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MODUL 1

1.1. Nezaposlenost

Pozdrav svima,

Danas ¢emo govoriti o nezaposlenosti. Nezaposlenost je stanje u kojem je osoba bez posla. Drugim
recCima, nezaposleno lice je lice koje trenutno nije zaposleno. Biti zaposlen znaci raditi za nekoga po
ugovoru. Ovi ugovori se mogu odnositi na posao(za odredeno, neodredeno), o delu, autorskim
ugovorima itd. Ugovor o radu je pravni dokument koji potpisujete kada ste zaposleni kod
poslodavca. Poslodavac je osoba koja vam nudi posao, ili osoba za koju radite. Takode, lice moze biti
samozaposleno, odnosno Covek je sam sebi gazda. To su, na primer, vlasnici preduzeéa, preduzeca i
zanata. Razmislite koje poslodavce poznajete oko sebe.

MoZete li navesti nekoliko poslodavaca ili samozaposlenih, ili ljude koji su sami sebi gazde?

Da se vratimo na nezaposlenost. Nezaposlenost mozZe biti ocigledna i prikrivena. Otvorena
nezaposlenost je nezaposlenost koja nastaje usled uticaja spoljnih faktora, a skrivena nezaposlenost
je nezaposlenost koja nastaje usled neiskoriS¢enosti radne snage.

Zvuci komplikovano? Ne, samo nas pratite i sve ¢e vam biti jasno.

Nezaposlenost je zapravo sistemski problem, odnosno problem sistema i drustva u kojem Zivimo.
Nezaposlenost je pojava koja se javlja u svakom drustvu i stoga svaka drustvena promena
podjednako uti¢e na nezaposlenost. Stoga ¢emo prvo objasniti otvorenu nezaposlenost na sledeéem
primeru:

U slucajevima krize ili recesije (= pogorsanje ekonomske situacije u zemlji, obi¢no praéeno padom
kupovne modi stanovnistva ili povecanjem cena hrane i sirovina koje ne prati povecanje zarada,
stanovnici sa istom platom vise ne mogu sebi da priuste kupovinu ili plac¢anje stvari koje su nekada
mogli da priuste). Ufff, to je bilo dugo objasnjenje, pa da krenemo od pocetka, u slu¢ajevima krize ili
recesije nezaposlenost generalno raste. Zasto? Pa zato $to u vreme krize ili recesije, drugim rec¢ima, u
vreme slabijih ekonomskih uslova, nece biti toliko poslova u ponudi.

Posto posla nema toliko, logi¢no, raste i broj nezaposlenih u zemlji.

Pored recesije, na povecanje nezaposlenosti uticu i druge drustvene pojave, kao Sto su: velike
tehnoloske revolucije (kao Sto je otkri¢e interneta), prirodne katastrofe (kao Sto su zemljotresi) ili
rat. Dakle, svi ovi spoljni faktori uticu na povecanje nezaposlenosti medu ljudima.

Sa druge strane imamo prikrivenu nezaposlenost. Prikrivena nezaposlenost je malo komplikovaniji
pojam. Prikrivena nezaposlenost znaci da su ljudi sposobni da rade, ali su nezaposleni. Sada ¢éemo
ovo malo detaljnije objasniti.Dakle, radno sposobni ljudi ili pojedinci su ljudi koji mogu da rade.
Imaju fizicku i mentalnu sposobnost da obavljaju neku vrstu posla, ali zbog odredenih okolnosti nisu
u radnom odnosu. Hajde da razmotrimo na vasem primeru Sta je to:
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Zamislite sposobnu osobu, odnosno zamislite osobu koja je sposobna i moze da radi taj posao. Ovaj
posao moze biti fizicka aktivnost ili, na primer, kancelarijski rad. A sada pokusajte da zamislite zasto
takva osoba ne moZe da radi?

Dakle, hajde da sumiramo sve o cemu smo do sada razgovarali. Postoji pojam nezaposlenosti koji se
odnosi na osobe koje nisu zaposlene ili ne rade.

Nezaposlenost moze biti ocigledna i prikrivena. Ocigledna nezaposlenost (mozemo primetiti ili videti)
je nezaposlenost usled odredenih spoljnih uticaja (kao Sto su kriza, recesija, tehnoloske revolucije,
prirodne katastrofe ili rat). Prikrivena nezaposlenost (ne mozemo primetiti ili videti, barem ne tako
lako) je nezaposlenost koja nastaje kada radno sposobna lica ne rade. Razlozi njihove nezaposlenosti
mogu biti iz licnih razloga ili iz nekih spoljasnjih razloga.

Hajdemo sada dalje da priéamo o pokazateljima nezaposlenosti. Sta su pokazatelji nezaposlenosti?
Indikatori ili pokazatelji nezaposlenosti su faktori ili elementi

koji nam pokazuju kolilo ima nezaposlenih osoba u odnosu na broj zaposlenih. Postoje dve vrste
institucija koje prikupljaju ove pokazatelje nezaposlenih:

1. Podaci ili informacije koje obraduje zavod za zaposljavanje
2. Podaci ili informacije koje obraduje Zavod za statistiku
Da li ste ikada €uli za Zavod za zaposljavanje? Recite nam svoja iskustva sa biroom za zaposljavanje.

Indikatori nezaposlenosti nam pokazuju koliko je ljudi nezaposleno u drustvu. Oni nam takode mogu
pokazati zasto su neke osobe nezaposlene. Te informacije su nam bitne kako bismo mogli da
potnemo da reSavamo probleme koji uzrokuju nezaposlenost. Drugim recima, indikatori
nezaposlenosti pomazu nam da razumemo $ta utice na nezaposlenost u odredenoj zemlji.

Indikatori nezaposlenosti su nam vazni i zbog neceg drugog, a to je otkrivanje dugotrajne
nezaposlenosti. Dugotrajna nezaposlenost je stanje kada je osoba nezaposlena duZi vremenski
period. Drugim recima, ako je lice nezaposleno, odnosno bez posla duze od 12 meseci, onda se
smatra dugotrajno nezaposlenim licem. Dugotrajna nezaposlenost je opasna jer povecava rizik od
siromastva i socijalne isklju¢enosti. Socijalna isklju¢enost je naziv za fenomen iskljucivanja,odnosno
odbacivanja odredene grupe ljudi iz drustva. Primer socijalne isklju¢enosti su Romi, koji su najcesce
izdvojeni (iskljuceni) u sopstvene zatvorene zajednice. Kao rezultat toga, teZe se integrisu u drustvo i
ne mogu da uZivaju u nekim pogodnostima koje uZivaju njihovi sugradani.

Da ponovimo sve ovo, da bismo znali ko je zaposlen, a ko nezaposlen i zasto, potrebni su nam
indikatori nezaposlenosti. Indikatori nezaposlenosti su podaci ili informacije koje nam pokazuju
(indikatori pokazuju) koliko je ljudi nezaposleno u drustvu. Zahvaljujuc¢i ovim podacima mozemo
odetektovati ili otkriti dugotrajnu nezaposlenost. Dugotrajna nezaposlenost podrazumeva da je lice
nezaposleno duZe od 12 meseci, odnosno jednu punu godinu.

Time je danasnja lekcija o nezaposlenosti zavr$ena.
Vidimo se slededi put gde ¢emo vise pricati o socijalnoj isklju¢enosti!

Pozdrav svimal!
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1.2.  Socijalna ili drustvena isklju¢enost

Pozdrav svima,

Danas ¢emo govoriti o socijalnoj isklju¢enosti. U prosloj lekciji smo spomenuli nesto o socijalnoj
iskljucenosti, ko se seéa?

Mozete li nam reéi ¢ega se secate ili Sta znate o socijalnoj isklju¢enosti? Objasnite svojim re¢ima.

Hvala na odgovoru. Danas ¢emo malo viSe govoriti o toj drustvenoj ili socijalnoj isklju¢enosti.
Socijalna isklju¢enost ili drustvena izolacija su sinonimi.

Sinonimi su reci koje imaju isto znacenje. Dakle, socijalna izolacija i socijalna isklju¢enost su reci koje
imaju isto znacenje, a oznacavaju ili znace da neki gradani i gradanke (= stanovnici grada, gradani)
nemaju pristup istim pravima kao drugi gradani. Hajde da ovo objasnimo na primeru:

Da li ste ikada culi da je nekome uskracena zdravstvena zastita? lli da neko nije imao pristup
kvalitetnoj skoli ili Skolovanju? Pa, to znaci da je ta osoba u odredenoj vrsti drustvene izolacije. Iz
razli¢itih razloga, ona je izolovana od zajednice u kojoj Zivi i stoga nema pristup istim pravima kao
ostali ¢lanovi iste zajednice. Ova nemogucénost da uZivaju ista prava kao i drugi ¢lanovi iste zajednice
znadi drustvenu izolaciju.Dakle, zbog svog drustvenog poloZaja u zajednici ne moZete uZivati ista
prava kao drugi ¢lan te zajednice koji ima visi drustveni poloZaj od vas.

Sto je visi drustveni status osobe, ona uZiva vise socijalnih prava (kvalitetna zdravstvena zastita i
nege, kvalitetno obrazovanje, pristup razli¢itim poslovima). Sto je poloZaj niZi, socijalnih prava je
manje.

Pored drustvene izolacije, postoji jo$ jedan slican pojam — ekonomska izolacija ili ekonomska
iskljucenost. Ekonomska izolacija se odnosi na stanje u kojem drugi ljudi ne Zele da rade ili saraduju
sa nekom osobom.. Kao rezultat, ta osoba dobija manje poslovnih prilika

Sto zauzvrat uti¢e nizom zaradom. Kada veliki broj ¢lanova odredenog drustva odbije da saraduje il
radi sa jednom odredenom osobom to se onda naziva ekonomska izolacija. Drugim re¢ima, osoba je
izolovana od ekonomskih (poslovnih) prilika koje bi mogla dobiti kada drugi ljudi Zele da rade sa
njom. Nedostatak poslovnih moguénosti znaci nedostatak posla, odnosno rada, Sto znaci nedostatak
zarade, odnosno novca.

Danas smo prosli kroz veoma teske i apstraktne teme — socijalnu isklju¢enost, odnosno izolaciju i
ekonomsku isklju¢enost, odnosno izolaciju.

MoZete li sada da ponovite Sta znace ovi izrazi? PokuSajte da objasnite svojim reCima. MozZete li
navesti primer socijalne i ekonomske izolacije?

Bravo! Bas tako! Socijalna izolacija je izolacija od drustva ili zajednice u kojoj Zivimo, a ekonomska
izolacija je izolacija od sveta rada ili trZista rada zbog ¢ega nemamo toliko poslovnih moguénosti kao
bilo ko drugi, Sto rezultira manje posla koji obavljamo, sto za posledicu ima manje novca . Socijalna i
ekonomska izolacija su deo iskljucenosti sa trzista rada.

Mislim da smo danas prosli kroz mnogo toga i da ti ide odlicno! Samo nastavite!
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Vidimo se u slede¢em videu gde ¢éemo pricati o neCemu Sto se zove zaposljivost! Pitate se Sta je to?
Pa, moracete da nam se pridruZite na sledecoj lekciji!

Pozdrav svimal!

1.3.  Zaposljivost

Pozdrav svima,

Kao Sto smo rekli prosli put, danas ¢emo pricati o zaposljivosti! Medutim, pre nego $to po¢nemo sa
danasnjom lekcijom o zaposljivosti, vratimo se na ono sto smo naucili na prosloj lekciji?

Savrseno ste odgovorili na to! Prosli put smo ucili o socijalnoj i ekonomskoj isklju¢enosti koje zajedno
¢ine iskljuenost sa trzista rada! Danas ¢emo detaljnije govoriti o ovom iskljuenju sa trzista rada.
Dakle, hajde da objasnimo sve jedno po jedno. Trziste rada je pojam koji se odnosi na trziSte na
kojem se traze ili nude poslovi. Kada odete u Sluzbu za zaposljavanje da trazite posao, prilazite
instituciji koja vam nudi poslove sa trZista rada. Ustanova je zaduZena da navede slobodna radna
mesta u zemlji, koji poslodavci nude. Svi poslovi u zemlji ¢ine trziSte rada i svi poslodavci i njihovi
zaposleni zajedno sa njima Cine trziste rada. Dakle, trziSte rada je trziste na kojem trazimo ili nudimo
posao.

Sada kada smo objasnili trZiSte rada, trebalo bi da objasnimo i isklju€enje sa trZista rada. Pitam se, Sta
mislite, kako moZzemo da budemo iskljuéeni sa trziSta rada?

Kao i u socijalnoj ili ekonomskoj isklju¢enosti, ako drustvo ili zajednica iskljuuje odredene osobe iz
odredenih socijalnih prava ili ekonomskih (poslovnih) mogucnosti, onda to znaci da te iste osobe
koje su iskljucene iz drustva neée imati jednak pristup trZistu rada. MoZda im se neée ponuditi isti
visoko placeni poslovi kao drugima, ili im se uopste neée ponuditi poslovi u situaciji kada im je posao
potreban. Ova situacija se zove iskljucenost sa trZista rada.

Zasto nam je vazno da znamo o socijalnoj i ekonomskoj iskljucenosti ili iskljuenosti sa trzista rada?
Pa zato Sto moramo da znamo ove stvari kada govorimo o zaposljivosti! Da, konacno je dosao
trenutak kada ¢emo viSe pricati o zaposljivosti. Zaposljivost je pojam koji moZe biti krajnje
jednostavan ili izuzetno komplikovan. Odnosi se na sposobnost osobe da dobije posao. Zvuci
jednostavno, zar ne? Medutim, da li je situacija u stvarnosti tako jednostavna kao Sto ovde zvuci?

Naravno da ne. U stvarnosti, stvari su uvek mnogo komplikovanije! Kada govorimo o zaposljivosti,
moZemo govoriti o dve vrste zaposljivosti — zaposljivosti kao radna fleksibilnost i zaposljivosti kao
individualna osobina. Polako, znamo da ovo zvuci komplikovano, ali éemo sve objasniti korak po
korak i onda ¢emo na kraju ponoviti da proverimo da li smo sve razumeli.

Ok, jesmo li spremni? Idemo onda! Dakle, razgovarali smo o tome da je zaposljivost sposobnost
osobe da se zaposli. Sposobnost osobe da dobije posao znaci koliko osoba ima odredeno znanje i
vestine potrebne za obavljanje posla. Hajde da ovo objasnimo na primeru:

Kako traZite posao? Sta vam je vazno kada traZite posao? Sta biste Zeleli da dobijete od tog posla i
Sta mozete da ponudite tom poslu?

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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Evo pitanja koja treba postaviti kada traZite posao:

1) Sta zelim da radim - Gde ¢u traziti poslove koje Zelim da radim?, Kako ¢u traZiti poslove
koje zZelim da radim?

2) Sta Zelim da dobijem od ovog posla - Sta Zelim da naucim iz ovog posla? Koja znanja mogu
stedi u ovom poslu? Koje vestine mogu steéi u ovom poslu?

* vestine — nesto $to smo naucili da radimo, kao Sto je kuvanje, cis¢enje ili skladistenje. Sve
su to vestine koje smo naucili od nekoga ili odnekud. Odredene vestine sticemo i na poslu u
zavisnosti od toga Sta radimo.

3) Sta mogu da ponudim u ovom poslu - Koja znanja ili vestine, koje trenutno posedujem,
mogu da mi pomognu da budem bolji radnik? Sta mogu da uradim da bolje radim svoj
posao?

Postavljanjem ovih pitanja pomazete sebi da odredite koje poslove Zelite da radite i zasto. Takode,
pomazete sebi da plasirate i pronadete poslove na kojima biste Zeleli da radite na duzi rok, odnosno
na duzi vremenski period. Poslovi koji nude dugoroc¢no zaposlenje, odnosno dugorocno zaposlenje su
poslovi koji nam nude finansijsku stabilnost. Kontinuirana plata nam omogudéava da iz meseca u
mesec ne brinemo o tome kako i koliko ¢emo zaraditi i kako éemo Ziveti.

Medutim, postavljanjem ovih pitanja pomazemo sebi da vidimo koje vrste veStina posedujemo.
Drugim recima, postavljanjem ovih pitanja pomaZzemo sebi da utvrdimo da li smo fleksibilni po
pitanju posla (zaposljivost kao radna fleksibilnost) i da li posedujemo neke opste vestine potrebne za
rad (zaposljivost kao individualna osobina).

Danas smo mnogo pricali. Ponovimo sve zajedno da bismo bili sigurni da smo zapamtili. Dakle, trziSte
rada je trziSte na kojem trazimo ili nudimo posao. trziSte rada Cine svi poslovi, sva radna mesta
zajedno sa svojim radnicima i poslodavcima. Neki ljudi imaju slobodan pristup trZistu rada, dok drugi
ljudi koji nemaju zagarantovan pristup trziStu rada (Sto podrazumeva razli¢ite i kvalitetne poslove) su
ljudi koji su isklju¢eni sa trZiSta rada. Ova dva pojma, zajedno sa socijalnom i ekonomskom
isklju¢enosc¢u, su pojmovi koji se odnose na zaposljavanje.

Pored zaposljivosti, pomenuli smo joS dva pojma— zaposljivost kao fleksibilnost posla i zaposljivost
kao individualnu osobinu. Pokusajmo zajedno da resSimo jedan zadatak.

Prvi primer:

Zovem se lvan. Ja dobro rukujem i volim da pravim stvari. Volim da se bavim prirodnim
materijalima kao Sto je drvo i pravim prakti¢ne stvari koje ¢e koristiti meni ili drugima. Pored
onoga Sto volim da radim, nemam problema da radim i druge fizicke poslove. Mogu da
nosim teZag tereta kao Sto je uklanjanje rusevina iz zgrada, noSenje namestaja ili kabasti
otpad. Kakvu zaposljivost lvan ima?

Tako je, radi se o zaposljivosti kao fleksibilnosti posla. Ivan je fleksibilan kada je re¢ o fizickom radu i
izradi stvari od prirodnih materijala. Zbog toga moZe da radi razne poslove koji ukljuuju nosenje
tereta ili pravljenje stvari od drveta.

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.
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Drugi primer:

Ja sam Marko i trenutno trazim posao. Volim da razgovaram sa ljudima i nije mi problem da
razgovaram ni sa kim. Dobro radim na racunaru i mogu brzo da kucam. U slobodno vreme
reSavam zagonetke i uglavnom volim da trazim reSenja za probleme na koje naidem. Mogu
da radim u timu, ali nije mi problem da sam radim zadatke.

Kakvu zaposljivost Marko ima?

Bravo! Marko ima zaposljivost kao individualnu osobinu. Marko ima mnogo kvaliteta (kao Sto su
govor, digitalne vestine, reSavanje problema) koje se mogu pretvoriti u opsSte vestine potrebne za
kancelarijski ili rad sa ljudima.

Danasniji ¢as nije bio nimalo lak, ali smo sve uspeli da savladamo. Vidite, nije tako tesko.

U slede¢em videu éemo pricati o trazenju posla i svim nacinima na koje moZzemo da trazimo posao!
Jedva ¢ekam da ¢ujem nacine na koje trazite posao! Pridruzi nam se!

Pozdrav svimal

1.4. Aktivna potraga za poslom

Pozdrav svima,

Prosli put smo imali jednu opsirnu, odnosno veliku lekciju. Razgovarali smo o pojmovima kao Sto su
trziSte rada i iskljucenost sa trziSta rada, a Sta znaci zaposljivost? Sada pokusajte da objasnite ove
pojmove svojim re¢ima.

Super! Nakon $to smo naucili ove nove koncepte, pomenuli smo i zaposljivost kao fleksibilnost rada i
individualnu osobinu. Objasnili smo ove koncepte na primeru Jovana i Marka. Ko moZe da isprica
njihove primere i da se seti o kakvoj smo zaposljivosti govorili?

Da, tako je, Ilvan je bio fleksibilan u pogledu poslova i posedovao je zaposljivost kao radnu
fleksibilnost, a Marko je imao niz osobina koje bi odgovarale nekim od opstih traZenih poslova.
Dakle, Marko poseduje zaposljivost kao individualnu osobinu.

Danas ¢emo malo promeniti na¢in rada. Danasnja tema je aktivno traZenje posla! Pre nego Sto
predemo na materijal, Zeleo bih da mi objasnite kako traZite posao?

Sta god da kaZete, ne postoji l0§ nacin da traZite posao. VaZno je traZiti posao, sve dok traiimo
posao, pre ili kasnije éemo ga naci. Medutim, postoje odredene stvari koje moZzemo uciniti da
povecamo svoje Sanse da nademo posao.

Danas ¢emo sa vama, korak po korak, proci kroz to kako aktivno traziti posao!

Za pocetak, ako to vec niste uradili, prijavite se na evidenciju nezaposlenih na Zavodu za
zaposljavanje. MozZete se prijaviti licno, posetom njihovoj lokaciji.

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.
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Da se licno prijavite:

Identifikacioni dokument (vaZeda licna karta izdata u Republici Srbiji, ili boraviSna viza za gradane iz
inostranstva) i uverenje o zavrsenoj skoli ili diplomu (original na uvid ili overena kopija, ako lice ne
poseduje original)

Nakon prijave, moracete da obavite informativni razgovor sa savetnikom za zaposljavanje. Savetnik
Ce ispitati neke stvari o vasoj liCnosti (zapamtite zaposljivost kao individualnu osobinu) i vasim
postojecim vestinama (zapamtite zaposljivost kao fleksibilnost posla).

Da se podsetimo onih pitanja vezanih za trazenje posla:

a. Sta Zelim da radim? (Gde ¢u traZiti poslove koje Zelim da radim?, Kako ¢u traZiti poslove
koje Zelim da radim?)

b) Sta Zelim da dobijem od ovog posla? (Sta Zelim da naucim u ovom poslu? Koja znanja
mogu da steknem u ovom poslu? Koje vestine mogu da steknem u ovom poslu?)

c. Sta mogu da ponudim u ovom poslu? (Koja znanja ili vestine, koje trenutno posedujem,
mogu da mi pomognu da budem bolji radnik? Sta mogu da uradim da bolje radim svoj
posao?).

Vrlo dobro, dobro napredujemo! Hajde sada da reSimo dva zadatka:
Prvi primer:

Kako biste opisali svoje individualne osobine ili karakteristike za koje mislite da su zaposljive?
Pokusajte da se opiSete na nacin na koji bi vas poslodavac Zeleo da vas zaposli. Opisite svoje
licne karakteristike za koje mislite da bi mogle biti prednost u vaSem zaposlenju.

Dobro, ovu vrstu prezentacije treba da vezbate kod kuée pred ogledalom. Zapamtite Sta Zelite da
kaZete i recitujte to pred ogledalom. Na ovaj nacin veZbate sigurnost u predstavljanju i gradite
samopouzdanje!

Drugi primer:

Kako biste opisali neke od vestina koje veé posedujete? Gde si ih stekao? Radedi Sta? Opisite
neke od svojih postojecih vestina i kako ste ih stekli. Dobro razmislite Sta znate da radite i
koja bi od vasih vestina bila poZeljna vestina za posao.

Odli¢no! Poslodavci vole da cuju ljude koji su zainteresovani za rad. Imajte ovo na umu kada se
prijavljujete za posao. Kako mozZete da se predstavite na nacin na koji vas poslodavac Zeli da vas
zaposli. Zbog toga je dobro znati sve ove informacije o zaposljivosti!

Drugi nacin na koji moZete aktivno traZiti posao je praéenje aktivnih politika zaposljavanja. Aktivne
politike zaposljavanja su mere koje donosi Vlada koje podsti¢u poslodavce da zaposljavaju razlicite
grupe ljudi. Nije loSe otiéi na stranice Zavoda za zapoSsljavanje i videti na njihovim stranicama da li je
trenutno otvorena aktivna politika zaposljavanja i pripadamo li toj politici. U slucaju da se ne
snalazite na internetu, uvek imate mogucnost da licno odete u Sluzbu za zapoSsljavanje i zatraZite
pomoc¢ pri zaposljavanju kroz aktivne politike zaposljavanja.

Danas smo uradili mnogo! Naucili smo kako da budete aktivni u traZenju posla i $ta je aktivna politika
zaposljavanja!

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.
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| sada za kraj predlazemo da odete na veb stranicu svog biroa za zaposljavanje i samo malo istrazite.
Pokusajte da saznate kakva je trenutna aktivna politika zaposljavanja i razmislite da li pripadate toj
politici.

Pozdrav svimal!

1.5.  Komunikacione vestine

Pozdrav svima!

Do sada smo se bavili temama koje su direktno vezane za zaposljivost i trazenje posla, medutim,
danas ¢emo se pozabaviti ne¢im $to nam je takode izuzetno vazno kada govorimo o zaposljavanju,
ali mozda nec¢e odmah pasti na pamet. Radi se o komunikaciji.

Zaposljavanje, aktivno trazenje posla i konacno predstavljanje na razgovoru za posao su sve radnje i
radnje koje zahtevaju dobre komunikacijske vestine. Ali sta su onda komunikacijske vestine? Drago
mi je Sto ste me to pitali, vestine komunikacije su vestine potrebne za odrzavanje komunikacije sa
razli¢itim ljudima. Mozda se sada pitate zasto su mi potrebne posebne vestine za razgovor sa
ljudima? Pa ja razgovaram sa ljudima svaki dan, to nije posebna vestina! lznenadili biste se, ali
sposobnost da razgovarate sa razlicitim ljudima dok se predstavljamo na najbolji nacin je zaista
posebna vestina. Hajde da ovo objasnimo na primeru:

Svi znamo ljude koji jednostavno pri¢aju i imaju poseban nacin sastavljanja recenica i izraza. To su
ljudi koji mogu da razgovaraju sa bilo kim u bilo kom trenutku o bilo ¢emu. Pokusajte da se setite da
li poznajete takvu osobu. Pokusajte da to opisSete. Po ¢emu se ona razlikuje od tebe?

Za takve ljude se kaZe da imaju urodene komunikacijske vestine. Sta to znacdi? To zna¢i da su
jednostavno rodeni sa sposobnoséu da razgovaraju sa bilo kim o bilo ¢emu. Medutim, to ne znaci da
mi ostali, koji nismo rodeni sa ovim veStinama, ne moZemo da ih nauc¢imo. | upravo to ¢emo danas
raditi!

Pocnimo sa definicijom komunikacije. Komunikacija je proces razmene reci ili informacija izmedu dve
ili viSe osoba. Kada razgovaramo sa nekim, §ta mi zapravo radimo? Prenosimo im neke informacije,
nesto Sto nas muci, interesuje, zanima ili jednostavno nesto $to Zelimo da podelimo sa drugom
osobom. Sta god da je razlog komunikacije, on se uvek svodi na tu razmenu informacija.

Pratite nas? Hajdemo sada na malo visi nivo. Postoji nesto Sto se zove verbalna i neverbalna
komunikacija. Dakle, to je vrsta komunikacije (proces razmene informacija medu ljudima) koja se
odvija na dva nivoa. Verbalna komunikacija je komunikacija re¢ima, kao Sto smo naveli u danasnjim
primerima, a neverbalna komunikacija je komunikacija bez re¢i. MoZda se pitate kako moZzemo da
komuniciramo bez reci, ali odgovor je zapravo prilicno jednostavan. Upravo ono $to sam sada uradio
je oblik neformalne komunikacije. Ko moZe da mi objasni Sta sam uradio? | ko moZe da mi objasni $ta
to znadci?

Tako je, postoji neSto Sto zovemo gestovima — odredeni pokreti tela i izrazi lica. Verbalnu
komunikaciju upotpunjavamo gestovima i izrazima lica. Na primer, mozemo reéi ovo:

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.
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Hej, Ivana? Kakav divan dan tamo, zar ne?
ili ovako:
Hej, Ivana? Kakav divan dan tamo, zar ne?
Da li ste primetili razliku? Ko bi mogao da mi kaZe u ¢emu se razlikuju te dve recenice?

Tako je, u prvoj recenici nije bilo gesta, izraza lica i promene boje glasa, dok je u drugoj bilo . Zato
nam je prva recenica zvucala ¢udno i neprirodno. lako u samoj recenici nema niceg neobi¢nog, nacin
na koji sam preneo informaciju bio je ¢udan i neprirodan. Razlog za to je upravo verbalna i
neverbalna komunikacija. Toga nismo svesni, ali koristimo verbalnu i neverbalnu komunikaciju stalno
i naizmenicno. Alternativno znaci da koristimo malo verbalne, a zatim malo neverbalne
komunikacije. A ponekad koristimo te dve vrste komunikacije zajedno.

U redu, da vidimo kako nam ovo mozZe posluZiti u traZzenju posla?

Intervju za posao je deo procesa trazenja posla. Proces trazenja posla sastoji se od samog procesa
trazenja posla (npr. na sajtu Zavoda za zaposljavanje ili istraZivanje oglasa u gradu) pa do obavljanja
intervjua za posao. Intervju za posao je prvi korak u zaposljavanju. Ako to uradimo dobro, velike su
Sanse da dobijemo posao. To je jedan od razloga zasto je danas izuzetno vazno dobro se pripremiti
za razgovor za posao. | tu ¢e nam pomodi verbalna i neverbalna komunikacija!

Kako nam verbalna komunikacija moze pomodi na razgovoru za posao?

Lako, jer poznavanjem verbalne komunikacije moZemo bolje odrediti Sta i kako Zelimo da kazemo.
Drugim recima, ako znamo neka pravila vezana za verbalnu komunikaciju, onda éemo znati kako da
se predstavimo na najbolji nacin. Najpre:

1. Izbegavajte da odgovorite sa da ili ne

Ako vam se postavi pitanje, izbegavajte kratke odgovore, ali pokusajte da budete sveobuhvatni u
odgovoru. Svojim Sirokim odgovorom pokazite koliko ste zainteresovani za tu poziciju!

2. Pokazite interesovanje

Pazljivo slusajte Sta vam poslodavac govori, ne prekidajte ga i ne upadgajte mu u re¢. Dozvolite mu
da dovrsi svoju misao, a zatim postavljajte pitanja.

3. Postavljajte pitanja

Postavljanjem pitanja pokazujete da ste paZljivo slusali i da ste izuzetno zainteresovani za ovu
poziciju.

4. Pripremite pitanja unapred
Da biste pokazali interesovanje za posao, pripremite svoja pitanja unapred.
5. Istrazite posao ili kompaniju za koju se prijavljujete

Dobra priprema je klju¢ uspeha. Raspitajte se malo o ovom poslu i zapiSite sve informacije koje
dobijete. Oni ¢e vam pomoci da pripremite pitanja za intervju za posao, ali i da se pripremite.

6. Vezbajte, vezbajte i vezbajte

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.
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Stara dobra latinska poslovica kaZe da je ponavljanje majka znanja i da u pravu je. Dobra obuka,
sigurnost i samopouzdanje pomoci ¢e vam da obavite najbolji intervju za posao u Zivotu!

Sve su to saveti vezani za verbalnu komunikaciju, a Sta je sa neverbalnom komunikacijom? Pa,
neverbalna komunikacija ée biti jednako vazna kao i verbalna komunikacija, a evo kako:

1. Nastavite da vezbate, vezbajte i vezbajte

Dok veZbate svoju samoprezentaciju, pokusajte da obratite paznju na reci koje koristite, nacin na koji
ih izgovarate i ton koji koristite. Vazno je da ste svesni svog tela i da se osecate prijatno kada pricate
o poslu.

2. Samouveren ton i glas

Ljudi vole samopouzdanje. Snazan i odlucan glas i ton privucéi ¢e mnogo vise paznje od tihog Sapataili
mucanja. Budite sigurni u ono $to govorite i verujte u sebe.

3. Topao i veseo osmeh

Topao osmeh je nesto ¢ime mozemo da se osecamo bolje, ali i da se osoba pored nas oseca bolje.
Osmeh nas nista ne kosta, a moZe doneti mnogo dobrog.

4. Kontakt o¢ima

PokuSajte da ostanete u kontaktu sa ljudima sa kojima razgovarate. To ne znaci da gledate bez
treptanja, ali samo se nemoijte plasiti da svog potencijalnog poslodavca pogledate u oci.

Danas smo savladali jo$ jednu sjajnu lekciju! lako je komunikacija nesto Sto svakodnevno koristimo,
umeti da razgovarate i da znate da se predstavite dve su potpuno razliCite stvari. Zato smo danas
naveli sve ove savete koji ¢e vam pomoci da se pripremite za razgovor za posao, ali i u komunikaciji
na radnom mestu! U sledecoj lekciji ¢emo sve ponoviti tako da éemo imati priliku da vezbamo ove
novonaucene vestine komunikacije!

Vidimo se!

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.

12



Co-funded by the ERASMUS + \ 4 T
Programme of the European Union U EU PROGRAMMES

2.1.  Zasnivanje radnog odnosa

Pozdrav svimal!

Poslednji put kada smo se videli razgovarali smo o osnovnim pojmovima za potrebe trzista rada. Neki
od ovih pojmova su bili:

¢ Nezaposlenost

¢ Socijalna i ekonomska isklju¢enost
¢ Iskljucenost sa trZista rada

e Zaposljivost

¢ Aktivno trazenje posla

¢ Komunikacione vestine

¢ Verbalna i neverbalna komunikacija
* Poslovna komunikacija

Morali smo da nau¢imo ove pojmove da bismo mogli da radimo na temama trZiSta rada. Danasnje
teme isto ée biti vezane za trZiste rada, tj. konkretno, danas ¢emo razgovarati o zaposljavanju na
lokalnom i evropskom nivou. Medutim, pre nego $to krenemo dalje, mozete li svojim re¢ima da
objasnite Sta znaci zasnivanje radnog odnosa?

Vrlo dobro! Zasnivanje radnog odnosa, ukratko, znaci zakljucivanje radnog odnosa sa poslodavcem.
Sa poslodavcem stupamo u radni odnos kada potpiSemo ugovor. Radni odnosi se razlikuju prema
vrsti ugovora, a svaka drZzava to drugacije reguliSe. Medutim, ugovor koji nas najvise zanima i ugovor
koji je svima bitan je ugovor o radu, a to izgleda ovako:

Potpisivanjem ugovora o radu obecavate poslodavcu da cete posStovati i sprovoditi ono $to pise u
tom ugovoru! Potpisivanjem ugovora o radu i poslodavac i zaposleni se obavezuju da ce se
pridrzavati onoga Sto je napisano u ugovoru. Zato je izuzetno vazino da prvo procitate Sta piSe u
vasem ugovoru, pre nego Sto ga potpisete!

Sada da vidimo Sta piSe u svakom ugovoru o radu.
Ugovor o radu treba da sadrZi slede¢e podatke:

¢ podatke o zaposlenom i poslodavcu

e datum pocetka rada

® naziv radnog mesta

e kratak opis radnog mesta

* mesto -grad gde se obavlja posao

e trajanje ugovora o radu

¢ koris¢enje slobodnih dana ili odmora

¢ odluka o dnevnom ili nedeljnom odmoru i preraspodeli radnog vremena
¢ iznos plate

¢ duzina otkaznog roka

e druga prava i obaveze u vezi sa Zakonom o radu (= koji je jedinstven za svaku zemlju)

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.
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Svaki ugovor o radu mora da sadrZi ove podatke jer je to propisano Zakonom o radu. Zakon o radu je
pravni dokument koji izdaje svaka drzava. To znaci da svaka drZava sama odreduje Sta ¢e biti u
njihovom Zakonu o radu. Dakle, zakoni o radu se razlikuju u svakoj zemlji i to ih cini specifi¢nim i
razli¢itim. Medutim, za drzave clanice Evropske unije postoje odredeni delovi Zakona o radu koji
moraju biti ujednaceni ili uskladeni sa evropskim pravnim dokumentima o radu. Dakle, iako se Zakon
o radu razlikuje od drZave do drZave, postoje odredeni delovi Zakona o radu koji su isti u svakoj
drzavi. Deo koji mora biti isti za sve je podatak koji smo malopre naveli u samom ugovoru o radu.
Ove informacije su nam vazne jer odreduju i definiSu nase radno mesto i radnu poziciju. Da li znate
razliku izmedu to dvoje?

Dobro razmisljate! U sustini, ova dva pojma imaju isto znacenje i, prema tome, kako ih zovemo?

Bravo! Sinonim je ta¢an odgovor! Sinonimi su reci koje imaju isto znacenje kao i nase radno mesto i
radna pozicija!

Sada smo videli kako to izgleda kod nas, ali ¢emo videti kako to izgleda u Evropskoj uniji. Evropska
unija je grupa zemalja koje se nalaze u Evropi. Neke zemlje na evropskom kontinentu pridruzZile su se
grupi koju zovemo Evropska unija. Evropska unija trenutno ima 27 drzava ¢lanica od ukupno 44
zemlje koje se nalaze na evropskom prostoru. Evropska unija, kao udruZenje razli¢itih drzava ¢lanica,
svojim ¢lanicama nudi odredene drustvene, socijalne i ekonomske pogodnosti. Sta to znadi? To znadi
da svaka zemlja koja pristupi dobija odredene pogodnosti u odnosu na druge zemlje koje nisu
pristupile EU. Jedna od ovih pogodnosti je i mogucnost zaposlenja bilo gde u okviru Evropske unije,
ako je vasa zemlja clanica Evropske unije. Dakle, moZete se zaposliti u bilo kojoj drzavi clanici
Evropske unije, pod uslovom da je i vasa mati¢na drzava ¢lanica Evropske unije.

Da bi to bilo mogucde, Evropska unija je morala da definiSe pojam ,radnik”, a sve drzave ¢lanice su
morale da pristanu na ovu definiciju pojma ,,radnik” i da je uvedu u svoje zakone, od kojih je jedan,
na primer, Zakon o radu koji smo ve¢ spomenuli. Dakle, Evropska unija definiSe pojam ,,radnik” kao
svako lice koje obavlja odredene radne aktivnosti na efikasan i stvaran nacin.

Ova definicija nam je vazna zbog prava na rad svakog ¢oveka. Evropska unija je na svom pocetku
definisala neke zajednicke dokumente u kojima su konstatovala i definisala prava i slobode svakog
¢oveka. Jedna od tih sloboda je sloboda izbora zanimanja i pravo na rad svakog ¢oveka. Prema ovom
dokumentu, svaka osoba po rodenju ima pravo da bira svoju profesiju. Drugim recima, svaka osoba
moze i treba sama da odluéi ¢ime se Zeli baviti u svom Zivotu. Isto tako, svaka drzava clanica
Evropske unije treba da omogudi svakom gradaninu da radi. Na ovaj nacin Evropska unija svima
garantuje pravo na rad. Dokument u kome je Evropska unija navela i definisala sve ove ljudske
slobode zove se Evropska konvencija o ljudskim pravima.

Ovim je danasnja lekcija o radu na lokalnom i nivou Evropske unije zavrSena. Kako se osecate ? Kako
Vam je bilo da slusate o ovome? Mislite li da ¢e vam to pomodi u buducnosti u pronalazenju posla?
Ne zaboravite da popunite samoprocenu zadovoljstva nakon svake lekcije i tako nam date povratnu
informaciju!

Vidimo se na sledeéoj lekcijil

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.
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2.2. Radnovreme

Evo nas ponovo!

Danas se okupljamo da nastavimo sa jezickim lekcijama na teme zapoSljavanja i zaposljivosti! Pa
hajde da po¢nemo! Ko moZe da mi kaZe nesto o zaposljavanju, a ko o zaposljivosti?

Vrlo dobar! Zaposljavanje je pojam koji se odnosi na proces trazenja, nalaZzenja i izbora posla, a
zaposljivost je sposobnost odredene osobe da se zaposli!

Prosli put smo pricali o zasnivanju radnog odnosa i razgovarali smo o tome Sta sve znaci zasnovati
radni odnos i kako se to radi u Evropi. Danas ¢éemo malo prosiriti tu temu i razgovarati o radnom
vremenu, pa idemo!

Radno vreme je pojam koji smo do sada pominjali, ali se njime nikada nismo previse bavili. U stvari,
moZemo postaviti pitanje Sta je radno vreme?

Radno vreme je vreme tokom kojeg je radnik duzan da obavlja posao. Dakle, ako se secate sa prosle
lekcije, rekli smo da radnik, pre pocetka rada, zaklju€uje sa poslodavcem...

?

Tako je, ugovor o radu! Ugovor o radu je pravni dokument koji Vi, zaposleni, zakljuCujete sa
poslodavcem. Pravni dokument postaje validan tek kada ga potpiSete. Zato je izuzetno vazno da
procitamo sve Sto treba da potpiSemo, pogotovo ako je re¢ o pravhom dokumentu! Idemo dalje!
MoZete li da navedete bar Cetiri stvari koje su u vasem ugovoru o radu?

Tako je, hajde da ponovimo sve jo$ jednom jer su to sustinske stvari koje treba zapamtiti!
Ugovor o radu treba da sadrZi slede¢e podatke:

¢ podatke o zaposlenom i poslodavcu
e datum pocetka
¢ zvanje ili naziv radnog mesta
e kratak opis radnog mesta
* mesto rada
e trajanje ugovora o radu
e koris¢enje slobodnih dana ili odmora
¢ odluka o dnevnom ili nedeljnom odmoru i preraspodeli radnog vremena
* iznos plate
¢ duzina otkaznog roka
¢ druga prava i obaveze u vezi sa Zakonom o radu (= koji je jedinstven za svaku zemlju

Ovo je vazno da zapamtimo kako bismo znali Sta potpisujemo i zaSto.Ugovori o radu se dele i po
vrsti. Mogu postojati ugovori o radu na odredeno vreme i ugovori o radu na neodredeno vreme. Koji
ugovor mislite da je pozeljniji i zasto?

Na pravom ste putu! Hajde da shvatimo sve. Ugovor o radu na odredeno vreme podrazumeva da ¢e
zaposleni raditi na odredeno, odnosno ograni¢eno vreme kod poslodavca. Sta to znaci? To znadi da
zaposleni ima ugovoren pocetak i zavrSetak rada kod tog poslodavca odmah od pocetka radnog
odnosa. Po zavrSetku obavljenog posla, ukoliko poslodavac Zeli da vas zadrzi kao radnika, morace da

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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vam ponudi novi ugovor. Drugim recima, ugovor na odredeno vreme znaci da cete u jednom
trenutku prestati da radite za tog poslodavca ili da ¢e taj poslodavac morati da vam ponudi novi
ugovor. Sta mislite, da li pre ¢itanja treba da pro¢itate novi ugovor koji vam nudi isti poslodavac?

Naravno! Odgovor je da ga UVEK treba procitati pre nego Sto ga potpisete, ¢ak i ako je kod istog
poslodavca!

S druge strane, nasuprot ugovor na odredeno vreme postoji ugovora na neodredeno vreme, koji je
na ovaj ili onaj nacin pozeljniji oblik ugovora. Ugovor na neodredeno je pozeljniji oblik ugovora jer
nam nudi zaposlenje bez definisanog kraja rada ili zaposlenja. Takav ugovor moze biti raskinut
otkazom od strane poslodavca, od strane zaposlenog ili medusobnim raskidom obeju strana.
Sporazumni raskid znaci da su poslodavac i zaposleni sporazumno otkazali ugovor o radu.

Osim po vrsti, ugovori se mogu razlikovati i po duZini trajanja rada. Do sada smo govorili o vrstama
ugovora — ugovorima o radu na odredeno vreme i ugovorima o radu na neodredeno vreme.
Medutim, postoji joS jedna vrsta ugovora, a to su ugovori sa punim radnim vremenom i ugovori na
nepuno radno vreme. Naime, rekli smo da ugovor mora da sadrzi stavku koja definiSe nase radno
vreme. Maksimalan broj sati koje mozemo da radimo u danu je 8 sati dnevno. To je propisano
Zakonom o radu, koji smo takode pomenuli u prethodnom casu i Direktivom Evropske unije o
zakonu o radu.

Zakon o radu propisuje vreme koje smemo da provedemo radedi jer Stiti prava radnika. Da li se
secate da smo na prethodnim ¢asovima pominjali prava radnika ? Podsetimo se malo S$ta su prava
radnika i zasto su nam vazna?

Prava radnika su prava garantovana zakonom svim licima koja stupaju u radni odnos. Stupanje u
radni odnos podrazumeva sklapanje ugovora o radu ili neke druge vrste ugovora gde se radnik
obavezuje da radi za nekoga u zamenu za platu. Svaka demokratska drZzava treba da Stiti ljudska i
radnicka prava svojih gradana, a svaka Evropska drZava se dodatno obavezuje promovisanju i zastiti
ovih prava i kaznjavanju onih koji ih kr3e. Stoga, kako ne bi doslo do povrede vasih radnih prava,
usvojena je Direktiva Evropske unije o zakonu o radu i drugi pravni akti koji definisu radno vreme kod
poslodavca. Imajudi to u vidu, pomenuli smo ugovor na puno radno vreme i ugovor na nepuno radno
vremen. Ako je maksimalni broj sati koje moZzemo da radimo kod poslodavca 8 sati, koliko moZzemo
da radimo na puno radno vreme, a koliko na nepuno radno vreme?

Dakle, ugovor o radu sa punim radnim vremenom podrazumeva da sa poslodavcem potpisujemo
ugovor da ¢emo za njega raditi maksimalno koliko moZemo, a to je 8 radnih sati u jednom danu. Dok
sa druge strane, ako sa poslodavcem sklopimo ugovor o radu sa nepunim radnim vremenom, to
znali da se obavezujemo da ¢emo kod poslodavca raditi sa nepunim radnim vremenom, $to je 4
radna sata u jednom danu. Zbog toga se ugovor o radu naziva nepunim radnim vremenom, jer to
odmah u svom nazivu zna¢i da moZzemo da radimo samo polovinu od ukupno mogucih 8 sati rada.

Danas smo imali malo zahtevnu lekciju, ali je vazno da usvojite ove osnove u vezi sa radom i
radnickim pravima kako biste kasnije mogli nesmetano da se ukljucite na trzZiste rada.

Slededi put ¢emo raditi na pojmu koji se zove plata i zasto radimo za platu? Zato nas nemojte
propustiti!

Vidimo se!

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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2.3. Plate

Pozdrav svimal!

Kao $to smo najavili na prethodnom ¢asu, danas ¢éemo govoriti o pojmu plate. | njega smo do sada
pominjali, ali ga nikada nismo detaljno objasnjavali, pa da krenemo od toga sta je plata?

Bravo, vidi se da pratite i napredujete! Plata je novac koji dobijemo u zamenu za nas$ rad,
jednostavno receno. Kada sa poslodavcem potpisemo ugovor o radu, obavezujemo se da ¢emo raditi
za njega u zamenu za platu. Kako se obavezujemo? Pa, obavezujemo se na nasim potpisom! Zato
stalno isticemo koliko je vazno detaljno prouciti i procitati pre potpisivanja ugovor o radu. Ako imate
problema sa citanjem ili razumevanjem, uzmite svoj primer ugovora i odnesite ga hekome kome
verujete, koji ¢e modéi da vam procita i objasni Sta piSe u ugovoru!

U ugovoru o radu je definisano kada ¢e nam poslodavac isplatiti platu i u kom iznosu. Kada govorimo
o plati, govorimo o bruto i neto iznosu, da li ste ikada Culi za ove reci?

Bruto i neto su reci koje oznacavaju koliko novca se uplaéuje na nas racun. Mozda se pitate, ako je to
tako jednostavno, zasto su reci tako komplikovane? Pa sada stvari postaju malo komplikovanije.

Prethodno smo definisali da kada potpisujete ugovor o radu sa poslodavcem, obavezujete se svojim
potpisom da ¢ete raditi u zamenu za platu. Platu smo definisali kao novac koji dobijate u zamenu za
svoj rad. Ugovorom o radu je definisan iznos novca koji éete dobiti za puno ili nepuno radno vreme.
Ako ste potpisali ugovor o radu sa punim radnim vremenom, onda ste se obavezali da ¢ete kod
poslodavca raditi maksimalno moguci broj radnih sati, a to je 8 sati. A ako ste potpisali ugovor o radu
sa nepunim radnim vremenom onda ste se obavezali da cete raditi polovinu od ukupnog
maksimalnog broja radnih sati. Koliko je taj broj?

Tako je, ugovor na odredeno vreme podrazumeva rad 4 sata dnevno!

Bez obzira kakav ugovor potpisete, u ugovoru o radu ée biti sadrzan iznos vase plate i kada vam se
ona isplacuje. U ugovoru o radu ¢ée biti naveden bruto (jedan) iznos vase plate. Sta to sada znaci?

Plate su izraene pojmovima neto i bruto. Sta znace ovi pojmovi? Oni oznadavaju iznos plate koji
vam stoji na racunu i ukupan iznos koji je poslodavac izdvojio za vasu platu. MoZda se pitate, zar nije
iznos koji stoji na mom racunu i ukupan iznos koji je moj poslodavac izdvojio za moju platu?

Ne bas. Razlicite zemlje ¢e imati svoje verzije ove price, ali ono $to im je zajednicko je razlika izmedu
bruto i neto plata. Bruto zarada podrazumeva ukupan iznos koji poslodavac mora da izdvoji za vasu
platu, a neto plata je iznos zarade koji ide na vas racun. Kako to izgleda u stvarnosti? Pa da vidimo....

Na primer...

Ukupan iznos vase plate je 1000 evra. Ovaj iznos se naziva iznosom bruto plate. Podse¢amo da je
bruto iznos ukupan iznos koji poslodavac izdvaja za vasu platu. Od tih 1.000 evra, 700 evra ide na va$
racun. Taj iznos koji se pripisuje vasem racunu naziva se iznos neto plate. Razlika izmedu 1000 evra
koliko vam je poslodavac izdvojio za platu i 700 evra koliko vam je leglo na racun je 300 evra. | sad
mozemo da se zapitamo gde je nestalo tih 300 evra? Ova razlika izmedu bruto i neto iznosa vase
plate je iznos koji se vraéa drzavi. Trosi se na poreze (= iznos koji se izdvaja i ispladuje drzavi), prirez
(= iznos koji se izdvaja i isplacuje gradu), uplatu penzionog osiguranja (= iznos izdvojen i uplacen za
buducée radnicke penzije) i placanje zdravstvenog osiguranja ( = iznos koji se izdvaja i plada za zastitu
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zdravlja radnika). Ako ste uspeli da shvatite sve ovo, odlicno za vas! Ali ako niste, ne brinite jer ¢emo
o ovim temama pricati od sada do kraja ovih modula! Dakle, bi¢e vise nego dovoljno vremena da
naucimo S$ta svi ovi pojmovi znace i kakve koristi od svega ovoga.

Iza nas je joS jedna teska lekcija, ali uz malo strpljenja i truda vidite da smo i ovu tesku lekciju uspeli
treba da prodemo zajedno! Pratite nas slededi put u novoj epizodi - Otkaz ugovora o radu, gde ¢emo
viSe pricati o tome da li je moguce i kako prekinuti ugovor o radu!

Zanima vas vise? Pa, moracete da kliknete na sledeéu lekciju da biste saznali!

Vidimo se!

2.4. Prestanak ugovora o radu

Poslednjih nekoliko puta smo se bavili temama i pojmovima koji su usko povezani sa zaposljavanjem
i traZzenjem posla. Pomenuli smo kako se zasniva radni odnos i Sta to zapravo znaci, Sta je radno
vreme i koliko moZemo da radimo u jednom danu i Sta je plata i zasto je dobijamo. Hajde sada
ukratko da ponovimo sve ovo...

Zasnivanje radnog odnosa je ulazak u radni odnosa sa poslodavca. U radni odnos se stupa
potpisivanjem ugovora o radu. Ugovor o radu je pravni dokument kojim se obavezujemo da éemo
raditi kod poslodavca u zamenu za platu. Plata je iznos novca koji dobijamo za obavljen posao. Plata
je definisana ugovorom o radu. Ugovorom o radu se definiSu i drugi podaci vezani za nas$ posao i
radno mesto. Zato je vazno sve pazljivo procitati i prouciti pre potpisivanja dokumenta!

Sada kada smo se podsetili svega sto smo do sada naucili, moZzemo da predemo na pojmove i teme
koje ¢e nam biti vazne za bududi rad. Na pocetku smo spomenuli koliko je vazno znati pravilno uéi u
radni odnos — uz detaljno Citanje naseg ugovora o radu da budemo upoznati sa svime Sto éemo
morati da radimo u buduénosti, ali je vazno i znati kako izaéi iz radnog odnosa.

Postoji nekoliko nacina da izadete iz radnog odnosa:
1) Kada nas Ugovor istekne

Ranije smo pomenuli da postoje dve vrste ugovora o radu:
e Ugovor o radu na neodredeno, tj
¢ Ugovor na odredeno vreme.

Ko ¢e mi reéi po ¢emu se ti ugovori razlikuju?

Tako je, ugovor o radu na odredeno vreme je ugovor o radu sa definisanim prestankom rada. Kada
sklopimo takav ugovor, dogovaramo se sa poslodavcem o pocetku i zavrSetku rada. Na kraju
ugovora, poslodavac moze, ali ne mora da vam ponudi novi ugovor. Ako vam ponudi novi ugovor,
ostajete da radite sa tim poslodavcem onoliko dugo koliko je navedeno u novom ugovoru. Na
primer, ako vam se novi ugovor produZi za jos 6 meseci, to znaci da ¢ete narednih 6 meseci raditi kod
istog poslodavca sa novim ugovorom koji vam je ponudio. Ali ako vam se ne ponudi novi ugovor
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7

onda jednostavno radite za tog poslodavca do datuma kada radite i sa datumom navedenim u
ugovoru prestajete da radite. To znaci da ako vam ugovor istice 31. avgusta, onda vam je poslednji
radni dan 31. avgust i tog dana i dalje dolazite na posao. Od sledeé¢eg dana, 1., odnosno 1.
septembra, vise nedete raditi kod tog poslodavca.

Kada vam istekne ugovor o radu na odredeno vreme, imate dve mogucnosti:
¢ Trazite nove poslove i
¢ Prijavite se lokalnoj sluzbi za zaposljavanje.

Kada vas ugovor o radu na odredeno vreme istekne, potrebno je da se registrujete kod lokalne
sluzbe za zaposljavanje u roku od 30 dana od isteka ugovora.

Nasuprot ugovoru na odredeno vreme se nalazi ugovor na neodredeno. To je ugovor o radu bez
definisanog zavrSetka rada. Drugim recima, kada sklopimo ovaj ugovor ili kada sklopimo takav radni
odnos, to znaci da ostajemo da radimo kod ovog poslodavca.

Moze se otkazati i ugovor na neodredeno, ali to moraju biti posebne ili vanredne okolnosti zbog
kojih bi se raskidao ugovor o radu na neodredeno prestao. Ugovor o radu na neodredeno vreme
moZe se otkazati iz dva razloga:

¢ zbog Zelje zaposlenog
¢ zbog Zelje poslodavca.

Drugim recima, to znaci da ili poslodavac ili zaposleni mogu podneti raskid ugovora ili otkaz. Otkaz je
raskidanje ugovora o radu od strane poslodavca ili zaposlenog. Zaposleni moze otkazati ugovor o
radu bez navodenja razloga za otkaz. Prilikom otkaza ugovora o radu zaposleni mora da odradi
otkazni rok. Otkazni rok je odredeno vreme u kome zaposleni najavljuje otkaz ugovora o radu i
privodi kraju svoje obaveze i zadatke, a poslodavci za to vreme traZe novog zaposlenog. Otkazni rok
je odreden ugovorom o radu i Zakonom o radu.

Ovim smo dosli do kraja jo$ jedne zahtevnije lekcije, a to je raskid ugovora o radu i davanje otkaza.
Davanje otkaza moZe biti priliéno nezgodna situacija i sigurno nikome nije prijatno kada mora da
podnese ostavku. Medutim, vazno je da kao radnik znate da imate tu mogucnost i da je to vase
pravo zagarantovano Zakonom o radu.

Vide¢emo se na slede¢em Casu gde ¢emo vise pricati o tome da li maloletna lica, lica mlada od 18
godina, mogu da sklapaju radni odnos? Ne propustite nas!

Vidimo se!
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2.5.  Zaposljavanje maloletnika

Pozdrav svima,
Drago nam je Sto ste nam se pridruZili u novoj lekciji — zaposljavanju maloletnika.

U poslednjih par lekcija vise smo pricali o tome kako se sklapa radni odnos i kako da prekinemo radni
odnos. Ko bi hteo da mi ukratko kaZe $ta je potrebno za sklapanje radnog odnosa, a Sta za prestanak
radnog odnosa?

Tako je. Za pocetak éemo ponoviti Sta je to radni odnos. Radni odnos je rezultat svih nasih napora i
napora koje smo ulozili u aktivno traZenje posla. Stupanje u radni odnos znaci da smo se zaposlili i taj
posao obezbedujemo potpisivanjem ugovora o radu sa poslodavcem. Ugovor o radu je pravni
dokument kojim se potvrduje da su zaposleni i poslodavac zaposleni i da obojica imaju obaveze u
tom radnom odnosu. Obaveza zaposlenog je da dolazi na posao svakog dana, na 8 casova ako je
potpisao ugovor o punom radnom vremenu, odnosno na 4 sata ako je potpisao ugovor o nepunom
radnom vremenom, a obaveza poslodavca je da zaposlenom plati za njegov rad, koliko je ugovorom
ugovoreno. Ugovor o radu se potpisuje pre pocetka rada, radi dogovora o svim detaljima potrebnim
za obavljanje posla. Radnik moze zakljuciti ugovor o radu na odredeno vreme i ugovor o radu na
neodredeno. Ugovor o radu na odredeno vreme je ugovor koji ima definisan pocetak i kraj radnog
odnosa. S druge strane, ugovor o radu na neodredeno je ugovor koji ima definisan pocetak radnog
odnosa, ali ne i kraj. Bez obzira na to $to ugovorom o radu na neodredeno vreme nije definisan
prestanak rada i taj ugovor se moze raskinuti. Raskidanjem ugovora o radu, odnosno prestanak
radnog odnosa znaci otkaz. Davanje otkaza je radnja koju zaposleni ili poslodavac moze izvrsiti u bilo
koje vreme za vreme ugovora o radu na odredeno ili neodredeno vreme ako je iz bilo kog razloga
nezadovoljan poslom. Drugim recima, postoje ugovori koji su poZeljniji od drugih, medutim, to S$to
ste potpisali ugovor o radu, odnosno sklopili radni odnos sa poslodavcem, ne znaci da ste zauvek
vezani za njega.

Sada kada smo sve ovo ponovili moZzemo da po¢nemo sa danasnjim ¢asom, a to je radni odnos
maloletnika. Mislite li da maloletnici mogu da se zaposli? | da li bi trebali?

Dobro razmisljate — da li maloletnici treba da stupe u radni odnos, pitanje je koje si drustva
godinama pitaju? Ranije je bilo normalno da deca rade. MozZete |i mi dati primer $ta su deca znala da
rade?

Tako je, deca su nekada manje vise isto radila Sto i odrasli. Ako su odrasli imali njivu o kojoj su
morali da brinu i da je okopavaju, onda je to znacilo da su deca zajedno sa odraslima brinula o njivi i
okopavala je. Ako su roditelji imali zanati, onda su deca zajedno sa roditeljima ucila o tome

zanatu i pomagala roditeljima u odrZavanju zanata. Sta mislite o tome? Da li se slaZete da deca od
malih nogu rade zajedno sa roditeljima?

To pitanje je prili¢no zahtevno pitanje. Naime, nema nista loSe u tome $to deca pomaZu roditeljima u
nekim lak§im kuénim poslovima ili pomaZzu roditeljima oko baste, ali medunarodni i nacionalni zakoni
propisuju da se deca ne smeju terati da rade. Sta mislite zasto je doslo do ove promene, ranije je bilo
u redu ukljucivati decu u tezak fizicki rad, a sada viSe nije dozvoljeno? Zasto mislite da to danas nije
dozvoljeno?
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To se dogodilo jer se nacin na koji gledamo na decu i detinjstvo promenio. Sta to znaci? To znadi da
su se deca nekada smatrala malim odraslima. Deca nisu bila deca, ve¢ odrasli u malim telima.
Smatralo se da imaju isti nacin razmisljanja kao i odrasli i stoga su mogli da obavljaju iste zadatke kao
odrasli i da prihvate istu koli¢inu odgovornosti koju prihvataju odrasli. Danas se taj pogled promenio
jer su nam naucna saznanja omogucila da shvatimo da deca nisu jednaka odraslima. Deca nisu samo
odrasli u malome ili odrasli u nastajanju, veé deca, a njihovo detinjstvo je samo po sebi period koji
zasluZuje da se postuje i prihvata takvo kakvo jeste. Zbog ove promene u razmisljanju postalo je
zabranjeno terati decu na rad, a danas je potpuno zabranjeno terati decu na rad. Sada moramo
definisati osnovne pojmove kako bismo ih bolje i lakie razumeli. Sta mislite do koje godine se deca
smatraju decom?

Odli¢no, deca se smatraju decom mladom od 18 godina. Medutim, Sta je sa 17-godisnjacima, da li se
oni do 18. rodendana smatraju potpuno decom ,kada na magi¢an nacin postanu odrasle i zrele
osobe sposobne da donose racionalne odluke i samostalno odlucuju o sopstvenim Zivotima?
Naravno da ne, zrelost nije kao prekida¢ koji se moZe ukljuditi i iskljuciti. Zrelost je nesSto Sto
razvijamo iskustvom, starenjem i obrazovanjem. Drugim re¢ima, Sto smo zreliji, to smo sposobniji da
donosimo samostalne i racionalne odluke i da upravljamo i odlu¢ujemo $ta je najbolje za nas same.
Zbog Cinjenice da je zrelost nesto Sto dolazi postepeno i viemenom, obavezan deciji rad je ukinut i
nije prihvatljivo terati decu da rade u svim zemljama Evropske unije. U svim zemljama Evropske unije
to se smatra teskim krivicnim delom, Cije posledice ukljucuju i kaznu zatvora.

Takode je moguce i zakonski prihvatljivo da deca od 15 godina pa nadalje mogu sama da odluce da li
Zele da rade. Samostalni znaci da donose odluku za sebe i o sebi bez prinude odraslih ili vr$njaka.
Deca od 15 godina mogu da se zaposle, ali njihov radni odnos nije isti kao kod zaposlenog. Radni
odnos koji moZe zasnovati lice sa 15 godina je radni odnos sa maloletnim licem. Pri zaposljavanju
maloletno lice mora da dobije saglasnost roditelja ili staratelja, a samo uz dozvolu roditelja/staratelja
maloletno lice moZe zasnovati radni odnos. Isto tako, maloletnici ne mogu da rade sve vrste poslova,
veé samo poslove koji: ne ugroZavaju njihovo zdravlje, bezbednost, moralne vrednosti, obrazovanje
ili razvoj. Ovde smo naveli dosta stvari, Sta mislite Sta maloletnici smeju da rade uz dozvolu
roditelja/staratelja?

Bravo, na dobrom ste putu. Poslovi koje smeju obavljati maloletna lica, odnosno lica mlada od 18
godina su, na primer: uces¢e u snimanju filmova i priprema i izvodenje umetnickih i drugih sli¢nih
dela.

Ovim je danasnja lekcija zavrsena.

Nakon toga sledi joS jedna velika ponavljanje, pa pogledajte ponovo ove video snimke i prisetite se
nekih klju¢nih reci, pojmova i koncepata relevantnih za osnovne koncepte radnog prava na lokalnom
i nivou EU.

Vidimo se slededi put na reprizi, drzimo vam fige!

Pozdrav
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3.1. Socijalna zastita, trziSte i prava kod nezaposlenosti

Pozdrav svima!

U prethodnim casovima govorili smo o osnovnim pojmovima vezanim za radno i radno pravo na
nivou Hrvatske i Evropske unije. Dakle, hajde da ponovimo malo pre nego $to krenemo dalje.
Razgovarali smo o:

¢ Evropska unija

e ugovori o radu

¢ zakoni o radu

e definicija radnika i prava na rad

e radno vreme

¢ plate, odnosno prihodi

¢ otkaz, odnosno otkaz ugovora o radu

¢ i konacno, o zaposljavanju sa maloletnicima

Prosli smo kroz sve koncepte koji su Vam vazni za sklapanje radnog odnosa i za komunikaciju na
radnom mestu. Nadalje, ocekuju nas osnovni koncepti vezani za socijalna prava na nivou Hrvatske i
Evropske unije. Upoznavanje sa ovim konceptima omogudice nam da saznamo koja su nasa socijalna
prava. Socijalna prava su prava koja ostvarujemo kao gradani odredene drzave. Svaka drzava ima
razvijen sistem socijalne pomodi i nege, odnosno svaka drzava nudi odredene socijalne usluge.
Medutim, postavlja se pitanje koliko su nam te socijalne usluge dostupne. Da bismo mogli da
koristimo odredene socijalne usluge, prvo moramo da znamo koje socijalne usluge imamo pravo da
koristimo.

Socijalne usluge koje imamo pravo da koristimo su:

e garantovana minimalna naknada-socijana pomo¢
¢ naknada za troSkove stanovanja

* naknada za li¢ne potrebe

¢ Jednokratna naknada

* naknada za pogrebne troskove

¢ naknada za redovno studiranje

¢ plac¢anje troskova smestaja u studentskom domu
¢ licnu invalidninu

¢ dodatak za pomo¢ i negu.

Socijalne usluge koje imamo pravo da koristimo za vreme nezaposlenosti:

* nov¢ana socijalna pomo¢
¢ Jednokratna nov€ana pomoc

Novcana socijalna pomo¢

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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Novcéana socijalna pomoc¢ je iznos koji drzava nudi korisnicima socijalnih usluga koji su korisnici
sistema socijalne zastite, a sistem socijalne zastite je drZavni sistem kojim drZava Stiti svoje ugrozene
¢lanove. Drugim recima, svaka drZava ima uspostavljen sistem socijalne zastite kroz koji nudi
socijalne usluge ¢lanovima drustva kojima su one najpotrebnije.

Novcana socijalna pomo¢ se dodeljuje korisnicima koji nemaju dovoljne zarade, odnosno prihode sa
kojima bi mogli da ostvare osnovne uslove za Zivot. Sta to zapravo znaéi? To znadi da ako
domacinstvo ne zaraduje dovoljno za ispunjavanje osnovnih uslova za Zivot — placanje stanovanja,
placanje hrane i drugih Zivotnih troskova (troSkovi odece, Skolarine ili transporta) onda moze postati
korisnik socijalne pomoci.Pravo na novcanu socijalnu pomo¢ ima pojedinac, odnosno porodica Ciji
rad, prihod od imovine ili drugih izvora ostvaruje prihode manje od iznosa nov¢ane socijalne pomoci
utvrdenog Zakonom o socijalnoj zastiti.

Pravo na jednokratnu pomo¢ moze imati pojedinac ili porodica koji iznenada ili se trenutno nalaze u
stanju drustvene potrebe, koju ne mogu sami da prevazidu,to je socijalna usluga koju korisnici mogu
da koriste u sledec¢im slucajevima:

pribavljanje licne dokumentacije radi ostvarivanja prava iz oblasti socijalne zastite;
zadovoljavanje osnovnih Zivotnih potreba (nabavka hrane, goriva, higijenskog paketa);
nabavku lekova, medicinskih pomagala i medicinske pomodi (ako nema drugog osnova);
nabavka udzbenika i Skolskog pribora za decu koja redovno pohadaju skolu;

izlazak mladih iz sistema socijalne zastite;

izlazak Zrtava nasilja u porodici iz Prihvatilista;

druge vanredne situacije, kada se stanje socijalne potrebe ne moze prevazici

Ono sto je vaino naglasiti u ovoj lekciji jeste da socijalne usluge nisu konacno reSenje problema.
Socijalne usluge sluZe za pruZzanje pomoci i podrske pojedincima koji su se nasli u teskim Zivotnim
okolnostima. Na njih imate pravo usred nepredvidivih Zivotnih okolnosti koje vam onemoguéavaju
pokrivanje osnovnih Zivotnih troskova. One nisu namenjene da se koriste u zamenu za rad. Drugim
reCima, to su kratkoroCna resenja koja imaju ograni¢en rok trajanja. Koristeci socijalne usluge,
korisnici imaju priliku da promene svoje trenutne Zivotne okolnosti pronalazenjem posla i prihoda
koji ¢e im omoguditi da pokriju osnovne Zivotne troskove!

To smo svi za ovu lekciju. Ne zaboravite da ponovite koncepte iz prethodna dva modula i zajedno sa
njima ponovite koncepte na kojima smo danas radili. Na kraju svake lekcije imate upitnik o
zadovoljstvu temama, pa popunite i taj upitnik!

Slededi put ¢emo raditi na tome koja su osnovna prava u sistemu penzijskog osiguranja i zasto su
nam potrebna! Ne propustite nas!

Pozdrav!

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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3.2. Sistem penzijskog osiguranja

Zdravo ponovo!

Na proslom ¢asu smo radili na osnovnim pojmovima vezanim za socijalne usluge i prava za vreme
nezaposlenosti. Neki od ovih pojmova su:

¢ Socijalne usluge
¢ Sistem socijalne zastite
¢ Novcana socijana pomo¢
¢ Jednokratna naknada.
Ko ¢e nam objasniti ove pojmove svojim rec¢ima?

Bravo! Socijalne usluge su usluge koje se nude u okviru sistema socijalne zastite. To su usluge na koje
gradani odredene zemlje imaju pravo. Sistem socijalne zastite je sistem u kome drzava nudi razlicite
socijalne usluge gradanima kojima je potrebna. Ove usluge mogu biti:

e garantovana minimalna naknada

¢ naknada za troSkove stanovanja

¢ naknada za li¢ne potrebe

¢ Jednokratna naknada

* naknada za pogrebne troskove

¢ naknada za redovno studiranje

¢ plac¢anje troskova smestaja u studentskom domu
¢ licnu invalidninu

¢ dodatak za negu deteta.

Sistem socijalne zastite obuhvata usluge iz oblasti socijalne zastite, zaposljavanja i licnog razvoja,
organizovanog stanovanja, brige o deci, dugotrajne nege starih lica, usluge personalne asistencije.
Nude se ljudima u nevolji. Ljudi u nevolji su ljudi koji spletom okolnosti ili razlicitih Zivotnih situacija u
jednom trenutku ne mogu da podnesu troskove osnovnih potrepstina. Zbog njih se organizuju i
dodatne socijalne sluzbe kako bi se kratkoroCno zbrinule ove osobe. Ove socijalne usluge
omogucavaju ljudima u nevolji da izadu iz nepovoljnih okolnosti i stvore bolje uslove za sebe, svoje
domacdinstvo ili porodicu.

Odli¢no napredujete! Idemo dalje!

Pored sistema socijalne zastite, postoji i sistem penzionog i zdravstvenog osiguranja. Danas ¢emo se
baviti penzijskim osiguranjem, a na slede¢em casu ¢emo viSe govoriti o tome $ta je zdravstveno
osiguranje i koje usluge imamo u zdravstvenom sistemu.

Penzijski sistem je sistem koji omogucava primanje penzije zaposlenima, odnosno licima sa stazom.
Ovde smo naveli mnogo novih koncepata, tako da ¢emo poceti od pocetka.

Svaka drzava prikuplja poreze. Porez je novac poreskih obveznika, odnosno gradana. Prikuplja se
raznim donacijama. Drugim recima, svaki put kada kupite neki predmet ili platite uslugu, deo iznosa

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.

24



- AGENCY FOR
Co-funded by the ERASMUS + \ 4 P
Programme of the European Union EU PROGRAMMES

koji ste platili ide drzavi. Taj iznos nazivamo PDV-om. Na ovaj nacin drZava finansira svoje besplatne
usluge, kao $to su neke socijalne usluge, usluge penzionog i zdravstvenog osiguranja. Na ovaj nacin
svaki gradanin zapravo ulaZe i osigurava da ¢e moci da dobije zastitu ili pomo¢ drzave ako se nade u
situaciji koja ¢e to zahtevati.

Jedna od ovih usluga je i usluga penzijskog osiguranja. Kao sto smo rekli, penzijsko osiguranje je
osiguranje kojim drzava garantuje isplatu penzija za lica koja viSe nisu u radnom odnosu, odnosno po
isteku radnog staza.

Svako lice koje stupi u radni odnos je i lice sa stazom. Radno iskustvo je period u kome je lice provelo
u radnom odnosu. Radni staz se evidentira i prati zbog potrebe obracuna penzije. E sad, sta je
penzija? Pomenuli smo je veé 2-3 puta, ali nam je i dalje nejasno sta je ona zapravo. Pa penzija je
novac koji nam drzava isplati u starosti kada viSe ne mozemo da radimo.

Za muskarce sa 65 godina Zivota i najmanje 15 godina staza osiguranja ili sa 45 godina staza
osiguranja, bez obzira na godine Zivota

za Zene sa navrsenih 63 godine i Cetiri meseca Zivota i najmanje 15 godina staza osiguranja ili

sa 45 godina staza osiguranja, bez obzira na godine ZivotaPenzija je, dakle, zapravo plata koju vam
drzava isplacuje u zamenu za rad u starosti.

Sada ostaje da se vidi kako se zapravo moZzemo prijaviti za sistem penzijskog osiguranja?
Mozemo se prijaviti za sistem penzijskog osiguranja na dva nacina:

¢ preko poslodavca

® mi sami.

Stupanjem u radni odnos, odnosno potpisivanjem ugovora o radu. Vozimo se na posao kod
poslodavca u zamenu za platu. S druge strane, poslodavac se obavezuje da nam redovno i
kontinuirano isplacuje platu, ali i da uplacuje doprinose za penzijsko osiguranje. U sustini, poslodavac
je taj koji vodi evidenciju o tome kako prijavljuje svoje zaposlene u sistem penzijskog osiguranja i
uplacuje penzijske doprinose u okviru svoje plate. Medutim, Sta zapravo znaci doprinos za penzijsko
osiguranje?

Da bismo objasnili doprinose, prvo se moramo podsetiti koncepta zarada i razlike izmedu bruto i
neto zarada. Ko moZe da mi objasni razliku izmedu bruto i neto plate?

Bas tako! Plata je iznos novca koji se uplaéuje na nas Ziro racun, jednom mesecno, kao nadoknada za
posao koji smo obavili kod poslodavca. Plata je ugovorena ugovorom o radu i ugovor sadrzi bruto
iznos zarade, koji nije isti kao neto iznos zarade. Neto iznos plate je iznos novca koji nam je legao na
bankovni rac¢un, odnosno novac kojim slobodno raspolazemo. S druge strane, bruto iznos je ukupan
iznos koji poslodavac izdvaja za nasu platu. Kao Sto se secate, rekli smo da poslodavci izdvajaju vise
od ukupnog iznosa koji se nalazi na nasem bankovnom racunu jer moraju da plate nesto sto se zove
doprinosi. Doprinosi mogu biti za zdravstveno ili penziono osiguranje. O doprinosima za zdravstveno
osiguranje ¢emo vise pricati na sledeéem ¢asu, pa éemo sada iskoristiti priliku da zavrS§imo pricu sa
doprinosima za penzijsko osiguranje. Doprinosi za penzijsko osiguranje su deo nase plate (bruto
plate) koji pokriva nase penzijsko osiguranje. Kao $to smo danas rekli, penzijsko osiguranje je sistem
koji nam omogucava da dugotrajnim radom isplacujemo penzije. Penzija je plata koju primamo u
starosti kada vise ne moZemo da radimo, a joS nam je potrebna plata da bismo preZiveli. Sistem
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penzijskog osiguranja omogudava starijim osobama da ,,prime” platu u periodu svog Zivota kada ne
mogu da osiguraju svoju platu. Na ovaj nacin, kroz sistem penzijskog osiguranja, drzava brine o
svojim starim i nemoénim gradanima.

Ostaje nam samo jo$ jedno pitanje za kraj, a to je Sta je sa gradanima koji deo ili ceo Zivot nisu
zaposleni? Da li imaju pravo na penziju i kako preZivljavaju starost?

Odgovor na ovo pitanje je ne. Pravo na starosnu penziju nemaju lica koja nisu bila u radnom odnosu,
odnosno koja nisu imala ugovor o radu preko kojeg su im redovno uplacivani doprinosi za penzijsko
osiguranje. Drugim recima, ovi ljudi treba da vode raduna o svojoj buduénosti i sami o sebi, bez
pomoci drzave. Dakle, mozemo zakljuciti da je od izuzetnog znacaja zakljuivanje pravnog radnog
odnosa kako bismo obezbedili ispunjenost uslova za isplatu penzija po nasim starim i nemoénim
danima. Osim isplate penzije, nas radni odnos pokriva i troSkove zdravstvenog osiguranja, ali o tome
¢emo vise govoriti u narednom poglavlju.

Kako vam je bila ova lekcija? Da li vam je penzioni sistem malo jasniji i zaSto je vazan? Podelite sa
nama svoje misljenje u anketi o samoocenjivanju zadovoljstva!

Vidimo se na slededoj lekcijil

3.3. Zdravstveno osiguranje

Pozdrav svimal!

Do sada smo se bavili ve¢im drzavnim sistemima kao $to je sistem socijalne zastite i, najskorije,
sistem penzionog osiguranja. Ko moze svojim rec¢ima da mi kaZe Sta je sistem penzijskog osiguranja,
¢emu sluZi i kakve koristi od njega imamo?

Odli¢no, odli¢no ste to savladali!

-Dakle, sistem penzijskog osiguranja je sistem koji omogucava starijim osobama (npr. od 65 godina i
vise) da isplacuju penziju u periodu Zivota kada vise ne mogu da rade. Penzija je termin koji se odnosi
na iznos novca koji stoji na vasem bankovnom racunu u starosti kada vise ne radite.

-Vezano je za rad na nacin da se od svakog sposobnog lica (osobe koja je zdrava i dovoljno mlada da
moze da radi) ocekuje da bude zaposlena. Biti u radnom odnosu znadi raditi po ugovoru o radu uz
koji se placaju doprinosi za penzijsko i zdravstveno osiguranje. Penzijski doprinos je nov€ani iznos
(bruto iznos) koji se odbija od vase plate koji se uplacuje u sistem penzijskog osiguranja. Ovo se radi
kako bi se osiguralo da se starijim osobama, koji su nesposobni za rad, ispladuje penzija kako bi mogli
da pokriju svoje osnovne Zivotne troskove. Lica koja nisu radila po ugovoru o radu, odnosno koja nisu
uplatila odredeni iznos za sistem penzijskog osiguranja, nemaju pravo na isplatu penzije u starijim
danima. Sistem penzijskog osiguranja nastoji da obezbedi odredenu sumu novca, penzije, kako stari i
nemocni ne bi morali da rade.

-Sada da konaéno predemo na danasnju lekciju, a to je zdravstveno osiguranje i doprinosi za
zdravstveno osiguranje. Kao $to smo viSe puta rekli, razlika izmedu neto i bruto zarade je u tome Sto
je neto zarada iznos koji vam ide na racun, a bruto zarada je iznos vasSe zarade kojom poslodavac

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.

26



- AGENCY FOR
Co-funded by the ERASMUS + \ 4 P
Programme of the European Union EU PROGRAMMES

uplacuje doprinose za penzijsko i zdravstveno osiguranje. Sada smo dodatno odredili penzijsko
osiguranje, pa ostaje da se vidi zasSto je vaino da poslodavac pla¢a i doprinose za zdravstveno
osiguranje. Zasto mislite da je dobro da poslodavac to plati?

-Naravno, vazno je platiti doprinos za zdravstveno osiguranje u sluéaju da se nesto desi vasem
zdravlju. Kao $to svi dobro znate, izuzetno je vaino da brinemo o sopstvenom zdravlju, medutim, i uz
najveci oprez, mozemo da se razbolimo, povredimo ili treba da se odmorimo. U tim slucajevima
potrebno je da kontaktiramo svog lekara da nam objasni Sta nam se deSava i da mozZe da nam da
lekove ako je potrebno. Da biste mogli besplatno da odete kod lekara potrebno je da platite
zdravstveno osiguranje. | tu se vracamo na pri€u zasto postoji razlika izmedu bruto i neto plate. U
bruto iznosu zarada radnicima se pored doprinosa za penzijsko osiguranje uplacuju doprinosi za
zdravstveno osiguranje. Doprinosi za zdravstveno osiguranje podrazumevaju da se iznos plaéen za
zdravstveno osiguranje odbija od vase plate svakog meseca. Biti osiguran znaci da je vasa poseta
lekaru besplatna i da je nega i nega koju nudi lekar i ceo zdravstveni sistem besplatni. Zbog toga se
svakog meseca izdvaja iz vase bruto plate, od cega se jedan manji deo pla¢a za doprinos za
zdravstveno osiguranje.

Dakle, sistem zdravstvenog osiguranja sluZi za zdravstveno osiguranje bolesnika i pacijenata.Bolesnik
i pacijent nisu sinonimi. Bolesnikje lice koje je bolesno, odnosno cije je zdravlje ugrozeno. S druge
strane, pacijent je osoba koja koristi usluge zdravstvenog sistema. Pacijent ne mora da bude
bolestan da bi koristio usluge zdravstvenog sistema. Medutim, da biste koristili zdravstvene usluge,
prvo morate imati zdravstveno osiguranje. Kao zaposleni koji radi na osnovu ugovora o radu, vas
poslodavac svakog meseca izdvaja deo vase bruto plate za plac¢anje zdravstvenih doprinosa. To znadi
da ako radite po ugovoru o radu, poslodavac vam pla¢a mesecni doprinos za zdravstveno osiguranje.
Zato se to i zove doprinos — jer doprinosi vasem zdravstvenom osiguranju. Dakle, svi radnici koji rade
na osnovu ugovora o radu su i zdravstveno osigurani i slobodni su da koriste zdravstvene usluge.

Ovim ¢emo zavrsiti danasnji ¢as o zdravstvenom osiguranju. Ne zaboravite da popunite upitnik o
zadovoljstvu i vidimo se sledeci put gde ¢emo ponoviti sve o ¢emu znamo:

¢ Sistem socijalne zastite
¢ Sistem penzijskog osiguranja
¢ Sistem zdravstvenog osiguranja.

Pozdrav!
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MODUL 4

4.1. Osnovni recnik

Pozdrav svima,

Stigli smo do naseg kona¢nog modula — pojmova potrebnih za kreiranje biografija i obrazaca za
zaposljavanje! Pa, posto smo sve do sada uspesno savladali, hajde da zaronimo odmah u danasnju
lekciju iz Osnovnog recnika.

Ko bi mogao da mi objasni Sta znaci rec re¢nik?

Recnik su sve reci kojima baratamo i koje koristimo u svakodnevnhom Zivotu. Drugim recima, to je
nasa sposobnost da koristimo reci da svakodnevno izrazavamo svoje misli, stavove i osecanja, kao i
da razumemo i komuniciramo sa ljudima oko nas. Dakle, nas recnik je kako se izrazavamo, koje reci
koristimo i kako ih koristimo u svom govoru. Prema tome, osnovni recnik su reci koje najéesée
koristimo, omiljene recenice, izrazi ili fraze koje izgovaramo cesto ili svakodnevno. Nas osnovni
recnik su neke osnovne ili bazi¢cne reci koje znamo ,i veoma dobro ih znamo koristiti da izrazimo
svoje misli, stavove i osecanja.

Da li se secate prvog modula kada smo pricali o komunikaciji i komunikacijskim vestinama? Ko bi
mogao da mi ponovi $ta znaci komunikacija i Sta znace komunikacijske vestine?

Tako je! Komunikacija je proces razmene redi ili informacija izmedu dve ili vise ljudi, a komunikacije
vestine su veStine koje posedujemo koje nam omogudavaju da odrzavamo komunikaciju, ili
razgovor, sa osobom sa kojom razgovaramo. Imamo jo$ jedno pitanje za vas, zasto kazemo da je
komunikacija proces razmene re¢i ili informacija? Sta zapravo prenosimo komunikacijom ili
razgovorom?

Tako je, mi zapravo prenosimo informacije re¢ima! Pricom, razgovorom ili komunikacijom sa drugom
osobom prenosimo svoje misli, stavove i osec¢anja u obliku informacija koje druga osoba zatim upija,
razume i ¢uva u svom paméenju. Sto se bolje izrazavamo, druga osoba moze bolje da nas razume.
Tako vezbamo svoje komunikacijske vestine i obezbedujemo bolje razumevanje sa ljudima sa kojima
razgovaramo.

Da li se se¢ate zasto smo na toj lekciji spomenuli vestine komunikacije i zaSto su nam potrebne?

Oni su nam potrebni da bi mogli bolje i lakSe traZiti posao, ali i predstaviti se na razgovoru za posao!
Hajde prvo da ponovimo kako se traZiti posao! Pre nego $to po¢nemo da trazimo posao, moramo da
sebi postavimo neka klju¢na pitanja, kao Sto su:

a. Sta 7elim da radim?
(Gde ¢u traziti poslove koje Zelim da radim?, Kako ¢u traziti poslove koje Zelim da radim?)
b. Sta Zelim da dobijem od ovog posla?

(Sta Zelim da nau¢im u ovom poslu? Koja znanja mogu da steknem u ovom poslu? Koje
vestine mogu da steknem u ovom poslu?)

c. Sta mogu da ponudim na ovom poslu?

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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(Koja znanja ili vestine, koje trenutno imam, mogu da mi pomognu da budem bolji radnik? Sta
mogu da uradim da bolje radim svoj posao?)

Nakon toga, moramo da pronademo nekoliko nacina za trazenje oglasa za posao. Oglasi za posao su
oglasi koje raspisuju poslodavci u kojima se opisuje radno mesto i odredeni uslovi koje radnik mora
da ispunjava za to radno mesto. Oglasi za posao se izdaju u dva oblika:

¢ u fizickom obliku
¢ i u elektronskoj formi.

U fizickom obliku i dalje znaju da lepe oglase za posao na oglasne table koje se nalaze na razli¢itim
pozicijama u gradu. NajceSce se u takvom oglasu nalazi i broj telefona ili mejl na koji se mozete
obratiti poslodavcu za viSe informacija. Medutim, OPREZ, takvi oglasi nisu bezbedni jer svako moze
da zalepi Sta god hoce, pa se Cuvajte takvih reklama! S druge strane, imamo reklame u elektronskom
obliku koje se lepe na sajtove. Najveci sajt za oglase za posao svakako je sajt Zavoda za zaposljavanje.
Sadrzi preko 1.000 oglasa za posao iz razliCitih oblasti delatnosti — od usluznih i ugostiteljskih do
komercijalnih ili poljoprivrednih zanimanja. Pored sajta Zavoda za zaposljavanje postoje i drugi
sajtovi koji prikupljaju oglase za posao i objavljuju ih. MoZete li mi dati par takvih sajtova?

Bravo, tako je! A ako kojim slucajem niste naveli nijednu stranicu ili ne znate ni za jednu takvu,
predlazem da potrazite na internetu rec — oglasi za posao; i videcete koliko sajtova za oglase mozete
pronadil

Sada kada smo se setili kako mozemo da trazimo posao i Sta nam treba da trazimo posao, bilo bi
dobro da se prisetimo prve tri lekcije koje smo radili na samom pocetku kada smo se prvi put sreli.
Radili smo na nekim osnovnim pojmovima vezanim za trZiste rada. Ko se seca tih pojmova, i ko bi
mogao da ih objasni kroz pomenutu sliku?

Da, ovo nije bio nimalo lak zadatak, ali ste to uradili! Cestitam!

Dakle, zaposljivost je sposobnost osobe da dobije posao. Drugim re¢ima, zaposljivost zavisi od toga
koliko je osoba isklju¢ena, odnosno uklju¢ena na trZiste rada. Ukljuenost ili iskljuéenost na trziStu
rada zavisi od toga koliko prava i pogodnosti - beneficija osoba uZiva u svojoj zajednici. Drugim
rec¢ima, kakav drustveni status osoba uziva. Ako ¢ovek ima visi drustveni status, onda ¢e uzivati vise
prava i beneficija, bi¢e socijalno i ekonomski ukljuéen u svoju zajednicu, $to znaci da ¢ée biti vise il
bolje zaposljiv. Naprotiv, ako osoba ima nizi drustveni status, uZiva manje prava i beneficija, vise je
socijalno i ekonomski isklju¢ena iz svoje zajednice, Sto znaci da je vise isklju¢ena sa trZista rada i
samim tim manje ili slabije zaposljiva.

Ovim zavrSavamo danasnji ¢as osnovnog recnika , a prisetili smo se i osnovnih pojmova potrebnih za
zaposljavanje iz 1. modula! Sjajno! Na slede¢em c¢asu ¢emo viSe pazinje posvetiti vestinama
komunikacije, verbalnoj i neverbalnoj komunikaciji i kako nam one mogu pomoci da se predstavimo
na razgovoru za posao! Ne propustite nas!

Zdravo svima!
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4.2. Predstavljanje sebe i drugih

Pozdrav svima,

Danas ¢emo se pozabaviti veoma vaznom lekcijom, a to je predstavljanje sebe i druge osobe! Ova
lekcija nam je vaZna jer predstavlja jednu od klju¢nih, odnosno sustinskih, vestina kojima moramo da
ovladamo da bismo uspesno koristili vestine komunikacije. U ovom modulu ¢emo se vise fokusirati
na prakticne primere gde i kako moZzemo koristiti komunikacijske vestine u izboru i pronalaZzenju
posla!

Pa idemo!

Za pocetak, podsetimo se nekih kljuc¢nih reci iz prethodne lekcije! Ko bi mogao da nam objasni $ta je
komunikacija a $ta su komunikacijske vestine?

Tako je, komunikacija je nacin medusobnog sporazumevanja i razmene informacija. Kada kazemo
uzajamno razumevanje, mislimo na sposobnost da razumemo $ta druga osoba govori ili pokusava da
nam kaze. Komunikacija moze biti verbalna i neverbalna. Verbalna komunikacija je komunikacija
re¢ima, a neverbalna komunikacija je komunikacija bez reci. UkljuCuje gestove i izraze lica. Gestovi su
pokreti ruku ili tela koje koristimo u nasoj komunikaciji. Oni sluze kao dopuna verbalnoj komunikaciji,
kao Sto su:

Zdravo lvane? Kakav je lep dan napolju, zar ne?
ili ovako:
Zdravo lvane? Kakav je lep dan napolju, zar ne?

U prvoj re€enici nije bilo gestova, izraza lica i glasovnih promena, dok je u drugoj bilo. Zato nam je
prva re€enica zvucala ¢udno i neprirodno. lako u samoj recenici nema niceg neobi¢nog, nacin na koji
sam preneo informaciju bio je ¢udan i neprirodan. Razlog za to je upravo zbog verbalne i neverbalne
komunikacije. Nismo toga svesni, ali stalno i naizmeni¢no koristimo verbalnu i neverbalnu
komunikaciju. Naizmeni¢no znadi da koristimo malo verbalne i malo neverbalne komunikacije. A
ponekad koristimo ove dve vrste komunikacije zajedno.

S druge strane, koliko dobro moZemo da razumemo $ta drugi ljudi govore zavisi od naseg re¢nika. Ko
se sec¢a kako smo definisali re¢nik?

Recnik je nas nacin izraZavanja. Koristimo reci da izrazimo svoje misli, stavove i oseéanja. Recnik je
bogatstvo reti koje koristimo u na$em izrazavanju. Sto je veéi osnovni re¢nik kojim ljudi rukuju, to
ljudi mogu da se izraze detaljnije i preciznije. Osnovni recnik predstavlja redi, fraze i recenicne izraze
koje koristimo u komunikaciji. To se zove osnovni re¢nik jer ne morate posebno da razmisljate o
ovim reCima, ve¢ kako razmisljate, mozZete i da izgovarate ove reci ili reCenice paralelno. Evo kako to
izgleda na primeru predstavljanja sebe. Naveséemo dva primera, odnosno nacina predstavljanja
sebe. Jedan primer ¢e biti sa malim osnovnim re¢nikom, a drugi ¢e biti sa velikim osnovnim
re¢nikom.

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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Primer 1
Pozdrav!

Ja sam Dusko. Radio sam u Udruzenje romskog prijateljstva Luna. Bio sam predsednik tamo.
Sada trazim posao. Cujemo se!

Primer 2

Dobar dan! Zovem se Dusko Kosti¢ i po zanimanju sam masinski tehnicar. Imam iskustvo
rada u organizacijama civilnog drustva i ucestvovao sam na naucnim konferencijama u
Hrvatskoj i Evropi. Najvise me zanima rad sa decom i mladima, a svoje vestine redovno
usavrSavam na treninzima, seminarima i stru¢nim skupovima. Trazim posao koji je
dinamican, energican i koji uklju€uje rad sa mladima ili decom. Srdacan pozdrav!

Sta mislite, koji primer je primer sa malim osnovnim reénikom, a koji primer sa velikim? Zasto tako
mislis? Objasnite svoje misljenje.

Hvala svima na povratnim informacijama. Svi ste imali zanimljiva gledista i dobro je Sto ste izneli
svoje misljenje! Komunikacija se svodi na izraZzavanje vaseg misljenja, a Sto bolje mozemo da se
izrazimo, to ¢e nas druga osoba bolje razumeti. Zato se ne plasite da podelite svoje misljenje sa
drugima. Medutim, takode pazite da svoje misljenje ne namecete drugima. Svi smo jednaki i svi
imamo pravo da izrazimo svoje misljenje, ali imamo i obavezu da dozvolimo drugoj osobi da izrazi
svoje suprotno misljenje ako se ne slaze sa nama.

Ali da se vratimo na temu! Prvi primer pripada primerima predstavljanja slabijim ili malim osnovnim
re¢nikom. Razlog zasto pripada slabijem osnovnom relniku je zbog malog i ograni¢enog broja rei
kojima se izrazavaju misli i namere govornika (= govornik je osoba koja govori). Slab osnovni recnik
znacdi da ne znamo mnogo razliCitih reci, tako da ne moZemo da koristimo razne prideve da opiSemo
svoje misli, stanja i oseéanja. lzrazavamo se sa malo reci i ¢esto znamo da ponovimo reci zbog
nedostatka boljeg opisa.

Drugi primer spada u primere predstavljanja sebe bogatim rec¢nikom. Bogat re¢nik znaci da mozemo
koristiti razli¢ite i raznovrsne reci da opiSemo svoje misli, stanja i osec¢anja. Ono sto mislimo mozemo
preneti sagovornicima na razli¢ite nacine (= sagovornik je osoba koja ucestvuje u komunikaciji ili
razgovoru).

A sada imamo zadatak za vas. Prvo, Zelimo da se predstavite u dve ili tri reCenice. Kada to uradite,
razmislite o tome Sta ste rekli i Sta biste joS mogli da kaZete o sebi na tu temu. Nakon toga, pokusajte
da proSsirite svoj prvi uvod sa viSe reci. Ovako vezbamo da prosirimo svoj osnovni recnik.

Odli¢cno! Ovo je bila malo teZa vezba, ali uspeli ste, Cestitam!!! A sada, s obzirom da smo dosli do
kraja danasnjeg Casa, Zeleli bismo da nam sledeci put iznesete svoju kratku i duzu prezentaciju. Na
slede¢em casu ¢emo govoriti o razlicitim drustvenim situacijama u kojima se nalazimo i kako
mozemo razli¢ito da reagujemo u zavisnosti od situacije. Zvuci zanimljivo? Zato ne zaboravite da se
pridruZite u sledecoj epizodi!

Vidimo se!

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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4.3. Pozdrav prema situaciji

Pozdrav svima!
Danas nastavljamo tamo gde smo prosli put stali, a to je predstavljanje sebe!

Prosli put smo vam dali zadatak da se predstavite u nekoliko jednostavnih recenica, pa razmislite i
vidite kako moZemo taj jednostavan uvod pretvoriti u komplikovaniju i detaljniju prezentaciju
koristeci razli¢ite redi ili vokabular. Ko bi Zeleo da krene prvi?

Divno si to uradio! Hajde sada da ponovimo nekoliko glavnih pravila prilikom predstavljanja:
1. Nastavite da vezbate, vezbajte i vezbajte

Dok veZzbate svoje predstavljanje , pokusajte da obratite paznju na reci koje koristite, nacin na koji ih
izgovarate i ton koji koristite. Vazno je da ste svesni svog tela i da se osecate prijatno na razgovoru za
posao.

Kao Sto smo tada rekli, priprema je pola posla! Onaj ko se dobro pripremi ne mora kasnije da brine
kako ¢e izvrsiti zadatak. Dakle, prva stvar koju treba da uradimo je:

1. Predstavi se u nekoliko jednostavnih recenica.
Pa onda,
2. Vidita Sta biste jos Zeleli da kaZete o sebi, na primer:

Odakle ste? Sta radite ili ¢ime se bavite? Kakav posao biste hteli i zaito? Koje kompetencije
posedujete koje su neophodne za taj posao?

sve su to pitanja koja vam mogu pomoci da osmislite komplikovanije predstavljanje kojim ¢ete
mnogo vise govoriti o sebi, svojim interesovanjima, znanju i kompetencijama.

| za kraj,

1. Veibajte, vezbajte i vezbaijte.
2. Samouveren toni glas

Ljudi vole samopouzdanje. Snazan i odlucan glas i ton privuci ¢e mnogo vise paznje od tihog Sapata ili
mucanja. Budite sigurni u ono Sto govorite i imajte poverenja u sebe.

Kao sto smo rekli, priprema je pola posla. Medutim, moZemo vezbati vise od reci. MoZemo da
vezbamo svoj ton i glas koji koristimo da bismo zvucali Sto je mogude sigurnije. Svi znamo kako
samouvereni ljudi zvuce — imaju jak glas i ne mucaju kada govore. Kada takvi ljudi govore, prirodno
imamo potrebu da ih sluSamo i pratimo Sta govore. Zato kada uveZzbavate svoju prezentaciju,
obratite paZnju na svoj ton i glas. Pokusajte da se setite neke samouverene osobe koju poznajete u
svom Zivotu i pokusajte da se izrazite poput njih.

3. Topao iveseo osmeh

Topao osmeh je nesto ¢ime moZemo da se osecamo bolje, ali i da se osoba pored nas oseca bolje.
Osmeh nas nista ne kosta, a moZe da donese mnogo dobrog.

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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Kad smo kod samouverenih ljudi, recite mi — da li zamisljate samopouzdanu osobu sa osmehom na
licu ili ozbiljnim izrazom lica? Osmeh pokazuje odredenu dozu samopouzdanja. Kada se osmehnemo,
pokazujemo ili da znamo Sta radimo ili da se ne plasimo da priznamo gresku, pa se osmehnite i drugi
¢e vas videti kao samopouzdanu osobu.

4, Kontakt o¢ima

Pokusajte da odrzite kontakt ofima sa ljudima sa kojima razgovarate. To ne znaci da gledate bez
treptanja, ali jednostavno nemojte se plasiti da svog potencijalnog poslodavca pogledate u oci.

Kontakt ocima je veoma vaZzan gest tokom komunikacije. Moglo bi se reci da se vecina neverbalne
komunikacije odvija upravo na nivou o¢iju i pogleda. Pogled moze otkriti mnogo o nasoj komunikaciji
i da li idemo u pravom ili pogreSnom pravcu. Pokusajte slededi put kada razgovarate sa nekim da
vidite kako vas ta osoba gleda. Cini se da je zainteresovan za ovaj razgovor? Da li odrzava kontakt
ocCima sa vama? lli skre¢e pogled i gleda okolo? Sve su to drustveni znaci koji nam mogu reci da
razgovor ide u dobrom ili loSem pravcu, pa pokusajte da obratite paznju na njih.

Vidite da je ovo bogata tema. Svaki put kada pricamo o njoj, imamo joS neSto da dodamo. Razlog za
to je Sto je ljudsko ponasanje izuzetno sloZeno. Jedan od razloga zasto je kompleksan je upravo zbog
drustvenih znakova. Drustveni znaci su znakovi koji se javljaju u ljudskoj komunikaciji, i verbalnoj i
neverbalnoj. Kao $to smo rekli prosli put, gestovi su deo neverbalne komunikacije (kao Sto je ton
glasa, kontakt ocima ili poloZaj tela) koji dopunjuju verbalnu komunikaciju. Sve $to radimo ili ne
radimo otkriva neke informacije o nama i oni koji mogu da primete ili opaze takve male znakove ili
signale bolje se snalaze u drustvenim situacijama. Vazno je znati ove informacije jer nam mogu
pomodi u:

a) PronalaZenju posla

b) Pripremi za razgovor za posao

c) Prezentaciji-predstavljanju na samom intervjuu za posao
g) SnalaZzenju na samom radnom mestu.

Sada imamo sledeci zadatak za vas. Sledeéi put kada budete razgovarali sa nekim, pokusajte da
zapamtite Sto visSe drustvenih znakova. Pokusajte da se koncentrisete na:

¢ ton glasa i promene tona tokom komunikacije
Kada je osoba koristila dublji i ozbiljniji ton, a kada visi i opusteniji? O kojim ste temama razgovarali?
* Pogled i kontakt o¢ima

Da li vas osoba gleda u odi ili izbegava vas pogled? Kada te gleda u oci, a kada skreée pogled? Da li je

¢ Polozaj tela ili ruku

U kom poloZaju je vase telo i telo vaseg sagovornika dok razgovarate? Da li ste blizu ili daleko? Da li
koristite ruke dok pricate? U kojim situacijama koristite ruke kada pricate?

Do sledeéeg Casa pokusajte da obratite paznju na ove drustvene znakove i pokusajte da ih povezZete
sa trenutnom situacijom u kojoj se nalazite ili temama o kojima govorite. Tako ¢emo veZzbati
verbalnu i neverbalnu komunikaciju koju ¢emo morati da predstavimo na razgovoru za posao.
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Jedva ¢ekamo da ¢ujemo Sta imate da podelite sa namal!

Zdravo svimal!lll

4.4.  Razgovor u drustvenim i poslovnim situacijama

Pozdrav svimal!

Danas ¢emo raditi konverzaciju, ili razgovor, u drustvenim i poslovnim situacijama. U dosadasnjim
lekcijama bavili smo se komunikacijskim vesStinama i koliko ih zapravo koristimo u svakodnevnom
Zivotu.Komunikacije vestine koristimo svaki put kada ulazimo u razgovor sa drugim ljudima.
Koristimo verbalnu i neverbalnu komunikaciju da bismo drugima preneli i objasnili svoje misli,
stavove i osecanja. Komunikacijske vestine takode prenose nase namere. U prosloj lekciji smo
govorili o tome kako mozemo da koristimo gestove i drustvene znakove da bismo razumeli da li
razgovor ide u dobrom ili loSem pravcu. Ko bi Zeleo da ponovi $ta su gestovi, a Sta drustveni znaci?

Vrlo dobro, vidite da pratite! Dakle, gestovi su pokreti ruku ili tela koje koristimo u komunikaciji i oni
sluZze kao dopuna verbalnoj komunikaciji, a drustveni znaci su gestovi koje primecujemo i koji potom
uti¢u na nase ponasanje.

Na primer:

Razgovarate sa nekim i vidite da razgovor ide u dobrom pravcu. Osoba odrZava kontakt
oc¢ima sa vama, klima glavom dok vas slusa i prati tok razgovora. Smatrate to kao da je osoba
zainteresovana za razgovor i nastavljate razgovor na tu temu. Imate veliki osmeh na licu od
uzbudenja, nastavljate da odrzavate kontakt ocima i velikim pokretima ruku i tela pratite
razgovor.

Ko bi Zeleo da nabroji gestove i drustvene znakove u ovom primeru?

Vrlo dobar! Dakle, gestovi tokom razgovora bili su: kontakt o¢ima i klimanje glavom od strane
sagovornika. Kao govornik ovo shvatamo kao drustveni znak da je osoba zainteresovana za razgovor i
uti¢e na nase ponasanje na nacin da nastavljamo razgovor i viSe ufestvujemo u razgovoru kroz
neverbalnu komunikaciju kao $to je osmeh na lice, odrzavajuci kontakt o¢ima i velike pokrete ruku.

Kao zadatak na kraju poslednje lekcije, zamolili smo vas da obratite malo paZnje na gestove i
drustvene znakove u svakodnevnim razgovorima sa drugima. Na osnovu ovog primera, da li biste
mogli da podelite sa nama gestove i drustvene znakove koje ste primetili dok ste komunicirali sa
drugima?

Bas tako! Nema razgovora bez gestova i drustvenih znakova. U suprotnom, to bi nam izgledalo ¢udno
i neprirodno. Dakle, gestovi i drustveni znaci su najnormalniji deo komunikacije sa drugima, samo je
pitanje koliko ih primeéujemo. Sada kada smo videli kako to funkcioniSe u uobicajenim,
svakodnevnim i drustvenim situacijama, hajde da vidimo kako bi to moglo da izgleda u poslovnim
situacijama.

Kako se predstaviti na razgovoru za posao - drustveni signali i neverbalna komunikacija
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1. Prvi utisak

Mozda ste veé Culi koliko je vazno ostaviti dobar prvi utisak. Dobar prvi utisak moze znaciti razliku
izmedu dobijanja posla ili ne. Zasto? Jer ¢im udemo u neciju kancelariju, ljudi ve¢ stvaraju utisak o
nama. Utisak je necije licno iskustvo o nama koje se stvara u prvih nekoliko sekundi, pa je izuzetno
vazno kako se predstavljate.

2. Predstavljanje sebe

O tome smo veé govorili nekoliko puta, Sto samo pokazuje koliko je vazno uspesno savladati ovu
vestinu. Kako da se uspesno predstavimo je nesto $to mozemo da veZzbamo i vazno je da u svom
ponasanju pazimo na sledece stvari: siguran i samouveren ton prilikom pozdrava, osmeh na licu koji
pokazuje da nam nije neprijatno, ¢vrst stisak ruke to takode pokazuje poverenje i poStovanje prema
drugoj osobi, udoban i profesionalan sededi polozaj koji takode pokazuje da se ose¢amo prijatno dok
razgovaramo, ali da i dalje znamo da se ponasamo profesionalno, odnosno u skladu sa poslovnim
bontonom.

3. Neverbalna komunikacija

Veé smo dosta pricali o neverbalnoj komunikaciji, gestovima i drustvenim znacima, pa bismo sada
Zeleli da cujemo Sta mislite? Recite nam kako biste se predstavili na razgovoru za posao. Od trenutka
kada morate da prodete kroz vrata do kraja razgovora.

Odli¢no, moramo da obratimo paznju na mnogo toga — glas, pogled, osmeh, polozaj u kome sedimo,
da li su nam ruke ukocene ili ne, da li znamo o ¢emu pricamo. Medutim, u pocetku sve ovo izgleda
kao mnogo, ali kada savladate sve ove vestine, to ¢e vam doci tako prirodno da viSe necete morati da
razmisSljate o tome. Zato toliko ponavljamo i radimo sve ove veZzbe. Ne zaboravite — vezbajte,
veibajte | VEZBAJTE!

Na kraju je vazno
4. Zavrsite u stilu

Ako kojim slu¢ajem na razgovoru za posao primetite da se niste na najbolji nacin predstavili ili da je
intervju otiSao u pogresnom pravcu, odnosno da ste ostavili oS prvi utisak, nemojte tonuti. Ne
dozvolite poslodavcu da vidi da niste zadovoljni kako je intervju prosao, da gledate u svoja stopala ili
u pod. Zavrsite razgovor sa istom energijom sa kojom ste usli u sobu. Ravna leda, Sirok osmeh,
kontakt o¢ima i ¢vrst stisak. Ovim zavrSetkom ostavljate mogucénost da se utisak o vama popravi stim
,Zavrsetkom sa stilom*.

Ovim ¢emo i mi u stilu zavrsiti danasnji cas!!! Ali mi ¢emo ponovo zavrsiti zadatak za vas. Ponovite
sve sto smo do sada naucili o komunikacijskim vestinama, recniku, predstavljanju sebe u drustvenim
i poslovnim situacijama i iskoristite to znanje da sastavite pravu prezentaciju sebe na razgovoru za
posao.

Sreé¢no svimal!ll
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4.5. Predstavljanje ideje

Pozdrav svima,

Do sada smo govorili o tome $ta je potrebno da biste se uspesno predstavili na intervjuu za posao.
Zbog toga smo morali da zademo malo dublje u temu vestina komunikacije. Morali smo da
definiSemo S$ta je komunikacija i Sta su komunikacione vestine? Morali smo da vidimo kako su
komunikacija i razgovor povezani? Naravno, uz to smo morali i da definiSemo Sta rec¢nik znaci i kakav
je re¢nik najbolje koristiti kada se predstavljate. Drugim re¢ima, u ovom delu samoprezentacije
govorili smo o tome Sta je potrebno redi i kako to mozemo reéi kada se predstavljamo na razgovoru
za posao.

Sada ulazimo u drugu oblast samoprezentacije, a to je oblast verbalne i neverbalne komunikacije. U
ovoj oblasti prvo smo morali da definiSemo Sta je verbalna, a Sta neverbalna komunikacija. Zatim
smo presli da detaljnije objasnimo oba tipa komunikacije i u tom objasnjenju smo otkrili da se
verbalna komunikacija sastoji od onoga Sto govorimo, odnosno nasih reci i izraza. A neverbalna
komunikacija se sastoji od gestova i drustvenih znakova.

Nakon svega ovoga, mozda se pitate, Sta joS treba da nauc¢imo?

lako smo dosta vremena posvetili razgovoru i kako i na koji nacin treba da razgovaramo, pricamo i
predstavljamo se, sada Zelimo da odvojimo malo vremena i porazgovaramo o osnovama koje su nam
potrebne da bismo uopste mogli da razgovaramo sa drugima, Sto su nase misli i ideje.

Nase redi i izrazi su samo verbalni oblik nasih misli i ideja. Medutim, onda se postavlja pitanje Sta su
nase misli i ideje? Sta mislite, $ta su misli i ideje? Kako biste pokusali da opisete ove pojmove?

Vrlo dobar! Misli i ideje su apstraktne stvari za pocetak. Sta to znaéi? To znaci da kada govorimo o
mislima i idejama, govorimo o stvarima koje su neopipljive, koje ne moZzemo videti u stvarnom svetu.
To znaci apstraktno. To znaci da moramo da upotrebimo svoju mastu da bismo mogli da zamislimo
ono o ¢emu govorimo jer govorimo o nematerijalnim i nevidljivim stvarima, o apstraktnim stvarima.
Nase misli su ono $to mislimo u sebi, ono $to govorimo sebi ili ono $to bismo Zeleli da kazemo
drugima, ali to ne govorimo naglas, to ostaje u nama. To su nase misli, a ideje su nase originalne
misli. Ideje su one misli koje vam padaju na pamet kada se dolazi do reSenja problema.

Na primer:

Da li ste ikada naisli na problem i ne znate kako da ga reSite? A onda stanete da mislite i razmisljate
o tome. | taman kada pomislite da necete modéi da nadete reSenje za taj problem, na pamet vam
pada briljantna misao — ideja. Ta ideja je u sustini vasa originalna misao i vas jedinstveni nacin i
pristup resavanju problema.

Sada kada znamo $ta su misli i ideje, hajde da vidimo koji je najbolji nac¢in da predstavite svoju ideju.
Postoje tri klju¢na koraka u prezentaciji ideje:
1. Koja je moja ideja, odnosno koji problem pokusavam da resSim?

Ideje su uvek inovativna resenja za probleme sa kojima se suo¢avamo. Svaka osoba ima sposobnost
da smisli ideju, ali veéina ljudi zaglavi u realizaciji te ideje. Da biste izbegli ovaj zacarani krug,
pokusajte paZljivo da razmislite o sledecim pitanjima:
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Sa kakvim se problemom suo¢avam? Mogu li da resim ovaj problem sa trenutnim resursima ili mi
nesto nedostaje? Ako mi nesSto nedostaje, Sta nedostaje? Mogu li to uciniti sam ili mi treba pomo¢?
Ako mi treba pomo¢, kakva mi je pomo¢ potrebna?

2. Postoiji li ve¢ nesto slicno mojoj ideji, tj. mom reSenju?
2.1. Ako postoji, kako je moja ideja, odnosno resenje, bolja od drugih?

Ponekad je tesko realizovati svoju ideju. Morate mnogo da razmisljate o tome, morate razmisljati iz
razli¢itih uglova i perspektiva, i morate dodi do reSenja koje ne postoji. Drugim recima, morate da
dizajnirate potpuno novo resenje sa sledeéim pitanjima:

Ko se do sada susreo sa ovim problemom? Da li su i kako resili taj problem? Sta su koristili prilikom
redavanja problema? Sta mogu uciniti drugacije? Sta treba da uradim drugacije?

3. Sta mi je potrebno da bih ostvario svoju ideju?

Dakle, kao sto vidite, ovo je za nas izuzetno vazan korak — Sta je potrebno za realizaciju ideje?
Pokusajte da razmisljate van okvira ovde:

Da li mi je potrebno vreme i novac da bih realizovao svoju ideju? Ako jeste, koliko vremena i koliko
novca? Sta treba da uradim da bih izdvojio dovoljno vremena ili novca za svoju ideju? Da li su mi
potrebna neka posebna znanja ili veStine da bih realizovao svoju ideju? Mogu li je sam nabaviti ili mi
treba pomo¢? Kako mogu da pomognem sebi, a kako drugi mogu da pomognu meni?

Pitanja koja smo naveli mogu izgledati jednostavna, ali uspe$no odgovaranje na ova pitanja Cini
veliku razliku! Dakle, svako od nas moze imati ideju, ali moZe li svako od nas da ostvari svoju ideju?

Za domadi zadatak pokusajte da razmislite o problemu koji vas muci veé duze vreme i pokusajte da
smislite ideju kako da resite taj problem. Iskoristite pitanja iz ove lekcije i predstavite nam na
sledecoj lekciji Sta ste smislili.

Jedva ¢ekamo da ¢ujemo vase ideje!
Vidimo se slededi put!

Pozdrav!

4.6. Ostvarivanje kontakta telefonom

Pozdrav svimal!

Na prosloj lekciji smo radili na veoma apstraktnim pojmovima — misli i ideje. Ko bi hteo da nam
ponovi §ta je misao, a Sta ideja?

Bravo, odlicno ste to opisali. Misli i ideje je teSko opisati upravo zato S$to su neopipljive i
nematerijalne. Oni ne postoje u fiziclkom smislu, veé u apstraktnom. Dakle, moramo koristiti svoju
mastu kada govorimo o ovim pojmovima. Odli¢no, nakon toga smo pricali o 3 saveta koja su nam
vazna pri realizaciji nase ideje, koja su to tri saveta?
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Bravo, dakle potrebno je da odgovorite na pitanja:
1. Koja je moja ideja, odnosno koji problem pokuSavam da reSim?
2. Postoji li ve¢ nesto slicno mojoj ideji, tj. mom resenju?
2.1. Ako postoji, kako je moja ideja, odnosno resenje, bolja od drugih?
3. Sta mi je potrebno da bih ostvario svoju ideju?

UspesSnim odgovorom na ova pitanja svoju ideju mozete dovesti u kona¢nu formu spremnu za
realizaciju i prezentaciju drugima. A kad smo kod prezentacije, ko bi Zeleo da nam predstavi svoju
ideju?

Odli¢no, bravo svima koji su pokusali! Ovo nije bio nimalo lak zadatak, ali ste ga uradili! U ovim
zadacima je vaino pokusati, a ne biti savrsen, jer niko nije savrSen i niko ne uspe iz prvog puta. Svi
moramo prvo da pokusamo da svoju ideju realizujemo nekoliko puta i na vise razli¢itih nacina dok na
kraju ne uspemo. Tajna uspeha nije u savrsenstvu, veé u upornostil!

Na danasnjem casu bavicemo se telefonskom komunikacijom. Zasto? Jer moZe se desiti da
poslodavac pozZeli da obavi razgovor za posao sa hama telefonom, ili ¢emo mozda raditi posao koji ¢e
zahtevati da Cesto komuniciramo telefonom, a vazno je znati ispravan telefonski bonton.

Veé smo pomenuli bonton, ali bi bilo dobro da ga ponovimo. Bonton su pravila lepog ponasanja. To
su nepisana pravila svakog drustva i uvek ih se vredi pridrzavati u svakoj situaciji. Uz svakodnevni
bonton, postoji i nesto Sto se zove poslovni bonton. Poslovni bonton se odnosi na pravila lepog i
prihvatljivog ponasanja na radnom mestu.

U slucaju da poslodavac Zeli da obavi telefonski razgovor sa vama za posao, najbolje je obratiti
paznju na sledece stvari:

1. Vreme mora biti odabrano tako da odgovara i vama i poslodavcu. Pokusajte da unapred
dogovorite pogodno vreme kada znate da nikome nedete trebati i da ¢ete moéi mirno da vodite
razgovor.

2. Pripremite unapred Sta cete reci i ponavljajte dok ne budete sigurni da ste zapamtili sve Sto je
vazno da kaZete poslodavcu.

3. Pripremite materijale koji vam mogu biti od koristi tokom telefonskih razgovora.

4. Pazite kako se javljate na telefon, tu vas glas, ton i intonacija dolaze do izrazaja. Pokusajte da se
opustite pre stvarnog telefonskog poziva kako biste mogli da odgovorite na telefon opusteno i
samopouzdano.

Pre par lekcija smo radili pripremali za razgovor za posao uzivo. Zelim da se sada setite tih priprema
i odradimo kratku vezbu. Igracu ulogu poslodavca koji sa vama vodi razgovor za posao preko
telefona, a vi mi se predstavite.

U redu, jeste li spremni? Ja ¢u vam postavljati pitanja, a vi na njih odgovarate kao da razgovarate sa
potencijalnim poslodavcem.

Dakle, zovem vas telefonom i treba da se javite . Kako éete se javiti?

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.

38



Co-funded by the ERASMUS + \ 4 T
Programme of the European Union U EU PROGRAMMES

Bravo, izuzetno je vaino kako se javljamo na telefon. Ako ocekujemo da ¢e nas poslodavac mozda
nazvati, obavezno ¢emo se javiti na telefon uz ljubazan Dobar dan i sacekati da se osoba predstavi.

"Zovem se Dusko Kosti¢, zovem Vas povodom Vase prijave za mesto u na$oj ustanovi. Zeleo bih da
obavim razgovor za posao sa vama preko telefona. Poziv ¢e trajati otprilike 10-15 minuta. Kada bi
vam odgovaralo?"

U ovom delu treba obratiti paznju na vreme koje ste odabrali. To bi trebalo da bude vreme koje
vama odgovara, kada necete imati nikakvih obaveza ni pre ni posle samog razgovora. Vazno je da
sebi ostavite dovoljno vremena za dobru pripremu pre intervjua.

,0dliéno, moZe u Eetvrtak u 17 ¢asova! Cujemo se tada!"

Ne zaboravite da je zavrSetak telefonskog razgovora jednako vazan kao i pocetak. Zahvalite im se na
pozivu i recite nesto pozitivho natrag. Zvucite samouvereno i sigurno, ali ne i arogantno. Zelite da
ostavite utisak nekog ko je zainteresovan, ali i spreman!

Sada je vreme za sam telefonski intervju. Telefon vam zvoni u zakazano vreme, kako cete se
javiti?

Isto kao i prosli put, sigurno i samouvereno uz ljubazan Dobar dan, pustite osobu da se predstavi pa
tek onda nesto kaze.

,Pozdrav Dusko Kosti¢ kraj telefonu, zovem u vezi razgovora za posao u nasoj ustanovi. Jesi li
slobodan sada?"

Samo nastavite bezbedno i samouvereno. U ovom delu ne treba mnogo pricati, dogovorili ste termin
i isposStovali dogovor. Neka poslodavac postavi prvo pitanje, a vi se, pak, opustite, diSete normalno i
zapamtite sve $to smo do sada praktikovali.

,Odli¢no! Onda pocinjemo razgovor. Za pocetak, voleo bih da nam kaZete nesto o sebi."

Vedina intervjua za posao pocinje ovim pitanjem. Ovde se setite svega Sto ste uvezbali da Zelite reci :
¢ ko ste i Sta radite,
¢ koje je vase prethodno radno iskustvo i
e zasto ste se prijavili za ovaj posao.

Posto se razgovor vodi telefonom, vazno je da bude jasan i sazet. Morate reéi Sto viSe o sebi u Sto
manje recenica. Najbolje je to uciniti tako da ste spremni da kaZete najmanje dve recenice za svaku
od ovih tacaka.

,Dobro, sta ocekujes od ovog posla?“
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Poslodavci su zainteresovani koje vestine posedujete i da li su one neophodne za navedenu poziciju.
U ovom pitanju opiSite znanja i veStine koje ste stekli na prethodnim poslovima i kako vam ta znanja
i vestine mogu pomoci u ovom poslu. Pokusajte da sve formirate u dve do tri recenice.

,Zanimljivo, a Sta Zelite da dobijete od ovog posla?

Ovde se razgovor privodi kraju, a vazno je da ga zavrsite sa stilom. Sigurni i samouvereni kao i tokom
celog razgovora. Dakle, na kraju je vazno istaci Sta Zelimo da nauc¢imo na ovom poslu i koje vestine
Zelimo da steknemo. U kojoj oblasti rada Zelite da napredujete i kako vam bas ovaj posao moze
pomodi u tome. Takode, pokusajte da sve sloZite u dve do tri recenice.

,U redu, hvala vam na ovom predtavljanju. Javicemo vam se sa rezultatima konkursa za posao."

| sa ovim smo zavrsili nasu vezbu. Kako vam je bilo? Da li ste bili nervozni ili nesigurni? Sta vas je
ucinilo nesigurnim? Da li ste mogli nesto da uradite da ne budete nesigurni? Razmislite o ovim
pitanjima do sledeéeg puta i vide¢emo na ¢emu joS treba da radimo i Sta mozemo bolje.

| na kraju, zelim da cestitam svima koji su uc€estvovali. Ova vezba je bila gluma kao da je stvarna
situacija i nije bio nimalo lak zadatak, ali ste uspeli da je savladate. Svaki sledeci put biée samo bolje.
Ne odustaj!

Vidimo se u sledecoj epizodi!

4.7. Elektronska posta, faks i pisma

Pozdrav svimal!

Poslednji ¢as smo zavrsili duzom vezbom. U toj vezbi smo vezbali kako da telefonski odrZzimo
razgovor za posao. Igrao sam ulogu potencijalnog poslodavca, a na koja pitanja ste morali da
odgovorite na osnovu svega Sto smo do sada naucili. Isto tako, posle svakog pitanja, ponavljali smo
ono $to je vazno redi u svakom pitanju. Sada bi Zeleli da ponovimo pitanja sa kraja vezbe:

| sa ovim smo zavrsili nasu vezbu. Kako ti je bilo? Da li ste bili nervozni ili nesigurni? Sta vas je ucinilo
nesigurnim? Da li ste mogli nesto da uradite da ne budete nesigurni? Razmislite o ovim pitanjima do
sledeceg puta i videcemo na ¢emu joS treba da radimo i Sta moZemo bolje.

U redu, hvala sto ste podelili svoje utiske sa nama. Vazno je da moZete da kaZete kako se osecate u
odredenim situacijama, jer tada znamo na ¢emu treba da radimo. Zato predlazemo da ovu vezbu
prodete joS nekoliko puta i da na ovaj nalin uvezbavate:

a) sta cesredii
b) predstavljanje preko telefona.

Sada moZemo da predemo na komunikaciju putem elektronske poste (e-mail) i pisma. Ova vrsta
komunikacije se ne razlikuje od telefonske osim sto je u pisanoj formi. Dok u komunikaciji telefonom
informacije prenosimo glasom, u komunikaciji postom ili mejlom to su vase pisane reci, pa
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razgovaramo telefonom, a piSemo pismom. To je super, ovo je bilo vrlo jednostavno i pretpostavljam
da to vec znate.

Moze li mi neko redi razliku izmedu e-poste i pisma?
Super, vidite da i to znate, pa ja vam uopste ne trebam!

Dakle, razlika izmedu e-poste i pisma je u tome $to je e-mail u elektronskom obliku i mi ga Saljemo
preko interneta, dok je pismo u fizickom obliku i predajemo ga posti, a zatim ga posta dostavlja na
adresu primaoca. U ovom slucaju, mi smo posiljalac, osoba koja je poslala pismo. To su dva pojma
koja treba razumeti — posiljalac i primalac.

Pre nego Sto pocnemo da objasnjavamo koncepte pisma i e-posSte, moramo da napravimo razliku
izmedu formalne i neformalne komunikacije putem ova dva kanala.

Formalna komunikacija je lepa i gramaticki ispravna komunikacija u kojoj se s poStovanjem obradate
osobi kojoj pisete e-mail ili pismo. Neformalna komunikacija je na¢in komunikacije, na primer nacin
na koji komunicirate sa svojim roditeljima, bakama i dekama, prijateljima i poznanicima. E, sad kad
smo vam to objasnili, moZzemo da predemo na konkretne stvari. Verujem da vam je ovo bilo malo
teze, ali kroz primere Cete nauciti da razlikujete.

Sada ¢emo malo pricati o pismu i kako ga napisati, kasnije éete imati priliku da napiSete svoje pismo
za vezbanje koje ¢ete potom nekome poslati. Dakle, kada piSete pismo, vazno je prvo da napisete: ko
ga Salje, pa cete u gornjem desnom uglu napisati svoje ime i prezime, a zatim ispod toga svoju
adresu i datum kako bi primalac pisma znao ko mu se obrada i na koju adresu mora poslati vas
odgovor. Nakon toga sa leve strane unesite ime i prezime osobe ili kompanije kojoj Saljete pismo i
ispod toga njegovu adresu. Dobro, mislim da ti je ovo bilo lako!

Idemo dalje, kada ste napisali kontakte posiljaoca i primaoca, sada morate napisati naslov pisma, a
on zavisi od toga Sta Zelite da napisete u pismu. Ako Zelite da svom prijatelju napisete neformalno
pismo i pozovete ga na kafu, onda c¢ete u naslovu pisma napisati Poziv na kafu, a ako se obracate
nekom zvani¢nom, onda éete napisati, na primer, Molbu za posao, Prigovor na parkiranje i sl. Dakle,
da ponovim, u naslovu pisma unesite kratko i jasno, sa nekoliko reci, ono o ¢emu ¢e vas primalac
pisma Citati u takozvanom telu pisma. Telo pisma je najvazniji deo pisma u kome detaljno
objagnjavate ono $to ste naveli u naslovu pisma. Sta to znaci? Pa, da vidimo na primerima. Ako svog
prijatelja pozivate na kafu, onda ¢ete u telu pisma napisati kada i gde cete se nadi sa njim na kafi i
zamoliti ga da predlozi neko drugo vreme i mesto ako se vasem prijatelju ne svida predloZeno. Vazno
je napomenuti da se pre svega toga morate direktno obratiti svom prijatelju recenicom Dragi
prijatelju, a na kraju morate napisati neku vrstu pozdrava. Ako Saljete pismo prijatelju, sigurno cete
napisati samo Zdravo ili vidimo se uskoro!

Ako nekome pisete sluzbeno pismo za posao ili reklamaciju za parkiranje koje smo spomenuli, onda
morate na pocetku pisma napisati Postovani ili PoStovana, u zavisnosti o kojoj se osobi radi. Nakon
toga pretpostavljam da veé pogadate, opisite razlog slanja pisma i na kraju zavrsite pozdravom.
Konacni pozdrav moZze biti razlicit, a evo nekoliko primera — S postovanjem, Srdacan pozdrav .

Verujem da je ovo mnogo informacija za vas sada pre nego $to naucite da piSete mejlove, ali ne
brinite jer ste sada ve¢ naucili pola onoga $to se odnosi na e-postu!

Pre nego $to udemo u to, zamolio bih nekoga da samo ukratko ponovi koje smo delove naucili o
pisanju pisma?

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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Bravo! Tako je, to je tacan odgovor.

Elektronska posSta se malo razlikuje od pisma. Razlika je u tome $to ne pisSete ime i prezime osobe
kojoj Saljete, ve¢ Saljete na mejl adresu. Moze li neko da mi kaze kako da prepoznam da li je to
elektronska adresa ili ne?

Tako je, adresa e-poste ima simbol @ u sebi.

Dakle, u posti postoji polje u koje upisujete elektronsku adresu primaoca, na primer:
ime.prezime@gmail.com. Nakon toga unosite adresu e-poste. Naslov mejla je isti kao i naslov pisma
u kome u nekoliko reci napiSete Sta primalac moze da ocekuje u mejlu. Naslov mejla pise se malim
slovima, nikako velikim slovima, a prema naslovu primalac ¢e znati koliko je vazno da odmah
odgovori ili ne. Moze li neko da mi kaze koja je od ove dve adrese e-poste tacna i zasto?

UGOVOR O RADU ili Ugovor o radu

Tako je, bravo, vidi$ da sve znas! Ali da naglasim da se naslov mejla uvek piSe malim slovima jer ako
pisete velikim slovima izgleda kao da vicete na nekoga. Sada kada ste to ponovili, idemo dalje.

Na pocetku e-maila morate nasloviti taj e-mail. Sta to znadi? Isto je kao $to ste napisali u pismu. Na
samom pocetku mejla napiSite PoStovani gospodine ili poStovana gospodo. Ovaj deo nikada ne
smete zaboraviti, jer tako nekome pokazujete postovanje. Zatim, kao u pismu, glavni sadrzaj poruke
se navodi u novom pasusu, a to je uvod. U njemu pisSete razlog zbog kojeg Saljete e-postu, ili ako se
radi o mailu za posao, onda opisujete sebe i navedite osnovne informacije o sebi. U narednim
pasusima, ako je potrebno, ukratko navode dodatna objasnjenja i opisi ako je potrebno. Bas kao
pismo tako i mail zavrSavate sa pozdravom. MoZe |i neko da mi kaZe koje smo pozdrave koristili
prilikom pisanja pisma?

Tako je, zavrsni pozdrav moZe biti drugaciji, a evo nekoliko primera — S postovanjem, Srdacan
pozdrav . Nakon toga, ne zaboravite da napiSete svoje ime i prezime, i svoje kontakt podatke (adresa
firme u kojoj radite, broj mobilnog telefona itd.).

Pa, sada kada ste naucili kako da napiSete mail, imacete priliku da napisete sopstveni e- mail
nekome po svom izboru u vezbi! Ali pre nego Sto zavrSimo, Zeleo bih da vam skrenem paZnju na neke
male stvari kada komunicirate putem mejlova, a to su sledede:

1. Ako ste primili e-poruku koja zahteva odgovor, vazno je da odgovorite na nju sSto je pre moguce
2. Nemojte slati privatne poruke koristeci poslovnu e-mail adresu

3. Poslodavac je vlasnik vase poslovne e-mail adrese, tako da moZe da Cita, snima i manipulise njom
kao da je njegovo vlasnistvo.

To je to od mene o i mejlu i pismima!

Verujem da ste vecinu ovoga vec znali i da se vidimo na slede¢em predavanju gde ¢emo nauciti nesto
viSe o ugovaranju sastanaka, a do tada budite vredni i primenite nauceno.

Pozdrav svimal!

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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4.8. Dogovoranje sastanka

Pozdrav svimal!

Nastavljamo sa ¢asovima vezanim za konkretan rad na radnom mestu. Na prethodnom ¢asu smo
razgovarali o veoma bitnim stvarima koje se odnose na rad na budué¢em radnom mestu i Sta svi
buduci radnici treba da znaju. Hajde da ponovimo $ta smo do sada naucili:

o koristiti poslovni jezik i komunikaciju

e pratiti drustvene znakove u komunikaciji sa ljudima oko nas
e ostaviti dobar prvi utisak

e predstaviti se

e izloZite svoju ideju

* razgovarati preko telefa

e koristiti pisma i e-postu.

Pa, kao sto vidite, prosli smo mnogo toga do sada. Neke stvari su osnovne svakodnevne stvari kao
Sto su komunikacija, bonton i ljubaznost, dok su druge nesto sloZenije vestine poput poslovne
komunikacije putem telefona, poste ili e-poste. Medutim, kada usvojite sva ova pravila poslovanja i
rada, modi ¢ete da ih primenite na bilo kom radnom mestu.

Slededa specifi¢na vestina koju radnici treba da poseduju je vestina dogovaranja sastanka.

Sastanci su okupljanje radnika sa odgovornim licem. Ponekad je ta osoba voda tima ili odeljenja, a
ponekad je sam Sef ili poslodavac. Sastanak vodi odgovorno lice i na njemu se dogovaraju dnevni,
nedeljni ili mesecni zadaci, na koji nacin i u kom vremenskom roku i ko treba da obavlja ove poslove.
Sastanci se koriste za sagledavanje trenutnog stanja rada ili procesa rada, dogovora o buduéim
planovima ili koracima u procesu rada i raspodelu zadataka unutar tima.

S obzirom da je sastanak profesionalno okupljanje, postoje i neka pravila ponasanja kojih se treba
pridrZavati tokom samog sastanka, a to su:

1. Jedno od osnovnih pravila je da se na zakazani sastanak pojavite na vreme. Ako kasnite, mozete
izgledati kao da ne postujete osobu koja saziva sastanak i time gubite vreme drugih kolega koji su
stigli na vreme.

2. Ako se svi ucesnici ne poznaju, odgovorno lice ¢e vas zamoliti da se predstavite pre pocetka
sastanka. Predstavite se u nekoliko kratkih recenica kako bi ostalo vremena za upoznavanje ostalih
¢lanova tima.

3. Govorite dovoljno glasno. Jedna od cestih situacija na veéim sastancima je da neki ucesnici
oklevaju da kaZu nesSto naglas ili postave pitanje. Pitajte ono $to ne razumete i postavite pitanje
sigurnim i samouverenim glasom.

4. Ako Zelite nesto da kaZete, pocnite da pricate dovoljno rano. Kasnije postaje sve teze ukljuditi
se razgovoru i reci Sta mislite.

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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5. Nije pristojno prekidati nekoga dok govori. Sacekajte da osoba zavrsi re¢ pa se onda vi javite za
rec.

6. Budite saZeti i jasni. Izbegavajte ponavljanje istih fraza i pruzanje nebitnih informacija.

7. Drzite mobilni telefon u dZzepu. Mnogi imaju obiéaj da ih drze na stolu tokom sastanaka, ali kada
pocne da vibrira i svetli, prekida tok sastanka, Sto je neprofesionalno.

8. Na sastanku je prihvatljivo piti kafu ili vodu, ali treba izbegavati jelo. Ako iz nekog razloga morate
da jedete tokom sastanka, zatraZite dozvolu od odgovorne osobe.

Evo, ovo su pravila ponasanja tokom sastanka. Ako se pridrzavate ovih pravila, necete imati
problema tokom poslovnih sastanaka sa Sefovima ili kolegama.

Ovim zavrSavamo danasnju lekciju.
Vidimo se u slede¢em!

Zdravo svima!

4.9. Retoricke tehnike u prezentaciji

Pozdrav svima,
Kako ste danas? kako ste do sada? Da li ti se svida? MoZete li pratiti lekcije?

Danas ¢emo se baviti temom koja objedinjuje sve ono o ¢emu smo do sada ucili — retoriku i retoricke
vestine.

Retorika je drevna grcka umetnost koju su negovali i razvijali poznati grcki mislioci, filozofi, stvaraoci i
naucnici. Svaka osoba koja je Zelela da predstavi ideju pred publikom trebalo je da razvije vestinu
retorike. To je znacilo imati razvijene komunikacijske vestine u sledec¢im oblastima:

* Posedovanje izuzetno velikog recnika

¢ Pozdravljane publike i uvod u temu

¢ Predstavljanje sebe i svoje ideje

¢ Komunikacija i interakcija sa publikom i njihovim pitanjima
¢ Isticanje vase glavne tacke i zavrSavanje sa stilom

Drugim re¢ima, sama vestina retorike sadrzi mnoge druge vestine, od kojih smo mnoge ve¢ obradili u
ovim lekcijama.

Za pocetak smo definisali komunikaciju kao:

"...na¢in medusobnog razumevanja i razmene informacija. Kada kazemo uzajamno razumevanje,
mislimo na sposobnost da razumemo Sta druga osoba govori ili pokusava da nam kaze. Komunikacija
moZe biti verbalna i neverbalna. Verbalna komunikacija je komunikacija re¢ima, a neverbalna
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komunikacija je komunikacija bez reci. Ukljucuje gestove i izraze lica. Gestovi su pokreti ruku ili tela
koje koristimo u nasoj komunikaciji. Oni sluze kao dopuna verbalnoj komunikaciji..."

Uz gestove definisali smo i drustvene znakove...
"... gestovi koje primecujemo i koji potom uti¢u na nase ponasanje..."

Vec¢ smo govorili o znacima kroz verbalne i neverbalne znakove. Poznavanje i aktivno koris¢enje ovih
znakova nam omogucava da zadrzimo paznju na sebi dok govorimo i da nas slusaoci aktivno slusaju i
prate. Medutim, ovaj nivo retorike i govornistva nije lako postiéi. Retorika se mora vezbati — bilo da
ste sami kod kuce pred ogledalom, sa prijateljima ili u nekim poslovnim situacijama.

Pokusajte da odgovorite na sledecih nekoliko pitanja:

1. Da li vam je potreban vazduh? Koliko mozete govoriti u jednom dahu? Da li brzo udisete ili
pravite duge, neprikladne pauze dok govorite? Koje druge probleme sa disanjem primetite dok
govorite?

Disanje je normalan deo govora. Nismo toga svesni jer je disanje automatski proces koji se odvija bez
nase kontrole, ali moZzemo da kontroliSemo ritam i tempo disanja. Ritam i tempo disanja uz govor
odreduju da li ¢ete se lepo i jasno izrazavati. Stoga je vazno biti svestan naseg disanja kada govorimo,
da li nas govor prati nase disanje ili ostajemo bez daha usred recenice?

2. Da li je va$ govor monoton? Da li obradate paznju na promenu intonacije i tona glasa pri
govoru? Da li naglasavate vazne delove govora ili govorite istim tonom?

Govor ne bi trebalo da bude monoton. Drugim recima, ne smete imati istu boju i ton glasa dok
pricate, jer ¢e to uspavljivati vasu publiku. Promena intonacije glasa i tona zadrzava paznju i stvara
osecaj interesovanja za ono Sto cete sledece reci. Zato budite oprezni tokom govora da promenom
tona i intonacije naglasite vazne stvari.

3. Da li imate problema sa izgovorom? Ako jeste, na Sta treba obratiti paznju?

Jasan i razumljiv govor je takode kljucni faktor za zadrzavanje paznje i fokusiranja na sebe. Ako vas
ljudi ne razumeju, izgubiée interesovanje za ono $to govorite, pa je klju¢no da pokusate da izgovorite
sve reci i reCenice $to je jasnije moguce.

Ovi neverbalni znaci, zajedno sa svim ostalim znacima koje smo do sada radili, su klju¢ uspeha i
savladavanja retoricke umetnosti, odnosno govora! Javni govor nije lak i zahteva mnogo truda,
ponavljanja i strpljenja, medutim, za one koji se odluce na taj trud, rezultati su odli¢ni. Zato vas
pozivamo da nase dosadasnje znanje zaokruZite kroz dve vezbe.

Veiba 1 — Predstavljanje

Zelimo da svoj govor pripremite kao da se spremate za intervju za posao. Istovremeno, pazite na ono
Sto govorite, kao i na nacin na koji to govorite. Kao podsetnik Sta Zelite da kaZete, koristite sledeca
pitanja:

a. Sta Zelim da radim?
(Gde ¢u traziti poslove koje Zelim da radim?, Kako ¢u traZiti poslove koje Zelim da radim?)

b. Sta Zelim da dobijem od ovog posla?

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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(Sta zelim da nau&im u ovom poslu? Koja znanja mogu da steknem u ovom poslu? Koje vestine mogu
da steknem u ovom poslu?)

c. Sta mogu da ponudim u ovom poslu?

(Koja znanija ili vestine koje trenutno imam mogu da mi pomognu da budem bolji radnik? Kako mi
moja interesovanja i hobiji pomazu da bolje radim svoj posao?

| kao podsetnik kako se to kaZe, iskoristite danasnju lekciju. Vazno je da budete sigurni u sebe i u ono
Sto govorite, a da biste stekli to samopouzdanje morate ponavljati, ponavljati i ponavljati!

Na sledecoj lekciji Zelimo da ¢ujemo Sta ¢ete nam pripremiti!
Vidimo se sledeci put!

Zdravo svima!

4.10. Oprastanje i zahvaljivanje na gostoprimstvu

Pozdrav svima!

Prosli put smo imali jednu veliku i iscrpljujucu lekciju o retorici! Umetnost govora ili govornistva.
Kako predstaviti sebe ili svoju ideju drugima. Pred kraj lekcije dali smo vam dve veZbe. Prvi je bio da
se predstavim na razgovoru za posao, obracaju¢i paznju na sve Sto smo do sada naucili o
komunikaciji, gestovima i drustvenim znacima. Ko bi Zeleo da sa nama podeli svoju novouvezbanu i
poboljSanu prezentaciju?

Odli¢no, svaki put si sve bolji i bolji!

A sada ¢emo preéi na drugu vezbu, koja je predstavljala vasu ideju, takode vodeci ra¢una o svim
pravilima vezanim za verbalnu i neverbalnu komunikaciju. Ko bi Zeleo da se okuSa u razvoju i
predstavljanju svoje ideje?

Dobro uradeno! Uspe$no ste razvili i predstavili svoju ideju! Cestitam!

Vidite, vazno je ponoviti gradivo, ali ne samo ponoviti znanje, ve¢ i primeniti to znanje u stvarnosti.
Ovim vezbama vas ohrabrujemo da razvijete i poboljSate svoje govorne vestine i sve ono $to one
podrazumevaju. Samo kroz praksu bicete spremni danas -sutra kada dode prava situacija aktivnog
traZenja posla, predstavljanja na razgovoru za posao i/ili predstavljanja svoje ideje na poslu.

U redu, sada kada smo culi sve ove primere moZemo da nastavimo sa danasnjom lekcijom. Danas
¢emo se baviti gostoprimstvom! Da li je neko ikada ¢uo za ovaj pojam? Da li bi neko Zeleo da to opise
ili objasni?

Odli¢no, svi ste bili na pravom putu!

Gostoprimstvo je pojam koji opisuje kako i na koji nacin treba docekati goste. Gosti su ljudi koji vam
dolaze u posetu. Mogu da vas posete kod kuée, odnosno kod vas, ili na primer moZete imati
»poslovne goste”, koje inace zovemo strankama ili klijentima koji dolaze u poslovne posete.

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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Kada vam stranka ili klijent dode u posetu, vazno je kako cete ih ugostiti. Ugostiti stranku ili klijenta
znacli kako cete ih docekati i usluZiti dok su u vasoj ustanovi. Drugim recima, vazno je kako ce se
stranka ili klijent osedati u vasoj ustanovi. Hoce li se osecati dobrodoslo ili kao da pokusavate da ga
se resite?

Da bi se klijent ili kupac osecao prijatno i dobrodoslo u vasoj kompaniji, trebalo bi da se pridrzavate
sledeéih nekoliko saveta:

1.) Budite spremni za dolazak klijenta/stranke

Biti spreman znaci unapred se dogovoriti sa timom kako ée sastanak izgledati, rasporediti zadatke
medu ostalim ¢lanovima tima, paziti da se zadaci zavrSe na vreme i da je sve spremno za sastanak.

2.) Pripremite prostor za njihov dolazak

To znadi da pripremite prostoriju u kojoj ¢e stranka/ klijent boraviti, pripremiti neophodne materijale
koji ¢e klijentu biti potrebni tokom boravka kod vas, obezbediti im osveZavajuci napitak ili nesto za
jelo, u zavisnosti od vremena boravka.

3.) Pripremite svoje promotivne materijale na vidljivom delu prostorije

lako je klijent osoba sa kojom vec¢ saradujete, uvek je korisno imati spreman promotivni materijal na
vidljivom i lako dostupnom delu prostorije. Ako je klijentu potrebno, moze ga sam uzeti i pogledati ili
¢ak poneti sa sobom.

4.) Budite dostupni

Cak i ako niste vi taj koji vodi sastanak sa klijentom, budite dostupni osobi koja vodi sastanak.
Ugostiti klijenata ponekad moze biti veoma frustrirajuce jer morate da vodite racuna o 100 sitnica.
Pitajte ljude koji vode sastanak da li moZete nesto uciniti da im pomognete. Na taj nacin pokazujete
inicijativu i interesovanje za oblasti rada koje nisu direktno vezane za vas posao.

5.) Poslovni bonton

Poslovni bonton je pojam koji se dosta ¢esto pominje u ovom modulu. Oznadava pristojno i
prihvatljivo ponasanje na radnom mestu. Poslovni bonton je skup pravila kojih se svi pridrZavamo na
svojim radnim pozicijama. Ova pravila ukljuéuju:

¢ Reci ,,Dobar dan“ili ,,Dobro jutro“ kada pozdravljate ljude ili ,,Zbogom* kada odlazite
¢ Rukujte se sa ljudima pri ulasku u prostoriju

* Uvek koristite molim, izvolite i hvala

¢ Ne prekidajte druge

» Sacekajte da drugi zavrse svoju misao i onda se javite za rec

¢ Budite jasni i precizni u svojim komentarima

¢ Obracajte se nadredenima sa Vi u znak postovanja

¢ Pristojno sedite za stolom.

Sa ovim savetima ne moZete pogresiti, a vasi pretpostavljeni ¢e sigurno biti zadovoljni vasim
ponasanjem na sastancima.
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To je sve od nas za ovu lekciju, vidimo se na sledecoj!

Zdravo svima!

4.11. Li¢ni profil

Pozdrav svima!
Polako se blizimo kraju nasih lekcija, mozete li da verujete?

U danasnjoj lekciji baviéemo se kreiranjem li¢nog profila na online drustvenim mreZzama. Zasto je
potrebno imati ve¢ kreiran onlajn profil? Pa, zato Sto sa onlajn profilom mozZete se prijaviti i za
poslove koje pronadete na mrezi!

Ako se secate, joS u 1. modulu smo govorili o AKTIVNOJ POTRAZI POSLA, pomenuli smo da je posao
najlakse traziti preko sajta Zavoda za zaposljavanje. Zavod za zapoSljavanje je drzavna ustanova koja
vodi evidenciju nezaposlenih. Sta to znadi? Pa to znadi da je njihova uloga da stalno beleze koliki je
procenat stanovnistva u nekoj zemlji zaposlen, a koji ne. Zasto mislite da je vazno da znamo koliko je
ljudi zaposleno, a koliko nije?

Bravo, bili ste na pravom putu! Jer, ako drzava vodi evidenciju o tome koliki je procenat
nezaposlenih, koji je njihov poslednji zavrSeni stepen obrazovanja ili kakvo im je prethodno radno
iskustvo, na osnovu ovih podataka mozZe da skroji mere Aktivne politike zaposljavanja. Dakle, radi se
o merama koje sacinjava i izdaje Zavod za zapoSljavanje, koje onda podsti¢u poslodavce da zaposle
odredenu grupu ljudi. Drugim recima, u smislu Aktivne politike zaposljavanja, prioritet imaju na
primer nezaposlena lica. Medutim, da bi znali kada i kako sprovesti konkretnu meru Aktivne politike
zaposljavanja, prvo moraju da vode evidenciju zaposlenih i nezaposlenih. Odli¢no, idemo dalje!

Pored toga Sto Zavod za zaposljavanje vodi evidenciju zaposlenih i nezaposlenih lica u zemlji, oni su i
najveca baza podataka o poslovima. Gotovo svi poslodavci najavljuju preko Zavoda za zaposljavanje
da traZe radnike za razli¢ite pozicije. Medutim, osim Zavoda za zaposljavanje, postoje i drugi sajtovi
koji nude posao. Ko bi Zeleo da imenuje par?

Bravo, uradili smo to u modulu 1, lekciji 4 Aktivno traZenje posla. Nakon lekcije, trebalo je da istraZite
na Internetu da biste saznali koji drugi sajtovi nude isti pregled razli¢itih radnih mesta. Iskoristite
priliku da se upoznate sa ovim sajtovima, oni ¢e vam biti izuzetno vazni kada traZite posao
elektronskim putem, odnosno putem interneta.

Jedan od nacina na koji moZete traziti posao na mrezi je kreiranjem li¢nog profila. Li¢ni profil je vas
onlajn profil koji sadrZi sve informacije o vama koje su vazne poslodavcima prilikom zaposljavanja.
Profil mora da sadrzZi sledece stavke:

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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MOJ LICNI PROFIL:

FOTOGRAFIA
[ ] OSOBNE INFORMACIJE
Ime i prezime
Datum rodenja
licni kontakt
OBRAZOVANIJE . .
ZavrSen stepen obrazovanja/
RADNO ISKUSTVO e ..
Kvalifikacija
HOBI | INTERESI

Pred vama ce se otvoriti stranica koja ce izgledati otprilike ovako. U svako od ovih polja moracete da
unesete potrebne podatke, bilo da se radi o vama, vasem prethodnom obrazovanju, prethodnom
radnom iskustvu, hobijima i interesovanjima. Hobiji i interesovanja su aktivnosti ili zanimanja kojima
se bavite u slobodno vreme. One mogu biti razli¢ite od sakupljanja cveca i pravljenja buketa, Citanja
knjiga na odredenu temu, bastovanstva, kuvanja ili fizickih aktivnosti kao Sto su tréanje, vezbanje ili
plivanje. Kao Sto vidite, hobiji zaista mogu da budu raznovrsni, ali kljuéno je da su to aktivnosti
kojima se bavimo u slobodno vreme i zato Sto zZelimo da se njima bavimo. Dakle, to su aktivnosti koje
nas ¢ine sre¢nim i dobro se ose¢amo dok ih radimo. Koja su va3a interesovanja ili hobiji? Sta voli§ da
radi$ u slobodno vreme i zasto?

A sada pokusajte da razmislite o tome kako moZete da predstavite te iste hobije ili interesovanja na
razgovoru za posao. Kako vam neki od ovih hobija koje ste naveli mogu pomo¢i da se bolje
predstavite na intervjuu za posao. Koje interesovanje moZete povezati sa poslovnom vestinom? Sve
su ovo pitanja koja morate imati na umu prilikom popunjavanja licnog profila, ali i prilikom intervjua
za posao. Poslodavac vas mozZe pitati Sta radite u slobodno vreme, jer nam ovi odgovori takode
mnogo govore o toj osobi. Zato dobro razmislite koji su vasi hobiji, ali i koje hobije moZete koristiti
da se dobro predstavite. Razmislite Sta vasi hobiji govore o vama.

Medutim, da bi ove informacije ostale sacuvane na sajtu, prvo se morate registrovati. Registracija je
proces koji zahteva da kreirate svoje korisnicko ime i lozinku na mreZi. Korisnicko ime je ime koje
koristite za svoj onlajn identitet. S obzirom da se radi o profilu preko kojeg ¢ete traZiti posao, vase
korisnicko ime ¢e biti vase pravo ime i prezime, a lozinka treba da bude kombinacija od sedam
brojeva koje moZete zapamtiti.

Nije bitno koja je kombinacija brojeva, samo je vazno zapamtiti! Ako ne moZete da ga se setite,
zapisite ga negde gde cete uvek znati gde je kada vam zatreba!

Ovim procesom osiguravate da ¢e sve informacije unete u vas licni profil, sve informacije potrebne
da se predstavite potencijalnim poslodavcima, biti sacuvane i uvek dostupne. Ovo ¢e zapravo
osigurati da vas profil postoji na mrezi, onako kako ste ga postavili, i da se pomocu njega moZzete
prijaviti za druge poslove.

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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Sada kada se polako blizimo kraju, Zelimo da pronadete sajt na kome se nude poslovi za vezbu i da
na tom sajtu napravite svoj onlajn licni profil. Pokusajte da se igrate sa profilom, vidite Sta moZete da
uradite sa njim!

Vidimo se sledeci put!

Zdravo svima!

4.12. Kreiranje biografije

Pozdrav svima,

Evo nas ponovo u novom nastavnom c¢asu. Imam veoma dobre vesti za vas, ovo je nas pretposledniji
video! Moze li neko da navede sve Sto smo do sada naucili, znam da ima dosta, ali mislim da mozete
da navedete bar desetak pojmova?

Bravo, nisam ni sumnjao u vas, svaka Cast! Hajdemo sada brzo na nasu pretposlednju lekciju, gde
¢emo malo vise pricati o biografiji, Sta je to i kako ga napraviti na najbolji moguci nacin. Pa idemo.

Biografija je vasa licna karta u poslovnom svetu, ali Sta to znaci? To znaci da u njemu navodite sva
svoja dosadasnja poslovna, obrazovna iskustva i licne podatke. Ovim se predstavljate poslodavcu i
vas cilj je da se predstavite u najboljem svetlu za kandidata za Zeljeni posao.

Biografija se moZe podeliti na 4 dela:
1. Li¢ni podaci
2. Obrazovanje
3. Prethodno radno iskustvo
4. Vestine
Kada govorimo o liénim podacima, ovde je najvaZnije navesti:
1. Ime i prezime — ovo je najvazniji podatak koji nikada ne smete zaboraviti da napisete
2. Datum rodenja

3. Kontakt podaci - ovde morate uneti svoj broj telefona, e-mail i adresu stanovanja, jer
poslodavac mora da vas kontaktira na neki nacin

Nemojte ukljucivati druge podatke kao Sto su bracni status, porodica i broj dece, nacionalnost i
verska pripadnost u svoju biografiju, jer ti podaci nisu ni priblizno vazni za vaseg poslodavca.

Nakon vasih liénih podataka, veoma je vazno da navedete svoj nivo obrazovanja. Pri tome morate
navesti najvisi zavrSeni nivo za koji imate dokument kao sto je diploma ili sertifikat. Pored toga,
morate navesti godinu u kojoj ste zavrsili Skolu i smer ako se radi o stru¢noj skoli.

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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Ako ste u meduvremenu zavrsili dodatne kurseve ili obuku, onda je dobra prilika da to ukljucite u
ovaj odeljak. Podseéam da treba da zapamtite sve i prikupite sve propratne materijale, jer vrlo ¢esto
poslodavac traZi da ih posSaljete postom. | bilo bi dobro da ih dovedete na razgovor za posao da vidi
da su originali.

Nadam se da ¢ete me vrlo lako pratiti jer je ovo jednostavna celina. Ponavljanja radi, mozZe li neko da
mi da kratak spisak Sta treba da napiSemo u biografiji?

Nakon ovih osnovnih informacija i edukacije, vazno je da navedete svoje prethodno radno iskustvo.
Prethodno radno iskustvo ukljuéuje informacije kao Sto su:

1. Naziv radnog mesta

2. Ime prethodnog poslodavca

3. Od kada do kada ste radili na toj poziciji

4. Ukratko opisite svoje odgovornosti ili zadatke koje ste obavljali na toj poziciji

Ovo je najvazniji deo za poslodavce, jer na osnovu toga procenjuju da li ¢e vas pozvati na razgovor ili
testiranje. Vazno je znati da nije lepo lagati u svojoj biografiji, jer ako vas poslodavac pozove na
razgovor i postavlja vam pitanja i ako ne znate odgovor i uhvati vas u lazi, sigurno cete biti iskljuceni
iz dalji proces zaposljavanja.

| cetvrta stvar koja je vazna pri kreiranju Zivotopisa je da navedete svoje vestine. Pa koje su to
vestine? Vestine su posebna znanja koja Covek razvija. To mogu biti vestine pisanja, komunikacije,
rukovanje masinama, odgovornost, urednost i slicno. Moze |i neko da mi navede svoje 3 vestine za
koje misli da imaju? Gde i kako ste ih naucili?

Odli¢no! Vidite da nije tesko i da ve¢ znate mnogo!
Sada kada ste kreirali svoj Zivotopis, morate obratiti paznju na jo$ neke detalje, a to su:

1. Jasnoca — neka vas Zivotopis bude pregledan i organizovan, bez Sarenih boja i razlicitih fontova,
istaknite najvaznije

2. Proverite svoju gramatiku — ponekad 4 oka vide bolje od dva, pa zamolite nekog drugog da
pregleda vas Zivotopis i ispravi gramatiku ako niste sigurni

3. Fotografija — ako Zelite, moZete dodati fotografiju u svoj Zivotopis, ali uverite se da je fotografija
pristojna i profesionalna. Ne postavljajte fotografije sa naocarima za sunce ili fotografije sa izlaska ili
fotografije sa prijateljima

Sada kada ste naucili kako da napravite Zivotopis, spremni ste da pocnete da traZite posao. Ne
odustaj, ponekad ¢e biti tesko, ali svaki trud je vredan toga.

Vidimo se na sledecoj lekciji gde ¢ete mi reci najvaznije stvari koje Zivotopis mora da ima!

Pozdrav!
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4.13. Probniintervju za posao

Pozdrav svimal!

Stigli smo do poslednje lekcije, ali i poslednjeg susreta! U danasnjoj lekciji ¢éemo simulirati pravi
razgovor za posao i ponoviti klju¢ne reci, pojmove i koncepte iz cele ove lekcije do sada. Ne brinite,
uradi¢emo sve Sto smo radili do sada. Sve bitno smo ve¢ ponovili nekoliko puta, a uostalom nije
vazno da budete savrseni, vazno je da pokusate i vidite gde moZete da se poboljsate.

Idemo. Prvo nam recite — nezaposleni ste i traZite posao, gde moZete potraZiti posao?

Odli¢no! Posao moZete traziti uzivo ili elektronski. MoZete da pretraZujete uZivo oglase za posao koji
se nalaze, na primer, na oglasnim tablama ili preko prijatelja i poznanika. Osim uzZivo, moZete
pretrazivati i onlajn ili elektronski. Ako ¢ete traZiti posao na mreZi, onda cete pretraZivati veb
stranice Zavoda za zaposljavanje ili druge sajtove koji nude poslove u vasoj zemlji. Mozete li mi dati
neke od tih stranica?

Odli¢no, uvek je dobro, pored sajta Zavoda za zaposljavanje, za svaki slucaj pratiti joS neke sajtove.
Nikada ne znate na Sta mozete naiéi, a Sto viSe stranica pretrazujete, veéa je verovatnoca da éete
pronadi informacije koje su vam potrebne. Ne zaboravite - uvek vredi ulozZiti malo viSe truda i
vremena!

U redu, recimo da pronadete oglas za posao na jednom od tih sajtova za koji éete se prijaviti, ali da
biste popunili onlajn formular za prijavu, sajt trazi od vas da napravite liéni profil. Sta treba da
uradite sledece?

Bravo i odli¢no! Dakle, veéina veb lokacija za umreZavanje zahteva od vas da kreirate svoj li¢ni profil
na mreZi preko kojeg se onda prijavljujete na oglase za posao. Da biste kreirali svoj li¢ni profil, prvo
se morate registrovati. Registracija je proces kreiranja vaseg onlajn profila, koji ukljucuje kreiranje
vaSeg onlajn korisnickog imena i lozinke za taj profil. Korisnicko ime je ime vaSeg profila koje
odgovara vasem pravom imenu i prezimenu, a lozinka Stiti va$ profil od drugih ljudi. Posto ste
»zakljucali” profil lozinkom, niko drugi ne moze da mu pristupi osim vas.

Kada kreirate svoj li¢ni profil na mreZi, potrebno je da u njega unesete neke informacije. Ovi podaci
su:

e Vasi licni podaci
e ZavrSen nivo obrazovanja
¢ prethodno radno iskustvo
* dodatno obrazovanje/obuka
¢ Hobi i interesovanja
U stvari, ovi podaci nam izgledaju poznati. Gde jos moramo da unesemo ove podatke?

Bas tako! Ove iste podatke unosimo prilikom popunjavanja biografije! Biografija je nasa licna karta u
poslovnom svetu jer sadrZi sve informacije koje su vazne potencijalnim poslodavcima. Razgovor za
posao i Zivotopis su faktori koji odlu¢uju da li éemo dobiti posao ili ne. Zato je izuzetno vazno da
imate uredan, lep i dobro pregledan Zivotopis i da se dobro predstavite na razgovoru za posao!
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Bravo, u danasnje vreme vazno je koristiti digitalnu tehnologiju, ali i nacine onlajn komunikacije
poput slanja mejlova. lako ovo Sto ste sada poslali nije isto $to i imejl, koristili ste isti princip. Imali
ste poruku za slanje — vaSu prijavu za posao i primaoca. Primaocu ste poslali poruku formalnom
komunikacijom, odnosno poslovnom i profesionalnom komunikacijom, a uz poruku poslali i svoju
biografiju i zavrsili mejl sa lepim pozdravom.

Dakle, sada ste kreirali svoj li¢ni profil i zajedno sa njim kreirali svoju onlajn biografiju. Kontaktirali
ste potencijalnog poslodavca i sada morate strpljivo ¢ekati rezultate. Posle nekoliko dana javlja vam
se nepoznati broj. Sta ¢e$ da uradig?

Bravo, ovo je bila vezba za pamcenje kulture telefonskog razgovora i kako dogovoriti sastanak.
Dakle, poslodavac vas je nazvao, predstavio se i rekao da vas zove da dogovorite termin za razgovor
za posao u njegovoj kancelariji. Odgovorili ste sigurno i samouvereno, potvrdili ste da je poslodavac
dobio osobu koju je Zeleo da pozove, a termin sastanka dogovarate kada Vama odgovara. Kada
necete imati vazne obaveze pre ili posle samog sastanka. Dogovorili ste se za ovo vreme da biste
mogli da se pripremite pre samog sastanka. Nakon dogovora, kaZete hvala na pozivu i zavrSavate
razgovor onako sigirni i samouvereni kao Sto ste se javili.- sa stilom.

Imate nekoliko dana pre samog sastanka, odnosno intervjua za posao. Sta treba da uradite i
pripremite?

Odli¢no, odli¢no ti ide, samo tako nastavil! Iskoristite ovo vreme izmedu telefonskog poziva i datuma
intervjua za posao da pripremite svoj govor. Kako cete se predstaviti poslodavcu i kako cete to
uraditi?

Odli¢cno. Prvo morate da izaberete Sta cete reci. Posto ste vec poslali molbu za posao i biografiju,
moZe se pretpostaviti da vas je poslodavac upravo pozvao na razgovor za posao zbog stavki u vasoj
biografiji. Kada vas poslodavci pozovu na razgovor za posao, ne Zele da ¢uju Sta su vec videli ili Culi.
Drugim recima, nemojte ponavljati ono sto je veé u vasoj biografiji, veé ispricajte neke dodatne price
ili objasnjenja. PokuSajte da se setite nekih konkretnih situacija u kojima ste morali da koristite
vestine koje ste naveli u svom Zivotopisu. Takvo objasnjenje ¢e pokazati poslodavcu da znate o ¢emu
pri¢ate i da ste svesni svog znanja i vestina. Takode, kada govorite o vestinama, dobro je pomenuti
ove stavke:

e kako se snalazite u timu ljudi, a kako samostalno?
» Koliko dobro i brzo moZzete pratiti uputstva i obavljati zadatke?
¢ Koliko ste precizni u izvrSavanju zadataka i da li bi trebalo da budete provereni nakon toga?

¢ Koliko uspesno moZete da upravljate svojim vremenom ili morate da odvojite vreme za
odredene zadatke?

* Mozete li sami da osmislite zadatke unapred ili neko mora da vam ih dodeli?

Odgovori na ova pitanja vazni su poslodavcima jer dobijaju uvid u to kakav ste radnik. Biografija
opisuje Sta ste naucili i koje ste vestine do sada stekli, ali ova pitanja pruzaju uvid u neke specificne
poslovne situacije u kojima se mozZete naci. Neki poslodavci traZe ljude koji se isti¢u u timskom radu i
koji pazljivo prate uputstva, dok su nekima vaznija nezavisnost i efikasnost. Takode, ne zaboravite da
navedete svoje hobije i zasto se njima bavite. Pokusajte da pronadete vezu izmedu vaseg hobija i
nacina na koji vam taj hobi pomaze na poslu.
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Sada kada ste pripremili ono sto éete reci, mi ¢emo jos malo da vezbamo kako cete to da kaZete. Pre
nego Sto po¢nemo sa vezbom, recite mi na Sta morate da obratite paznju kada se predstavljate?

Odli¢no, uradimo to ponovo zajedno! Moramo obratiti paznju na:
1.) Kako smo usli u sobu?

Ulazak u prostoriju i tih prvih nekoliko sekundi kada nas poslodavac vidi je vreme kada se ostavlja
prvi utisak. Vazno nam je ostaviti dobar prvi utisak, Sto znaci da Zelite da udete u prostoriju da
izgledate pristojno i profesionalno. Ode¢a mora da bude uredna i da odgovara poslu za koji ste se
prijavili (ne mozete pogresiti sa pantalonama i koSuljom)! Lice mora biti negovano i doterano, nokti
Cisti i kosa ocesljana.

Osim izgleda, vaZzno je da ¢im udete u prostoriju uspostavite kontakt o¢ima sa poslodavcima i da
imate osmeh na licu. Ovo vam daje do znanja da ste sigurni i samopouzdani, ali i uzbudeni zbog ovog
intervjua za posao. Uzbudenje znaci da ste vazni i da vam je stalo, a poslodavci radije traze radnike
koji su zaista zainteresovani za posao, a ne samo da ga rade.

Uz izraz lica, svakako treba pozdraviti ljude pri ulasku u prostoriju (Dobar dan! Dobro jutro!), rukovati
se i pristojno sesti. Trik je da se ponasate pristojno i profesionalno, ali ipak pokusajte da se udobno
smestite u svojoj stolici. Vazno je da vam je udobno da ne biste morali da razmisljate o tome, pored
svih ostalih stvari o kojima éete razmisljati. Neka situacija ide u vasu korist koliko god je to moguce.

Na kraju, ostaje samo da se predstavite.
2.) Kako ¢emo se predstaviti?

Sada kada smo usli u sobu, ostavili dobar prvi utisak i upoznali sagovornika. Sledi zahtevni deo. Sada
moramo da se predstavimo na razgovoru za posao. Prvo cete ukratko reéi nesto o sebi:

* Koje ste obrazovanje zavrsili?

¢ Zasto ste odabrali to obrazovanje?

¢ Gde ste do sada radili i $ta ste naucili u svakoj od ovih uloga?

¢ U ovom delu ¢ete pomenuti svoja dodatna znanja i dodatne vestine, uz hobije i interesovanja.

Dok pricate, obratite paznju na ton glasa i intonaciju, posebno naglasavajte bitne delove i jasno se
izrazavajte. Odrzavacete kontakt ofima i osmeh kada se setite neceg lepog ili neCega Sto vas Cini
sreénim. Potrudicete se da vam telo bude opusteno, ali da ne izgledate umorno ili nezainteresovano.
Klju¢no u ovom poslu je ostaviti utisak sigurnosti i samopouzdanja, ali i uzbudenja i interesovanja.
Ako poslodavac pocne da vam postavlja pitanja, sacekacete da on zavrsi svoje pitanje pre nego sto
pocnete da govorite. Bi¢ete jasan i precizan u svom odgovoru i necete ulaziti previse u detalje, ali
Cete se drzati pitanja. A kada poslodavac vise ne bude imao pitanja, onda éete mu postavljati svoja
pitanja. Pitanja se mogu odnositi na radno vreme, platu, obim posla i zadataka, nacin obavljanja
zadataka, komunikaciju u grupi ili timu, metode resavanja konflikata itd. Sto konkretnije pitanje
postavite, to bolje. Ovo takode pokazuje vase interesovanje, ali da ste istraZivali posao pre samog
intervjua.

Sada se polako bliZzimo kraju intervjua i ostalo je samo da ga zavrSimo sa stilom.

3.) Kako ¢emo zavrsiti razgovor za posao?

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
stavove autora i Komisija ne moze biti odgovorna za uporabu sadrzanih informacija.
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Kada vam je poslodavac postavio sva pitanja koja ga zanimaju, a vi ste mu postavili sve Sto vas
zanima, vreme je da razgovor za posao privedete kraju. Poslodavac ¢e vam se zahvaliti Sto ste dosli
da se predstavite, a vi njemu $to vas je pozvao. Reci ¢ete svoju zavrSnu izreku (po cemu cete ostati
upamdéeni), nesSto u stilu "...uzbudeni zbog mogucnosti rada u ovoj instituciji..." ili "...radujem se
povratnim informacijama..." '. Uz to éete ustati i ponovo se rukovati sa osobom koja vodi intervju,
pokupiti sve svoje stvari i izadi iz sobe. Mi to zovemo izlazak u stilu.

Kraj je vazan koliko i pocetak. Ako smo dobro krenuli i drzali dobar tempo tokom razgovora, vazno je
da pratimo taj pozitivan tempo sa podjednako pozitivnim zavrSetkom. Stoga je jednako bezbedno i
samopouzdano privesti kraju razgovor i napustiti prostoriju. Ovo potvrduje prvi utisak od pocetka -
ne, nije trik, zaista ste toliko samouvereni i samouvereni!

S ovime zavrSavamo i nasu konacénu lekciju o pripremama za razgovor za posao. Ako budete pratili
ove nasSe upute i smjernice, sigurno éete rasturiti taj razgovor za posao! Ali nemojte zaboraviti,
morate ponavljati! Ponavljajte dok niste sigurni da ste sve naucili!

Bilo nam je drago $to smo se druzili sa Vama i nadamo se da ste i Vi imali prijatno i edukativho vreme
provodeci sve ovo vreme sa nama! Na kraju, Zelimo da vas zamolimo da popunite upitnik o
zadovoljstvu na kraju ove lekcije i Zelimo vam puno srece u pronalazenju posla!

Zdravo svima!

Potpora Europske komisije proizvodnji ove publikacije ne predstavlja potporu sadrzaju koji odrazava samo
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