobro
podnosim promene; odlikuje me fleksibilnost u prilagodavanju
trenutnim potrebama

Vestine donosenja odluka

umem da identifikujem sve moguce opcije, odmerim prednosti i
nedostatke, procenim izvodljivost i odaberem najizvodljiviju opciju

Vestine resavanja problema

umem da razjasnim prirodu problema, procenim alternative,
predlozim izvodljiva resenja i odredim ishod razli¢itih opcija; lako
se nosim sa stresnim situacijama

Vestine brige o drugima

umem da se odnosim prema drugima sa empatijom; u stanju sam
da pruzam delikatnu negu bolesnim ili starijim osobama i osobama
sa teskim invaliditetom

Projekat “Aktiviranje za vise mogucnosti!”
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U nastavku teksta prikazana je SWOT' analiza koja omogucava identifikaciju kljuénih Cinilaca koji uti¢u na
ostvarenje cilja, a koja, ukoliko se upotrebi kao orude za samoprocenu, dovesée do spoznaje licnih vrlina i
nedostataka spram okruzenja u kome se osoba nalazi. Na taj nacin SWOT analiza pomaZe neprekidan proces
licnog razvoja i moZze se stalno koristiti tokom Citave profesionalne karijere.

Interni faktori I

Eksterni faktori

Snage i slabosti predstavljaju unutrasnje Cinioce (osobine licnosti) koje se mogu svesno kontrolisati. Snage su
talenti, sklonosti i sposobnosti koji se moraju neprestano razvijati jer predstavljaju primarnu polugu svih li¢nih
Zivotnih postignuda. Slabosti predstavljaju unutrasnje prepreke koje ugrozavaju licne snage i na kojima se mora
raditi kako bi vremenom bile umanjene ili eliminisane.

Prilike i pretnje predstavljaju spoljne Cinioce (Zivotno okruZenje) i zato nisu pod kontrolom osobe ali se njihov
uticaj moZe kanalisati u pravcu ostvarenja sopstvenog cilja. Prilike podrZzavaju licne aspiracije i pruZzaju moguénost
razvoja i promene, dok pretnje stoje na putu liénog uspeha i predstavljaju opasnost za ostvarenje cilja.

Cinioci Pitanja

SNAGE - Koje su moje prednosti/jake snage?

- Stato radim dobro/bolje od drugih?

- U ¢emu sam najbolji-lja/sta to radim sa lako¢om?
- U vezi tega me drugi najvise hvale/odaju priznanje?
- Sta drugi vide kao moje snage?

- U kojim situacijama ispoljavam svoje snage?
SLABOSTI - Sta bih 7eleo-la da promenim kod sebe?

- Koje su moje loSe radne navike?

- Koje zadatke izbegavam da radim?

- Sta drugi vide kao moje slabosti?

- Koje osobine su me kostale najvecih neprijatnosti?

' Naziv SWOT je skracenica od pocetnih slova engleskih reti: Strengths (snage), Weaknesses (slabosti), Opportunities
(prilike/Sanse) i Threats (pretnje) i u osnovi predstavlja povratnu informaciju o sebi i okruzenju

T
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- U kojim situacijama ispoljavam svoje slabosti?
PRILIKE - Sa kojim prilikama se suocavate?

- Koji su interesantni trendovi na trZistu?

- Sta se smatra najboljim u Vasem polju struénosti?
- DaliVase snage otvaraju neke od prilika?

- Dalli Vasa poznanstva omogucavaju nove prilike?

- Kakva pomo¢ Vam je potrebna da ostvarite uspeh?
PRETNIJE - Sa kojim pretnjama se suocavate?

- Dalli postoji konkurencija na Vasem putu?

- Dalli promene ugrozavaju Vase polje interesovanja?
- Dallise Vase slabosti odrazavaju na pretnje?

- Sta iz okruzenja moze da spreci Vas uspeh?

- Dalliimate dovoljno materijalnih resursa za uspeh?

Osobenosti SWOT analize ogledaju se u medusobnim interakcijama svih klju¢nih €inilaca i zato je potrebno znati
sledede:

- Prvo je potrebno proceniti sebe, potpuno iskreno i realno. Ne treba dozvoliti da misljenja drugih uti¢u na
licnu percepciju pre nego Sto se izvrsi samoprocena.

- Zaprocenu je potrebno izdvojiti vreme

- Prilikom procene unutrasnjih ¢inilaca (snaga i slabosti) potrebno je pitati i druge koji Vas dobro poznaju
(porodica, prijatelji, kolege) da identifikuju Vase snage i slabosti

- Prilikom procene spoljasnjih Cinilaca (prilike i pretnje) potrebno je proveriti sve dostupne izvore podataka
koji mogu dati jasniju sliku sadasnjeg i projekciju buduceg okruzenja (sajtovi, vesti, izvestaji, razgovori sa
ljudima)

- Odredeni odgovor moZze da se javi i kao pokretac i kao prepreka. Zato se odgovori moraju posmatrati kroz
Siru sliku liénih stavova i shvatanja jer su uzajamno povezani i zavisni ¢ime uti¢u na ispoljavanje pokretaca
i prepreka.

- Ukoliko samoprocena potvrdi sliku koju imate o sebi biée prili€no jasno u kom pravcu treba planirati.
Medutim, ako dobijete drugaciju sliku ne treba se obeshrabriti ili uplasiti, to je znak da ste poceli da
shvatate ko ste i Sta biste mogli da ostvarite u svom Zivotu.

Kada se jednom stekne uvid u sopstvene vestine, moZe se posvetiti njihovom daljem razvijanju i dodavanju novih
veé postojecim, jer stalno ucenje i usavrsavanje je klju¢ unapredenja karijere.
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2. Informisanje i postavljanje cilja

Informisanje se ti¢e dostupnosti svih informacija korisnicima koje su neophodne za planiranje, postizanje i
odrzavanje zaposlenosti i drugih vidova radnog angaZovanja. Ono ukljuéuje i informacije o zanimanjima,
neophodnim kompetencijama, stanju i trendovima na trziStu rada, perspektivama za zapoSsljavanje, o
mogucnostima za sticanje i razvoj vestina/kompetencija i radnog iskustva. Informisanje treba da pruza osnovu za
donosenje pravih i utemeljenih odluka o karijeri, upu¢ujuéi pojedinca na samostalno istrazivanje i formiranje
kritickog odnosa prema razli¢itim izvorima informisanja.

Da bi se donosile adekvatne odluke pojedinci moraju biti upoznati sa svim nacinima i mogucnostima koje stoje na
raspolaganju za sticanje znanja, vestina ili iskustva i ukljucuju prikupljanje i koris¢enje informacija koje su
neophodne za planiranje i postizanje postavljenog cilja, a u skladu sa liénim potrebama i interesovanjima i
razumevanje poslovne sfere i oblasti zaposljavanja.

Razvoj i odrzavanje veb servisa za informisanje i savetovanje je medu najéeSce koriS¢enim metodama sa
pomenutom svrhom. Osim toga, organizuju se radionice i savetodavni rad, predavanja na temu karijernog
informisanja i razvoja karijere, istrazivanja obrazovnih opcija i trzista rada, radne etike, poslovne komunikacije.
Susreti sa predstavnicima odgovarajuéih zanimanja i poslodavcima takode doprinose upoznavanju neophodniH
kompetencijama, moguénostima za sticanje i usavrSavanje. Uobicajene tehnike za navedene potrebe su
neposredna i posredna komunikacija (licem u lice, telefonski, onlajne, sajtovi, blogovi, Skype i sli¢ni programi),
seminari, prezentacije, pracenje, posmatranje i u¢enje na radnom mestu, sajmovi zaposljavanja i dr.

Postavljanje ciljeva je takode veStina. Smisao postavke cilja je da se odredi slika licnih postignuéa u Zivotu,
odnosno cilj mora biti vizija licnog uspeha. Specificnost procesa postavljanja cilja i razvoja licnih sposobnosti
namece coaching® kao metodoloski okvir. Coaching je kao proces po definiciji fokusiran na buduénost (rezultat) a
ne na proslost (problem). Kada se proceni koje su prepreke u ostvarivanju cilja, potrebno je isplanirati korake koji
vode ka njegovom ostvarenju.

Najpoznatiji coaching model je GROW i predstavlja skracenicu engleskih reci: Goal (cilj), Reality (realnost), Options
(reSenja) i Will (volja). Osnovna namena ovog modela je da pomogne pojedincu oko postavke cilja i nacina na koji
¢e ga ostvariti koristeéi sopstvene potencijale.

? Naziv coaching dolazi od engleske reci za kociju i u prenosnom znacenju predstavlja vozilo kojim se putuje kroz zivot
ka Zeljenom cilju.
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Procenite resenja

OPTIONS Ko, §ta, kada i kako uraditi?
(resenja)
Odredite moguca resenja
REALITY Kako moZete ostavriti cilj?
—{realnost) _
GOAL Ustanovite sliku realnosti
(cilj) Kdkva je trenutna situacija?

Odredite cilj licnog razvoja
Sta zelite da postignete?

CILJ — Postavite jasnu li¢nu viziju u profesionalnom Zivotu, koja mora da ima krajnje odrediste i vreme potrebno za
ostvarenje. Cilj mora biti slika vaseg postignuca, bez obzira na sadasnjost, jer u suprotnom predstavlja samo
poboljSanje trenutnog stanja.

REALNOST — Ovo je polazna tacka realnosti koja definiSe jaz u odnosu na postavljeni cilj. Utvrdite dostupne
resurse (materijalne i nematerijalne).

RESENJA - Kada odredite gde Zelite da stignete u odnosu na to gde se sada nalazite, tre¢i korak je iznalazenje
reSenja kojima éete ostvariti cilj. Istrazite vreme, troskove i rizik za svako resenje.

VOLJA — Procenite prednosti i nedostatke predloZenih resenja. Utvrdite moguce prepreke za ostvarivanje cilja i
isplanirajte akciju i utvrdite nacin pracenja aktivnosti i potrebnu podrsku.

U definisanju svakog koraka postavke cilja i razvoja licnih vestina i kompetencija, mogu pomo¢i kljuéna pitanja
GROW modela:

Cinioci Pitanja
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(o[N] - Sta 7elim da postignem?

- Kako izgleda krajnje postignu¢e u mojoj karijeri?

- Sta bi pokusao kada bi znao-la da ¢u sigurno uspeti?
- Kako ¢u znati da sam postigao cilj?

- Koje su moje najvaznije mere uspeha?

- Do kada Zelim da postignem cilj?

REALNOST | - Kakva je moja trenutna situacija?

- Koji je uzrok ovakve situacije?

- Koji sumaoji kljuéni pokretaci i prepreke?

- Kojim ljudskim i materijalnim resursima raspolazem?
- Dali sam ranije imao-la ovakvu situaciju?

- Sta su drugi radili u sliénoj situaciji?

RESENJA | - Kako mogu da ostvarim cilj?

- Stajo$ mogu da uradim?

- Kolika su ulaganja i koristi svakog resenja?

- Sta ukoliko bih imao-la vi$e resursa?

- Sta ukoliko bih uklonio-la postojece prepreke?

- Sta su drugi radili u sliénoj situaciji?

VOUA - Sta/kada/kako ¢u uraditi.....?

- Koje prepreke mogu imati za ostvarenje resenja?

- Koju podrsku mogu imati za ostvarenje resenja?

- Koji su prednosti i nedostaci predloZenih resenja?
- Zakoliko ¢u realno modi da ostvarim dato reSenje?
- Imam li ¢vrstu volju da ostvarim zamisljeno?

Vazno je zapamtiti da je u osnovi uspesnog postizanja ciljeva motivacija. Veliki i daleki ciljevi imaju dve strane:
pokretacku i obeshrabrujuéu. Zbog toga je potrebno napraviti plan koji se sastoji iz manjih koraka koji ¢e olak3ati
put do uspeha. Time se stice samopouzdanje i iskustvo.

3. Planiranje karijere — razvoj plana

Planiranje podrazumeva da odluke donosimo svesno, pruzajuéi nasim planovima izvesnu dozu fleksibilnosti.
Veoma je vazno planirati, kako bismo znali u kom pravcu Zelimo da se kre¢emo i Sta Zelimo da postignemo Smisao
stvaranja plana je da se na organizovan nacin postave licne odrednice (prolazne kapije) koje mogu biti razlicita
iskustva na putu ka ostvarenju postavljenog cilja. SWOT i GROW model daju detaljnu sliku svih ¢inilaca koji uticu
na licni razvoj. Zbog toga licni plan razvoja postaje artikulisana vizija, lini podsetnik i povratna sprega ka
ostvarenju cilja.
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Planiranje karijere ili upravljanje vlastitom karijerom polazi od identifikacije izbora i mogucnosti, preko planiranja i
odlucivanja, do upravljanja karijernim putevima i promenama. Metode su brojne. Savetovanje (neposredno i
posredno, individualno i grupno) najcesée se koristi za donosenje odluka i izradu licnog karijernog plana, ali i za
adekvatno prezentovanje svojih znanja i veStina poslodavcima (izrada aplikacionih dokumenata i licno
predstavljanje). U istu svrhu koriste se i druge metode — informisanje (upotreba Stampanog/elektronskog
materijala), predavanja, seminari i radionice. Testiranje razli¢itih karijernih opcija i sticanje radnog iskustva (kroz
prakti¢no iskustvo) postize se organizovanjem strucnih praksi i drugih oblika povezivanja sa poslodavcima. Medu
tehnikama za planiranje karijere i upravljanje karijerom nalazi se, izmedu ostalog, intervju, prezentacija, izrada
akcionog (karijernog) plana, simulacija razgovora sa poslodavcem.

Vazno je napomenuti da razvoj nije statican i pod stalnim je uticajem promena koje prvenstveno dolaze iz naseg
okruZenja. Zbog toga, proces razvoja zahteva pracenje rezultata i reagovanje na promene. Jednom postavljen plan
je podlozan dopunama i tada je potrebno ponovo proci kroz sve korake samoprocene.

Predlozeni koraci izrade plana prate strukturu GROW modela. Od posebnog je znacaja fokusirati se na razvoj li¢nih
vestina/sposobnosti (od trenutnog do Zeljenog stanja) koji su osnovni pokretac linog razvoja.

RAZVOINI PERIOD: od do

ciy

- Postavite jasnu licnu viziju kao visu sliku Vaseg postignuca
- Podelite cilj na korake koje moZete pojedinacno ostvariti (zadaci)

ANALIZA STANJA

- Opisite vase trenutno stanje kao polaznu tacku realnosti u odnosu na postavljeni cilj
- Rezimirajte najvaznije rezultate SWOT analize (pokretaci i prepreke)
- Navedite sve Vase resurse (resursi)

RAZVOJNE POTREBE

- Navedite sva reSenja kojima cete ostvariti postavljeni cilj (resenja)
- Opisite razvojne aktivnosti za svako reSenje:

e Ucesnike koji su neophodni za realizaciju akcije

e Vremenski rok potreban za ostvarivanje akcije

e Opis ostvarenja (po zavrsetku akcije)
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4. Treninzi za razvoj vestina

Vestine predstavljaju nauéene ili steCene nacine ponasanja. Od stepena razvoja pojedinca zavisiée i nivo
razvijenosti vestina koje on poseduje. Kako je vestine moguée nauditi, radi brzeg i lakSeg usvajanja novih znanja,
neophodno je biti motivisan, spreman na uvezbavanje, iskoristiti prethodno stecena znanja i iskustva koja mogu
pomocdi u tome.

Ukoliko se uoci da su odredene vestine slaba tacka, neophodno je uloZiti odredeni napor u njihov razvoj kako bi se
u narednom periodu mogle prikazati pred poslodavcem kao razvojne vestine koje su unapredene i pospesene.
Unapredujudéi licne vestine, stvara se prednost u odnosu na druge kandidate prilikom apliciranja i potrage za
zeljenim radnim mestom. Vazan faktor uspesnog sticanja vestina, nasuprot pukom sticanju teorijskog znanja o
veStinama jeste trening vestina.

U nastavku je predstavljen spisak treninga vestina i kompetencija® koje se smatraju najznacajnijim u procesu
zapoS$ljavanja osoba sa invaliditetom a na osnovu pregleda istrazivacke studije “Procena potreba za razvijanje
vestina OSI u Kursumliji”, konsultacija sa glavnim interesnim grupama i izradenih programa i sprovedenih obuka u
okviru projekta “Aktiviranje za viSe moguénosti”.

Ponudeni treninzi nisu konacna lista obuka koje je moguce i poZeljno proc¢i. U zavisnosti od konkretne
problematike moguce je kreirati treninge koji najvise odgovaraju definisanim ciljevima polaznika/korisnika. Svaki
trening moze da se realizuje individualno ili grupno, kroz nekoliko radionica, direktno ili on-line u zavisnosti od
potreba i moguénosti samih polaznika. Svaka od navedenih vestina se u odredenoj meri moZe i samostalno razviti,
ali podrska koju pruza struéno vodenje kroz procese razvoja vestina doprinosi ne samo vecoj efikasnosti, ve¢ i
veéoj satisfakciji i samoprihvatanju pojedinaca.

Meke vestine

1. Komunikacijske vestine

Komunikacijske vestine su vazan element svake radne pozicije, ¢ak i kada posao ne zahteva stalnu interakciju sa
ljudima, komunikacija sa kolegama i nadredenima je nezaobilazna. Komunikacija je dvosmeran proces, te
razvijene komunikacijske vestine podrazumevaju kako vestinu slanja poruka, tako i vestinu primanja istih. Zato je
vazno razvijati vestinu asertivne komunikacije, ali i vesStinu aktivnog slusanja. Ova vestina omoguéava pojedincu
redukaciju stresa, bolje upravljanje sopstvenim obavezama, efikasniji rad sa teSkim ljudima, adekvatno reagovanje
na pokusaje manipulacije. Asertivnost u komunikaciji doprinosi ostvarenju radnih ciljeva, poveéanju
samopouzdanja, razvoju medusobnog poStovanja saradnika, ali i, kako istraZivanja navode, povecanju
zadovoljstva poslom. Razvoj vestine aktivnog slusanja podrazumeva ucenje o tome kako odriati fokus,

* Sve veitine podeljene su u 5 grupa vestina/kompetencija
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onemogucditi distrakcije i kako biti koncentrisan na sve verbalne i neverbalne znake koje sagovornik 3alje. Aktivno
slusanje doprinosi boljim meduljudskim odnosima, manjem broju konflikata, davanju konstruktivnog fidbeka, kao
i vecoj spremnosti da se uvazi tude misljenje i isto inkorporira u donosenje odluka.

Svrha obuke: Razvijanje asertivne komunikacije izmedu ucesnika komunikacije

Ciljevi obuke: - Jacanje samoodgovornosti i samopuzdanja

- Razvijanje direktne i jasne komunikacije

- Razvijanje sposobnosti za asertivno ponasanje u konfliktnim situacijama
Sadrzaj Nacini i tipovi komunikacije; Razlike izmedu agresivne pasivne i pasivno-
agresivne komunikacije; Pojam asertivnosti; Uzroci neasertivnosti; Primena
asertivne komunikacije; Asertivna prava i odgvornosti; Tehnike asertivnosti;
Licne granice; Kako reci NE; Aktivno slusanje-osnova svake komunikacije;
Principi aktivnog slusanja; Verbalni i neverbalni zanci aktivnog slusanja;
Usvajanje nacina komunikacije kojim se uvek postize cilj;

Efekti obuke Nakon zavrsetka obuke polaznici ¢e biti osposobljeni da:

- Razumeju razlike izmedu asertivne, pasivne i agresivne komunikacije

- Primene asertivnu komunikaciju u izazovnim situacijama

- Komuniciraju direktno, bez okolisanja

- Nauce da prime i upute kritiku

Ocekivani ishodi | OsnaZeni polaznici, osposobljeni za primenu raznovrsnih tehnika asertivne
komunikacije

Povecano zadovoljstvo i produktivnost zaposlenih

Povecan prostor za izgradnju kvalitetnijih odnosa

Bolje resavanje konflikta

2. Vestine prezentacije/ javni nastup

Cesto se pod prezentacionim vestinama podrazumeva samo govor pred vise od 100 ljudi na konferencijama,
medutim, nismo ni svesni koliko ¢esto prezentujemo. Svaki put kad Zelimo da predstavimo svoju ideju nekome,
kada odemo na intervju za posao pa prezentujemo sebe i svoje sposobnosti, sastanak sa timom... sve je to
prezentacija. Strah od javnog nastupa ima ¢ak 70% ljudske populacije. Prema nekim istrazivanjima smatra se
i najveéim strahom ljudi. Ono na §ta moZemo da uticemo jeste da naucimo kako da minimiziramo taj strah tako da
ne uti¢e na nas performans u toku prezentacija. | to je moguce vezbom i pravim alatima. Efektivne prezentacije i
vestine javnog nastupa su vazne kada Zelite da prenesete poruku na najbolji moguéi nacin i izazovete efekat koji
pokrece na akciju ili da predstavite sebe i organizaciju u pravom svetlu.
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Svrha obuke: Savladavanje tehnika vodenja prezentacija, sastanaka i javnih nastupa
Ciljevi obuke: - Jasno prenosenje informacija i ideja kroz Citav niz medija pojedincima
ili grupama
- Jacanje samopuzdanja
- lzraZajno predstavljanje stavova, ideja, misli
Sadrzaj Pravila uspesne prezentacije; SadrZina i kanal za prenosenje poruke; Trema;

Prvi utisak; Otvaranje; Reci; Govor tela; Koris¢enje prostora; Neverbalne
poruke; Nacin govora; Interakcija sa ucesnicima; Zatvaranje prezentacije;

Efekti obuke Nakon zavrsetka obuke polaznici ce biti osposobljeni da:

- Se prilagode razli¢itim sagovornicima

- ZadrZe paZnju publike tokom cele prezentacije

- Efektivno i sugestivno prenesu poruku

- Serese osecaja stresa i treme prilikom drZanja prezentacije

- Ostvare uticaj u komunikaciji kroz govor tela

- lzadu na kraj sa nezgodnim ucesnicima

Ocekivani ishodi | Unapredena komunikacija sa ljudima iz privatnog i poslovnog okruZenja

Smanjivanje treme i stresa

3. Timskirad

Timski rad podrazumeva sposobnost da se lako i efikasno radi u grupi. Rad u timu doprinosi osnaZivanju ¢lanova
tima, boljoj radnoj atmosferi, razvoju fleksibilnosti, ali i odgovornosti. Ljudi su socijalna biéa, ali to nije garant
uspeha u timskom radu. Pojedinci mogu biti skloniji individualnom radu ili im mozZe manjkati neka vestina
uspesnog timskog igraca. Pojedini elementi uspesSnog timskog rada razvijaju se kroz interakciju sa timom, poput
osecéanja zajednistva i pripadnosti, ali pojedini elementi zahtevaju rad na sebi. Preuzimanje inicijative, spremnost
na delegiranje obaveza, kooperativnost, spremnost na dijalog — samo su neke od vestina koje se mogu razviti
radom na sebi.

Svrha obuke: Razumevanje sopstvene uloge u timu, unapredenje vestine komunikacije i
izgradnje boljih odnosa sa ostalim ¢lanovima tima
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Ciljevi obuke: - Upoznavanje sa znacajem timskog rada u organizaciji;

- Upoznavanje sa procesom i dinamikom timskog rada, timskim ulogama i
izvorima potencijalnih konflikata;

- Prakticna primena formiranja tima i zajednic¢kog donosenja odluka;

- Prakticna primena metoda motivacije i reSavanja konflikata

Sadrzaj Sta je tim i koje su uloge u timu?; Izgradnja tima (teambuilding); Uloga i izbor

lidera — upravljanje timom; Faze razvoja tima; Metode timskog odlucivanja —

jake i slabe strane; Efektivna razmena ideja u grupi; Slusanje drugih misljenja;

Motivisanje ljudi u timu; Preuzimanje svog dela odgovornosti u grupi;

Resavanje konflikata u timu; Prihvatanje i uc¢enje iz konstruktivne kritike i

pruZanje pozitivnog, konstruktivnog fidbeka; Sta &ini tim uspesnim?;

Prepoznavanje snaga i slabosti — sopstvenih i drugih ¢lanova tima; Saradnja

na postizanju zajednickog cilja

Efekti obuke Nakon zavrsetka obuke polaznici ¢e biti osposobljeni da:

- Razumeju koncept i znacaj timskog rada u organizaciji;

- Razumeju dinamiku tima i timske uloge;

- Razumeju svoju ulogu u timu;

- Prepoznaju eventualne zone mogucih konflikata;

- Prakticno primene metode izgradnje tima;

- Razumeju znacaj faktora uspesnosti tima;

- Prepoznaju uticaj (svoje) uloge lidera na efikasan rad tima;

- Prakti¢no primene neke od metoda i tehnika motivisanja ljudi u timu;

- Prakticno primene neke metode resavanja eventualnih konflikata u timu

Ocekivani ishodi | Bolje razumevanje procesa i dinamike timskog rada,

Razvijanje vestine komunikacije sa drugima, motivisanja, efikasnog
delegiranja uloga, resavanje konflikata u timu.

4. Upravljanje konfliktima

Konflikti su deo Zivota, deo svake promene. Nastaju kao rezultat nerazumevanja, nedostatka informacija ili
poznavanja, loSe komunikacije ili oprecnih stavova. Mogu voditi ka napretku ili katastrofi u zavisnosti kako ih
dozivimo i kako im pristupimo. Konflikt nas moze udiniti mudrijim, ukoliko uspemo da zaustavimo lo$ tok i
dosegnemo medurazumevanje. To znaci da moZzemo nauciti da reSavamo konflikte na kreativan i konstruktivan

nacin.
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Svrha obuke: Razvijanje novih i prakticnijih nacina za resavanje konflikata

Ciljevi obuke: - Unapredenje komunikacionih vestina sa razliCitim tipovima osoba

- Identifikovanju potencijalnih problema u odnosima i pronalaZenju
mogucih nacina za njihovo resenje

- Konstruktivno resavanje konflikata

Sadrzaj Koncept konflikta; Nacini percepcije konflikta: konflikt kao pretnja ili kao

mogucnost; Vrste konflikata; Faze u razvoju konflikta (dinamia konflikta);

Sposobnost gledanja iz “drugog ugla”; Preferencije u interakciji sa drugima;

Psiholoske potrebe — motivaciju za licni i profesionalni uspeh Stilovi ponasanja

u konfliktu; Ishodi konflikata,; Principi resavanja konflikta; Vestine resavanja

konflikta.

Efekti obuke Nakon zavrsetka obuke polaznici ce biti osposobljeni da:

- Razumeju osnovne principe resavanja konflikta

- Razumeju vaZnost odrZavanja dobrih odnosa sa drugim osobama
- Prilagode svoj nacin reSavanja konflikta u zavisnosti od situacije
Ocekivani ishodi | Bolje resavanje konflikta

Unapredenje vestina komunikacije u timu ili u radu sa kolegama i klijentima,
koje se odnose na reSavanje konflikta

Usvojeni pristupi reSavanju problema koji vodei do uspostavljanja i izgradnje
saradnje i dobrih odnosa.

Analiticke vestine

Analiticke veStine su intelektualne vestine koje omogucavaju identifikaciju i analizu problema i pronalazenje
kreativnih reSenja. Tu spadaju: istraZivacke vestine, sinteza i analiza informacija i kreativnost.

1. Analiticko- istrazivacke vestine

IstraZivanje i analiziranje znali sposobnost da se koriste razliCiti izvori informacija kako bi se sagledale opcije i
reSavali problemi ili zadaci. VeStine istraZzivanja i analiziranja predstavljaju najznacajnije vestine koje podsticu
kriticko misljenje, omogudéavaju da ocenjujemo razli¢ite izvore informacija i zauzimamo stav prema njima. Od
nacina na koji prosudujemo da li je nesto ispravno ili ne, i od toga koliko se pazljivo i analiti¢ki bavimo poslom koji
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obavljamo, u mnogome zavisi da li ¢e rezultat biti ispravan, upotrebljiv i prihvatljiv.

Svrha obuke: Savladavanje osnovnih znanja i upotreba vestina u vezi sa prosudivanjem,
analitickim nacinom posmatranja podataka i dogadaja i stvaranje adekvatne
istraZivacke baze

Ciljevi obuke: - Prakticna primena tehnika dobrog i objektivnog prosudivanja

Sadrzaj Sistematic¢no prikupljanje informacija kako bi se uspostavio princip ili pravilo;
Pojasnjavanje prirode problema pre donosenja odluke o akciji koju treba
preduzeti; Prikupljanje, klasifikacija i sumiranje podataka; Formulisanje
pitanja; Analiza faktora koji uticu na problem

Efekti obuke Nakon zavrsetka obuke polaznici ¢e biti osposobljeni da:

- Identifikuju i analiziraju probleme i pronalaze izvodljiva resenja

- Donose konkretne zakljucke iz seta opstih zapaZanja ili seta konkretnih
Cinjenica

- Objedinjuju informacije i ideje na sistematican nacin

Ocekivani ishodi | Usvojene tehnike za pravilno prosudivanje i primenu analiticko-istraZivackih

vestina

Unapredenje sposobnosti efikanog koriscéenja prikupljenih rezultata

2. Vestine kreativnog misljenja

Vestine kritickog razmisljanja koristimo svaki dan u Zivotu, pocev od od naseg rada do naseg slobodnog vremena
i sve ono $to je izmedu njih koristi ove jedinstvene i vredne sposobnosti. Kreativho misljenje, intuitivho misljenje
ili kreativnost je unoSenje novina u proces misljenja, dakle u proces povezivanja iskustava, ideja, Cinjenica i
informacija. Ovde se ne misli na umetnicku kreativnost, tj. na proizvodnju sadrzaja umetni¢kim umecem, ve¢ na
prvom mestu na kreativno misljenje koje ¢e na nov nacin objedinjavati i spajati naizgled teSko spojiva svojstva
stvari, procesa, ideje, inovacije, vestine, i na nov nacin kombinovati atribute proizvoda i usluga.

Svrha obuke: Savladavanje osnovnih znanja i upotreba vestina logickog, kreativnog i
kritickog misljenja za potrebe resavanja spornih situacija i povecanje
samopouzdanja
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Ciljevi obuke: - Upoznavanje sa prakticnim alatima i tehnikama koji mogu da podstaknu
kreativno razmisljanje i inovacije

- Identifikovanje prilika za unapredenje i pretvaranje postojecih problema
u mogucnosti za dalji razvoj

- Stvaranje navika alternativnog resavanja problema koje unapreduju
perfomanse pojedinca, timova i organizacija

- Podsticanje radoznalosti i kreativnih misli

Sadrzaj Sta je kreativno razmisljanje; Prednosti kreativnog razmisljanja;

Preduslovi za kreativnost; Kako razmisljati kreativno,; Kako podstaci

kreativnost; Kako razmisljati van uobicajenih okvira; Pet modela kreativnhog

razmisljanja; Tehnike kreativnog razmisljanja (mentalna mapa, mozgalica,

6 sesira, moZdane oluje, igranje uloga, superheroj, SCAMPER)

Efekti obuke Nakon zavrsetka obuke polaznici ce biti osposobljeni da:

- Primene proverene tehnike kreativnog razmisljanja

- Uvidaju greske u razmisljanju kod sebe i drugih i da ih koriguju

- Nauce koji je stav prema reSavanju problema putem kreativnog
razmisljanja najbolji

Ocekivani ishodi | Usvojena metodologija za reSavanje problema na alternativni nacin

Izgradeno samopouzdanje u iskazivanju sopstvenih misli i osec¢anja.

Razvijena kriti¢énost, autonomija i racionalno razmisljanje i stvaranje
otpornosti na predrasude, preuranjene zakljucke i sudove.

3. Vestine reSavanja problema

Bilo sta da radimo, susre¢emo se sa problemom koji treba resiti. ReSavanje problema ukljucuje analiticke,
kreativne i vestine kritickog misljenja. Vestine reSavanja problema ukljucuju prepoznavanje dugorocnih posledica
reSenja problema i ispitivanje, razradu, implementaciju i evaluaciju plana aktivnosti u cilju reSavanja problema.
Pojedinci moraju biti u stanju da procene informaciju ili situacije, da ih razloze na glavne komponente, da
razmotre razliCite pristupe i da ih rese. Takode treba da budu u stanju da odluce koji pristup je najbolji.

Svrha obuke: Savladavanje tehnika kojima se moZe doprineti reSavanju problema na
efikasan nacin
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Ciljevi obuke: - Ovladavanje vestinom resavanja problema i uklanjanje prepreka za
ostvarivanje
- Unapredivanje vestina konstruktivnog prevazilazenja svakodnevnih
teskoca
Sadrzaj Problem — teskoca ili Sansa; Uoclavanje i identifikovanje problema;

Sagledavanje uticaja problema na ostvarenje ciljeva; Koraci u resavanju
problema; Tehnike za resavanje problema; Umece delegiranja resavanja
problema; Generisanje reSenja problema; Analiza rezultata

Efekti obuke Nakon zavrsetka obuke polaznici ce biti osposobljeni da:

- promene nacin razmisljanja i reviziju pristupa koji je doveo do problema

- Kroz identifikovanje, analizu i reSsavanje konkretnih problemskih situacija
iz profesionalnog ili licnog okruZenja blagovremeno uoce problem,
adekvatno ga procene i odaberu najefikasniji i najkorisniji nacin za
njegovo prevazilaZenje

Ocekivani ishodi | Unapredene vestine prevazilaZzenja problema i minimizovanja njihovog uticaja

na ostvarenje rezultata

Razvijena sposobnost kritickog sagledavanja iskustva i procesa i donosenje
efektivnih odluka

4. Vestine donosenja odluka

Odluka se moZe definisati kao izbor jedne iz skupa mogucih opcija. Kada donosimo neku odluku, moZemo da se
vodimo logikom, a moZemo i da se oslonimo na intuiciju. Kada donosimo vaZine ili sloZzene odluke, logicki
analiziramo postojeée opcije i kroz procenu prednosti i mana svake od njih pokusavamo da izaberemo najbolju.
Najbolja odluka je ona koja nam donosi najvise koristi, odnosno kojima se maksimizira dobitak i minimizira
gubitak. Kako bismo izbegli greSke pri donosenju vaznih odluka, vazno je da usvojimo vestine dono3enja odluka.

Svrha obuke: Savladavanje tehnika za razvoj i unapredenje kreativnosti, kao i na
unapredenje procesa donosenja poslovnih odluka

Ciljevi obuke: - OsnaZivanje pojedinaca i njihovih kreativnih kapaciteta u svakom koraku
procesa donosenja odluka
- Unapredivanje vestina efektivnijih pristupa procesu odlucivanja
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Sadrzaj Merenje stepena kreativnosti i efikasnosti osobe u situacijama donosenja
odluka; Identifikacija oblasti u kojima je potrebno poboljSanje kreativnih
kapaciteta (otvorenost za informacije; sposobnost uskladivanja kreativnosti i
logike, suo¢avanje sa neizvesnoscu, prihvatanje rizika); Cetvorostepeni process
donosenja odluka (Identifikacija, pretraZivanje, evaluacija, selekcija); Vrste
odluka; Faktori koji uticu na odlucivanje; Tipovi donosioca odluka na bazi
stave prema riziku.

Efekti obuke Nakon zavrsetka obuke polaznici ce biti osposobljeni da:

- koriste brojne prakticne alate i tehnike koje ¢e ih dovesti do uspesnih
ishoda u procesu donosenja poslovnih odluka

- prepoznaju elemente donoSenja odluka i faze u procesu donosenja
odluka

- primene efikasne strategije za donosenje odluka

Ocekivani ishodi | Usavrsena sposobnost donoSenja kvalitetnih odluka

Razvijen li¢ni stil u procesu donosenja odluka

Upoznatost sa brojnim modelima i tehnikama za donosenje ispravnih, kako
individualnih, tako i grupnih odluka

Tehnicke vestine

Tehnicke vestine predstavljaju direktne vestine poput rada na racunaru ili drugim masinama, u programima i
hardveru, umede popravke ili izgradnje. Rad na racunaru u paketu MS Office je neSto Sto se podrazumeva u XXI
veku, kao i snalaZzenje na internetu. Programiranje, digitalni marketing, SEO, copywriting su trenutno najtrazenije
vestine na trziStu rada.

1. IT i kompjuterske vestine

Digitalna kompetencija podrazumeva sigurno i kriticko koris¢enje tehnologije informati¢kog drustva u poslu, u
slobodno vreme i u komunikaciji. Zasnovana je na osnovnim vestinama iz oblasti informacionih i komunikacijskih
tehnologija: na koriséenju kompjutera radi pronalazenja informacija, pristupanja informacijama, cuvanja,
proizvodenja, predstavljanja i razmene informacija i radi komuniciranja i u¢es¢a u mrezama saradnika preko
interneta”. Tesko da danas ima nekog posla za koji nije potrebna kompjuterska pismenost. Ako vam kompjuteri i
informatika nisu profesija, potrebno je da znate da radite i snalazite se u osnovnim programima za obradu teksta i
tabela. Najc¢eséi programi koji se traze od Vas da ih poznajete i koristite jesu programi za obradu teksta (Word,
Notepad), programi za rad sa tabelama (kao Sto je Excel, Access), programi za pravljenje razli¢itih prezentacija
(Powerpoint ili slicno), programi za obradu slike itd. Kompjuterska pismenost je tesko zamisliva bez sposobnosti
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koris¢enja interneta. Internet predstavlja znacajan izvor najrazlicitijih informacija, i zbog toga su veStine
pretrazivanja i snalazenja na internetu sve vaznije. PretraZivanje interneta znaci istovremeno i sposobnost
analiziranja i brzinu prepoznavanja informacija u moru dostupnih i prepoznavanje onih koje zaista mogu da nam
budu korisne. Kompjuterska pismenost podrazumeva takode i sposobnost koriséenja informacionih tehnologija
kako bi se komuniciralo, a za neke poslove i sposobnost koris¢enja drustvenih mreza.

- Microsoft Office
Svrha obuke: Sticanje prakti¢nog znanja iz kompletnog Microsoft Office paketa.
Ciljevi obuke: - Osposobljavanje korisnika za samostalno koriS¢enje racunara i programa
u kancelarijskom ili kuénom okruZenju.

Sadrzaj Microsoft Office; Programi u okviru Microsoft Office-a; MS Word ; MS Excell;
Power Point ; Access; Internet; E-mai ; Drugi servisi na svetskoj mreZi kao sto
su forumi, blogovi, chat servis, messenger i telefoniranje.

Efekti obuke Nakon zavrsetka obuke polaznici ¢e biti osposobljeni da:

- samostalno rade sa tekstualnim sadrZajima, da koriste tabele ili, da
izraduju internet prezentacije, koriste internet i brojne internet servise

Ocekivani ishodi | Unapredeno koriséenje glavnih programa Microsoft Office paketa i njihovo

prilagodavanje sopstvenim potrebama.

Unapredenje produktivnosti i efikasnosti

- Web design
Svrha obuke: Sticanje informaticke pismenosti i prakticnog znanja iz oblasti web dizajna
Ciljevi obuke: - Osposobljavanje korisnika za samostalnu izradu atraktivnih web
sajtova/web aplikacija, njihovo postvljanje i odrZavanje.
Sadrzaj Uvod u HTML i CSS; HTML tagovi, elementi i atributi; Osnovna HTML

struktura; Box model; HTML elementi (naslovi, paragrafi, linkovi, slike,liste,
tabele, citati, formulari, HTML5 elementi ); CSS3 sintaksa; NajvaZnija CSS3
pravila; Alati i resursi za lakSe bavljenje web-dizajnom,; Uvod u WordPress
CMS; Otvaranje WordPress.com naloga; Upravljanje nalogom; WordPress
interfejs; Importovanje i objavljivanje sadrZaja; Multimedijalni sadrZaj;
Tagovanje i kategorisanje; Kreiranje strana; Upravljanje menijem za
navigaciju; WordPress teme; WordPress vidZeti i dodaci (pluginovi);
Upravljanje korisnicima; Upravljanje notifikacijama i komentarima;
WordPress analitika; WordPress na sopstvenom server; Prenos kompletnog
sajta sa servera na server
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Efekti obuke Nakon zavrsetka obuke polaznici ce biti osposobljeni da:

- Usvoje najbolje prakse iz oblasti web dizajna

- Samostalno izrade, stilizuju i postave web stranice
- Samostalno izrade kompletan web sajt

Ocekivani ishodi | Samostalna primena novih znanja.

Organizacione vestine

Organizacione vestine podrazumevaju planiranje, sortiranje podataka, rasporedivanje resurasa i zadataka. To su
sledece vestine: upravljanje vremenom, zadacima i resursima, koordinacija. Za uspeh u poslu neophodna je dobra
organizacija i poslodavci veoma cene kandidate sa izraZzenim organizacionim vesStinama.

1. Vestine upravljanja viemenom

Pojedinci koji imaju poteskoca sa upravljanjem vremenom cesto probijaju zadate rokove ili traze njihovo
odlaganje i preuzimaju viSe zadataka nego Sto su u stanju da obave. Ovo dalje mozZe voditi problemima u timskom
radu, kao i interpersonalnim problemima. Obuke za upravljanje vremenom predstavljaju dobar pocetak reSavanja
ovog problema

Svrha obuke: Savladavanje osnovnog holistickog pristupa upravljanja vremenom, kao i
sticanje znanja o razlic¢itim ulogama oko kojih ljudi organizuju svoje planove, o
postovanju potreba i o sagledavanju obaveza u integralnom kontekstu

Ciljevi obuke: - Usvajanje osnovnih vestina i znanja za efikasno upravljanje vremenom u
profesionalnom i licnom okruZenju

Sadriaj Analiza - kako upravljate svojim vremenom; Kako ostvarivati rezultate, a ne
zatrpavati se poslom; Znacaj razvoja vestina upravljanja vremenom; Faktori
koji uticu na upravljanje vremenom, “kradljivci” vremena; Teorijski pristupi i
istraZivanja u oblasti upravljanja vcemenom; Planiranje vremena u kratkom
vremenskom roku; Strategije i taktike upravljanja vremenom (prioritizacija,
delegiranje i dr.); Instrumenti za efikasno upravljanje viemenom; Upravljanje
vremenom u poslovnom i licnom okruZenju
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Efekti obuke Nakon zavrsetka obuke polaznici ce biti osposobljeni da:

- prepoznaju licni stil u upravljanju vremenom

- efikasnije koriste stecene vestine, tehnike i alate za efikasno upravljanje
vremonom u svakodnevnim poslovnim aktivnostima, sa ciljem
ostvarivanja kompanijskih, timskih i licnih ciljeva;

- kreiraju adekvatne strategije upravljanja vremenom u skladu sa
poslovnom situacijom i izazovima;

- inovativno pristupaju procesu upravljanja vr.emenom

Ocekivani ishodi | Prepoznavanje vlastitih izazova i prioriteta, nacina za njihovo efikasno

ostvarivanje i znacaj delegiranja u upravljanju vremenom

Upoznatost sa svrsishodnoscu i potrebom sistematskog upravljanja vremenom

Unapredene vestine uskladivanja i verifikacije trenutnih sa postavljenim
cilievima i prioritetima, zavrSavanja zadataka i poslova na vreme, delegiranja,
planiranja i prevazilaZenja neadekvatnog utroska vremena.

2. Vestine planiranja i organizacije

Planiranje se moZe definisati kao sposobnost da "razmisljamo o buduénosti"ili da predvidimo pravi nacin za
obavljanje neke radnje ili dostizanje nekog cilja. Planiranje je proces koji nam omogudéava da izaberemo akcije za
sebe i druge potrebne za dostizanje nekog cilja, da dodelimo radnjama pravi redosled, da na svaki zadatak
usmerimo odgovarajuce resurse i da utvrdimo plan akcija. Da bismo uspesno planirali, potrebne su nam sve
neophodne informacije, ali je takode potrebno da na pravi nacin spojimo sve podatke i ostvarimo pravu sintezu
podataka.

Svrha obuke: Savladavanje tehnika planiranja ciljeva, zadataka, utvrdivanja prioriteta,
planiranja i koris¢enja vremena s obzirom na vazZnost i hitnost njihovih
izvrsavanja

Ciljevi obuke: - Unapredenje vestine upravljanja vcemenom ukljucujuci i odredivanje

prioriteta i fokusiranje
- Usvajanje tehnika Cija primena moZe da predstavlja svojevrsnu vestinu
boljeg upravljanja viemenom

Sadrzaj Upravljanje vremenom i odredjivanje prioriteta; Alati za planiranje rada; Bolja
organizacija kao faktor povecanja efikasnosti; Izbegavanje odugovlacenja;
Identifikacija “kradljivaca vremena”; Suocavanje sa prekidima u radu;
Delegiranje; Poslovna simulacija
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Efekti obuke Nakon zavrsetka obuke polaznici ce biti osposobljeni da:

- planiraju i postavljaju prioritete u obavljanju zaduzZenja

- prepoznaju uzroke lose organizacije vremena i primene odgovarajuce
tehnike za prevazilaZenje istih

- adekvatno delegiraju i upravljaju organizacijom poslova

- prepoznaju najvece , kradljivce vremena“ i da se upoznaju sa nacinima za
njihovu eliminaciju

Ocekivani ishodi | Prepoznavanje uslova za ostvarenje licnih i profesionalnih ciljeva posvecujuci

vreme stvarima koje su najvaznije

Unapredene vestine planiranja i postavljanja prioriteta

Usvojene tehnike za bolju organizaciju posla

Prakticna primena alata za upravljanje viemenom

3. Sposobnost rada pod pritiskom/stres menadZement

Sposobnost rada pod pritiskom podrazumeva odrzavanje stabilnog ucinka pod pritiskom ili kada postoji otpor
(poput vremenskog pritiska ili nejasno odredenog posla), borba protiv stresa na nacin koji je prihvatljiv drugima i
organizaciji.

Svrha obuke: Ovladavanje tehnikama za upravljanje stresom
Ciljevi obuke: - Identifikovanje razlike izmedu stresne situacije i stresne reakcije
- Uspesno resavanje konfliktnih situacija
Sadrzaj Sta je to stres, kako da ga prepoznamo, kako nastaje i §ta ga izaziva; Kako je

stres povezan sa vasom licnoscu; Izvori stresa na poslu; Uticaj stresa na
produktivnost; Simptomi stresa; Efekti stresa; Burnaut —sagorevanje na poslu;
Razlike izmedu stresa i profesionalnog iscrpljivanja; Radoholizam; Prevencija
burnouta; Metode upravljanja stresom

Efekti obuke Nakon zavrsetka obuke polaznici ce biti osposobljeni da:

- prepoznaju razliku izmedu pozitivne i negativne zabrinutosti

- kontrolisu svoje misli i emocije

- dafirmisu produktivnu zabrinutost i konstruktivan stres

- smanje zabrinutost i povecéaju snagu u situacijama koje doZivljavaju kao
stresne

- stresne situacije iskoriste za povezivanje sa samim sobom, jacanje
samopouzdanja i gradenje dobrih meduljudskih odnosa
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Ocekivani ishodi | Razvijena svest o povezanosti stresa i produktivnosti posla
Usvojene tehnike za smanjenje stresa i napetosti

Unapredena komunikacija kroz asertivno resSavanje konfliktnih situacija

Licne vestine

Za posao iz snova i ostvarivanje licnih i profesionalnih ciljeva nisu dovoljna samo stru¢na znanja, neophodno je
nesto vise - razvijene licne vestine i sposobnosti koje ¢e vas dovesti do cilja. To su samopouzdanje, motivacija,
samoinicijativa, sposobnost prilagodavanja i fleksibilnost, radna etika i slicne.

1. Samopouzdanje

Samopouzdanje je svojstvo koje je kod raznih osoba razlicito izrazeno. Vrlo malo osoba ima visoko
samopouzdanje, dok ga mnogi imaju premalo i zato Zele viSe sigurnosti u sebe. Razvitak samopouzdanja se odvija
kroz proces razvitka licnosti. Ukoliko nemamo pozitivnu sliku o sebi i zadovoljavajuél nivo samopostovanja, ne
mozemo ni delovati samopouzdano. Sa dobrim samopouzdanjem lakse ¢e ostvariti svoje potencijale, lakse se
nositi sa kritikama i izazovima u okruZenju ali i sa zahtevima koji se pred njih stavljaju. Ne mogu svi u svemu biti
uspesni, ali je svako u neCemu uspesan. Samopouzdano delovanje u odnosu prema sebi samome pocinje tek kada
svesno prihvatamo vlastite vrline i mane.

Svrha obuke: Podstaci pozitivno razmisljanje o sebi i svojim kvalitetima

Ciljevi obuke: - Jacanje samopouzdanja i samopostovanja kroz samoprocenu, pozitivno
razmisljanje i predstavljanje drugima
- Upravljanje emocijama
Sadriaj Nisko samopouzdanje; Kako nastaje nisko samopouzdanje; Sta me sprecava
da budem siguran u sebe; Identifikacija licnih blokada; Kako se branimo od
niskog samopouzdanja; Narcizam; Zdravo samopouzdanje; Najcesce
barijere koje uticu na sampouzdanje; Veza izmedu samopouzdanja i
uspeha; Sta sve utice na samopouzdanje; Kako podsticati sampouzdanje;
Busteri za samopouzdanje; Socijalni mediji i samopouzdanje; Strategije i
tehnike jacanja samopouzdanja; Kako ostati motivisan i odrZavati
samopouzdanje
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Efekti obuke Nakon zavrsetka obuke polaznici ce biti osposobljeni da:

- povecaju samopouzdanje i samopostovanje

- seoslobode treme i stresa

- prepoznaju emocije, da ih razumeju i upravljaju njima
- kontrolisu svoje raspoloZenje i ponasanje

Ocekivani ishodi Prepoznavanje i razumevanje emocija

Usvojene brojne tehnike jacanja samopouzdanja

2. Sposobnost prilagodavanja i fleksibilnost

Sposobnost prilagodavanja i fleksibilnost podrazumeva odrzavanje efektivnosti kada dode do velikih promena u
radnim zadacima ili u radnom okruZenju, odnosno efikasno prilagodavanje radu u okviru novih radnih struktura,
procesa, zahteva ili kultura. Pozitivan stav i fleksibilnost su vestine koje se svakodnevno ispoljavaju kako u radnom
okruZenju tako i van njega. Osobinu prilagodavanja promenama treba razvijati i podsticati tako Sto ée se koristiti
sve Sanse koje nastaju iz promena.

Svrha obuke: Sposobnost da se lako odgovori na promenu okolnosti uz pozitivan stav
primenom razli¢itih metoda za dostizanje visokog nivoa brze adaptacije

Ciljevi obuke: - usvajanje tehnika i modela lake i brze adaptacije na novonastale
okolnosti, okruZenje, metode i modele rada
Sadriaj Ucenje iz mogucnosti koje nastaju s promenama; Prilagodavanje sopstvenog

stila i pristupa u zavisnosti od novih informacija; Ulaganje maksimalnog
napora kako bi se neophodnost promene razumela; Gledanje na promenu kao
na novu Sansu, a ne kao na pretnju; Obeshrabrivanje nepotrebnih i Stetnih
nagadanja; OdrZavanje licne uspesnosti i energetskog nivoa u suocavanju sa
nejasnocama i neizvesnoscu; Objektivno procenjivanje sopstvenih snaga i
slabosti

Efekti obuke Nakon zavrsetka obuke polaznici ¢e biti osposobljeni da:

- se uspesno nose sa Zivotnim izazovima i promenama

- razviju fleksibilnost i prilagodljivost koji ¢e im omoguciti da u svakoj
situaciji reaguju brzo, profesionalno i efikasno

- prevazidu otpore promenama.

Ocekivani ishodi | Usvojene tehnike pozitivnog odnosa prema sopstvenim mogucnostima u

nepoznatim/novonastalim situacijama

Razvijen dinamican pristup nacinu rada i razmisljanja
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3. Radna etika

Radna etika predstavlja kulturnu normu u kojoj se podrazumeva li¢na odgovornost za posao koji se obavlja i koja
je zasnovana na uverenju da rad ima vrednost po sebi. Obuhvata one vrednosti i vrline koje su potrebne za
odgovorno i savesno obavljanje poslova kao Sto su: marljivost, istrajnost u radu uprkos preprekama, savesnost,
inicijativnost, poStece, osecaj za fer-plej, ponasanje u skladu sa etickim principima, solidarnost, postovanje
profesionalnih standarda i obrazaca ponasanja. Dobra radna etika obelezena je integritetom i visokokvalitetnim
radom. Radna etika uz stru¢nu osposobljenost najvazniji faktor u zaposljavanju i napredovanju u karijeri na koju
svaki ¢lan nasSeg drustva moZe neposredno da utice.

Svrha obuke: Prihvatanje i primena novih standarda za rad koji ¢e doprineti vecoj
zaposlenosti i podizanju konkurentnosti na trZistu rada

Ciljevi obuke: - Unapredenje radne etike i kulture komunikacije u poslovnom okruzenju

Sadrzaj Sta sve ¢&ini radnu etiku (odlucnost, odgovornost, vrednoca, istrajnost,
tacnost, disciplina); Obavljanje posla i komunikacija; Odgovornost i etika
poslovanja; Konflikt interesa; Lojalnost, Disciplina, Whistle-Blowing; Poslovna
tajna; Eticke norme i pravila profesionalnog ponasanja/poslovni bonton
Efekti obuke Nakon zavrsetka obuke polaznici ¢e biti osposobljeni da:

- prepoznaju sustinske vrednosti koje se moraju posStovati prilikom
poslovanja

- doprinesu zajednickim ciljevima organizacije

- prepoznaju eticke dileme i kako da se nose sa njima

Ocekivani ishodi | Usvojena znanja i vestine iz osnova radne etike
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UMESTO ZAKLJUCKA

Pre nego Sto pocnete da donosite odluke u vezi karijere, vazno je da razmislite o sopstvenim sposobnostima,
osobinama i kvalitetima i otkrijete vasa prava interesovanja, vrednosti i stavove. Onaj ko dobro poznaje sebe lakse
moze shvatiti Sta zaista Zeli i na Sta je spreman kako bi svoj cilj ostvario.

U nastavku moZete pronadi nekoliko testove koji Vam mogu pomodci da proverite svoje vestine, koji su vasi
stavovi i nacini razmisljanja. kako biste se Sto bolje pripremili za proces planiranja karijere. Ako primetite da u
nekim podrucjima zaostajete, napravite plan kako ih poboljsati. Treba da znate da u testovima nema pogresnih
ogovora, jedino treba da budete potpuno iskreni. Zabavite se i upoznajte sebe!

TEST Asertivnosti

DA NE

1. | Osec¢am se dobro kada upoznajem nove ljude

2. U stanju sam da kazem “NE” bez oseéanja krivice ili neprijatnosti

3. U stanju sam da iskazem jaka osecanja, kao §to su ljutnja, frustracija
ili razocaranost

4. Mogu da raspravljam o svojim uverenjima, a da ne osudujem one
koji ne misle kao ja

5. U stanju sam da prepoznam | preuzmem odgovornost za svoje
greske

6. Nije mi problem da uc¢im | preuzimam nova zaduZenja

7. Nije mi problem da od drugih traZim pomoc ili potrebne informacije

8. U stanju sam da iskreno kazem sta mislim, ¢ak | onima koji se ne
slazu sa mnom

9. Uvek kazem drugima ako njihovo ponasanje nije prihvatljivo za mene

10. | U stanju sam da izrazim svoja uverenja, Cak | kada se vecina ne slaze
sa mnom

Projekat “Aktiviranje za vise mogucnosti!”

UdruZenje osoba sa invaliditetom Kursumlije, Koste Vojinovica br 6, 18430 Kursumlija
uos.kursumlijo@gmail.com;

Projekat je finansiran sredstvima Evropskeunije i kofinansiran sredstvima Vlade RepublikeSrbije, a sprovode ga
UdruZenje osoba sa invaliditetom Kursumlije i opstina Kursumlija



REPUBLIKA SRBIJA

MINISTARSTVO FINANSIJA

Sektor za ugovaranje i finansiranje programa
iz sredstava Evropske unije Ovaj projekat finansira
MINISTARSTVO ZA RAD, ZAPOSLJAVANJE, Evropska unija
BORACKA I SOCIJALNA PITANJA

MINISTARSTVO OMLADINE I SPORTA

PODRSKA EVROPSKE UNIJE AKTIVNOM UKLJUCIVANJU MLADIH

11. | Verujem da su moje potrebe vazne jednako kao potrebe drugih, | da
treba da se uvazavaju

12. | Ose¢am se samouvereno dok govorim pred grupom

13. | U stanju sam da izrazim ljutnju ili razocaranost, a da pritom ne krivim
druge

14. | Lako mi je da delegiram zaduzZenja saradnicima

15. | Cenim sopstveno iskustvo | mudrost

Vise od 10 “da” odgovora — Vi ste asertivni i u vecini drustvenih situacija se dobro snalazite.

Manje od 10 “da” odgovora — Uclenje i unapredivanje vestina komunikacije | samopouzdanja popravilo bi Vas
rezultat

Belbinov TEST - Timske uloge

Ovaj upitnik ¢e ti pomoci da:

e Se upoznas sa svojom ulogom u timu (moZe ih biti nekoliko),

e Poboljsas uloge koje ti najvise leze, da ih razjasnis, kako bi na najbolji nac¢in doprineo/doprinela timskom
radu,

e Postane$ svestan/svesna da ne vredi “igrati uloge” koje ti nisu bliske. Bolje je ulagati u sebe, poboljsati
svoju ulogu u timu i odabrati tim ljudi sa kojima ées se u zajednickom radu dopunjavati.

UPITNIK

Za svaki od sedam delova upitnika na raspolaganju ti stoji 10 bodova. Rasporedi ih na svaku od recenica, ali tako
da najvedi broj bodova dodeli$ recenici koja najtacnije opisuje tvoje ponasanje u grupi. Ukoliko samo jedna
recenica opisuje najtacnije oslikava tvoju ulogu u grupi — mozes za nju staviti svih 10 bodova.

1. DEO
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Mislim da mogu doprineti grupnom radu, zato Sto....

A ... sam u stanju da brzo uo¢im nove mogucnosti i znam kako da ih
iskoristim na najbolji moguci nacin

B ... dobro saradujem sa razli¢itim tipovima osoba
C ... posedujem prirodnu sposobnost da mi ideje padaju na pamet
D ... znam kako da izvudem najbolje od ostalih ¢lanova grupe (ono sto

rade najbolje, kako bi se postigli grupni cilejvi i ispunili zadaci)

E ... moja osnovna vestina je to Sto znam kako da se brzo i efikasno zavrsi
posao
F ... U stanju sam da prihvatim sopsvenu “nepopularnost” na neko vreme,

ukoliko ¢e to dovesti do Zeljenih rezultata

G ... uglavnom sam u stanju da razlikujem “realno” od “moguceg” u smislu
postizanja uspeha

H ... obi¢no bez ikakvih predrasuda predlazem alternativna reSenja

Ukupno bodova 10

2.DEO

Ukoliko u grupnom radu imam odredenih problema/neuspeha, to je zato $to ....

A ... ne mogu da se smirim dok sve nije dovedeno “pod konac” i dok stvari
nisu pod kontrolom

B ... ponekad pridajem previse paZnje idejama koje se nece realizovati
C ... uglavnom previse pricam kada grupa radi na novim idejama
D ... mi moja hladna spoljasnost oteZzava da se pridruZzim svojim kolegama

entuzijastima

E ... ponekad ostavljam utisak osobe koja vrsi preveliki pritisak i postavlja
se autoritativno, ukoliko nesto zaista mora biti uradeno
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F .. me je teSko postavljati na “prvu liniju”, jer se osecam
odgovornim/odgovornom za grupnu atomosferu

G ... mi se deSava da mislim o onome Sto tek treba da kazem, pa tako
“izgubim nit” i ne znam Sta se deSava

H ... moje kolege misle da bespotrebno obracam previSe paznje na detalje
i moguénosti da se dogodi nesto neplanirano

Ukupno bodova 10
3. DEO
Kada sa ostalima radim na pripremi projekta
A ... trudim se da ih ubedim, ne vrsedi pritisak na njih
B ... moja “buducnost” sprecava greske
C ... spreman/spremna sam da podstaknem na delovanje ukoliko mi se

ucini da se na sastanku gubi vreme, kako se ne bi izgubio iz vida osnovni
smisao sastanka

D ... 0biéno sam vrlo originalan/originalna
E ... pokusavam da usmerim grupu na dobre ideje
F ... pozivam se na najnovije vesti, otkri¢a i rezultate istraZivanja, koji se

ticu odredene teme o kojoj se razgovara

G ... ubeden/a sam da moj sud pomaze u donosenju ispravnih odluka
H ... pravi sam struc¢njak u organizovanju najbitnijih etapa rada
Ukupno bodova 10
4. DEO

Kada radim u grupi, jedna od mojih glavnih karakteristika je da ...

A ... sam zaista zainteresovan/a da bolje upoznam svoje kolege
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B ... se ne plasim mogucnosti da se ne sloZzim sa veé¢inom

C ... sam obi¢no u stanju da pronadem argumente protiv pogresnih
stanovista

D ... sam posebno talentovan/a za primenjivanje ideja

E ... pazljivo posmatram i umem da iznenadim ostale necim neocekivanim
F ... sam savrsen/a u svemu $to radim

G ... sam spreman/spremna da uspostavljam i koristim kontakte van grupe
H ... znam kako da donesem prave odluke, ¢ak i ako je prisutno vise

razlicitih aspekata i argumenata

Ukupno bodova 10
5. DEO
Volim da radim u grupi zato Sto ...
A ... volim da analiziram situacije i razmatram razli¢ite moguénosti
B .. sam zainteresovan/a za pronalazenje prakticnog resenja za neki
problem
C ... volim da znam da sam od koristi u medusobnim odnosima tokom
rada
D ... volim da uti¢em na donosenje odluka
E ... volim da imam veze sa ljudima koji imaju nesto da ponude
F ... sam sposoban/sposobna da pomirim razli¢ite stavove ljudi koji su
vazni za rad
G ... SVU paznju posveéujem izvrSenju zadataka
H ... pronalazim one oblasti koje stimuliSu moju mastu
Ukupno bodova 10
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6. DEO

Ukoliko neocekivano dobijem zadatak koji treba da se obavi za kratko vreme i sa ljudima koji
nemaju pozitivan stav ...

A ... radije sedim u uglu i razmisljam o tome kako da izadem iz ¢orsokaka

B ... spreman/spremna sam da radim sa osobom koja ima najpozitivniji
mogudi stav

C ... pokusavam da pojednostavim zadatak, utvrdujuci sta ko mozZe da
uradi

D ... moj prirodni dar za “hitne stvari” mi omogucava da stvari privedem
kraju

E ... uspevam da sac¢uvam hladnokrvnost i razmisljam racionalno

F ... uprkos pritisku vidim cilj pred sobom

G ... spreman/spremna sam da preduzmem konstruktivhu reorganizaciju

ukoliko ustanovim da nema napredovanja

H ... iniciram razgovor, kako bismo dosli do novih ideja i reSenja

Ukupno bodova 10

7.DEO

Imam problema u radu u grupi jer ...

A ... imam obicaj da izrazim svoje neslaganje sa onima koji, po mom
misljenju, ko¢e napredovanje

B ... sam previSe analitican/analiti¢na i nedovoljno koristim svoju intuiciju,
$to nekima moze da smeta

C ... moja Zelja da se stvari dobro odvijaju moZe biti kontraproduktivna
D ... brzo mi postane dosadno i o¢ekujem da me ostali stimuliSu i motivisu
E ... imam teskoca kada mi cilj nije dovoljno jasan
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F ... ponekad mi je tesko da precizno objasnim svoje argument
G ... ponekad od drugih zahtevam ono sto ni sam/sama nisam u stanju da
uradim
H ... ukoliko primetim suprotstavljanje, oklevam u iznoSenju svog stava
Ukupno bodova 10
TABELA RAZULTATA
DEO A B C D E F G H

1

2

3

4

5

6

7

RESENJA

Upisi svoje rezultate iz prethodne tabele u ovu. Saberi broj poena u svakoj koloni kako bi saznao/saznala koliko
imas poena za svaku pojedinacnu grupu.

DEO SO RV OA 0] OK S cT P
1 G D F C A H B E
2 A B E G C D F H
3 H A C D F G E B
4 D H B E G C A F
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5 B F D H E A C G

6 F o G A H E B D

7 E G A F D B H C
ukupno

SO - Snalazljivi Organizator; RV - Rodeni Voda; OA - Osoba od Akcije; Ol - Osoba sa Idejama; OK -Osoba za
Kontakte; S — Sudija, CT - Covek Tima; P — Perfekcionista.
Objasnjenje

Najbolji (najveci) rezultat u koloni predstavlja tvoju naj¢eséu konstruktivnu grupnu ulogu. Slededi rezultat ukazuje
na ulogu koju prihvatas, ali ti manje odgovara iz razliCitih razloga. Dva najslabija razultata su uloge koje treba da
razvijas i koje su ti, verovatno, najslabije tacke.

REZULTATI
ULOGE nisko prosec¢no visoko veoma visoko

SO 0-6 7-11 12-16 17-23
RV 0-6 7-10 11-13 14-23
OA 0-8 9-13 14-17 18-36

ol 0-4 5-8 9-12 13-29
oK 0-6 7-9 10-11 12-21

S 0-5 6-9 10-12 13-19
cr 0-8 9-12 13-16 17-25

P 0-3 4-6 7-9 10-17

OPIS GRUPNIH POSLOVA

RODENI VODA- Daje svoj pecat i kontrolise nacin na koji grupa pokusava da ostvari svoje ciljeve. Sposoban je da
uspesno iskoristi kvalitete koje grupa poseduje. Zna koje su jake, a koje su slabe tacke ¢lanova grupe i u stanju je
da iskoristi prednosti i potencijale svakog pojedinca u grupi. Odlike: uravnotezen, dominantan, ekstrovertan. Vise
se oslanja na zdravorazumsko rasudivanje nego na intelektualno promisljanje. Nije agresivan dok upravlja
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grupom.

OSOBA OD AKCIJE- Oblikuje nacin na koji se koriste potencijali grupe. DrZi paznju usmerenu na odredivanje ciljeva
i prioriteta, vodi grupnu diskusiju i oblikuje rezultate grupnih aktivnosti. Odlike: neumoran, dominantan,
ekstrovertan, impulsivan, lako se iznervira. Zeli brzo da dode do rezultata. Poseduje takmicarski duh, arogantan
je, ali zahvaljujuci njemu zadaci bivaju obavljeni.

SNALAZLJIVI ORGANIZATOR- Koncepte i planove pretvara u prakti¢nu akciju. Planove ostvaruje sistemati¢no i
efektno. Odlike: uravnotezZen i disciplinovan. Zahvaljujuéi njemu projekti i planovi se i prakti¢éno primenjuju. Voli
tacnost i doslednost, ne voli kada se planovi menjaju.

OSOBA SA IDEJAMA - Predlaze nove ideje i strategije, pojedinacno obraduje najvaznije probleme, pokusava da
nametne svoje sopstvene ideje, koristeéi grupni pristup problemu (na bazi konfrontacije). Odlike: dominantan,
inteligentan, introvertan. Moze se desiti da se izgubi u detaljima. Takode kritikuje tude ideje. Sto je problem vedi,
to je za njega vedi i izazov da ga resi. Smatra da ideje mogu zvucati ¢udno ili nemoguce (u pocetku). Oko sebe
stvara auru genija.

OSOBA ZA KONTAKTE- IstraZuje, analizira i sabira informacije o idejama, dostignu¢ima i delatnostima van grupe.
Ostvaruje veze sa ljudima, koje mogu biti korisne za grupu, sposoban je da vodi pregovore. Odlike: uravnotezen,
dominantan, ekstrovertan. Podstice inovacije, dobar improvizator. Pomalo suzdrZan kada traZi dobrobit za grupu.
Cesto kazZe: ,,Nove moguénosti biée stvorene na tudim greskama“.

SUDIWJA- Analizira problem, procenjuje ideje i predloge. Zahvaljujuéi njemu grupa ne prenagljuje i donosi dobro
promisljene odluke. Odlike: inteligentan, uravnotezen, introvertan. Najobjektivniji je, celovita licnost, ne unosi
emocije, voli da ima vremena za razmisljanje. Ponekad mu manjka entuzijazma, ali njegova smirenost doprinosi da
grupa donosi odmerene odluke.

COVEK TIMA - Podrzava ¢lanove grupe, u sluéaju gre$ke uvek odriava visok moral grupe, sposoban je da izbegne
konflikt, stvara timski duh, osnaZzuje saradnju i komunikaciju u grupi. Odan je grupi. Odlike: ekstrovertan,
uravnoteZzen, nema veliku potrebu za dominacijom i rivalstvom, saosecajan. Njegov doprinos mozda nije bas
sasvim jasan, ali njegova odanost i posveéenost timu su na velikoj ceni. Ne voli da se konfrotira.

PERFEKCIONISTA-Usmeren je na specificne akcije: privodenje zadataka kraju u okviru odredenog roka i
obezbedivanje razultata najviSeg kvaliteta. MoZe biti tezak u kontaktima, zbog toga Sto se gubi u detaljima koji
nisu toliko vaZni za izvodenje zadatka. Uvek je svestan ciljeva. Odlike: tezak, napet, introvertan, disciplinovan.
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TEST Koji je Vas stil upravljanja konfliktima?

Instrukcije:

Pred sobom imate 15 recenica.

Svaku recenicu ocenite na sledeci nacin:
e 1=Uvek
e 2=Vrlo Cesto
e 3=Ponekad

e 4= Retko
e 5= Skoro nikad

Napomena: Ne odgovarajte onako kako mislite da treba, ve¢ onako kako se stvarno ponasate.
UPITNIK

a. Zestoko diskutujem svoj stav sa kolegama da bih pokazao/la da sam u pravu.

b. Pokusavam da pregovorima postignem kompromis.

¢. Nastojim da udovoljim oéekivanjima drugih ljudi.

d. PokuSavam da sa drugima ispitam problem kako bismo dosli do zajednicki prihvatljivih resenja.

e. Cvrsto branim svoj stav tokom diskusije.

f. Pokusavam da izbegnem sukob sa drugima, ¢uvajuci svoj stav samo za sebe.

g. Insistiram na svojim reSenjima za postojece probleme.

h. Ako je potrebno, spreman sam na kompromise.

i. Razmenjujem informacije sa drugima kako bi zajedno resili problem.

j. 1zbegavam diskutovanje mojih shvatanja sa drugim ljudima.

k. Nastojim da prihvatim Zelje svojih kolega.

I. Trudim se da svi dobiju priliku da iznesu svoje misljenje kako bi konflikte resili na najbolji mogudi nacin.

m. U slucaju sukoba predlazem kompromisno resenje.

n. Prihvatam savete kolega.

0. Izbegavam sukobe tako $to svoje neslaganje zadrzavam za sebe.

Projekat “Aktiviranje za vise mogucnosti!”

UdruZenje osoba sa invaliditetom Kursumlije, Koste Vojinovica br 6, 18430 Kursumlija
uos.kursumlijo@gmail.com;

Projekat je finansiran sredstvima Evropskeunije i kofinansiran sredstvima Vlade RepublikeSrbije, a sprovode ga
UdruZenje osoba sa invaliditetom Kursumlije i opstina Kursumlija



REPUBLIKA SRBIJA

MINISTARSTVO FINANSIJA

Sektor za ugovaranje i finansiranje programa
iz sredstava Evropske unije Ovaj projekat finansira
MINISTARSTVO ZA RAD, ZAPOSLJAVANJE, Evropska unija
BORACKA I SOCIJALNA PITANJA

MINISTARSTVO OMLADINE I SPORTA

PODRSKA EVROPSKE UNIJE AKTIVNOM UKLJUCIVANJU MLADIH

Bodovanje: Upisite svoje bodovanje u tabelu i izraCunajte zbir u svakoj vrsti.

Stil Ukupno
1. Takmicarska ajkula a. e. g.
2. Saradujuca zirafa d. i l.
3. Izbegavaju¢a kornjaca f. j o.
4. Prilagodljivi medvedi¢ C. k. n.
5. Kompromisna lisica b. h. m.
Rezultati:
Moj dominantni stil je (Vas najnizi rezultat)
a moj pomaocni stil je (Vas drugi najnizi rezultat)
1. TAKMICARSKA AJKULA

e Ajkule koriste nasilan ili takmicarski stil upravljanja konfliktom.

e Ajkule su izrazito fokusirane na postizanje cilja.

e Medusobni odnosi nisu toliko bitni

e Ajkule su spremne da koriste agresivnost da bi razresili konflikt.

e Ajkule mogu biti autokratske, autoritativne, nekooperativne, preteée i uznemirujuée.

e Ajkule imaju potrebu da pobede Sto znaci da drugi moraju izgubiti a to dovodi do situacije moja pobeda-
tvoj poraz.

Prednost (+): ako je odluka Ajkule ispravna, bez kompromisa ce biti postignuta bolja odluka
Nedostatak (-): Stvara se neprijateljstvo i otpor prema osobi koja koristi ovaj stil.

Situacije u kojima je prikladno koristiti AJKULA stil:
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e kada konflikt ukljucuje li¢ne razlike koje je teSko promeniti

e kada odnosi nisu bitni

e kada su drugi spremni da iskoriste prednost nekonkurentskog nastupa
e kada je resenje konflikta urgentno; kada se donose krizne odluke

e kada je potrebno realizovati nepopularne odluke

2. POVUCENA KORNJACA

e Kornjace koriste izbegavanije ili povlacenje u konfliktnoj situaciji.

e Kornjace se radije skrivaju ili ignoriSu konflikt nego ga reSavaju Sto ih d¢initeskim sa saradnju i
razumevanje.

e Kornjace imaju tendenciju da odustanu od li¢nih ciljeva i zauzmu pasivan stav koji vodi ka situaciji moj
poraz — tvoj poraz.

Prednost (+): pomaZe odrzavanju odnosa koji bi inace bio unisten resavanjem konflikta

Nedostatak (-): Konflikt ostaje neresen, preterivanje sa ovim stilovim dovodi do toga da ostali pocinju da gaze po
ljudima koji imaju stil kornjace.

Situacije u kojima je prikladno koristiti KORNJACA stil:
e kada su ulozi mali i problem trivijalan
e kada bi sukob ugorozio poslovne odnose
e kada su male Sanse za postizanja cilja
e kada je prikupljanje informacija vaznije od trenutne odluke

e kada drugi mogu efikasnije da rese konflikt
e kada je zbog vremena potrebno odloziti diskusiju

3. PRILAGODUIVI MEDA

e Meda koristi mekani ili prilagodljivi stil reSavanja konflikta sa naglaskom na meduljudskim odnosima.
e Meda ignorise sopstvene ciljeve i konflikt reSava prilagodavajuci se drugima; zbog svoje kooperativnosti
stvara situaciju moj poraz — tvoja pobeda (meda je, naravno, gubitnik)

Prednost (+): Prilagodavanje odrZava dobre odnose.
Nedostatak (-): Odustajanje mozZe biti neproduktivno, kameleon moze biti iskoriséen.

Situacije u kojima je prikladno koristiti MEDA stil:

e kada je odrzavanje dobrih odnosa prioritet
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e kada predloziili promene nisu bitne za onog ko se prilagodava
e kada je to nacin da se smanje gubici u bezizlaznim situacijama
e kada je vreme ograniceno ili kada su stabilnost i harmonija presudne

4. KOMPROMISNA LISICA

e Lisice koriste kompromis kao stil upravljanja konfliktom vodeci brigu i o ciljevima i o odnosima
e Lisice su spremne da zrtvuju neke svoje ciljeve ubedujuci druge da se i oni odreknu nekih svojih.
e Kompromis dovodi ili do situacije moja pobeda — tvoj poraz ili moj poraz — tvoj poraz .

Prednost (+): odnosi su sacuvani i konflikt otklonjen.
Nedostatak (-): kompromis moZe dati reSenje koje nije najbolje i iz njega se mogu izroditi razlicite igre.
Situacije u kojima je prikladno koristiti LISICA stil:

e kada vazna i komplikovana pitanja ne dozvoljavaju jasna i jednostavna reSenja

e kada svi ucesnici konflikta imaju podjednaku snagu i snazne interese za razlicita resenja
e kada nema vremenskih ogranic¢enja

5. SARADUJUCA ZIRAFA

e Zirafe koriste saradnju ili sukob sa problemom kao stil upravljanja konfliktom koji vodi raéuna i o njihovim
ciljevima i o njihovim odnosima.

e Zirafe vide konflikte kao probleme koje treba resiti pronalazedi reenje prihvatljivo za sve strane (pobeda-
pobeda).

Prednost (+): obe strane dobijaju ono Sto Zele i nema negativnih osecanja.
Nedostatak (-): zahteva dosta vremena i napora.

Situacije u kojima je prikladno koristiti ZIRAFA stil:

e kada je odrzavanje dobrih odnosa vazno

e kada vreme nije sporno

e kada u konfliktu ucestvuju strane podjednake snage

e kada se nastoji postiéi dugorocnije resenje stvaranjem konsenzusa
e kada se nastoji spojiti razliCite perspektive
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TEST Organizacije vremena

Veoma Veoma
Pitanje retko Retko Ponekad Cesto cesto
1.Dalij S i k
a li je ono Sto radite u toku dana za vas A B C D £

od velike vaznosti?

2. Da li Vam se desava da zavrSavate
poslove u poslednjem trenutku, ili da vam A B C D E
je potrebno produZenje roka?

3. Da li ostavljate vreme za planiranje

A B C D E
vremena?
4.Dali zna.te koI!ko vremena trosite na A B c D E
poslove koje radite u toku dana?
5. Kollko“cests) vas neko/nesto prekida u A B C D £
poslu koji radiate?
6. Da li postavljate ciljeve, kako biste mogli
da odlucite na kojim aktivnostima treba da A B C D E
radite?
7. Da li ostavljate “rezervu” vremena u
svom rasporedu za nepredvidene A B C D E
okolnosti?
8. Da li znate da li su aktivnosti kojima se A B C D E

bavite velike, srednje ili male vaznosti?

9. Kada dobijete novi zadatak, da li ga
analizirate po vaznosti i da li mu A B C D E
dodeljujete prioritet u skladu sa tim?
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10. Da li ste pod stersom zbog rokova i
obecanja?

11. Da li vas neko/nesto prekida dok radite
na kljuénim zadacima?

12. Da li morate da radite i van
predvidenog vremena kako biste stigli sve A B C D E
da zavrsite?

13. Da li vasa lista obaveza ili plan akcije
imaju prioritete?

14. Da li redovno utvrdujete prioritete sa
vasim Sefom?

15. Pre nego S$to pocnete nesto da radite,
da li utvrdite vrede li rezultati tog rada A B C D E
uloZzenog vremena i truda?

Bodovanje odgovora i rezultat

Pitanje A B C D E Pitanje A B C D E Pitanje A B C D E
1 1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 11 5 4 3 2 1
2 5 4 3 2 1 7 1 2 3 4 5 12 5 4 3 2 1
3 1 2 3 4 5 8 1 2 3 4 5 13 1 2 3 4 5
4 1 2 3 4 5 9 1 2 3 4 5 14 1 2 3 4 5
5 5 4 3 2 1 10 5 4 3 2 1 15 1 2 3 4 5
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Rezultat ukazuje na va$ stepen organizacije vremena. Ipak, pogledajte bodove po sekcijama kako bi znali da li
treba $ta joS moZete da poboljsate.

Bodovi Komentar

46-75 Efektno organizujete svoje vreme.

Dobri ste u pojedinim stvarima, ali u drugima imate josS prostora za poboljSanje. Fokusirajte se na

31-45 — .. .
najslabije aspekte prema parcijalnom bodovanju.

Dobra vest je da imate priliku da popravite svoju efektivnost na poslu i da se uputite ka dugoro¢nom

15-30
uspehu.

Postavljanje ciljeva

(Pitanja 6, 10, 14, 15) - Kako bi organizovali svoje vreme efektno, morate postaviti ciljeve. Kada znate gde idete,
onda je mnogo lakse definisati i Sta treba da uradite da biste tamo stigli. Bez postavljanja ciljeva, gubicete vreme u
zbrci, ne znajudi Sta je vaznije da zavrsite.

Odredivanje prioriteta

(Pitanja 1, 4, 8, 9, 13, 14, 15) - Odlucivanje vaZnosti svega Sto treba da uradite je veoma bitno.Bez toga, moze se
desiti da radite veoma mnogo, ali bez postizanja rezultata, jer ono ¢emu posvecujete vreme nije od strateske
vaznosti. Veéina ljudi ima neku vrstu spiska obaveza. Problem sa mnogim ovakvim listama je nepostojanje
uskladenosti ili razloga, Sto za posledicu ima i da je sam rad na osnovu ovih lista podjednako nestruktuiran. Kako
bi radili efektno, potrebno je da radite na najvaZnijim zadacima.

Upravljanje prekidima

(Pitanja 5, 9, 11, 12) - Imati plan sa prioritetima je jedan element organizacije vremena. Sledeéi element je
smanjiti prekide tokom rada u toku dana. Telefonski pozivi, pitanja, poruke, elektronska posta, neocekivane
situacije... Neke od tih situacija zahtevaju momentalnu reakciju, medutim vecina ipak nije toliko hitna.

Odugovlacenje

(Pitanja 2, 10, 12) - “To ¢u kasnije da zavr$im” veoma opasno iskusenje. Posle dovoljno “kasnije” recenica,
obaveze se toliko nagomilaju, da svaki zadatak deluje nesavladiv. Prvi korak je da uhvatite sebe kada odugovlacite.
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Drugi je da saznate zaSto to radite — mozda se plasite neuspeha? MoZzda ne znate kako da poc¢nete? Mozda vam je
tematika dosadna?

Pravljenje rasporeda

(Pitanja 3, 7, 12) - Veliki deo organizacije vremena svodi se na efektivan raspored obaveza u vremenu. Znacajno je
da u svoj raspored uvrstite, osim najvaznijih zadataka i obaveza, vreme koje dozvoljava nepredvidene okolnosti i
prekide, odmor ili predah, vreme i ostale sitnice koje vam svakodnevno oduzimaju vreme.
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TEST Da li se brzo prilagodavate?
Resite test i saznajte da li ste neko ko se brzo prilagodava novim okolnostima.

Odgovori pod a) nose 5 poena
Odgovori pod b) nose 3 poena
Odgovori pod c) nose 1 poen

1. Da li volite da sklapate nova poznanstva?

a) Volim da upoznajem nove ljude, jer sam po prirodi druzeljubiv/a.
b) Samo ponekad, kada me zainteresuju.

c) Povuéena sam osoba i nisam sklon/a da sklapam nova poznanstva.

2. Primorani ste da promenite stan/grad u kome Zivite. Vasa reakcija je...
a) Jedva cekate, jer je to Sansa da upoznate nesto novo.

b) Nije vam svejedno, ali idete dalje.

c) Razocarani ste i tuzni. Stalno razmistaljete Sta napustate.

3. Da li ste timski igrac?

a) UZivam da resavam zadatke u saradnji sa drugima.
b) Mogu da radim u timu, ali ne sa bilo kim.

c) NajviSe uspeha imam kada radim sam/a.

4. Odluku svog najboljeg prijatelja da napusti grad/zemlju...

a) Podrzavate i srecni ste zbog njegove odlucnosti.

b) TuZni ste jer vam odlazi prijatelj, ali svesni ste da je to dobra odluka.
c) Ljuti ste, jer vas napusta prijatelj.

5. Kada nastupe nepredvidene okolnosti, reagujete...

a) Uvek nastojim da izvu¢em maksimum iz svake situacije.

b) Ukoliko je dobro onda prihvatam, ako je loSe onda izbegavam.
c) DrZim se po strani.

Ako imate viSe od 20 poena:
Vi ste osoba koja se odli¢no prilagodava novim okolnostima i necete imati problema da se uklopite u novo radno
okruZenje. Negujte svoj pozitivan stav i osobine koje vam omogucavaju da ostavite dobar utisak na svoju okolinu.

Ako imate od 15 do 20 poena:

Osoba ste koja ne izaziva ni negativan, ali ni pozitivan stav kod ostalih, a ¢esto ste i sami indiferentni prema
okruZenju. Da biste se lakSe uklopili, potrebno je da se viSe zainteresujete za okolinu i da svoje misli i ideje cesSce
delite sa drugima. Pocnite sa malim promenama, kako biste vremenom postali fleksibilniji.
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TEST Analiza samopouzdanja

Analizirajte koliko vam je veliko (ili malo) samopouzdanje na osnovu testa licnosti.
Za pocetak se opustite i dobro koncentrisite. Ne dajte da vam iSta odvlaci paznju. Na pitanja odgovarajte iskreno,
a potom procitajte uputstva i rezultate. Moguce je da otkrijete svoju slabu tacku, ali i nacin da je nadvladate.

1. Vec¢ dugo vas niko ne poziva na zabave, a vama se bas izlazi.

A. Nista zato, kaZzete sami sebi. Nije zato svet propao. Uzimate daljinski i gledate na teletekstu / internetu kakav je
program nadajuci se nekom zanimljivom sadrzaju.

B. Uzimate telefon i zovete neke svoje prijatelje. Pitate ih da li su raspoloZeni za izlazak. Ali oni su zauzeti ili imaju
druge planove, pa ostajete kudi surfujuéi internetom u potrazi za zgodnim sadrzajima.

C. Nazivate nekog iz svog drustva i pozivate ga van. Ali zbog obveza ili drugih planova, niko ne moze sa vama izadi.
Nista zato, pomislite, Zivot mi sigurno sprema neki novi izazov. Lepo se doterate i sami izlazite otvorenog srca i
dobro raspoloZeni za zabavu.

2. Od ponudenih, vama najdrazi filmski junak je:

A. Charlie Chaplin
B. Indiana Jones
C. Superman

3. Pun vam je kofer celebrityja koji se samo slikaju za medije bez ikakvog pametnog sadrZaja. Ali vas najbolji
prijatelj (prijateljica) pozvan je bas na takvo mesto gde ¢e biti puno snobova. Ni on ne drZi previse do takvog
drustva, ali misli da bi ovim izlaskom mogao podstaknuti kontakte i prokrciti sebi put do dugo traZzenog posla.
Ocekuje da podete sa njim (njom).

A. Odbijate poziv uveravajudi ga (je) da je to gubljenje vremena i da nece nista izgubiti ako se tamo ne pojavi.

B. Vagate i pristajete uz uslov da ako postane naporno ili dosadno brisete na neko pravo mesto.

C. Podrzacete prijatelja (prijateljicu) uprkos tome $to vam se gade sve te face. Uveravate sami sebe da éete se
pokusati dobro zabaviti jer verujete u svoj smisao za humor. Oc¢ekujete da ¢ete njime nadvladati odbojnost prema
tom svetu. MoZda se bas dobro nasalite sa svime time.

4. Vas astroloski znak je:

A. Rak, Devica, Vaga ili Riba
B. Bik, Blizanac, Strelac ili Vodolija
C. Ovan, Lav, Skorpija ili Jarac

5. Nesreénim slu¢ajem poginula je osoba sa kojom ste bili u svadi.

A. Zanemarujete odlazak njenoj porodici i izraZzavanje saucesca.
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B. Upucujete izraze iskrene sauceséa putem poste.
C. Bez obzira na sve, odlazite izraziti saucesce i trudite se utesiti njene najblize.

6. Ponuden vam je posao za koji nemate potrebne kvalifikacije. Kako nije bilo kandidata potrebnog ranga, setili
su se vas koji imate kvalifikacije za jednu stepenicu niZze od potrebnog. Posao ne moze cekati i od vas se ocekuje
da prihvatite angaZman. Inace imate posao, a ovo vam je uletelo kao neplanirana ponuda kojom bi ostvarili
vecu platu i imali bolje radne uslove.

A. Nakon krac¢eg razmisljanja odbijate ovu ponudu jer se ne oseéate spremni ni odgovorni za takvo nesto.

B. Nakon kraceg razmisljanja prihvatate ponudu uz uslov da vam osiguraju dodatno profesionalno usavrsavanje
paralelno uz rad kako bi i vi imali sve potrebne kvalifikacije.

C. Bez razmisljanja prihvatate ponudu. Osecate se spremni za sve ponudene izazove, a takode i za doskolovavanje,
ako to uopste bude potrebno.

7. 1z susednog stana cujete buku i viku, ne moZete mirno provesti vece ili no¢.

A. Pomislite da pozvonite komsiju na vrata i zamolite ih da se utiSaju, ali vas prekine misao da vam je neprijatno
mesati se u tude rasprave. Nadate se da ¢e uskoro zavrsiti, pa trpite, stavite vatu u usi, pojacate TV ili navucete
prekrivac preko glave i pokusavate dremati.

B. Ne Zelite se mesati u tude svade, ali kad to ugrozava vas kuéni mir, drzite da imate pravo na to. Ali Zelite to
izvesti diskretno i sa distance, pa potrazite skomsijin telefon u imeniku i nazovete ga. Tako ga putem telefona
zamolite da se utisaju.

C. Zaista vam je dosta tih ludaka. DrZite da vi svakako imate pravo na miran san i odmor. Zvonite komsiji direktno
na vrata i kratko mu govorite da se ¢uju duz cele ulice. Zahtevate od njih da budu tihi.

8. Od ponudenih opcija kako biste najradije Zeleli putovati?

A. U dobro organizovanoj Semi neke putnicke agencije gde vas vode turisticki vodici.

B. VaZno vam je da vas sigurni prevoznici dovezu na planirano odrediste, a onda ¢ete sami istraZivati.

C. Sve organizujete sami u vlastitoj reziji - od putovanja, voZnje, spontanih promena na putu, do istrazivanja
podneblja kako samo vi Zelite i volite.

9. Vas bivsi partner (partnerka) koji vam je jednom slomio srce, pozvao vas je na svoje vencanje.

A. Drago vam je da vas se setio (setila), ali zanemarujete poziv.

B. Drago vam je zbog poziva, ali se ose¢ate pomalo glupo. Saljete &estitku sa najlep$im Zeljama i ne odlazite na
vencanje. Veselite se njegovoj (njenoj) sredi i nadate se da ¢ete i vi jednom naci svoju.

C. Drago vam je zbog svega, prihvatate poziv i pojavljujete se na vencanju.

Sabiranje rezultata

Sada saberite koliko imate odgovora pod A, koliko pod B, a koliko pod C. Vidite Sta prevladava i procitajte kojoj
grupi pripadate po rezultatima. Ukoliko imate isti broj odgovora od svakog slova (po tri A, tri B i tri C) - u tom
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slu¢aju takode pripadate grupi B.

Rezultati testa
NajviSe odgovora A

Nedostaje vam dovoljno sigurnosti u sebe. Vasa slaba tacka je nedostatak samopouzdanja.

Nemojte potcenjivati svoje sposobnosti. Svako je za neSto nadaren, a potrebno je samo otkriti Sta je to. Vazno je
$to realnije sagledati svoje sposobnosti i fokusirati se na ono najbolje u sebi. Tako éete razvijati ono za Sta imate
najviSe talenta, a onda ¢e dodi i rezultati. Kad se to dogodi, poras¢e vam i samopouzdanje.

Takode ne forsirajte spomenuto, nego dajte sebi vremena da se u dubini preispitate sve dok vam ne bude sasvim
jasno koje su to konkretno vase realne sposobnosti, moguénosti, Zelje i oCekivanja. Tada napravite plan i drzite ga
se sve dok svoje sposobnosti ne usavrsite do te mere da ih moZete koristiti bez oklevanja.

Kako vam samopouzdanje bude raslo, rasée i nove sposobnosti, a onda i nova ocekivanja. Postacete bogatija i
sigurnija li¢nost.

Najvise odgovora B ili po tri od svakog slova

Vi ste prilicno uravnotezena osoba kad se radi o samopouzdanju. Svesni ste da niste savrseni, ali takode i da imate
mnogo kvaliteta. Znate Sta znaci ljudskost, Covek ste u pravom smislu reci.

Sa lako¢om prepoznajete kad se neko neopravdano povlaci (njemu biste rado pomogli), a isto tako detektujete i
one koji se bezrazlozno naduvaju (njih bi rado diskretno ismejali). Znate se nasaliti i na svoj racun, ali u tome ne
preterujete.

Znate prepoznati granice da nikoga ne povredite i imate realan odnos prema sebi. Znate Sta moZete, a Sta ne
mozZete. Zato se ne upustate u ono za $to znate da niste sposobni, ali ne propustate izazove necega za Sta verujete
da moZete.

Sa takvim pristupom osiguravate sebi uspeh u Zivotu. Celovita ste li¢nost.

Najvise odgovora C

Imate srca i hrabrosti ali i odredene iluzije u vezi sebe i svojih sposobnosti. Naime, neretko precenjujete sami
sebe. Zbog toga vas neki smatraju arogantnim.

Volite dominirati po svaku cenu ili sve raditi samo po svome, a to mnogima zna biti naporno. Potrebno je da sto
viSe razvijate realan odnos prema sebi i da sagledate stvarne rezultate svojih sposobnosti.

Odolite iskusenju hvalisanja i poradite na svojoj skromnosti. Bolje je da napravite jednu stvar, ali onako kako
treba, nego da pokrenete vise toga, a da vam ucinak bude samo na rec¢ima, a ne na delima.

Odgovornost, skromnost i realan pristup prema sebi i svetu su neke od najvaznijih lekcija koje trebate nauciti.
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