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Katalog treninga

Neformalno obrazovanje




Kome je namenjeno?

Svim zaposlenima u organizaciji.

Na odabir odredene edukacije uti¢e neposredni rukovodilac prepoznajué¢i potrebe za unapredenjem
odnosno razvojem zaposlenih prema kriterijumu:

« Radnog mesta (Edukacija zaposlenih sa ili bez
rukovodilackih odgovornosti)

e Unapredenja znanja 1 vestina za izvrSavanje
radnih zadataka zaposlenih




Katalog treninga

Poslovne / Interpersonalne vestine




Poslovne/interpersonalne vestine

...Ili Soft skills obuhvataju ona znanja, vestine, licne atribute i
sposobnosti koje oblikuju ponasanja osobe u poslovhom
kontekstu i pospesuju razvoj karijere i poslovne rezultate.

One podrazumevaju osnovne osobine koje su ljudima
neophodne za uspeh na poslu, a manifestuju se kroz
razli¢cita ponasanja na koja ukazujemo svaki put za nekoga

kazemo da je:

« Dobar lider

« Uspesan pregovaraé

« Timski igrac

« Motivator, takticar, planer

...l jednostavno dobar u radu sa ljudima, ¢ak i onim  koji su
teski, neprijateljski nastrojeni ili imaju emotivnih problema.




Emocionalna inteligencija

Upravijanje Promenamg




Poslovna komunikacija

Nas prvi, sasvim prvi kontakt sa svetom, taj pla¢ po rodenju, zapravo je
najdivnija poruka svetu, ona koja kaze tu sam, stigao sam, sve je u redu. Svaka
nasa potonja radnja, ponasanje ili akcija, sve sto svesno ili nesvesno radimo,
ima funkciju komunikacije. Cak i samo odsustvo radnje podjednako jasnu
poruku salje.

Komuniciramo uvek 1 svuda i uz toliko prilika za vezbu, kako je moguce da
nismo istinski majstori u tome?

Pa opet, svakodnevni smo svedoci toga da nekima komunikacija ide lakse i
bolje, dok se drugi susre¢u sa izazovima na tom planu, ili pak cesto svoje
sagovornike stavljaju pred taj izazov.

Kako da svoj urodeni potencijal vrhunskog komunikatora otelotvorite u praksi?
Imamo par ideja za vas.

KOMUNIZACII2



Osnove saradnje | timskog rada

Kada smo bili deca, igranje u drustvu je bilo najuzbudljivije iskustvo. Kroz igru smo najbolje ucili, nesvesno razvijali
vestine i sticali znanja koja ¢e nam biti vredna kada odrastemo. Neke od njih su: socijalne vestine, koncept saradnje,
fleksibilnosti, fokusa, strpljenja, poverenja i samopostovanja, prihvatanja i postovanja razli¢itosti, entuzijazma prema
uéenju i drugih....

Kako smo odrasli, puno toga se promenilo. | dalje, manje — viSe, svi radimo unutar grupa ili timova ali formalno
obrazovanje koje smo stekli nam nije nadogradilo temelje koji su postavljeni dok smo bili deca i time nas pripremilo za
korporativna okruzenja.

Danas se susrecemo sa drugadijim izazovima u
drugacijim okolnostima. Nismo vise bezbrizno u pesku
ili parku ve¢ na nepoznatom terenu na kom je puno
razli¢itih igraca, gde igra nije uvek fer i gde svaka
odluka ima svoju cenu.

Sta je tim, kako se odvija komunikacija u timu, kako da
upravljamo konfliktima, podelimo uloge, budemo
motivisani, reSavamo probleme, donosimo odluke su
samo deo nasSih tema koje ¢e vam pomoéi da
proniknete u sustinu rada u timu.




Vestine prezentacije

"Vestine prezentacije? Ne treba mi to. Pa ja nisam prezenter, ne bavim se time”.
Da li je bas tako?

Kada ste poslednji put imali dobru poslovnu ideju, ili partneru izneli predlog za
aktivnost koju zelite da radite ili mesto na koje zelite zajedno da odete... lli
zastupali svoj interes na sastanku kuénog saveta... Jeste li, u svakoj takvoj
situaciji, zapravo prezentovali svoj stav, odluku, predlog ili ideju? | dalje mislite
da se ne bavite prezentacijom?

Prezentovati ne znadi samo stajati ispred velikog platna na kome u pozadini ide
materijal u powerpoint-u i obracati se velikom skupu ljudi u publici. Prezentuje
mo stalno. | prezentujemo sebe. | Zeleli da priznamo to ili ne, od nacdina na koji
to radimo u velikoj meri zavisi i uspeh koji postizemo. Ne samo na poslu. Na
zivotnoj pozornici, takode. A u tome mozemo biti vesti samo onoliko koliko sa
mi to odlu¢imo.

Nema granica — samo vestina, | ponekih trikova. Spremni da probate?




Osnove poslovne kulture

Da |li se dobra poslovna ponuda zavrSava sa atraktivnim nazivom radnog mesta,
zanimljivim poslom i primamljivom zaradom, ili je za uspeh i zadovoljstvo na
poslu potrebno i nesto vise?

Veéina, ipak, glasa za "nesto vise’. Sta to "nesto vise” znadi, od ¢ega se sastoji,
ko ga kreira | od koga zavisi? Da li je to "nesto vise” isto za mene | za tebe? Za
moju i za tvoju kompaniju?

Organizaciona kultura, poslovni bonton, pravila | norme ponasanja |
medusobnog ophodenja, atmosfera na poslu, energija, poslovna klima... Mnogo
je razli¢itih nacina na koje se to "nesto” moze osloviti. Ali u osnovi, svodi se na
jedno — kako se osecamo dok radimo svoj posao i kakav je kvalitet saradnje koj
u ostvarujemo sa drugima. Koliko smo, zapravo, ispunjeni i zadovoljni na poslu.

Hajde da zajedno rasc¢lanimo ¢inioce tog osecdaja, kako bismo ih ponovo sastavil
I na nacin koji ¢e u prostu sumu elemenata uneti dodatni kvalitet koji njihovo
dejstvo ¢ini jos snaznijim.




Upravljanje vremenom

Sta ste to vazno uskratili sebi juée, pod izgovorom nemanja dovoljno vremena?
Sta ste preskocili danas? A sta ¢e sutra skliznuti sa vase “to-do” liste?

Vremena imamo samo onoliko koliko ga sami napravimo. | to je jedina istina.

U sustini, upravljanje vremenom je istinski lako. Za stvari koje su nam vazne —
uvek ¢emo ga nadi.

Pogledajte jos jednom svoju listu preskocenih stavki. Nisu vam vazne? Odli¢no!
Upravljanje vremenom nije tema za vas. Ukoliko, pak, na toj listi precrtanih
stavki uocite stvari poput kafe sa prijateljem, uZivanja u pauzi za rucak po
sunéanom danu, igre u parku sa decom, odlaska u teretanu, narednog poglavlja
omiljene knjige, dodatnog sata preko potrebnog sna, davanja povratne informa
cije kolegi o zavrSenom poslu ili timskog sastanka na temu buduéih planova i v
asih ocekivanja... mozda prica o boljem upravljanju vremenom ipak ima smisla
za vas.

|7 Kada je najbolje vreme da se pozabavite time? Odgovor je samo jedan: sad!




Tehnike za postavljanje ciljeva
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Upravljanje stresom

Koliko puta na dan cujete tu zastrasujucu rec: stres? A koliko puta je i sami
izgovorite? Da |li je stanje stresa toliko sveprisutno u nasim zivotima i toliko
¢est iskustveni fenomen, da smo ga gotovo normalizovali?

Cini li nam se, ponekad, da smo se toliko stopili sa njim da je postao neizbezan
faktor nase motivacije i produktivnosti ili, pak, “zgodan” izgovor i opravdanje za
ono sto bismo rado izbegli.

“Ne mogu sada, vidis da sam pod stresom!” Zvuci i suvise poznato?

Stres nije normalno stanje organizma, a sigurni smo da poznajete bar 5 stetnih
zdravstvenih razloga koji svedoce u prilog tome. Pa ipak, stojimo iza toga da
stres ne mora nuzno biti lo3. Sta vise, moZe da radi za nas i bude pravi prijatelj,
onda kada treba.

Zacin zivota ili poljubac smrti — izbor je, na kraju, samo nas.




Emocijalna inteligencija

"Lako je biti ljut. Ali biti ljut na pravu osobu, u pravom trenutku, iz pravog
razloga i u pravom intenzitetu, to mora biti genijalno”, govorio je Aristotel.

Termin za ono o ¢emu je govorio, emocionalna inteligencija, skovan je
vekovima kasnije. Podjednako vremena bilo je potrebno da emocije dobiju
svoje zasluzeno mesto u poslovnom kontekstu — znadajno drugacije od onog
koje su imale ranije.

Od smetnje i prepreke, u saveznika i partnera. U radu, odnosima sa saradnicima
a posebno u liderstvu.

Da li je nas kapacitet da budemo emocionalno inteligentni podjednako
ograni¢en urodenim, prirodnim darom ili nam otvara prostor da rastemo i
sirimo svoje potencijale, sagledacemo iz ugla onih koji su ovaj fenomen doveli
na mesto koje mu pripada i doprineli njegovom pravom razumevanju.




Upravljanje promenama

Znamo da su procesi napretka, rasta i razvoja neodvojivi od pojma
promene,  kako na licnom, tako i na poslovhom planu. Zahtevi
industrije podrazumevaju konstantnost promena kao imperativ
poslovanja. Samo kroz kontinuirane inovacije se moze ostvariti ili
sacuvati konkurentska prednost.

Pa ipak, ¢ini se da ni jedna druga re¢ ne budi toliko zebnje, nelagode
| otpora kao sama re¢ promena. Kako pomiriti zelju za rastom i
unapredenjem sa potrebom za sigurnoséu i ostankom u svojoj zoni
komfora? Mozda se bas zbog toga i plasimo, jer ne znamo kako da
dovedemo u ravnotezu ta dva, na izgled nespojiva pojma. lzaci iz
polja sigurnosti, a osecati se sigurnim. Kako da u isto vreme |
napredujemo | prevazidemo otpor i strah od nepoznatog?

Ima vise nacina. Izabraéemo najbolji za vas i vasu kompaniju.




Upravljanje konfliktima

\

Konflikt. Jedna od onih negativho obojenih reci, poput re¢i sukob, ili problem, na ¢iju samu pomen razvijamo neprijatni
gré¢ u stomaku. Zbog toga neiznenaduje sto vecina ljudi nastoji da izbegne konfliktnu situaciju po svaku cenupa ¢ak i po
cenu licnog poraza ili nemogucénosti ostvarenja cilja.

Isto je cest slucaj i sa kompanijama. Radite u kompaniji u kojoj se konflikt obeshrabruje ili sankcionise, u kojoj je viden kao
prepreka i smetnja razvoju i harmoni¢nim odnosima?

Izazivamo vas na drugacije glediste. Zapravo, jedina situacija koja je opasnija i Stetnija za kompaniju od prisustva konflikta,
jeste situacija njegovog odsustva. lako zvuci paradoksalno, konflikt moze biti jedan od najboljih nacina za preispitivanje
statusa quo, Sto je u osnovi svake inovacije, promene i razvoja. Bas kao sto moze biti klju¢ za unapredenje meduljudskih
odnosa.

Ovakav potencijal konflikta, istina je,
moze se otelotvoriti samo na jedan
nacin - njegovim ciljanim i celishodnim
upravljanjem. A to je moguce nauciti.
Dodite da vam pokazemo kako.

Ne verujete? Posmatrajte decu.




Obuka za interne trenere

Zato Sto verujemo da mnogo toga mozete sami, tu smo da vas maksimalno
podrzimo u tome.

Kako da na najbolji nac¢in prepoznate potrebe i prostor za rast, kako da ciljano
razvijate stru¢ne i personalne kompetencije vasih saradnika, kako da pripremate,
organizujete i izvodite zeljene programe obuka ili, pak, prepoznate najboljeg
eksternog partnera za to.

Mi znamo, a zelimo da pokazemo | vama. Jer verujemo u vas!




Liderstvo

"Ako tvoje akcije inspiriSu druge da vise sanjaju, da vise uce, vise rade i
postanu nesto vise, ti si lider”, porucio je Dzon Kvinsi Adams.

Kultura u kojoj lideri pruzaju zastitu odozgo a ljudi na terenu paze jedni na
druge, daje ljudima razlog i volju da odlu¢no idu napred i preuzimaju rizike.
Kakva je kultura vase kompanije? A liderstvo? Da |i se lider rada ili postaje i
kako negovati liderstvo koje inspirise, neka su od pitanja na koje smo trazili

odgovore.

Zanima vas sta smo saznali? Rado ¢éemo podeliti sa vama.




Vestine rukovodenja — Efikasno upravljanje timom\
N\

Upravljati sobom u interakciji sa drugima cesto nije lako
a upravljati efikasno drugima je veliki izazov.

Za pocetak, grupa ljudi nije Tim. Neretko greSimo kada
pretpostavljamo da je tako a jos vise kada mislimo da
se stvari medu ljudima i Vas koji njima pokusavate da

rukovodite - ,podrazumevaju”. RN AR

Nista se ne podrazumeva i najbolji primer tome je
sport. Najskuplje sekcije, sa najboljim pojedincima nisu
I najuspesnije.

Timovi se prave a najvecu ulogu u tome imate VI &ja je uloga:




Vestine rukovodenja — Voda tima

Susreéete se prvi put sa rukovodilackim odgovornostima ili
je vase iskustvo na ovom polju broji do 5 godina? Povereno
vam je rukovodenje manjom grupom ljudi na poslovima koji
su vise operativni a procesi manje slozeniji? Gde je vasa
uloga nekoga ko vise sprovodi a manje odlucuje?

Budite bez brige.

Upoznacemo vas sa svim aspektima vase wuloge i
pokaza¢emo vam kako da od grupe napravite tim ljudi
pomocu sledecih vestina:

Vestine komunikacije
Osnove motivacije
Upravljanje konfliktima
Efikasno delegiranje

Osnove saradnje i timskog rada

Licna
efikasnost i
produktivnost

Upravljanje

saradnicima

Upravljanje vremenom
Postavljanje ciljeva i prioriteta
Organizacija posla

Vestine delegiranja



Vestine rukovodenja — Menadzer

Vase iskustvo u rukovodenju broji izmedu 6 i 10
godina? Upravljate veéim timovima saradnika,
upravljate projektima i kros-kompanijskim
timovima? Imate ulogu u strateSkom planiranju i
realizaciji strateskih ciljeva?

Upravljanje vremenom
Postavljanje ciljeva i prioriteta

Organizacija posla

| Vama je nekad potrebna podrska. Vestine delegiranja

) ) ) . Licna efikasnost Efikasni sastanci
Kada izazovi prete da prevazidu postojeée

v, v . e I produktivnost
vestine, tu smo da Vam olakSamo da ih prosirite. p

Situaciono vodenje

Sprovodenje promena

Razumevanje ,Sire slike”

L .. Upravljanje stresom i
Napredne komunikacione vestine . c "
emocionalna inteligencija

Motivacija saradnika

i ) ) Upravljanje
Mentorstvo i razvoj zaposlenih o
saradnicima

Talent menadzment

Kreiranje efikasnih timova



Vestine rukovodenja — Lider

Vi ste menadzer sa vise od 10 godina iskustva?
Deo ste vrha, top menadzmenta kompanije?
Rukovodite timom menadzera | strateski
odlucujete o pravcu poslovanja? Od vas se
ocekuje da budete vizionar i izvor inspiracije za
svoje zaposlene?

A

Nije Vam lako! Razumemo to. Li¢na Korporativna kultura
efikasnost i Liderstvo

Tu smo da onda kada Vama zafali te inspiracije i produktivnost Work — life balans

vizije, da Vam budemo ona vrsta podrske koju Vi

pruzate drugima.

Kreiranje vizije

Stratesko planiranje

Upravljanje promenama

Alati u donosenju teskih odluka
Kreiranje ,Sire slike”

Emocionalna inteligencija

Jer Sef ima titulu. A lider ima ljude!

Upravljanje timom menadzera

Upravljanje

Coaching pristup u rukovodenju .
saradnicima

Menadzer kao HR




Vestine rukovodenja — Mamadzer

Zene u menadZmentu. Da |i su tipicno "Zenske
osobine” slabost ili snaga u biznisu? Da |i je
rukovodenje “muski posao’? Ima li mesta za
brigu, razumevanje, empatiju i negujuci pristup u
poslovnom okruzenju?

Porodica ili posao - Moramo li
da biramo?

Upravljanje krivicom i grizom
Mi kazemo veliko DA

savesti
o . .. ' . Kako ostvariti Prekovremeni rad, stres i
Kako pomiriti razlicite uloge u zivotu | napraviti balans kontinuirani pritisak

najbolji transfer roditeljskih “"duznosti” u poslovni

Poslovna putovanja i odsustva
kontekst? Imamo par saveta za to.

od kucée

.. . v Li¢éna organizacija i postavljanje
A emocije — emocije su uvek dobrodosle! p:ioritetz )2 1 postaviany

Kako majcinske vestine
primeniti na tim?

\ETH G

Roditeljstvo i menadzment ili . .
) vestine 1 TIM

razlike izmedu mame i sefice -

da li je to bas toliko drugatije?
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Katalog treninga

Strucne obuke




Poslovne strucne obuke

Edukacija u oblasti struénih treninga podrazumeva usvajanje
specifi¢nih struénih i tehni¢kih znanja i vestina (Hard Skills) koje
su potrebne za odredeni konkretan zadatak ili poslovnu situaciju.

One obuhvataju tehnicke sposobnosti kao $to su rad na racunaruy,
poznavanje stranih jezika, primer matemati¢kih formula, odnosno
znanja i vestine u odredenim stru¢nim oblastima:

« Finansija
* Informaciono-komunikacionih tehnologija
* Prodaja i razvoj novih usluga

Takva znanja mogu se lako kvantifikovati, te se licno
usavrsavanje i napredovanje u njima moze lakse meriti i
pratiti.




P,ﬁ_s Katalog strucnih tema

training & development

MS Office MS Office
Excel - srednji Excel -

MS Office N
Outlook Powerpoint

Finansije za

nefinansijere : -
nivo napredni nivo

8 dasova 8 casova

8 casova 12 ¢asova 16 ¢asova




Finansije za nefinansijere

Svaki odgovoran ¢ovek bi se slozio da je ekonomisanje gotovo neizostavni deo
nasih zivota, kako na privatnom tako i na poslovhom planu. Ako bismo bili jos
ozbiljniji, rekli bismo da nam kvalitet zivota u mnogome zavisi od poznavanja i
adekvatne upotrebe osnovnih nacela i principa naucne discipline — Ekonomije.

Kako da planiramo izdatke, organizujemo resurse i kontrolisemo troskove? Pri
uzimanju kredita slegnu¢emo ramenima kada se spomene nominalna kamatna
stopa...Pri kupovini stana, zapitaéemo se kako funkcionise porez na imovinu ili
sta predstavlja porez na prenos apsolutnih prava. Da li uopste i kada imamo
pravo na povracaj poreza?

Bez obzira kog smo stru¢énog usmerenja ova pitanja ne¢e nikoga od nas zaobidi
| samo je pitanje na koji nac¢in ¢emo se pripremiti 1 odnositi prema njima.

Nemojte dozvoliti da vam drugi govore sta je najbolje za vas, ve¢ prosirite svoje
znanje i donosite odgovorne odluke.




Microsoft Excel

MS Excel je i dalje jedan od najboljih i najpopularnijih analitickih alata u
poslovanju.

Mnostvo organizacija koristi Excel za wupravljanje proracunima, poslovna
planiranja, evidenciju kupaca, analizu prodaje, ¢uvanje podataka o klijentima i

sli¢no...

..ali njime mozete pratiti i licne finansije, rasporedivati kuéni budzet, zapisivati
buduce planove i investicije te napravite analizu troskova.

U zavisnosti od potreba ucesnika i postoje¢eg znanja, obuku prilagodavamo
tako da naucene tehnike budu odmah primenljive a zadovoljstvo potpuno.

Vase je samo da nas kontaktirate, ostalo je nasa briga.




Microsoft Outlook

,Mail nam je svima poznat. Komforan. Lak za upotrebu. Nema tu niceg
posebnog vise..."

Ne bismo se bas slozili. Ima posebnog...

U danasnje vreme, Mail se ispostavlja kao jedan od najvecih ubica
produktivnosti na poslu i naseg slobodnog vremena. Zbog toga nam nove
tehnologije mogu biti dobar sluga i los gospodar.

U MS Outlook-u imamo dobrog slugu koji nam uvek je na usluzi. Kako da
koristite kalendar, ,povucete” poslati mail ili, budete produktivniji na dnevnom

nivou?

Mi éemo vam pokazati.




Microsoft Powerpoint

Mozda ne tako popularan poput MS Word-a i MS Excel-a ali vrlo trazen alat
koji je gotovo zahtev mnogobrojnih radnih mesta...

...Jer svaka ideja koja nije dobro prezentovana postaje losa ideja.

Mozda ne razmisljamo o tome ali ljudi vise veruju onome sto vide nego sto
¢uju. Pokazacemo vam kako da napravite efektivhu Powerpoint prezentaciju i
povecate sebi sanse da vam ideja bude prihvaéena a u najmanju ruku
upamcena.

Mi smo svi razli¢iti, individue za sebe, razli¢itih ukusa, iskustva, tacki gledista
ali volimo sli¢ne stvari. Pokazacemo vam koje su to ,slicne” stvari, kako da
istaknete najvaznije i ostavite utisak na publiku....

...Jer znacenje poruke nije u tome sta smo rekli ili mislili ve¢ kakav je odziv
publike.




Team Building

Stvaramo timove




Stvaramo timove
| vise od toga...

Timbilding se koristi kao sredstvo uspostavljanja i
razvoja osedaja za saradnju medu kolegama, za
razvijanje osecaja pripadnosti kompaniji, odnosno
medusobnog poverenja medu svim zaposlenima
nezavisno od pozicije na kojoj su angazovani.

Ukratko, re¢ je o skupu edukativho-rekreativnih
aktivnosti kojima je cilj stvaranje tima odnosno
osnazivanje i poboljsanje meduljudskih odnosa u
postojeéem kako bi se postigli zajednicki ciljevi.

=
PIPLS

training & development



Kako to radimo...

Svaki program posebno pripremamo za svaku grupu polaznika u
skladu sa onim sto je (zajednicki) cilj. Prilagodavamo se potrebama
polaznika ali i nedostacima.

Temeljno i kreativno osmisljavamo aktivnosti koje teze ka
uspostavljanju poverenja, razvijanju timskog duha, podizanju
adrenalina, razvijanju vestina i joS mnogo toga. Ne zaboravite,
aktivnosti su edukativno-zabavnog karaktera i sve nose odredene
poruke od kojih ¢e polaznici imati koristi u svakodnevnom radu.

Pozovite nas i pokazaéemo vam zabavu kroz koju se ponesto i
nauci...




Hvala na paznji!

Uvek Vama na raspolaganju




