UNAPRL ZZ%Z?Z
POSLOVAN!

I —— Ljudl | produktlvnost

%
-(\ ' ) - @ °~ ¢ (58 >> 2 ‘:
o\ 2 -
\ o=y
% :







KAKO UNAPRUEDITI
POSLOVANJE

LJUDI I
PRODUKTIVNOST

Autor izvorne publikacije je Medunarodna organizacija rada.



Copyright © International Labour Organization 2015
Prvo izdanje: 2015

* X %
*
*

* %

* x Kk

—
Finansira BY 8A

Evropska unija

Ovaj materijal nema ogranicenja u pogledu pristupa, a distribuira se po osnovu licence Creative Commons
Attribution-ShareAlike 3.0 1GO License (http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/igo). Korisnici mogu
da koriste, dijele, prilagodavaju i nadgraduju izvornu publikaciju, ¢ak i u komercijalne svrhe, kako je navedeno
u licenci. Svaki novi rad u kom je preuzet izvorni sadrZaj mora biti isti kao u licenci CC-BY-SA. Medunarodna
organizacija rada mora biti jasno navedena kao vlasnik izvornog djela. Upotreba amblema Medunarodne
organizacije rada u vezi sa radom korisnika nije dozvoljena.

Prevodenje - ukoliko se ova publikacija prevodi, potrebno je dodati sljededi tekst: Ovaj prevod nije uradila
Medunarodna organizacija rada (MOR), te ga ne treba smatrati zvani¢nim prevodom MOR-a. MOR ne odgovara
za sadrzaj ili tacnost prevoda.

Adaptiranje - ukoliko se ova publikacija adaptira, potrebno je dodati sljededi tekst: Ovo je adaptacija izvorne
publikacije Medunarodne organizacije rada (MOR). Odgovornost za izraZene stavove i misljenja leZi iskljucivo na
autoru ili autorima, za koje se MOR ne smatra saglasnom. Na adaptiranim publikacijama na koje Jedinica MOR-a
za mala i srednja preduzeca nije dala saglasnost ne moZze se koristiti brend i logotip.

Svi upiti u vezi sa pravima i dozvolama uputiti na postansku adresu: ILO Publications (Rights and Licencing), CH-
1211 Geneva 22, Switzerland, ili na elektronsku adresu: rights@ilo.org.

International Labour Office

Improve your business (IYB): people and productivity / International Labour Office, Enterprises Department.
- Geneva: ILO, 2015

ISBN: 978-92-2-132859-9 (print); 978-92-2-132860-5 (web pdf)

International Labour Office Enterprises Dept.

enterprise development / human resources management / management development / small enterprise /
business

03.04.5
ILO Cataloguing in Publication Data

Nazivi koji se koriste u publikacijama MOR-a, a koji su u skladu sa praksom Ujedinjenih nacija, i sadrzaj koji je
izloZen u njima, ne izraZzavaju stav Medunarodne organizacije rada u pogledu pravnog statusa bilo koje zemlje,
podrucja ili teritorije, ili njenih vlasti, ili u vezi s razgrani¢enjem njenih granica.

Odgovornost za stavove izraZzene u potpisanim ¢lancima, studijama i drugim radovima lezi iskljucivo na njihovim

autorima, a njihovo objavljivanje nuzno ne znaci da ih Medunarodna organizacija rada podrzava.

Spominjanje naziva kompanija i komercijalnih proizvoda i procesa ne znaci da ih Medunarodna organizacija rada
podrzava, dok nespominjanje neke kompanije, komercijalnog proizvoda ili procesa nije znak neodobravanja.

Publikacije i digitalni proizvodi MOR-a mogu se nabaviti kod vecih knjizara i platformi za digitalnu distribuciju, ili
naruditi direktno putem adrese ilo@turpin-distribution.com. Vise informacija mozete dobiti na nasoj internet
stranici: www.ilo.org/publns ili upitom na adresu: ilopubs@ilo.org.

Stampano u Bosni i Hercegovini

Ova publikacija je uradena uz pomo¢ Evropske unije. Sadrzaj ove publikacije je isklju¢iva odgovornost
Medunarodne organizacije rada u okviru implementacije projekta EU4Business i ne predstavlja nuzno
stanovista Evropske unije.



mailto:ilo@turpin-distribution.com
http://www.ilo.org/publns
mailto:ilopubs@ilo.org

O programu Kako pokrenuti posao i unaprijediti poslovanje (SIYB)

Program Kako pokrenuti posao i unaprijediti poslovanje (SIYB) je program obuke iz menadZmenta, Ciji je
akcenat stavljen na otvaranje i unapredenje malih firmi kao strategije otvaranja veceg broja kvalitetnijih
radnih mjesta za Zene i muskarce, posebno u zemljama u razvoju. Procjenjuje se da je realizovan u preko 100
zemalja i spada medu najvece programe u ovoj oblasti u svijetu.

Program ima cCetiri povezana kursa - Kako doci do poslovne ideje (GYB), Kako pokrenuti posao (SYB), Kako
unaprijediti poslovanje (IYB) i Kako prosiriti poslovanje (EYB).

MOR realizuje program u strukturi sa tristuba, koju ¢ine visi predavaci, predavacii krajnji korisnici - potencijalni
i aktivni preduzetnici. Visi predavaci koji imaju MOR-ovu licencu zaduZeni su za razvoj kapaciteta predavaca
za efektivno izvodenje programa SIYB. Nadalje, ovi predavaci obucavaju preduzetnike na kursevima u okviru
programa SIYB. MOR igra presudnu ulogu u identifikovanju i Sirenju najbolje prakse, realizaciji obuke,
aktivnostima pracdenja, vrsenju kontrole kvaliteta i pruzanju tehnickih savjeta u pogledu realizacije programa
SIYB.

O kursu Kako unaprijediti poslovanje (IYB)

Kurs Kako unaprijediti poslovanje (1YB) je kurs iz menadZmenta za vlasnike i rukovodioce malih preduzeca koji
Zele da odrZe svoju firmu, poveéaju prodaju i smanje troSkove. Bavi se klju¢nim pitanjem: kako unaprijediti
poslovanje firme.

Kurs 1YB nastao je iz programa koji je izradila Konfederacija poslodavaca Svedske za lokalna mala i srednja
preduzeda. MOR je metode i materijale kasnije prilagodila potrebama ljudi koji imaju mala preduzeéa u
zemljama u razvoju.

Kurs IYB pracen je zbirkom od Sest prirucnika (marketing, troskovi, kontrola nabavke i zaliha, knjigovodstvo,
planiranje poslovanja i ljudi i produktivnost). Ovi prirucnici predaju se zasebno ili kombinovano, kao puni
kurs. Puni kurs sa svim modulima traje oko 7 dana. Na kursu IYB koristi se aktivan pristup uéenju o upravljanju
malim preduzeéima, a fokus se stavlja na rjeSavanje problema u obliku kracih primjera iz prakse i grafickih
ilustracija.

U priruc¢niku 1YB Ljudi i produktivnost govori se o nacinima na koje preduzetnici mogu da povecaju
produktivnost boljim procedurama zaposljavanja, adekvatnim motivisanjem i nagradivanjem zaposlenih i
odrzavanjem dobrih odnosa sa dobavljacima i zajednicom u kojoj posluju.




Autori i izrazi zahvalnosti

Priru¢nik za kurs IYB rezultat je kolektivnog rada i sadrZi iskustva i znanja prikupljena tokom tridesetogodisnje
realizacije programa. Posebno je neprocjenjiv doprinos visih predavaca i predavaca programa SIYB, koji su testirali,
koncipirali i realizovali program u razli¢itim zemljama. lzradu ovog prirucnika svojim iskustvom, podrskom i
konstruktivnim prijedlozima omogucio je veliki broj kolega iz mreze prakticara SIYB, konsultantskih firmi i MOR-a.

Ovaj priru¢nik pociva na vodic€u koji je prvobitno izradila Regionalna kancelarija MOR-a za program SIYB za istocnu
i juznu Afriku u Harareu, Zimbabve 2003. godine, a autori su bili Ejving Morgensen i Robert Zegers.

Tim autora izdanja iz 2015. godine, koji je revidirao postojeci tekst i napisao nekoliko poglavlja koja odrazavaju
najnovija razmisljanja o razvoju preduzeca i srodnim oblastima, ¢ine Pan Min Tue (Phan Minh Tue) i Pranati Mehta
(Pranati Mehtha). Stilsku i jezic¢ku lekturu teksta uradio je Stiv Rejmond (Steve Raymond).

Veliku zahvalnost dugujemo iskusnim visim predavacima programa SIYB za reviziju nacrta rukopisa i sugestije koje
su dali na osnovu svog iskustva, a to su: Disu Zomahun (Dissou Zomahoun), Gemunu Vijesena (Gemunu Wijesena),
SibonZil Sibanda (Sibongile Sibanda) i Valter Verheve (Walter Verhoeve). Posebnu zahvalnost dugujemo kolegama
iz MOR-a - Mareku Harsdorfu iz Programa za zelene poslove pri Odjeljenju za preduzeca; Jurgenu Menzeu i
Estebanu Tromelu iz Odjeljenje za pitanje roda, ravnopravnosti i diverziteta; Juliji Falt (Julia Faldt) iz Odjeljenja za
HIV i AIDS i Odjeljenja za svijet rada, Kristen Sobek (Kristen SObeck) i Patriku Belseru (Patrick Belser) iz Odjeljenja
za inkluzivna trZista rada, radne odnose i uslove rada, na njihovom doprinosu sadrzaju Priru¢nika. Krace priloge,
savjete i pomo¢ kod povezivanja sadrzaja sa finansijama dali su Ceril Frankijevi¢ (Cheryl Frankiewicz) i Severin
Debos (Severine Deboos) (tehnicki ekspert u Jedinici za socijalne finansije Odjeljenja za preduzeéa, MOR).

Za opremanje publikacije i ilustracije bili su zaduZeni Le Ngujen Kang DZzung (Nguyen Quang Dzung), korice je
dizajnirao Mauricio Konstanca (Maurizio Constanza).

Zahvaljujemo se ¢lanovima Tima za globalnu koordinaciju programa SIYB na njihovom neprocjenjivom doprinosu
u pripremi i zavrsnoj izradi prirucnika: Mertenu Siversu (Merten Sievers) (specijalista - usluge razvoja lanca
vrijednosti i razvoja poslovanja), Evi Majurin (Eva Majurin) (globalni koordinator programa SIYB) i Tokozil Njuman
(Thokozile Njuman).
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Cime se ovaj priru¢nik bavi?

Va$ poslovni uspjeh najvec¢im dijelom zavisi od vas i ljudi koji rade sa vama. Radnici koji su strucni i
pristupacni mogu da doprinesu produktivnosti i budu konkurentska prednost vase firme. Ako kao
vlasnik firme pokazete da postujete svoje radnike i dobro se ophodite prema njima, moZete popraviti
poslovne rezultate firme i, u konacnici, dobit. Ovaj priru¢nik pokazuje da je moguce ostvariti maksimalnu
dobit adekvatnim planiranjem, te zaposljavanjem, motivisanjem, nagradivanjem i zastitom radnika.

2. Kome je namijenjen?

Ljudi i produktivnost je jedan od niza priru¢nika za kurs Kako unaprijediti poslovanje (IYB). Koristan
je preduzetnicima koji vode firmu i koje zele da razviju svoje poslovanje, povecaju prodaju i smanje
troskove.

3. Ciljevi ovog prirucnika

Kada zavrsite ovaj priru¢nik, moci ¢ete da:

» Kada zavrsite ovaj priru¢nik, moci ete da:

« objasnite vezu izmedu ljudi i produktivnosti, kao i vezu izmedu ljudi i konkurentnosti,
- identifikujete klju¢ne indikatore produktivnosti vase firme i faktore koji uticu na njih,
« izaberete prave ljude,

« motivisete ljude da budu produktivniji,

-« izgradite sigurno i zdravo radno mjesto,

« definisete produktivnu kulturu na radnom mjestu,

- identifikujete i rjeSavate probleme problemati¢nih radnika,

- zadrzite dobre spoljne odnose kao podrsku svojoj firmi.

Kako se ovaj priru¢nik koristi?

U ovom priru¢niku, nadi ¢ete:

e primjere poslova: Uporedite ove primjere sa svojim poslom i iskoristite ih da unaprijedite rad i
profitabilnost.

e aktivnosti: Prakticne vjezbe na pola svakog poglavlja priru¢nika koje ¢e vam pomodi da
proaktivno razmisljate o konceptima i nacinu primjene na buduce poslovanje.

uvoD | i



* Size: Size je dat na kraju svakog poglavlja. U njemu se rezimiraju klju¢ne stavke.

» Procjena: Size je dat na kraju svakog poglavlja. Odgovori na pitanja pomoci ¢e vam da procijenite u
kojoj mjeri poznajete sadrzaj o kom se govori u datom poglavlju.

o “Mozete li pomodi?”: Ovo su vjezbe na kraju priru¢nika koje ¢e vam dati priliku da primijenite
stecena znanja i vjestine na specifi¢cne situacije. Radeci ove vjezbe, znacete koliko ste naucili iz cijelog
priru¢nika.

«  Akcioni plan: Popunite i koristite akcioni plan koji se nalazi na kraju priru¢nika. To ¢e vam pomoci da
prakti¢no primijenite svoje znanje.

« Odgovori: Odgovori na procjene i viezbu ,Mozete li pomoci?” dati su na kraju priru¢nika. Prije nego
$to pogledate odgovor, uradite cijelu vjezbu.

» Korisna poslovna terminologija: Mozete potraziti zna¢enje nekog termina koji ne razumijete.Ovaj
dio dat je na kraju prirucnika.

« Bitne napomene: Svaka napomena sadrzi bitne informacije. Ove informacije iskoristite maksimalno.
Ove napomene nadi ¢ete na sredini razlicitih dijelova priruc¢nika.

U priru¢niku se koristi nekoliko ikonica, koje ¢e vas voditi kroz u¢enje. Ikonice i njihovo znacéenje objasnjeni

su ispod:

Kada vidite ovu ikonicu, slijedi rad na aktivnostima ili odgovaranje na pitanja.

Kada vidite ovu ikonicu, tu ¢ete naci odgovor koji se odnosi na aktivnost i procjenu.

Kada vidite ovu ikonicu, to znaci da su informacije u ovom dijelu izuzetno bitne.

Ova ikonica znaci da morate da uradite procjenu koja ¢e vam pomodi da izmjerite $ta ste naucili.

Ova ikonica vam govori gdje nadi vise informacija ili Sta treba uraditi.

l% Kada vidite ovu ikonicu, znacete da ste upravo zavrsili jedno poglavlje i da slijedi rezime vaznih ideja
koje su tu obradene.

i | Ljudi i produktivnost
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Vas$ poslovni uspjeh najvecim dijelom zavisi od vas i ljudi koji rade sa vama. Vasi radnici mogu da doprinesu
produktivnosti firme, tako da je veoma bitno da vi shvatate sta je produktivnost.

Sta je produktivnost?

Produktivnost je djelotvoran nacin koris¢enja inovacija i resursa sa ciljem da se sadrzaju proizvoda i usluga
doda vrijednost.

Da bi povecao produktivnost, vlasnik firme moze da uradi dvije stvari:

« da poveca izlazne rezultate bez promjene ulaznih veli¢ina (tj. da proizvodi i prodaje vise),
« da smanji ulazne veli¢ine bez promjene izlaznih rezultata (smanjenjem troskova resursa koji se koriste u
poslovanju).

Ulazne velicine
Izlazni rezultati
Ljudi ‘
Zemljiste . i i
Poslovi Proizvodi i usluge
prodati kupcima
Objekti
Materijal
Energija

Izlazni rezultat koji se dobije iz odredene ulazne veli¢ine jeste produktivnost te ulazne veli¢ine. Produktivnost
vase firme, stoga, pokazuje stepen u kom su vasi resursi (ulazne veli¢ine) dobro iskoris¢eni. Povecanjem

produktivnosti, poboljsacete svoje poslovne rezultate, pa tako i dobit.

DIO | | Veza izmedu ljudi i produktivnosti | 01



AKTIVNOST 1

Sada kada znate 3ta je produktivnost u odnosu na ulazne veli¢ine i izlazne rezultate firme, kako biste je izmijerili?
Sada ¢emo navesti sve moguce indikatore produktivnosti za vasu firmu.

Evo nekoliko primjera indikatora produktivnosti:

.

broj komada odjevnih predmeta koje radnik proizvede po satu za koje dobija platu,
sedmicna prodaja po kvadrathom metru poslovnog prostora,

broj nogu stolice koji masina moze da izradi u toku dana bez prekida u radu (proizvedeni broj zavisi¢e od
masine i rukovaoca masine),

broj majica koje jedan radnik sasije po satu tokom osmocasovne smjene,

ukupni troskovi isplacenih plata u odnosu na ukupnu prodaju

Produktivnost se ponekad izraZzava kao koli¢nik vrijednosti izlaznih rezultata i vrijednosti ulaznih velicina.

AKTIVNOST 2
°
Izlazni rezultati Prodaja 150.000 KM 300.000 KM
ooy yprodatih (100.000 KM) (210.000 KM)
Ulazne veli¢ine Plate / naknade (15.000 KM) (35.000 KM)
Ostali troskovi (10.000 KM) (20.000 KM)
Dobit 25.000 KM 35.000 KM

1.

Koja firma ima vecu dobit?

02 | Ljudi i produktivnost



2. Koja firma ima vecu produktivnost zaposlenih? Koja ima ve¢u ukupnu produktivnost?

3. Mozete li vidjeti u ¢emu je problem? Sta biste preporudili?

Odgovore cete naci na stranici 8.

Da li su ljudi bitni za produktivnost?

Sljedece situacije ilustruju vezu izmedu ljudi i produktivnosti i pokazuju $ta se moze desiti ukoliko se premalo
paznje poklanja ulozi ljudi u poslovanju.

Moja plata je mizernai
i nikada mi ne kazu sta
treba daradim. I $to bih

Pretpostavljam da bi se-topste trudiol

trebalo nesto da radim;ali
bas me-briga. L k

Hasanova radnja mjestovitom robom: Hasan ne tro$i mnogo vremena da nade prave ljude.
Samo mu je bitno da nade one koje ¢e mo¢i da plati najmanije.

DIO | | Veza izmedu ljudi i produktivnosti |03



U pravu sil Niko ne bi

Nik,f mi ﬂikﬁdﬂgf cijenio kad bismo radili
i o bl vise. Samo opusteno!

se uopste trudilal

Pitam se kad ée me
neko usluZitil

Restoran Sunce

Vlasnica nareduje i od radnika trazi da se maksimalno
trude. Daje im plate i misli da je to dovoljno.

Ne mogu da ostajem do kasno na poslu
svaki dan. Imam dijete. Medutim,
vlasnica prima dosta klijenata bas uvece

Frizersko-kozmeticki salon:

Vlasnica ne trosi vrijeme na razgovor sa svojim
radnicima. Ne interesuju je njihovi problemi.

04 | Ljudi i produktivnost

Preopasno je ovo, ne vidim
dobro, Syjeﬂog_‘!e lode. Vlasnik
samo Zeli da usfedi na struji.

Lukina prodavnica metalne galanterije

Vlasnika ne interesuje zdravlje i zastita radnika na
radu u radionici. Misli da je to preskupo.

Samo prlja

trotoar. Ne

Zelimo ga u Pitam se zasto nemamo

komsilukul vise kupaca odavde.
Vedina ih dolazi iz drugih
mjesta.

Simina biciklisticka radnja:
Vlasniku je potrebno vise prostora za radionicu.

Koristi trotoar kao dio radnje i usput sve zakr¢i.
Uopste ga ne interesuje sta ljudi misle..



.AKTIVNOST 3

Na osnovu ilustracija na prethodnoj stranici, zapisite zasto su, prema vasem misljenju, ove firme neproduktivne.

Odgovore ¢ete naci na stranici 8.

- Treba znati da se sve u vezi sa produktivnoscu tice ljudi koji rade u
va$oj firmi. Posao se moze zavrsiti na razne nacine, a neki radnici su
mozda produktivniji od drugih.

« Ukoliko su vasi radnici neproduktivni, trpi posao. Ukoliko svoj
posao obavljaju dobro, produktivnost ce rasti, a firma ¢e poslovati
dobro. Ko ¢e im pomodi da bolje rade svoj posao? Vil

A

Ljudi i konkurentnost

Da biste prodali vise proizvoda ili usluga, va3a firma mora biti konkurentnija od konkurencije na trzistu. Sta
jednu firmu ¢ini konkurentnom? Postoji mnogo faktora koji doprinose konkurentnosti, kao sto su lokacija,
oprema, materijal, distribucija, itd. Medutim, odlucujuci faktor za dugoro¢nu konkurentsku prednost su upravo
ljudi koji rade za vas. Razlog je taj Sto vasa konkurencija moze da kopira druge faktore. Na primjer: dobra
lokacija nece vise biti konkurentska prednost ukoliko konkurent nade bolju.

Na ilustraciji na sljedecoj stranici vidjecete na koji nacin ljudi doprinose konkurentnosti preduzeca. Tim radnika
koji su strucni i prijatni prema kupcima isticace vasu firmu od drugih na trzistu.
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Ne brine me konkurencija posto
su moji radnici veoma strucni i
prijatni. Vecina mojih kupaca veoma

o o Jje zadovoljna uslugama u mom
Brine li vas to to je salonu.

vas$ konkurent otvorio
salon do vaseg?

U ovom dijelu objasnili smo da ne samo da postoji veza izmedu ljudi i produktivnosti firme, nego i veza izmedu
ljudii konkurentnosti.Vidjecete kako ljudi uti¢u na produktivnost i ¢ine poslovanje konkurentnijim, $to rezultira
boljim poslovnim rezultatima i ve¢com dobiti.

U sljede¢em poglavlju, saznacete vise o tome kako je moguce unapredivati produktivnost i sistematski je

uvoditi i izgradivati.

SIZE

« Nijedan posao ne moze uspjeti bez ljudi koji su motivisani da rade svoj posao.
» Produktivnost je mjera u kojoj su vasi resursi, ukljucujuci ljudske resurse, pravilno iskoris¢eni.

« Ljudi su bitni za produktivnost i profitabilnost firme. Odnos postovanja i razumijevanja prema radnicima

donijece vam korist.

« Radnici koji su stru¢ni i imaju pozitivan stav jesu odlucujuci faktor za povecanje konkurentnosti vase

firme.
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PROCJENA 1

Upravo ste zavrsili Dio | ovog priru¢nika. Uradite sljedecu vjeZzbu da provijerite koliko ste naucili. Uradite cijelu
vjezbu prije nego $to provjerite odgovore na stranici 103.

Sta je tacno?
Zaokruzite tacan ili najbolji nastavak svake recenice.

1. Produktivnost firme utvrduje se tako sto se...

a. podijeli iznos izlaznih rezultata iznosom ulaznih velic¢ina.
b. podijeli ukupna vrijednost izlaznih rezultata ukupnom vrijednos¢u ulaznih veli¢ina.
C. podijeli ukupna vrijednost ulaznih veli¢ina ukupnom vrijednoscu izlaznih rezultata.

2. Produktivnost se moZze povedati...

a. povecanjem izlaznih rezultata i ulaznih velicina.
b. smanjenjem izlaznih rezultata i pove¢anjem ulaznih veli¢ina.
C. povecanjem izlaznih rezultata i smanjenjem ulaznih veli¢ina.

3. Ljudi mogu negativno da uti¢u na produktivnost ako ...

a. dobijaju manje zadataka.
b. imaju vise slobodnih dana.
C. nisu motivisani da dobro rade.
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@ ODGOVORI ZA AKTIVNOSTI
°

Aktivnost 2
1. Firma B je profitabilnija (prodaja 300.000 KM - ulazne veli¢ine 265.000 KM = dobit 35.000 KM).

2. Produktivnost radnika = prodaja / plate ili naknade.
Firma A ima vec¢u produktivnost radnika:

150.000/ 15.000 = 10 u poredenju sa B: 300.000 / 35.000 = 8,5

Ukupna produktivnost = prodaja / troSkovi ulaznih veli¢ina

Firma A ima vec¢u ukupnu produktivnost:

150.000/ 125.000 = 1,2 u poredenju sa B: 300.000 / 265.000 = 1.13
3. Postoji problem kod firme B. Ostvaruje vecu vrijednost prodaje uz veoma visoke troskove.

Preporuka: Bolja obuka efikasnih radnika rezultirace ve¢om prodajom. Obratite paznju na proces
zaposljavanja tako da sprijecite zaposljavanje prevelikog broja radnika i zaposljavate efikasne radnike. Isto
tako, obezbjedivanje sigurnog i zdravog radnog mjesta smanji¢e gubitak produktivnosti usljed bolesti ili
fluktuacije radnika.

Aktivnost 3

Ovih pet vlasnika firmi ne posvecuju dovoljno paznje ulozi ljudi u uspjehu fime. Ne shvataju da im radnici
mogu pomodi da povecaju produktivnost i dobit.

«  Hasanova prodavnica mjestovite robe ne zaposljava prave ljude.

«  Vlasnica restorana Sunce ne podstice svoje zaposlene.

+  Lukinametalnagalanterijaimanesigurnoradnookruzenje.Sveovoininjihoveradnike neproduktivnim.
+  Vlasnica kozmeticarsko-frizerskog salona nema vremena da saslusa probleme svojih zaposlenih.

«  Vlasnik Siminih bicikala ne odrzava radno mjesto cistim i ne mari za komsije. Iz tog razloga, gubi
potencijalne kupce.
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DIO Il

KAKO UTICATI NA PRODUKTIVNOST

Naucili smo da je produktivhost mogucée povecati putem vece proizvodnje i prodaje (povecanje izlaznih
rezultata) i/ili smanjenja troskova resursa koji se koriste u poslovanju (smanjenje ulaznih velicina).

Kao 3to je prikazano na slici, povecanje
roduktivnosti nije jednostavan zadatak. Treba .. <
produidivnostinije] vanz Ne razumijem sta

da razmislite kako je moguce smanijiti ulazne treba da radim. To Stedim na struji, Dakle,

X roduktivnost mora da
velicine i/ili povecati izlazne rezultate bez Jje opasnol gas‘re!

negativnih posljedica. Najbolji rezultati postizu
se ako se uzmu u obzir i ulazne veli¢ine i izlazni
rezultati. Morate izabrati prave segmente u
kojima cete intervenisati.

1. Prvo, morate da utvrdite faktore koji

uticu na produktivnost. Vidjeti 1. Faktori

produktivnosti.

2. Zatim, morate da izaberete specificne

segmente u koje treba uvesti poboljsanja.

Vidjeti 2. Indikatori produktivnosti.

3. Ove indikatore koristicete za mjerenje
stepena u kom je poboljsanje zaista moguce.
Vidjeti 3. Pra¢enje produktivnosti.

Je li povecana produktivnost?

U sljede¢im odjeljcima, bavicemo se svakim od ova tri koraka i posebnu paznju posvetiti raznim nacinima na
koje ljudi mogu da povecaju produktivnost.

1. Faktori produktivnosti

Faktor produktivnosti je sve $to moze da utice pozitivno ili negativno:

+ ulazne veli¢ine (materijal, plate, struja, itd.) potrebne za proizvodnju odredenog broja izlaznih rezultata
(kvantitet proizvedenih i prodatih proizvoda ili usluga)

+  obim izlaznih rezultata (kvantitet proizvoda koje je potrebno proizvesti i prodati po odredenoj cijeni da bi
se postigla zacrtana prodaja)
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Faktori produktivnosti mogu se podijeliti na interne i eksterne:

« Interni faktori produktivnosti su stvari na koje moze da utice vlasnik firme. To mogu biti problemi sa
proizvodima, kvalitetom proizvoda, cijenom, opremom, materijalom, koristenjem energenata, stru¢noscu
i motivacijom radnika, skladiste, organizacijom, itd.

« Eksterni faktori produktivnosti su stvari koje su van kontrole firme. Tu spadaju pristup infrastrukturi,
vremenski uslovi, situacija na trziStu, porezi, itd. Nista nije moguce uraditi u vezi sa ovim faktorima sve
dok firma nastavlja da funkcionise u postoje¢im okolnostima. Ako imaju ozbiljan negativan efekat, vlasnik

firme moze da razmotri premjestanje ili promjenu prirode posla.

1

U maloj firmi, rad je jedan od najbitnijih faktora koji uti¢e na
produktivnost. Produktivnost raste kada su radnici strucni, vrijedni i
efikasno obavljaju svoj posao.

2

Da bi se u potpunosti procijenili interni faktori produktivnosti, bilo bi najbolje ako biste sa radnicima, u postupku
kreativnog razmisljanja, dosli do liste prepreka i ograni¢enja produktivnosti. Pogledajte sljededi primjer:
Vlasnica restorana Sunce zna da ima problem sa produktivnos¢u. O tome je razgovarala sa svojim radnicima.

Na osnovu onoga 5to je Cula od njih i na osnovu svojih ideja, utvrdila je sljedecu listu prioritetnih problema:

1. Nema dovoljno radnika da
odgovore na velike narudzbe.

2. Novi radnik ne zna kako se koristi
mikser.

3. Troskovi brasna su previsoki.
Radnici znaju da drugi restorani
nabavljaju isto brasno po manjoj
cijeni.

4. Zbog loseg skladistenja, brasno
kupi vlagu i onda se mora baciti.

5. Rernaje starai nema dovoljan
kapacitet.

10 | Ljudi i produktivnost



AKTIVNOST 4
°

Koji su najbitniji faktori produktivnosti u vasoj firmi? Koja su ograni¢enja produktivnosti?

2. Indikatori produktivnosti

Ako ste uradili prethodnu vjezbu, trebalo bi da ve¢imate bolju predstavu o faktorima koji uti¢u na produktivnost
vase firme. Isto tako, mozda vec¢ razmisljate Sta je moguce uraditi da se poveca produktivnost. Kako znate da ¢e
uvodenje promjena zaista povecati produktivnost? Osim ako ne znate kako se produktivnost mjeri, jedino Sto
vam preostaje je da nagadate.

Jedan od nacina mjerenja produktivnosti jeste analiza finansijskih rezultata. Medutim, ako su rezultati losi,
firma ve¢ gubi novac, tako da ste zakasnili sa mjerenjem. Iz tog razloga, najuspjesniji vlasnici firmi utvrduju i
kontinuirano mjere indikatore za koje znaju da uti¢u na produktivnost firme, ne ¢ekajudi finansijske rezultate.

Indikator produktivnosti treba da se odnosi na izlazne rezultate i ulazne veli¢ine firme. Sljedeci primjeri govore

0 najces¢im djelatnostima i mogucim indikatorima produktivnosti.

Potrebno je povecati ili unaprijediti:

« vrijednost prodaje na mjese¢nom nivou
«  broj prodatih proizvoda po kupcu

«  broj novih kupaca

«  broj kupaca po radniku
« vrijeme potrebno za isporuku nabavljene
robe

Potrebno je smanijiti ili provjeriti:
+  troSkove nabavke

+  procenat Skarta

«  broj dana odsustva sa posla

«  kradu iz prodavnice

Hasanova radnja mjestovitom robom
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Potrebno je povedati ili unaprijediti:
«  broj posluzenih jela dnevno

«  broj novih kupaca

Potrebno je smanijiti ili provjeriti:

«  tvrijeme potrebno za pripremu i
serviranje svakog jela

. koli¢inu bacene hrane

»  broj dana odsustva radnika

«  troskove pojelu

Baa Q7

Restoran Sunce

Potrebno je povedati:
+  broj proizvedenih proizvoda mjese¢no
«  broj proizvedenih proizvoda po radniku
+  broj narudzbi mjese¢no

«  broj proizvoda zavrsenih bez popravki

Potrebno je smanijiti:
«  troskove po proizvodu
+  zastoj u radu masina
«  brojdana odsustva mjese¢no

+  koli¢inu neiskori¢enih sirovina
Lukina prodavnica metalne galanterije

Faktori produktivnosti mogu se podijeliti na interne i eksterne:
+  Moraju se odnositi na vrstu posla koji vodite i na¢in na koji upravljate firmom (kao u navedenim
primjerima)..
+  Moraju reagovati na promjene u ulaznim veli¢inama i izlaznim rezultatima.
+  Moraju pocivati na postojec¢im podacima koje je jednostavno prikupiti tako da se produktivnost moze
jednostavno mjeriti.
Kada birate indikatore produktivnost za svoju firmu, pratite sljedece korake:

« Korak 1: Dobro pogledajte sta se desava u vasoj firmi - uzmite u obzir faktore produktivnosti,
pregledajte finansijske evidencije firme, razgovarajte sa radnicima i zatim izaberite segment u kom
Zelite da povecate produktivnost. To treba da budu segmenti na koje ¢e promjena ostaviti trag nakon
uvodenja.
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» Korak 2: Utvrditi podatke potrebne za mjerenje napretka ka ostvarivanju ciljeva produktivnosti
- Ne zaboravite da podaci treba ili da budu na raspolaganiju, tj. u vasim postoje¢im knjigama, ili lako
dostupni. Koristite informacije koje se odnose i na proteklo i na tekuce poslovanje tako da unapredenje

produktivnosti mozete mjeriti u odredenom vremenskom periodu.

« Korak 3: Izaberite specificne indikatore produktivnosti - Indikatori treba da se odnose na
unapredenja koje Zelite da uvedete.

AKTIVNOST 5

Ispod su primjeri nekih naj¢escih problema u pogledu produktivnosti (faktora) u maloj firmi. PredloZite nacine
na koje je moguce prevazii ove probleme i indikatore produktivnosti kojima biste mjerili unapredenje.

Izrada jednog proizvoda traje predugo.

Kupac se zali na vrijeme i kvalitet isporuke.

Radno mjesto je pretrpano nezavrsenim
proizvodima i zalihama.

Zbog niskog kvaliteta, proizvodi moraju
biti popravljeni prije isporuke.

Stvara se dosta sa otpada usljed niskog
kvaliteta materijala i gresaka u obradi.

Rad se Cesto prekida zbog hazarda i
manjka materijala.

Radnici sjede besposleni dok ¢ekaju vise
posla.

Radnici ¢esto odsustvuju s posla ili
napustaju firmu i odlaze na drugi posao.

Dobavljaci isporucuju kasno ili pogresne
koli¢ine.

Odgovore ¢ete naci na stranici 16.

3. Pracenje produktivnosti

Kontinuiranim mjerenjem indikatora produktivnosti, mozete do¢i do znacajnih signala o uspjesnosti firme, pa
tako i o dobiti koju ostvarujete.ate.
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AKTIVNOST 6
°

Vlasnik pekare Slatkis pripremio je akcioni plan za unapredenje poslovanja i opredijelio se za sljedece faktore

produktivnosti, na osnovu kojih ¢e provjeriti kako pekara napreduje:

+  broj vekni hljeba po vreci brasna.

« vrijeme kada pedi ne rade.

Mjerio je ove indikatore svake sedmice tokom deset sedmica i dosao do sljedecih rezultata:

Sedmica 11213|als5|6|7]8] 9]0

Broj vekni po 48 | 52 | 60 | 58 | 60 | 62 | 62 | 62 | 64 | 62
vreci bradna

Broj sati tokom kojih
pedi ne rade

1075|563 |2]3 1 2

1. Nacrtajte grafikon na kom cete prikazati kretanja produktivnosti.
2. Prema vasem misljenju, na koji nacin je poboljsanje postignuto i zasto?

3. Smanjen je broj sati tokom kojih peci ne rade. Sta bi to moglo da zna¢i?

Odgovore ¢ete nadi na stranici 17.

AKTIVNOST 7

Da li kontinuirano pratite produktivnost svoje firme? lzaberite indikatore produktivnosti i vodite evidenciju o
kretanjima.

Detaljnije smo sagledali faktore i indikatore produktivnosti. U sljede¢im poglavljima, rije¢ ¢e biti o tome kako
postovanje radnika i dobro ophodenje doprinose unapredenju produktivnosti, ukupnim rezultatima i dobiti.
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SIZE

o Produktivnost se moze unaprijediti pove¢anjem izlaznih rezultata i/ili smanjenjem ulaznih veli¢ina.
Segmenti u kojima ¢ete intervenisati moraju biti pazljivo izabrani. Da biste to ucinili, prvo morate da
odredite faktore koji uticu na produktivnost, a zatim izaberete specifitcne segmente u kojima planirate
unapredenje, te utvrdite indikatore produktivnosti radi mjerenja stepena u kom je do unapredenja zaista
doslo.

o linterniieksternifaktori uticu na produktivnost, ali usmjerenost na interne faktore produktivnosti moze
da je povecaju u mnogo kra¢em roku.

o Indikatori produktivnosti utvrduju se sa ciliem mjerenja unapredenja. Treba da odgovaraju firmi, uz
fokus na problemskim segmentima ili segmentima u kojima je unapredenje potrebno. Treba da reaguju na
promjene u ulaznim veli¢inama ili izlaznim rezultatima i baziraju se na poslovnim knjigama do kojih nije
tesko dodi.

» Kontinuirano praéenje produktivnosti pomoci ¢e kod kontinuiranog mjerenja poboljsanja. S vremena na
vrijeme, moguce je uvesti nove i drugacije indikatore za neke druge aspekte poslovanja.

PROCJENA 2

Upravo ste zavrsili Dio Il ovog priru¢nika. Uradite sljedecu vjezbu da provijerite koliko ste naucili. Uradite cijelu
vjezbu prije nego $to provjerite odgovore na stranici 103.

Sta je tacno?
Zaokruzite tacan ili najbolji nastavak svake recenice.

1. Interni faktori produktivnosti obuhvataju probleme ili stvari na koje utice ...

a. privreda u zemlji.
b. konkurencija.
C. vlasnik preduzeda.

2. Indikatori produktivnosti koriste se za ...

a. mjerenje promjena u produktivnosti.
b. razumijevanje rasta preduzeca.
C. provjeru rezultata rada radnika.
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3. Pracenje indikatora produktivnosti znaci ...

a. mjerenje indikatora produktivnosti i provjera da li produktivnost raste ili opada.
b. preduzimanje svih mogudih mjera za povecanje produktivnosti.
C. utvrdivanje problema ili stvari koje uticu na produktivnost.

@ ODGOVORI ZA AKTIVNOSTI.

Aktivnost 5

Izrada jednog proizvoda traje
predugo.

« Smanijiti vrijeme izrade tog
proizvoda

+ Vrijeme od narudzbe do
isporuke

Kupac se zali na vrijeme i kvalitet
isporuke.

« Skratiti vrijeme potrebno za
izradu proizvoda i povecati
kvalitet

« Vrijeme od narudzbe do
isporuke
- Kvalitet proizvoda

Radno mjesto je pretrpano
nezavrsenim proizvodima i zalihama.

« Smanijiti broj nezavrienih
proizvoda i bolje upravljati
zalihama

« Broj slu¢ajeva zastoja / prekida
rada duzZe od sat vremena

- Koli¢ina zaliha

Zbog niskog kvaliteta, proizvodi
moraju biti popravljeni prije
isporuke.

- Kontrola kvaliteta nezavrsenih
proizvoda

« Provjeriti kvalitet prije isporuke

- Broj proizvoda koji treba da
budu popravljeni prije isporuke

Stvara se dosta sa otpada usljed
niskog kvaliteta materijala i greSaka
u obradi.

« Provjeriti kvalitet materijala u
vrijeme nabavke
« Ujednaciti obradu

« Koli¢ina otpada izrazena u
procentima prodaje.

Rad se ¢esto prekida zbog hazarda i
manjka materijala.

« Obezbijediti visok standard
zastite na radu

« Voditi racuna da materijal bude
nabavljen

» Vrijeme ¢ekanja po radniku po
danu usljed bolesti ili povrede
radnika

« Vrijeme ¢ekanja po radniku po
danu zbog manjka materijala

Radnici sjede besposleni dok ¢ekaju
posao.

« Organizacija treba da bude
efikasnija

« Vrijeme ¢ekanja po radniku po
danu

Radnici ¢esto odsustvuju s posla ili
odlaze iz preduzeéa i nalaze drugi
posao.

« Izraditi jasnu politiku
zaposljavanja i preispitati plate i
beneficije

» Broj dana odsustovanja s posla
mjesec¢no po radniku
- Stopa fluktuacije radnika

Dobavljaci isporucuju kasno ili
pogresne kolicine.

« Upravljati nabavkom i voditi
racuna da nabavljena roba stize
na vrijeme i u narucenoj kolicini

« Broj dana kasnjenja

« Broj nerealizovanih narudzbi
koje kasne zbog pogreino
isporucenih koli¢ina
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Aktivnost 6

1. Nacrtajte grafikone:
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Broj vekni po vredi brasna je porastao, vjerovatno zbog manjeg gubitka brasna, npr. zbog rastura, krade
ili kala. Isto tako, mozda se proizvodi veci broj manjih vekni. Porast broja kupaca pekare Slatkis mozda se
moze pripisati i ve¢em broju vekni po vredi brasna i manjem broju sati kad pedci ne rade.

Smanjenje ,praznog hoda” peci znaci vecu proizvodnju i vec¢u prodaju.
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DIO I

LJUDI, PRODUKTIVNOST
| PLANIRANJE

Da bi vasa firma bila produktivna, potrebno je da efikasno organizujete vodite.

Uspostavljanje organizacione strukture

Vas firma je organizacija u kojoj vi i vasi radnici zajedno radite sa ciljem postizanja poslovnih ciljeva. Ukoliko je
firma dobro organizovana, a svi zaposleni znaju svoju funkciju, obaveze, opis posla i ko im je nadredeni, tada
je organizacija strukturisana kako treba.

Struktura organizacije je nacin na koji organizacija organizuje ljude i poslove tako da je moguce obavljati
poslove i postizati ciljeve.

AKTIVNOST 8
®

Koliko ljudi radi u vasoj firmi? Koje su njihove funkcije? Imate li jasno definisanu strukturu obaveza, nivoe
odgovornosti i opis poslova?

Ako je vasa firma sasvim mala, a komunikacija izmedu svih zaposlenih ¢esta, formalna struktura mozda nece biti
potrebna. Medutim, kako preduzece bude raslo, trebalo bi da razmislite o delegiranju razli¢itih zadataka. Za malu
firmu, najprimjerenija organizaciona struktura je funkcionalna struktura, koja odrazava sljedece:

« jasnu podjelu rada: Ko radi sta?

- hijerarhiju i autoritet u organizaciji. Svaka funkcija u organizaciji treba da ima jasno definisane odgovornosti za
izlazne proizvode ili rezultate uopste. Stepen odgovornosti treba da bude srazmjeran autoritetu nad resursima
potrebnim za postizanje zadatog cilja.
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IzvjeStavanje izmedu zaposlenih: Svaki radnik izvjeStava jednog nadredenog. Ne treba ih mijesati sa lo3e
definisanom hijerahijom.

Grupisite zadatke u funkcije ili pozicije.

Tara
Vlasnik
Komercijalisti Pakovanje i dostava Proizvodnja
Marija Muhamed
Alen Marko
Sergej Dario
Petar Ajla Nela Haris

Funkcionalna struktura Preduzeca za proizvodnju cementa i gradevinarstvo Dunder

Prilikom utvrdivanja organizacione strukture, potrebno je uzeti u obzir sljedece:

Struktura mora da bude jednostavna, fleksibilna i bez birokratskih prepreka.
Treba da se bazira na osnovu opisa poslova.

Zaposleni treba da ucestvuju u izradi i realizaciji planova rada.

Svi zaposleni moraju biti adekvatno upoznati sa strukturom.

Struktura mora biti kontinuirano preispitivana u svjetlu promjena u okruzenju.

AKTIVNOST 9
°

Utvrdite organizacionu strukturu:

Hasanova prodavnica mjestovite robe Siri svoje poslovanjeiobuhvaticei maloprodajuiveleprodaju. Pretpostavite

da firma ima jednog direktora (vlasnika firme), rukovodioca nabavke i zaliha, rukovodioca racunovodstva i

finansija, rukovodioca maloprodaje i rukovodioca veleprodaje. Firma ima dva maloprodajna objekta i svakiima

svog rukovodioca. | maloprodajni i veleprodajni objekti imaju radnike zaduZene za prodaju.

Odgovore ¢ete naci na stranici 23.
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AKTIVNOST 10
®

Utvrdite svoju organizacionu strukturu i bazirajte je na ljudima zaposlenim u vasoj firmi i zadacima koje trenutno
obavljaju.

Upravljanje ljudskim resursima

U maloj firmi, obi¢no je vlasnik taj koji vodi racuna o upravljanju ljudskim resursima. Upravljanje ljudskim
resursima razlikuje se od vodenja administracije. Kadrovska administracija je vise bavljenje ,papirologijom”
potrebnom za zaposljavanje ljudi, vodenje dosijea radnika, evidentiranje radnih sati, vodenje platne
liste, obrade naknada i otkaz ugovora o radu. Upravljanje ljudskim resursima je mnogo vise od kadrovske
administracije, posto se ovdje vise radi o izgradnji posvecenih i visokoproduktivnih radnika za potrebe firme.

Upravljanje ljudskim resursima (HRM) je strateski proces angazovanja ljudi, obuke i mentorstva, motivisanja
i nagradivanja. Mora biti uskladeno sa poslovnim ciljevima.

Slogan “Ljudi su najveca vrijednost jedne firme” je primarno nacelo.
Rast vase firme zavisi primarno od ljudi sa kojima radite. Ako su
zadovoljni, bi¢e produktivniji, a vasa firma ¢e nastaviti da raste i

ostvaruje dobit.

2

Kod efektivnog upravljanja ljudskim resursima, treba voditi racuna o sljedeé¢em:

» Firma treba da zaposli prave ljude za dati posao: U dijelu IV priru¢nika objasnjavamo kako ih
zaposliti.

« Ljudi su motivisani da budu visokoproduktivni: U Dijelu V predlazemo nekoliko tehnika za
motivisanje ljudi.
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» Visoku produktivnost odrzava zdravo i sigurno okruzenje na radnom mjestu: U Dijelu VI saznacete
nesto vise o sigurnosti i zastiti zdravlja na radu.

« Naradnom mjestu postoji adekvatna kultura: O svim ovim pitanjima bice rijeci u Dijelu VII.

« Problemi koji se ticu radnika rjesavaju se brzo i efektivno: U Dijelu VIIl govorimo o tome kako
trenutno prepoznati probleme kod radnika i rijesiti ih efektivno.

=

SIZE

U ovom dijelu, naucicete sljedece:

« Struktura organizacije je nacin na koji organizacija organizuje ljude i poslove tako da je moguce
obavljati poslove i postizati ciljeve. Ako je vasa firma sasvim mala, a komunikacija izmedu svih
zaposlenih Cesta, formalna struktura mozda nece biti potrebna. Medutim, kako firma bude rasla, tako
treba razmisljati da razne zadatke delegirate i vodite ra¢una da su radnici jasno upoznati sa svojim
zadacima, obavezama i hijerarhiji u izvjeStavanju.

« Upravljanje ljudskim resursima nije isto sto i kadrovska administracija. Upravljanje ljudskim

resursima je stratedki proces angazovanja ljudi, obuke i mentorstva, motivisanja i nagradivanja.

PROCJENA 3

Upravo ste zavrsili Dio lll ovog priru¢nika. Uradite sljedec¢u vjeZbu da provjerite koliko ste naucili. Uradite vjezbu
prije nego Sto provjerite odgovore na stranici 103.

Sta je tacno?
Zaokruzite tacan ili najbolji nastavak svake recenice.

1. U dobroj organizacionoj strukturi, jasno je definisano sljedece:

a. ko je vlasnik firme.
b. kako su ljudii poslovi organizovani u firmi.
C. potrebna stru¢nost za svaku poziciju.

2. Cilj upravljanja ljudskim resursima je ...

a. profilirati pouzdane i visokoproduktivne radnike u firmi.
b. pravilno evidentirati radne sate.
C. nadzirati ljude i voditi racuna da efektivno rade.
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ODGOVORI ZA AKTIVNOSTI @
®

Aktivnost 9

Organizaciona struktura Hasanove prodavnice mjestovite robe

Direktor
(vlasnik)

Rukovodilac

racunovodstva / Rukovodilac za

nabavke / zalihe

finansija
Rukovodilac Rukovodilac
maloprodaje veleprodaje
Sef Sef Komercijalisti
prodavnice 1 prodavnice 2 )
Prodavci Prodavci

DIO Il | Ljudi, produktivnost i planiranje | 23



24 | Ljudi i produktivnost



DIO IV

KAKO ZAPOSLITI PRODUKTIVNE
LJUDE

Prvi korak u upravljanju produktivnos¢u putem ljudi je zaposljavanje. To je proces selekcije najpogodnijih
kandidata za posao u vasoj firmi.

Da li biste me

usluZili? Ili éu Dodi da posluzi$ g. s
otiéi u prodavnicu Miju podto ja nemam Ne, to ces .
preko puta, vremena. Na pauzi sam.

Jedva da mogu
doéi do kase zbog
ovog smeéa.

Zar vi nikada ne
Cistitel

1. Kako naci prave ljude?

Vasa firma mora imati jasnu politiku zaposljavanja koja pociva na potrebama firme. U politici zaposljavanja
treba sasvim jasno navesti stru¢nost koja se trazi u firmi, tip ljudi koji ¢e se zaposliti, broj ljudi i nacin na koji
e se ti ljudi naci i zaposliti. Svi koji u¢estvuju u procesu zaposljavanja u firmi moraju dosljedno slijediti ovu
politiku. Isto tako, mora da vazi za sve kandidate, ukljucujudi i ¢lanove porodice i rodake.

Kada zaposljavate ljude, morate:
« utvrditi posao koji je potrebno obaviti u vasoj firmi.

+  napisati opis poslova u kom ¢éete navesti ko radi sta.
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«  privuci odgovarajuce kandidate, a zatim organizovati intervju i izabrati prave radnike.

«  Konacno, novom radniku treba pomoci da se uvede u posao i shvati $ta treba da radi (uvodenje u
posao)

1.1 Odredite radne zadatke

Vasi radnici ne samo da su znacajna ulazna veli¢ina, nego nose i troskove. Iz tog razloga, bitno je znati koje
¢e zadatke radnik obavljati, na osnovu ¢ega birate i upravljate radnicima tako da taj posao urade na najbolji
moguci nacin.

Radne zadatke utvrdite pomocu sljedecih koraka.

Korak 1: Navedite zadatke koji ¢e se obavljati i trazene vjestine i stav prema radu - izradite profil / opis
poslova, u kom cete definisati opsti cilj pozicije, odgovornost i uslove radnog mjesta. Uslovi radnog mjesta
su stru¢nost potrebna za datu ulogu, nacin ponasanja, stavovi, stru¢na sprema, iskustvo, posebni zahtjevi
koje kandidat mora da ispuni (na primjer: mora da poveca prodaju) i posebni uslovi za dato radno mjesto (na
primjer: traZi se da putuje).

Profilom se postavljaju kriteriji za radno mjesto u odnosu na koje se kandidati biraju i ocjenjuju tokom intervjua.
Ukoliko ste ve¢ zaposlili radnike, mozete posmatrati i ocjenjivati zadatke koji obavljaju na osnovu ovog profila.
Ne zaboravite da, kada definiSete profil, kao poslodavac treba da svima da date istu priliku. Ne smijete vrsiti
diskriminaciju na osnovu invaliditeta, stvarnog ili dozivljenog status HIV-a ili pola. Kao i kod svih drugih
kandidata, paznju treba da usmjerite na vjestine i sposobnosti kandidata.

Korak 2: Procijenite obim poslova - utvrdite koliko je vremena potrebno za svaki zadatak, imajuéi na umu
pauze. Na primjer: $ta je potrebno da se pruZi usluga odgovaraju¢eg nivoa? Postoje li period maksimalnog
radnog opterecenja i, mirni” period? To ¢e vam pomocdi da procijenite potreban broj radnika i broj radnih sati.

Korak 3: Utvrdite ko obavlja koji zadatak - nakon 3to ste utvrdili koli¢inu posla koji je potrebno obaviti,

razmislite na koje se sve nacine taj posao moze uraditi. Na primjer:

« Unaprijedite svoje vjestine i neke zadatke uradite sami. To ¢e vam ustedjeti novac, ali ¢ete mozda morati da
se dodatno obucite i steknete iskustvo. U vec¢im firmama u kojima vlasnici i rukovodioci vise vremena trose
na pracenje rada, ovo nije najbolje rjeSenje. U tom slucaju, zadatke i obaveze treba da delegiraju drugima.

- Zate poslove angazujte kooperante ili zaposlite iskusne radnike na pola radnog vremena. Na taj nacin cete
dobiti kvalifikovane radnike uz nize troskove, a vi ¢ete imati dovoljno vremena da se skoncentrisete na
pracenje poslovanja.

«  Obucite postojece radnike.

«  Zaposlite strucne radnike na puno radno vrijeme.

11

Zaposljavanje radnika je ozbiljna stvar. Stru¢nost u ovom poslu je
jedna od karakteristika dobrog rukovodioca. Mozete dobiti pomoc,
ali odgovornost lezi na vama

A
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AKTIVNOST 11

Hasanova prodavnica mjestovite robe radi oko 40 sati sedmicno. Vlasnik je istovremeno Sef prodavnice i ima

dva pomocnika koja mu pomazu u vodenju posla. Konac¢no je shvatio da mora da zaposli prave ljude sa

odgovaraju¢im vjestinama i pozitivnim stavom. Iz tog razloga, pravi spisak najvaznijih stvari koje treba da

uradi. Dakle, treba da utvrdi ko obavlja koji posao i razmislja da zaposli jos ljudi.

Problemi Broj sati sedmicno
Nabavka zaliha 20
Usluzivanje kupaca u radnji 70
Knjigovodstvo i placanje racuna 10

Punjenje polica 10

Ciscenje 20

Isporuka robe 20

Ukupno sati sedmic¢no 150

1. Koliko radnika je potrebno?

2. Ko ¢e obavljati koji posao?

3. Moze li Hasan angazovati kooperanta za neke zadatke umjesto da zaposli jos jednog radnika? Zasto?

Odgovore cete nadi na stranici 37.
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AKTIVNOST 12
°

+ Kaoji se poslovi obavljaju u vasoj firmi i koliko je sati potrebno dnevno ili mjese¢no da se ti zadaci obave?
« Koje vjestine i stavove radnici treba da imaju?
- Da liimate odgovarajudi broj radnika?

« Postoji li neki drugi nacin da se posao obavi?

1.2 Opis poslova

Opis poslova je nesto kao program rada za jednog radnika. Opis poslova ¢e vam pomoci da odredite ko treba
da radi koji posao i koje vjestine i sposobnosti mora da ima za tu vrstu posla. Opis poslova radniku pomaze da
shvati $ta se od njega ocekuje. Generalno, opis poslova sadrzi sljedece:

OPIS POSLOVA

Naziv firme: Kandidatu govori kojoj firmi podnosi molbu za posao.
Kandidat ¢e tu nadi i osnovne informacije o firmi, ukljucujudi
lokaciju i reputaciju.

Naziv radnog mjesta: Jasno se navodi pozicija radnika u firmi i osnovne funkcije
posla - npr.: rukovodilac marketinga.

Kome odgovara: Navodi se odgovornost izmedu radnika i rukovodioca ili
nadzornika kome taj radnik direktno odgovara.

Nadzire sljedece radnike: Navesti podredene koji odgovaraju radniku.
Osnovni ciljevi radnog Kratak opis poslova koji ¢e se obavljati, veza sa drugim
mjesta: poslovima i opsti doprinos ciljevima firme.

Opis osnovnih duznosti i odgovornosti, poredanih prema

Glavne odgovornostii znacaju, sa standardima rada koji se ocekuju od radnika.

osnovni zadaci:

Kratko se navode uslovi koje kandidat mora da ispuni za to
Uslovi radnog mjesta: radno mjesto, ukljucujudi radno iskustvo, stru¢nu spremu,

obuku i kvalifikacije potrebne za dati posao.
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Datum pocetka rada, datum Navodi se kada radnik stupa na rad, rok vaZenja ugovora i da

prestanka rada (ako je li se radi 0 zaposlenju na puno radno vrijeme ili pola radnog
primjenjivo) i radno vrijeme: vremena.
Plata: Navodi se naknada za dato radno mjesto. Isto tako, navode se

beneficije na koje radnik ima pravo.
Kako se prijaviti: Navodi se kome se kandidat obraca i pojedinosti koje se
navode u molbi za posao.

Ovako izgleda opis poslova rukovodioca radnje mjestovite robe:

Naziv firme: Radnja ,Ekspres”
Naziv radnog mjesta: Rukovodilac radnje
Kome odgovara: Vlasniku

Nadzire sljedece

radnike: Prodavce

Osnovni ciljeviradnog  Rukovodilac radnje je odgovoran za narudZbu robe, kontrolu

mjesta: iskladistenje zaliha, izlaganje robe i usluge kupcima.
Glavne Odgovornosti i 1. Svake sedmice, priprema spisak robe koju treba naruciti od glavnog
osnovni zadaci: dobavljaca. Spisak razmatra sa vlasnikom i dobija saglasnost.

Salje narudzbenicu dnevno ili sedmi¢no, zavisno od artikla

3. Provjerava pristiglu robu u odnosu na narudzbenicu i obavjestava
vlasnika o eventualnom neslaganju.

4. Vodirac¢una da sva roba bude izloZzena na policama tako da je kupci
mogu vidjeti.

5. Vodiracuna da zalihe budu adekvatno uskladistene i da se do njih
moze jednostavno dodi.

6. Vodirac¢una da se svi prema kupcima odnose ljubazno i da se odmah
reaguje na sve prituzbe.

7. Vodiracuna da telefonske narudzbe kupaca budu pripremljene i
isporucene na vrijeme.
Upucuje i pomaze drugim radnicima u izvrSavanju njihovih poslova
Obavlje druge zadatke po potrebi ili na zahtjev vlasnika radnje.

Uslovi radnog mjesta: Srednja $kolska sprema uz poznavanje poslova u maloprodaji ili
relevantnoj djelatnosti. Najmanje Cetiri godine radnog iskustva u
maloprodaji (pozeljno u radnjama mjestovite robe ili supermarketu).
Pored toga, uspjesan kandidat mora da bude prijatan, usluzan i

spreman da pomaze kolegama po potrebi.

Posao sa punim radnim vremenom. Ugovor se potpisuje na godinu
dana uz moguénost produzenja, zavisno od rezultata. Izabrani
kandidat stupa na posao 1. juna.

Radno vrijeme: 40 ¢asova sedmic¢no, od 8:00 do 17:00

(sa jednocasovnom pauzom), od ponedjeljka do petka

Datum stupanja na radno
mjesto, datum prestanka
rada (ako je primjenjivo)
i radno vrijeme:
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Plata i beneficije: Plata: 2000 KM mjesecno.

Bolovanje i godisnji odmor: Deset dana placenog bolovanja i
dvadeset dana godisnjeg odmora.

Beneficije: 7% plate uplacuje se u Drzavni fond socijalnog i
zdravstvenog osiguranja.

Kako se prijaviti: Biografiju poslati na sljedecu adresu: posao@express.com

AKTIVNOST 13

@

Hasan je zakljuc¢io da mu treba jos radnika da bi sve bilo uradeno kako treba i na vrijeme. Odlucuje da zaposli
jednog radnika cija bi odgovornost bila ¢is¢enje i spremanje radnje, isporuka robe i usluzivanje kupaca kad
god drugim prodavcima bude potrebna pomo¢. Za ove poslove, Hasan neée angaZovati kooperanta.

Napisite opis poslova za ovo radno mjesto.

Odgovore ¢ete nadi na stranici 37.

AKTIVNOST 14
'

Da li imate opis poslova u vasoj firmi? Ako da, $ta je opisom poslova obuhvaceno? Da li radnici znaju svoj opis
poslova?

1.3 Kako izabrati prave radnike

Nakon sto utvrdite poslove i pripremite opis poslova, mozete preci na zaposljavanje radnika. Sljede¢i koraci
pomoci ¢e vam da izaberete prave ljude za dati posao. Cak i ako su vam radnici rodaci, morate da pratite ove
korake koji ¢e vam pomoci da radnike zaposlite na pravilan nacin i izaberete prave radnike za dati posao.Radne
zadatke utvrdite pomocu sljedecih koraka.

Korak 1: Oglasite radno mjesto i utvrdite moguée kandidate - do odgovarajuc¢ih kandidata mozete
dodi oglasavanjem u novinama ili u kontaktu sa lokalnim biroom za zaposljavanje i/ili centrima za stru¢no
obrazovanije. Alternativno, moZete da zamolite kolege u bransi ili prijatelje i porodicu da vam pomognu da
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da nadete adekvatne kandidate. U sluc¢aju oglasavanja, potrebno je da navedete opis poslova, iznos plate,
datum stupanja na posao, radno vrijeme u toku sedmice, kontakt podatke za dostavljanje molbe i, eventualno,
dokumentaciju koja se dostavlja uz molbu. Prije odredivanja datuma i termina za razgovor sa kandidatom,
potrebno je da provjerite njegove preporuke i ranije zaposlenje.

Korak 2: Intervju i testiranje kandidata - kandidati koji su usli u uzi krug pozivaju se na razgovor ili testiraju,
zavisno od potrebe. Nekim kandidatima je postupak intervjua stresan, tako da je bitno da stvorite opustenu

atmosferu. U razgovoru:

+ Informisite kandidata o svojoj firmi i detaljno mu navedite poslove i standarde rada koji se od njega
ocekuju.

«  Provjerite informacije koje je naveo u biografiji u pogledu stru¢ne spreme, znanja, vjestina i iskustva.
+  Provjerite ima li neki dodatni i koristan talenat.

«  Provijerite stru¢nost i znanja, npr. pitajte da li bi mogao da rijesi neki problem: ili izvr$i odredeni
zadatak.

»  Kandidatu dajte priliku da postavi pitanja i iznese svoje videnje stvari koje se ticu poslaili
upraznjenog radnog mjesta.

»  Na osnovu opsteg utiska o karakternim crtama kandidata, odlucite da li biste se kandidat i vi mogli
da slazete u poslu.

Korak 3: Izaberite pravu osobu - ne birajte radnike na osnovu razloga koji nisu povezani sa samim poslom.
Na primjer: da li je pametno zaposliti clana porodice ili prijatelje? Mozda jeste, ali to moze dovesti do posebnih
problema. Clanovi porodice i prijatelji ponekad o¢ekuju poseban tretman, 3to moZze dovesti do problema sa
drugim radnicima. Dakle, razmisljajte jasno i ne zaposljavajte ljude samo zato $to su prijatelji ili porodica. Pored
toga, ne rukovodite se pretpostavkom da Zzene, osobe da invaliditetom ili statusom HIV ne dolaze u obzir. Treba
ih posmatrati na isti nacin kao bilo kog drugog kandidata. Fokus treba da bude na tome da li kandidat ima
prave vjestine i stavove za dati posao. Budu¢nost firme zavisi od toga da imate prave ljude na pravom mjestu.

Korak 4: Potpisivanje ugovora - ugovor treba da sadrzi opis poslova i uslove, ukljucujuci platu, radno vrijeme,
rok vazenja ugovora, dane bolovanja i godisnjeg odmora, socijalnu zastitu i zdravstveno osiguranje, pravila
kuce, ocjenu rada i postojece podsticaje. Ugovor potpisuju i radnik i vlasnik firme. Ukoliko firma zaposljava vedi
broj radnika, mozda ¢ete ve¢ imati standardan ugovor, posto je vecina uslova ista za sve.

AKTIVNOST 15

®
Vlasnik Hasanove radnje mjestovite robe namjerava da zaposli novog radnika na poslovima cis¢enja i
organizovanja radnje, isporuke robe i pomocdi drugim prodavcima po potrebi.
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U prethodnoj aktivnosti, napisali ste opis poslova za ovo radno mjesto. Hasan je sada spreman da obavi intervju
sa kandidatima.

1. Koja pitanja treba da postavi?i
2. Kako ce testirati kandidate?

3. Napisite nacrt ugovora, uz navodenje gore navedenih uslova.

Odgovore ¢ete nadi na stranici 38.

1

Prije nego $to nekoga zaposlite, morate poznavati zakone i propise
koji se ti¢u rada.

A

1.4 Pomozite novom radniku da se snade (uvodenje u posao)

Prvog dana, novom radniku treba da pomognete da se upozna sa radnom sredinom.
Ovaj proces se naziva uvodenje u posao.

AKTIVNOST 16

Sta treba ukljuciti u progam uvodenja u posao?

Dobar program uvodenja u posao obuhvata sljedece:

+  viziju poslovanja i vrijednosti firme - brojeve telefona i adrese klju¢nih ljudi

+ organizacionu shemu sa opisom «  zalbeni postupak
organizacione strukture
« disciplinski postupak
«  politike, pravila i procedure
«  politiku napredovanja
+  platnuiadministrativnu hijerarhiju
. «  pitanja obuke i usavrSavanja
« radno vrijeme, politiku prekovremenog rada i
pauze -  zaStitu podataka i sukob interesa
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« godidnji odmor, drzavne praznike, posebne «  politika zastite zdravlja i sigurnosti na radu
praznike, bolovanje, porodiljsko odsustvo, itd. . S ) )
«  politiku zabrane diskriminacije i uznemiravanja
- informacije o ocjeni rada i vremenu kada se ta

. 9 izdatke koji se refundiraju
ocjena vrsi

AKTIVNOST 17
®

Kako znate da imate prave ljude u organizaciji? Da li ste izabrali pravog ¢ovjeka iz pravih razloga? Da li ste
potpisali ugovor? Koliko radnici poznaju zakone i pravila koja utic¢u na njihovo zaposlenje? Da li ste im pomogli
da se snadu i upoznaju firmu?

|zbjegavajte diskriminaciju da biste dosli do najboljih radnika

Diskriminacija nastaje prilikom zaposljavanja kada postoje razlika, iskljucivanje ili preferencije kandidata
isklju¢ivo na osnovu karakteristika koje se ne ticu njegovih kompetencija ili osnovnih uslova radnog mjesta.
Diskriminacijom prilikom zaposljavanja po osnovu rase / boje, pola, vjeroispovijesti, politickih uvjerenja,
nacionalne pripadnosti, statusa HIV / AIDS, invaliditeta, radnika sa porodi¢nim obavezama, itd. uskracuju se
iste prilike za sve u traZenju posla.

U daljem tekstu, govorimo o najprisutnijim oblicima diskriminacije prilikom zaposljavanja:

Diskriminacija po osnovu pola nastaje kada se jedan kandidat tretira drugacije od ostalih iskljucivo na
osnovu bioloskih karakteristika i funkcija po kojima se muskarci i Zene razlikuju, kao i po osnovu drustvenih
razlika izmedu muskarca i Zene, a ne njihovih sposobnosti i uslova radnog mjesta. Diskriminacija po osnovu
pola takode obuhvata seksualno uznemiravanje, uvrede i neprimjerene komentare, paternalisticki stav,
neprimjerene prijedloge ili zahtjeve i svaki nepotreban fizi¢ki kontakt tokom intervjua.

Budite otvoreni za kandidate oba pola za sve pozicije u vasoj firmi; ne vodite se ubjedenjem da su neki poslovi
rezervisani za muskarce, a drugi za Zene. U suprotnom, izgubi¢ete moguénost da nadete najbolju osobu za

posao.

Diskriminacija osoba koje zive sa HIV / AIDS-om takode je ¢esta. Ne smije da postoji diskriminacija ili
stigmatizacija radnika po osnovu stvarnog ili dozivljenog statusa HIV / AIDS. Ne smiju se traziti pretrage na HIV
/ AIDS, bilo od kandidata ili radnika, niti infekcija HIV-om smije biti uzrok raskida radnog odnosa.
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Osobama sa bolestima koje se povezuju sa HIV-om mora biti omoguéeno da rade sve dok su zdravstveno
sposobni.

Diskriminacija osoba sa invaliditetom je Cest problem. Posljedica je da su ljudi sa invaliditetom
neproporcionalnosiromasniinezaposleni.Firme ne smiju dasprovode diskriminaciju protiv ljudisainvaliditetom
prilikom zaposljavanja, nego moraju da preduzmu pozitivne korake i odgovore na posebne potrebe koje ovi
radnici mogu imati na radnom mjestu.

Postoje dva oblika diskriminacije: direktna i indirektna. Direktna diskriminacija je kada poslodavac preskace
kvalifikovanog kandidata i zaposljava drugog samo zato $to vise voli da radi sa osobama jednog pola, nacionalne
ili vjerske pripadnosti, ili zbog drugih sli¢nih faktora. Indirektna diskriminacija je ¢es¢a. Javlja se u situacijama
kada se ¢ini da je proces zapoS$ljavanja neutralan, ali rezultira uslovima koji su prevashodno nepovoljni za
pripadnike odredenog pola, rase, zdravstvenog statusa, ili slicnih karakteristika. Na primjer: poslodavac moze

da navede minimalnu visinu i tezinu koji nemaju veze sa izvrsenjem posla, ali podizu ljestvicu za Zene kandidate.

1

Diskriminacija ne Steti samo pojedincima i drustvu, nego ivasem
preduzecu: obezbijedite istu priliku za sve kandidate da biste dosli
do talentovanih i stru¢nih radnika.

A

Da biste bili korektni i privukli najtalentovanije i najbolje radnike na trzistu, svim kandidatima treba da date istu
priliku da se kandiduju bez obzira na pol, rasu, invaliditet, drustveno porijeklo, itd.

Vase politike rada treba da omoguce svim kandidatima da se prijave za radno mjesto i podsticu ih u tome. Na
primjer: placanje porodiljskog odsustva, omogucavanje majkama da putuju sa bebom, stvaranje okruzenja
bez seksualnog uznemiravanja, iste prilike za Zene i muskarce u pogledu obuke i napredovanja u karijeri, iste

naknade za isti rad, pomoci ¢e vam da privucete kvalifikovane Zene, &iji ¢e talenti i doprinos biti korisni za vas
posao.

3. Budite svjesni eksploatatorskih situacija

Djeéiji rad definise se kao rad koji djecu lisava djetinjstva, potencijala i digniteta. Stetan je po fizi¢ki i mentalni
razvoj djeteta.

Odnosi se na rad:

+  koji je mentalno, fizi¢ki, drustveno i moralno opasan i Stetan po dijete

+  utice na Skolovanje djeteta time 3to je dijete liSeno mogu¢nosti da ide u Skolu,
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«  prisiljeno je da rano napusti skolu ili tako 3to se od djeteta trazi da kombinuje pohadanje nastave i
pretjerano dugo radno vrijeme

Ne klasifikuje se svaki rad koji obavljaju osobe mlade od 18 godina kao djeciji rad. Rad koji djeca obavljaju
pomazudi u kudi ili zaradujuci dZeparac van nastave i tokom raspusta u skladu sa zakonima o vrsti posla koju
mogu da obavljaju u odredenom uzrastu smatra se pozitivnim iskustvom. Ove vrste poslova mogu pozitivno da
doprinesu razvoju licnosti i donesu vjestine i iskustva koje ¢e im pomocdi da se pripreme da budu produktivni
¢lanovi drustva, a firmama daju moguénost da dodu do talenata.

Ukoliko zaposljavate osobu mladu od 18 godina Zivota, treba voditi racuna o sljede¢em:

»  osoba mora da ima minimalan broj godina zZivota koji je zakonom predviden za tu vrstu posla,

+  posao ne smije biti opasan i tezak,

+  posao ga ne sprecava da pohada 3kolu,
« uslovi rada nisu $tetni po njegovo fizicko i mentalno zdravlje,
«  plata nije niza od plate drugih radnika koji obavljaju isti posao.

Prisilni rad je bilo koji rad ili usluga koji su ljudi prisilno obavljaju protiv svoje volje, pod prijetnjom od nekog
oblika kazne. Sloboda od prisilnog rada je osnovno ljudsko i radni¢ko pravo koje se mora postovati. Takode
trebaimati na umu da ¢e samo ljudi koji dolaze na rad svojom voljom i bez prisile, biti produktivni radnici. Pored
toga $to nikoga ne smijete prisiljavati na rad, treba da vodite ra¢una da indirektno ne doprinesete prisilnom
radu tako $to ¢ete angazovati nekoga cija molba za posao nije njegova slobodna volja, nego je rezultat duga,
trgovine ljudima ili sli¢cnog zlostavljanja.

=

SIZE

«  Uspjeh vase firme i visina dobiti koju firma ostvaruje zavisi od produktivnosti vasih radnika.

- Plate spadaju u najvece troskove vase firme. Vodite ra¢una da znate $ta je potrebno uraditi, koje vjestine su
potrebne, koliko vremena je potrebno za posao i ko ¢e ga uraditi

« Napisite opis poslova za svakog zaposlenog. Treba da navedete naziv firme, naziv radnog mjesta, osobu
kojoj radnik odgovara, ljude koje ¢e radnik eventualno nadzirati, size konkretnih duznosti novog radnika,
potrebnu stru¢nu spremu, dan stupanja na posao, dan isteka ugovora ako je primjenjivo, radno vrijeme,
platu i beneficije i nacin prijave za posao.

« lzaberite prave ljude kroz sljedece korake: Oglasite posao, intervjuisite kvalifikovane kandidate, izaberite
pravu osobu i potpisite ugovor.

«  Zavrsite program uvodenja u posao, Cime Cete se postarati da se novi radnik brzo snade i shvati posao.

« Diskriminacija ne predstavlja samo krienje zakona, povredu necijih ljudskih prava i trosak za zajednicu,
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nego i negativno uti¢e na poslovne rezultate posto firma nece moci dobiti najbolji talenat na trzistu.

» Djecijirad definise se kao rad koji djecu lisava djetinjstva, potencijala i digniteta. Kada zaposljavate osobe
mlade od 18 godina, vodite racuna da obezbijedite pristojan rad u skladu sa domacim propisima.To znaci da
¢ete modi da iskoristite talenat i doprinos mladih, koji ¢e stei vrijedno radno iskustvo u sigurnim uslovima.

+  Ne doprinosite prisilnom radu ili eksploataciji zaposljavanjem ljudi za koje sumnjate da se nisu prijavili za
posao slobodnom voljom, nego zato sto su Zrtve trgovine ljudima ili nekog drugog oblika zlostavljanja ili
prisile.

PROCJENA 4

Upravo ste zavrsili Dio IV ovog priru¢nika. Uradite sljedecu vjezbu da provjerite koliko ste naucili. Uradite vjeZbu
prije nego Sto provjerite odgovore na stranici 103.

Sta je ta¢no?
Zaokruzite tacan ili najbolji nastavak svake recenice.

1. Opis poslova treba da sadrzi sljedece:

a. ime, adresu i broj telefona zaposlenog.

b. nazividruge pojedinosti radnog mjesta.
¢. nazivradnog mjesta i ime zaposlenog.
2. Da biste izabrali pravu osobu, treba da vodite racuna da ...

c. taosoba bude kvalifikovana za dati posao.
d. taosobabude udobrim odnosima sa vama.
e. taosobaima veliko radno iskustvo.

3. Program uvodenja u posao potreban je da bi se novom radniku pomoglo da...

a. shvati ko ste vi.
b. shvati kako se ophodite prema svojim radnicima.
c. shvati posao i snade se u kratkom vremenu.

4. Kao poseban oblik diskriminacije, diskriminacija po osnovu pola je ...

a. kada muskarce i zene kao kandidate ne tretirate isto.
b. kadaZenama kandidatima ne dajete prednost.
¢. kada od Zena i muskaraca trazite da rade isti posao.
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5. Kada zaposljavate ljude mlade od 18 godina, treba da im date posao...

f.  kakoje utice na njihovo skolovanje.
g. kojije ispod minimalne starosne granice kao posao od koga se Zivi.
h. koji nije stetan po njegovo fizicko i mentalno zdravlje

ODGOVORI ZA AKTIVNOSTI @
®

Aktivnost 12

1. Ukupan broj radnih sati sedmi¢no u radnji je 150. Svako radi oko 40 sati sedmi¢no. Dakle, za efikasno
izvrSavanje zadataka potrebna su Cetiri radnika.

2. Rukovodilac/ vlasnik: Nabavka robe, knjigovodstvo i placanje racuna.
Prvii drugi pomoc¢nik: UsluZivanje kupaca u radnji i popunjavanje polica.
Kurir: Za ¢is¢enje i isporuku robe moZe se angazovati ¢etvrti radnik.

3. Hasan moze da podugovori ¢is¢enje radnje i isporuku robe posto su za pruzanje ove usluge potrebne opste
vjestine, tako da i oni koji nisu postojeci uposlenici mogu da obavljaju te poslove. Isto tako, angazovanje
kooperanta moze biti jeftinija i brza opcija od zaposljavanja.

Aktivnost 13

Opis poslova za kurira:

Naziv firme: Hasanova radnja mjestovitom robom
Naziv radnog mjesta: Kurir

Kome odgovara: Rukovodilac radnje

Nadzire sljedece Nema

Osnovni ciljevi radnog mjesta: Zadatak kurira je odrzavanje cistoce i reda radnji,isporuka robe
i usluzivanje kupaca kad god je drugim prodavcima potrebna
pomo¢, a kurir ne bude isporucivao robu.

Glavne odgovornosti i osnovni 1. Cis¢enje podnih povrsina i polica.
2. Isporuka robe kupcima koji traze dostavu

zadaci: ha l : - )
3. Usluzivanje kupaca kad god je drugim prodavcima
potrebna pomoc
4, Obavlja druge zadatke po potrebi ili na zahtjev
rukovodioca radnje / vlasnika
Uslovi radnog mjesta: Srednja Skolska sprema uz najmanje godinu dana radnog

iskustva u maloprodaji, poZeljno u radnjama mjestovite robe ili
supermarketa.

UspjeSan kandidat mora biti prijatan i usluzan i pokazati
spremnost da pomaze kolegama po potrebi.
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Datum stupanja na radno mjesto, Posao sa punim radnim vremenom. Ugovor se potpisuje na
datum prestanka rada (ako je godinu dana uz moguc¢nost produZenja, zavisno od rezultata.
primjenjivo) i radno vrijeme: Izabrani kandidat stupa na rad 1. septembra.

Radno vrijeme: 40 ¢asova sedmicno, od 8:00 do 17:00

(sa jednoc¢asovnom pauzom), od ponedjeljka do petka

Plata i beneficije: Konkurentna mjesec¢na plata i beneficije.
Kako se prijaviti: Prijave telefonom na broj 056 6823889, g. Hasan
Aktivnost 15

1. Koji sistem ce se koristiti za cis¢enje? Kako ¢e se provjeravati roba za isporuku da bi se utvrdilo da je
ispravna?

2. Testirajte tako Sto ¢ete tokom jednog dana posmatrati kako kandidati Ciste radnju, provjeravati koliko
dobro poznaju grad, itd.

3. Ugovor o radu:

UGOVOR O RADU

Naziv poslodavca: Hasanova radnja mjestovitom robom:
Radno mjesto: Kurir
Rok vaZenja ugovora: Godinu dana (uz mogucnost produZenje zavisno od ocjene rada)

Plata: 550 KM mjesecno. Isplata u gotovini posljednjeg dana u mjesecu.

Radno vrijeme: 40 ¢asova sedmic¢no, od 8:00 do 17:00 (sa jedno¢asovnom pauzom), od ponedjeljka
do petka

Bolovanje i godi$nji odmor: Sest dana plac¢enog bolovanja i deset dana godisnjeg odmora

Beneficije: 7% plate uplacuje se u Drzavni fond socijalnog i zdravstvenog

Ocjena rada: Pisana ocjena svakih sest mjeseci. Za dobar rad isplacuje se bonus.
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DIOV

KAKO PODSTICATI
PRODUKTIVNOST ZAPOSLENIH

Pored posjedovanja znanja potrebnog za obavljanje posla, radnici treba da budu motivisani za rad. To ¢e
podstadi njihovu produktivnost. Postoje razni nacini motivisanja ljudi. Postoji negativna motivacija, npr. strah
od gubitka poslailirizik od kritike Sefa. Postoji i pozitivha motivacija, npr. pohvala, finansijski podsticaji, dodatna
obuka i stru¢no usavriavanje. Pozitivna motivacija je djelotvornija za unapredenje rezultata i povecanje
produktivnosti.

AKTIVNOST 18

Na koje nacin mozete motivisati svoj radnike?

Postoje razne teorije o tome Sta motiviSe ljude, a jedna koje ima Siroku primjenu zove se Maslovljeva hijerarhija
potreba.

Nivo potreba 5:

Ljudi Zele da se razvijaju, unapreduju svoje sposobnosti,
savladavaju nove vjestine i napreduju na poslu. Vidjeti 5.
Obuka i usavrsavanje na stranici 45.

Nivo potreba 4:

Ljudi Zele da budu uvazeni za svoj rad, Zele da budu
odgovorni za svoj posao i nagradeni za ono $to urade dobro.
Vidjeti 4. Ocjena rada i nagradivanje na stranici 43.

Nivo potreba 3:

Ljudi imaju potrebu da budu dio grupe, pripadaju i pozitivho
doprinose svojoj sredini. Vidjeti 3. Timovi i timski rad na
stranici 42.

DIOV | Kako podsticati produktivnost zaposlenih |39



Nivo potreba 2:
Ljudi imaju potrebu da se osjecaju zasti¢eno i sigurno na radu. Vidjeti 2. Sigurnost posla i zastita na radnom
mjestu na stranici 41.

Nivo potreba 1:

Ljudi imaju potrebu da zadovolje svoje osnovne potrebe za hranom, odje¢om, stambenim prostorom i
adekvatnim finansijskim sredstvima za svoju porodicu i Skolovanje djece. Vidjeti 1. Plate i finansijski podsticaji
na stranici 40.

Kao sto vidite, postoje razliciti nivoi potreba. Teorija kaZe da prvo moraju biti zadovoljene potrebe nizeg nivoa,
tj. barem djelimi¢no zadovoljene. Zatim, moze se raditi na potrebama viseg nivoa. To znadi da, ako ljudi ne
smatraju da su plata i uslovi rada zadovoljavajuci, i ako ne vide neku vrstu sigurnosti posla, nece biti motivisani
da unapreduju svoj rad u korist vase firme.

Plate i finansijski podsticaji

Prvi korak u motivisanju radnika jeste da ih uvjerite da ¢e im plata biti redovna i korektna. Plata mora biti
dovoljna da zadovolji potrebe radnika i njihovih porodica i u skladu sa propisima o minimalnoj plati. Placeno
porodiljsko odsustvo, pla¢eno bolovanje i pla¢eni odmor treba da budu obezbijedeni u skladu sa zakonom.
Pored toga, radnicima treba ponuditi druge oblike nov¢anih podsticaja, kao $to su bonusi (za li¢na i kolektivna
zalaganja), zivotno osiguranje ili uplate odgovaraju¢eg doprinosa na Stedni racun za Skolovanje djece.

Kada odlucujete o visini naknade, vodite racuna da svako radno mjesto sagledate objektivno i da rad iste
vrijednosti platite isto. To znaci ne samo da radnike koji obavljaju isti posao treba da platite isto, nego i rad koji
je mozda drugaciji, ali mu je vrijednost ista. Na primjer: posao sluzbenika koji vodi kupce moze da se razlikuje
i uslova rada. Prilikom utvrdivanja naknade, prioritet treba da bude sagledavanje ovih objektivnih kriterijuma,
a ne stereotipne pretpostavke o radnom mijestu ili izvrsiocu.

1

Radniku treba dati platu kojom moze da zadovolji svoje potrebe, a
koja ni u kom slucaju ne smije biti niza od minimalne plate utvrdene
zakonom. Radniku treba platiti platu i kada je na porodiljskom
odsustvu, a platiti isto za rad iste vrijednosti.
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AKTIVNOST 19
®

Predlozite eventualne novcane podsticaje, osim plate, za prodavce, frizera i rukovaoca neke masine.

Odgovore cete nadi na stranici 50.

2. Sigurnost posla i zastita na radu

« Sigurnost posla: Ukoliko radnik ima dobro pla¢en posao sa dobrim uslovima rada, Zeljece da se ta
situacija odrzi i da zadrzi posao. Vlasnik firme imace korist od radnika koji duze rade u firmi tako da
nece gubiti vrijeme na zaposljavanje i obuku novih ljudi svako malo.

« Zdravlje i sigurnost: Radnik koji se boji da ce se povrijediti bi¢e rastrojen na poslu i od njega se ne
moze ocekivati da svoj posao radi dobro. Sli¢no tome, ako je radnik izloZzen opasnim materijalima koji
mu negativno uti¢u na zdravlje, produktivnost ¢e opasti. Vlasnik firme treba da vodi racuna da radno
mjesto ima propise kojima se ureduje zastita zdravlja i sigurnost na radu i da radnici budu upoznati s
njima. To ¢e pozitivno uticati na produktivnost.

AKTIVNOST 20
®

Sta mozete uciniti da unaprijedite sigurnost posla i zastitu na radnom mjestu u firmi?

Z{> ‘ U Dijelu Vi detaljnije ¢emo govoriti o vezi izmedu sigurnog radnog mjesta
i produktivnosti i nacinima stvaranja sigurnog radnog mjesta.
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3. Timovi i timski rad

Timski rad povecava produktivnost posto unapreduje koordinaciju i interakciju izmedu radnika, proizvodi bolje

ideje i povecava licno angazovanje u uspjehu cjelokupnog procesa.

Pogledaijte sljedeci primjer:

Vlasnik mi je rekao da

e sve propasti ako Lijepo je kada vas cijene i ne

he isporu&im robu na MOZd?_ cemo smeta mi da pomoghem svojim
vrijeme se nadi poslije kolegama.
S y osla.
Mora da je nesto vazno! P
Zaista volim da radim .
Radujem se

sa svojim kolegama. LNy .
) d zajednickom izletu

firme u nedjelju

Drago mi je $to
sam zaduZzen za
ovaj tim. Svi se
trude najvise sto
mogu.

Prema svim ¢lanovima tima morate da se odnosite istovjetno i
korektno, bez obzira na godine zivota, pol, invaliditet i nacionalnu
pripadnost. Osnove istovjetnog ophodenja jesu ista plata za rad iste
vrijednosti, iste prilike i isti uslovi.
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AKTIVNOST 21
®

Sta mozete uciniti da unaprijedite sigurnost posla i zastitu na radnom mjestu u firmi?

4, Timovi i timski rad

Cetvrti korak na ljestvici motivacionih potreba glasi: ljudi Zzele da budu uvaZeni za svoj rad, Zele da budu
odgovorni za svoj posao i nagradeni za ono $to urade dobro. Radnik je ve¢ motivisan ako ima dobro placen,

siguran posao i ima osjecaj da pripada timu. Radnici se dodatno mogu motivisati uvazavanjem i nagradivanjem
za obavljeni posao.

AKTIVNOST 22
®

Kako pokazati da cijenite svoje radnike i kako ih nagraditi tako da bolje rade?

Da podstaknete radnike na bolji rad, treba da:
+  jasnoiznesete standarde rada koji se ocekuju od svakog radnika ponaosob
+  kontinuirano ocjenjujete rad radnika
+  komentarisete i pozitivne i negativne aspekte njihovog rada
+  podsticete ih nagradivanjem dobrog rada

« dozvoliti radnicima da ohrabruju i ocjenjuju jedni druge
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1

Ako radnik obavlja posao narocito dobro, morate mu pokazati da to
uvazavate 5to je prije moguce. To ¢e ga motivisati da tako nastavi.

A

Potrebno je da odvojite malo vremena, saslusate radnika i odgovorite mu. Ako ste zauzeti, kaZite radniku da
Cete razgovarati kasnije i odmah zakazite termin. NerijeSena pitanja na radu ili li¢ni problemi odvlace ljudima
paznju od posla, $to usporava produktivnost..

Kako svakodnevno dati osvrt na njihov rad?
+  To treba uciniti neposredno po obavljenom poslu, bilo da se radi o pohvali ili prijekoru.
«  Razmislite prije nego $to progovorite.
+  Budite konkretni., na primjer, kazite:,Mislim da nije bilo primjereno prekidati ¢ovjeka dok govori”.
+  Budite direktni i od pomo¢i u mjeri u kojoj je moguce, bez sarkazma i negativnog tona.
«  Usmijerite se na bitna pitanja.
+ lzaberite pravo vrijeme, pravo mjesto i prave rijeci.

«  Zadrzite pribranost.

Komentari na los rad treba da budu dati na konstruktivan nacin i usmjereni na ponasanje, a ne na osobu.
Razgovor treba voditi tako da se nade razlog loSeg rada i nacini unapredenja. To mogu biti obuka, drugaciji
zadaci, nov alat ili oprema, ili ¢ak kra¢i odmor. Kontinuirano lo$ rad, ¢ak i nakon $to su ponudena razlic¢ita
rjeSenja, predstavlja osnov za otkaz.

Pored svakodnevnog osvrta na rad, sastanke na temu ocjene rada treba odrzavati jednom ili dva puta
godisnje. Na ovom sastanku ocjenjuje se rad svakog radnika. Radnike treba zamoliti da odgovore na pitanja
koja se ticu ciljeva postavljenih na prethodnom sastanku, na primjer:

« Dalijecilj postavljen realno? Ako nije, koji cilj bi bio bolji?

« Naskaliod 1 do 10, oznacite u kojoj mjeri ste, prema vasem misljenju, ostvarili cilj.

«  Kako znate da ste ostvarili taj nivo rezultata?

. Sta ste uradili da postignete ovaj cilj?
Treba razgovarati i usaglasiti se o buducim ciljevima.

Kao rukovodilac firme, od radnika treba traziti da se osvrnu na svoj rad. Radnici vam mogu pomoci da povecate
produktivnost tako Sto ¢e ukazati na negativne i pozitivne aspekte vasih postupaka i odluka. Isto tako, radnici
treba da budu u prilici da svoje misljenje iznesu vlasniku ili rukovodiocima bez straha od kazne.
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Takode, na sastancima na kojima se ocjenuje rad treba razgovarati i o bonusima i/ili eventualnom napredovanju
najboljih radnika.

AKTIVNOST 23
®

U Restoranu Sunce radnike ¢ine kuhari, konobar i higijenicari. Opis poslova obuhvata nabavku i skladistenje robe,
kuhanje, posluzivanje i ¢is¢enje.

Kako biste ocijenili rad kuhara, konobara i higijeni¢ara? Koje nagrade biste dali za izvanredan rad?

Odgovore cete naci na stranici 50.

.AKTIVNOST 24

Kako ocijeniti i kontrolisati rad u firmi? Koje nagrade biste dali za dobar rad?

5. Obuka i usavrsavanje

Obuka

Pazljivo ste izabrali radnike, tako da bi trebalo da imaju vjestine potrebno za njihovo radno mjesto. Medutim,
vasa firma je mozda donekle drugacija od drugih u kojima su radili, tako da ¢e im obuka na radnom mjestu
omogucditi da svoje sposobnosti pokazu u najboljem svjetlu. Mozda ¢e biti potrebna dodatna obuka kako se
vasa firma bude razvijala, ili ako se pojave novi trendovi na trzistu i budu potrebne nove vjestine.
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stavljati previse
dZema i Slaga.

Na Vlasnik pekare Slatkis svjestan je da novim radnicima treba pokazati Sta treba da rade
da bi se zadrzao standard kvaliteta koji je uspostavio.

U malim firmama, radnici uce od iskusnih kolega ili rukovodilaca na radnom mjestu.

Iz tog razloga, vec¢ina obuke vrsi se na radnom mjestu uz mentorstvo.

Mentorstvo radnicima daje vjestine potrebne za bolje obavljanje posla. Obi¢no je mentor viasnik preduzedca, ali

on moze da zaduzi iskusne i stru¢ne radnike da novim radnicima sluze kao mentori.

Da biste obezbijedili efektivno mentorstvo, potrebno je da uradite sljedece:

utvrditi nove vjestine koje su radnicima potrebne uporedujudi trenutni doprinos sa potrebama radnog
mjesta,

ukljuciti radnike u planiranje mentorskog rada, $to ¢e vam pomoci da utvrdite vjestine koje je potrebno
savladati i gdje i kada ¢e se taj rad odvijati,

sasvim jasno objasniti koje su vjestine potrebne i Sta se o¢ekuje u smislu rezultata,
demonstrirati vjestine tako da radnici mogu da ih vide,
uvesti uslov da radnici praktikuju nove vjestine,

posmatrajte kako rade i prokomentarisite tako da mogu da unaprijede svoje vjestine.
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AKTIVNOST 25
®

U pekarama se pojavio se novi trend - vo¢ni preliv, ali niko od radnika u Slatkisu ne zna kako taj preliv da napravi.
Kako ¢e vlasnik Slatkisa nauciti radnike ovoj vjestini?

Odgovore cete naci na stranici 50.

AKTIVNOST 26

Mozete li prepoznati radnike kojima je potrebna obuka? Kako c¢ete im obezbijediti obuku na radnom mjestu?

Usavrsavanja radnika

Najvisa tacka na motivacionoj ljestvici tice se potrebe da se ljudi razvijaju, da usavrSavaju svoje sposobnosti, u¢e
nove vjestine i napreduju na poslu. Ako je ova potreba zadovoljena, vasi radnici bi¢e zadovoljniji i motivisaniji da
daju veci doprinos, ¢ime ce i vasa firma biti produktivnija.

Kako reagovati na pravi nacin? Slijedi nekoliko primjera:

«  Neka radnici obavljaju razlicite poslove kraci period da bi nadgradili svoje vjestine i kvalifikacije i da biste
dosli do grupe radnika koji mogu da obavljaju razli¢ite zadatke kada vam je potrebna pomo¢ u razlicitim
dijelovima firme

«  Unapredujte radnike iz firme umjesto da dovodite ljude izvana. Ovo treba da bude izraZzena politika. Kada
radnici znaju da dobar rad moze donijeti napredovanje u poslu, bi¢e motivisani da se trude najvise sto
mogu. Razgovarajte s njima o unapredenju i moguénostima napredovanja u karijeri tokom ocjene rada.
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AKTIVNOST 27

Koju obuku i druge podsticaje u smislu usavrsavanja nudite svojim radnicima?

U ovom dijelu, naucili ste nekoliko nacina na koji moZete da podsticete radnike da budu produktivniji, te tako
i zadovoljniji na poslu. Ne zaboravite da ¢e vam sve to pomo¢i da povecate produktivnost i ostvarujete vecu
dobit.

» Produktivnost radnika je veca ako su motivisani time Sto su im potrebe zadovoljene. Radniku je prva
potreba zaraditi dovoljno novca da obezbijede sebei svoju porodicu, druga je sigurnost posla i bezbjednost
na radnom mjestu, treca je pripadnost grupi i zajednicki rad, ¢etvrta je odgovornost i nagradivanje za dobar
rad, a peta je usavrsavanje i napredovanje na poslu. Uzimajuci u obzir ove potrebe, mo¢i ¢ete motivisati
svoje radnike i uciniti ih produktivnijim.

« Dajte im pristojne plate / naknade koje ¢e im zadovoljiti osnovne potrebe, s tim da plata mora biti u
skladu sa domacim propisima o platama, porodiljskoj zastiti i drugim relevantnim zakonima. Razmotrite
mogucnost da ponudite finansijske podsticaje kao vid motivacije.

+  Neka se vasi radnici osjecaju zasticeno i bezbjedno na poslu. Zasti¢ena i bezbjedna radna sredina cini
ljude motivisanijim i produktivnijim.

+  Podsticite timski rad i radnicima dajte priliku da budu dio tima koji ¢ini vasu firmu.

« Svakodnevno komentarisite i periodi¢no ocjenjujte rad svojih radnika na sastancima predvidenim za
to. Pokazite vezu izmedu rada i nagrade.

« Obuka na radnom mjestu je potrebna da biste obezbijedili da vasi radnici rade najbolje $to mogu. Mozda
ce biti potrebna dodatna obuka kako se vasa firma bude razvijala, ili ako se pojave novi trendovi na trZistu
i budu potrebne nove vjestine.

«  Ako vasi radnici ne znaju kako se posao obavlja pravilno, potreban je mentorski rad. Svrha mentorstva je
da radnici steknu vjestine potrebne za bolje obavljanje posla.

» Usavrsavanje radnika je presudno za povecanje produktivnosti, a ostvaruje se na sljedece nacine:

- radnici obavljaju razlicite poslove tokom kraceg perioda da bi savladali nove vjestine i stekli kvalifikacije
- unapredujte radnike iz firme na vise pozicije umjesto da dovodite ljude izvana.
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PROCJENA 5

Upravo ste zavrsili Dio V ovog priru¢nika. Uradite sljedecu vjeZzbu da provijerite koliko ste naucili. Uradite vjezbu
prije nego Sto provjerite odgovore na stranici 103.

Sta je tacno?
Zaokruzite tacan ili odgovarajuci nastavak svake recenice.

1. Prvi korak na ljestvici motivacionih potreba odnosise na...

a. potrebu da se ¢ovjek osjeca ¢lanom tima.
b. potrebu da ¢ovjek pripada grupi i daje doprinos firmi.
c. potrebi daima platu koja je dovoljna da ima pristojan zivotni standard.

N

. Sigurnost posla znadi.. ..

a. posao koji radnik moze da zadrzi duze vrijeme.
b. posao na puno radno vrijeme.
¢. dobro placen posao na kom je ¢ovjek opusten.

w

. Ljudi vole da rade u timu zato to...

a. mogu da podijele odgovornosti.
b. mogu da postanu produktivniji.
¢. osjecaju da pripadaju grupi.

4. Kada komentarisete neciji los rad, reci ¢eteim ...

a. koliko su losi.
b. koje ponasanje se smatra neprimjerenim.
c. koliko su drugi radnici bolji.

5. Obuka i usavrsavanje ljudima pomazu da...

a. razviju kompetencije i unaprijede rad.
b. postanu stru¢njaci u svom poslu.
¢. steknu samo nova znanja i vjestine.
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@ ODGOVORI ZA AKTIVNOSTI
'

Aktivnost 19
Prodavac
»  Dajte bonus na osnovu ukupne mjesecne, sedmicne ili godisnje prodaje
Frizer:
- Dajte bonus na osnovu ukupnog broja klijenata na nivou sedmice, mjeseca ili godine

»  Dodatno ih nagradite prema broju klijenata koji posebno traze da ih taj radnik usluzi

Rukovalac masine:

«  Dajte bonus prema proizvedenim jedinicama

Aktivnost 23
Kuhar: Konobar: Higijenicar:
- kvalitet hrane - ophodenje prema gostima i - C(istoca restorana
- nadin serviranja hrane kolegama - (istoca pribora i druge opreme

- brzausluga - brzina ¢is¢enja

- pamdenje narudzbi

broj prituzbi
- higijena hrane - li¢na higijena

Nagrada moze biti pohvala ili bonus prema ukupnoj prodaiji ili broju gostiju na nivou sedmice, mjeseca ili
godine.

Aktivnost 25
Vlasnik pekare Slatkis moze da obezbijedi vjestine na sljedeci nacin:

+ moze da pozove nekog sa iskustvom ko ¢e obuciti i biti mentor radnicima
+ radnike moze poslati na obuku
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DIO VI

RADNO MJESTO | PRODUKTIVNOST

Nacin na koji organizujete i vodite radno mjesto uticace na rad vasih radnika, produktivnost firmei, u konac¢nici,
dobit koju cete ostvariti.

Veza izmedu radnog mjesta i produktivnosti

Produktivnost na radnom mjestu obuhvata sve procese i aktivnosti firme. Postojanje ili nepostojanje materijala
i opreme koja nije bitna za rad a zakrc¢avaju radni prostor, adekvatno skladistenje materijala i opreme, Cistoca i
urednost, standardi sigurnosti i zastite zdravlja na radu i standardizacija procedura spadaju u ¢este aspekte koji
utic¢u na produktivnost na radnom mjestu.

AKTIVNOST 28
®

Koje prednosti sigurno i zdravo radno mjesto donosi vasoj firmi?

Ne zaboravite potrebu na Maslovljevoj hijerarhiji potreba:,osjecati se zasti¢eno i bezbjedno na radu”.
Bezbjedno i zdravo radno mjesto podrazumijeva prisustvo mehanizama za eliminisanje hazarda u domenu
sigurnosti i zastite zdravlja na radnom mjestu. Bezbjednosni standardi odnose se na lo3e elektroinstalacije,
nedostatak protivpoZzarne opreme, nezasti¢ene masine ili opremu za ostricama, neadekvatno skladistenje
zapaljivih materija, itd. Zdravstveni hazardi su nepostojanje opreme koja je instaliranaili je nose radnici, a sluZi
zastiti radnika od prasine, visokog nivoa buke, isparavanja, radijacije, dima, itd.

Isto tako, firma je duzna daima adekvatan sistem upravljanja otpadom.To podrazumijeva optimalno koris¢enje
resursa kao Sto su sirovine, voda i energenti, uz adekvatno odlaganje i, gdje god je mogude, reciklazu otpada.
Ove mijere stite radnike od toksina iz otpada, koji mogu da naruse njihovo zdravlje, a stite i Zivotnu sredinu.

Sigurno i prijatno radno mjesto donosi sljedece prednosti vasoj firmi:
- doprinosi smanjenju stope povredivanja i obolijevanja, koje rezultira odsustvovanjem radnika, manjoj
fluktuaciji radnika i, posljedi¢no, manjem gubitku produktivnog vremena, $to podize kvalitet rada,
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sprecava se gubitak produktivnog vremena usljed nesreca i obolijevanja radnika, sto rezultira boljim
kvalitetom usluge. Isto tako, smanjuje se nezadovoljstvo kupaca i gubitak buducih poslova,

sprecava se ostecenje i gubitak opreme, materijala ili prodajnih sadrzaja,

doprinosi boljoj reputaciji firme,

uz obezbjedivanje pristupa i kretanja radnika i kupaca sa invaliditetom, obezbjeduju se bolji uslovi

rada,

firmi se omogucava da postuje zakonske obaveze u pogledu bezbjednosti radnika, a doprinosi

prepoznavanju i rjeSavanju situacija koje ¢e vjerovatno nastati tokom redovne inspekcije.

1

Ako radnik obavlja posao narocito dobro, morate mu pokazati da to
uvazavate 5to je prije moguce. To ¢e ga motivisati da tako nastavi.

A

Unapredenje radnog mjesta radi postizanja vece produktivnosti

Efektivnost znaci raditi prave stvari. Efikasnost znadi raditi stvari na pravi nacin. Produktivnost znaci raditi prave
stvari na pravi nacin. Ovdje se ne radi samo o tome da se radi vrednije, nego pametnije. Raditi pametnije znaci
raditi bezbjednije. U narednom tekstu govorimo o koracima ka kontinuiranom povecanju produktivnosti.

2.1 Opisati sadasnji proces rada

Prvo pogledajte Sta i kako radite. Napravite dijagram na kom cete prikazati proces rada i poslove, i to redoslijedom
kojim se obavljaju.

Luka iz Lukine metalne galanterije opisuje poslove svoje firme kako je prikazano na ilustracijama na sljedecoj
stranici.
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1 - nabavka razlicitih vrsta metala od veleprodaje 2 - prevoz materijala u prodajni objekat

3 - skladistenje materijala dok ne budu potrebni 4 - izrada razlicitih kontejnera i alata
(svaka stavka ima zaseban proces rada)

5 - izlaganje gotovih proizvoda u prodajnom 6 - prodaja gotovih artikala, primanje
objektu i ispred njega narudzbi za nove artikle i uplata
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AKTIVNOST 29
°

Kako povecati produktivnost za svaki od Sest poslova? Luka odlucuje da o ovoj temi razgovara sa svojim
radnicima na sastanku, te priprema sljedeca pitanja za svaki proces rada:

»  Stavka 1: Da li je sadasnji dobavlja¢ najbolji? Da li mijenjati dobavljaca metala? Kog dobavljaca koriste
konkurenti?

«  Stavka 2: Trenutno Luka ima kamion koji se koristi za prikupljanje nabavljenog materijala. Postavlja
pitanje: da li da firma proda kamion, a materijal isporucuju dobavljaci?

- Stavka 3: Da li firma kupuje premalo ili previse sirovina? Kako bolje kontrolisati zalihe tako da sredstva
firme nisu vezana? Kako skladistiti materijal na siguran nacin, i kako do njega jednostavnije doci?

«  Stavka 4: Da li je dizajn svake radne stanice udoban za radnika? Postoji li potreba za novom opremom?
Da li se u svakom proizvodnom procesu postuju standardi sigurnosti i zastite zdravlja na radu? Kako
firma moze smanijiti otpad u procesu proizvodnje?

«  Stavka 5: Da li se gotovi proizvodi adekvatno skladiste i cuvaju?
«  Stavka 6: Je li doslo do promjene obima prodaje ili prodajne cijene? Da li to uti¢e na dobit? Da li vodimo

adekvatnu evidenciju troskova, kredita ili gotovinske prodaje i dobiti?

Sta mislite, kako su Luka i njegovi radnici odlucili da unaprijede sada3nji proces rada?

Odgovore cete nadi na stranici 63.

2.2 Manje rasipanja na radnom mjestu = veca efikasnost na radnom mjestu

Efikasnost je poredenje izmedu ono sto se zaista proizvodi i ostvaruje i onoga sto je moguce postici koristeci iste
resurse (novcana sredstva, vrijeme, radna snaga, itd.). Da biste bili efikasniji, potrebno je da uvedete unapredenja
koja ce rezultirati smanjenjem rasipanja u firmi. Time Cete povecati produktivnost.

AKTIVNOST 30

Jedna mjera povecanja efikasnosti je smanjenje rasipanja. Napravite listu svog rasipanja u firmi.
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2.3

24

Generalno, postoji sedam vrsta rasipanja:

1. Rasipanje usljed prevelikog obima proizvodnje: Proizvodnja vecih koli¢ina od potrebnih.

Rasipanje radne snage i rezijskih troskova: Radnici i masine stoje duZe vrijeme.

2
3. Rasipanje u obradi: Svaka operacija koja artiklu ili usluzi ne dodaje vrijednost.
4

Rasipanje zaliha: Sav visak zaliha u odnosu na potreban materijal za proizvodnju odredenog artikla ili

pruzanje usluga.

v

Rasipanje usljed kvarova: Sve popravke i zamjene proizvoda kao posljedica prituzbi kupaca.

6. Rasipanje vremena i energije radnika: Nastaje ili zbog nedovoljne stru¢nosti i/ili motivisanosti radnika,

ili zato $to radnici imaju licne probleme.

Skladistenje materijala i rukovanje

Efikasno skladistenje i rukovanje dijelovima i proizvodima obezbjeduje nesmetan proces rada, ¢ime se izbjegavaju

zastoji i uska grla. Lose skladistenje i neefikasan prevoz, s druge strane, mogu da ostete materijal, ili rezultiraju

ostecenjem ili zastarijevanjem materijala prije nego $to nego sto se upotrijebi. Bolje skladistenje materijala i

rukovanje oslobodiée prostor, smanijiti vrijeme koje se provodi u trazenju alata i materijala, rezultirace nizim

kapitalnim troskovima i obezbijediti lakSe kretanje materijala kroz radno mjesto.

Izbor opreme

Kod odredene vrste rada, manuelni rad
moze biti tezak i dugotrajan. U takvim
slu¢ajevima, koristenje opreme i masina ne
samo da ¢e smanijiti vrijeme potrebno za
izradu proizvoda ili pruzanje usluge, nego ce
smanijiti i rasipanje, unaprijediti kvalitet robe
i rezultirati boljim uslovima rada. Nabavka
opreme moze biti skuplja od zaposljavanja
ljudi za manuelno obavljanje posla, ali ako
¢e se opremom unaprijediti zastita na radu,
onda oprema vrijedi vise od vrijednosti
troskova rada.

Rad Ce se obavljati brze i
jednostavnije, a busilica je sigurnija
za upotrebu, tako da e se, dugoroéno
gledano, isplatitil

DIO VI | Radno mjesto i produktivnost | 55



25 Organizacija radnog mjesta

Rad se uglavnom obavlja na radnim stanicama,
gdje radi isti zadatak ponavljaju mnogo puta Bole me leda. Sto treba da bude
u toku dana. Prilikom analize procesa rada na nizi i odgovara visini mojih kolica.
radnoj stanici, primijeti¢ete da nezgodan polozaj
tijela i nepotrebni pokreti rezultiraju nizom
produktivnos¢uikvalitetom, kaoiveédimumorom
i, dugoro¢no, zdravstvenim problemima.
Pokusajte da popravite jednostavnije stvari, npr.
obezbijedite stabilne radne povrsine ili dobre
stolice. Alat i materijal treba da su nadohvat
ruke. Ako imate radnike sa invaliditetom, vodite
racuna da imaju pravu opremu potrebnu za

izvrSavanje zadataka.

3. Paznja dobrog domacina

Paznja dobrog domacina podrazumijeva takozvanih 5S (prema engleskom jeziku):
» Sortiranje: Razdvajanje stvari koje nisu iste i bacanje stvari koje su nepotrebne.
« Sistematizovanje: Sistemati¢no uredivanje stvari radi lakSeg skladiStenja i povlacenja iz skladista.
Treba imati mjesto za sve i sve na svom mjestu.
« Sredivanje: Redovno ¢is¢enje radnog mjesta i pomocnih materijala.
« Standardizovanje: Uvodenje jasnih procedura za razli¢ite procese rada tako da svaki radnik zna svoje
odgovornosti.

« Samodisciplina: Usvajanje stava na osnovu kog ¢e svi spontano i kontinuirano prihvatiti 5S kao nacin
Zivota.

AKTIVNOST 31

Pomocu koncepta 5S, analizirajte Siminu biciklisti¢cku radnju:

1. Dalije to efikasno radno mjesto? Kakvo je vase misljenje?
2. Dallibi se mogla pretvoriti u efikasno radno mjesto? Ako bi, kako?
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Simina radnja prlja naselje!
Neéemo koristiti njegove usluge.

Odgovore cete naci na stranici 63.

Odrzavanje produktivnog radnog mjesta zahtijeva kontinuirano
pracenje i unapredenja.

Specavanje nesreca i obolijevanja na radu

Sigurno radno mjesto sprecava nesrece i obolijevanje. Nesrece i obolijevanje negativno uti¢u na rad i
motivaciju radnika, $to dodatno smanjuje produktivnost. Kao poslodavac, uvijek treba da obratite paznju na
sve potencijalne uzroke nesreca, nesigurnih fizi¢kih uslova i lose poslovne prakse.

Uzroci nesreca i obolijevanja mogu se podijeliti u sljedece dvije grupe:
+ nesigurni uslovi (hazardi)
« nesigurni postupci (nacin rada)

Radionica moze neko vrijeme da funkcionise u nesigurnim uslovima uz nebezbjedne postupke, bez nesrecaili
evidentnih simptoma zdravstvenih problema. To vlasniku moze dati lazan osjecaj da je sve u redu. Medutim,
samo je pitanje vremena kada ¢e nesto na radnom mjestu dovesti do nesrece ili kada ¢e radnici poceti da
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osjecaju zdravstvene probleme. Na sljedecim ilustracijama prikazani su najées¢i uzroci nesreca i dugotrajnih
zdravstvenih o$tecenja kojima su radnici izloZeni na poslu:

1. Nepokriveni elektri¢ni kablovi na podu 2. Masine bez zastite povecavaju izlozenost
mogu da dovedu do strujnog udara i doZivotno pokretnim dijelovima i povec¢avaju moguénost da
paralizuju radnike. dode do nesrece.

3. Nenosenje kaciga prilikom varenja izlaZe o¢i, 4. Elektri¢ni kablovi na mokrom podu mogu
lice i vrat opekotinama, toploti i ultraviolethnom i izazvati kratak spoj i pozar na radnom mijestu, sa
infracrvenom svjetlu. Adekvatnu zastitu za ruke, smrtnim posljedicama.

npr. rukavice, uvijek treba obezbijediti posto su
povrede ruke veoma Ceste.
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5. Ru¢no podizanje i premjestanje teskih 6. Nepostojanje adekvatog skladista za hemikalije

predmeta, umjesto da se koristi prava oprema radi moze dovesti do curenja i izloziti radnike
minimalnog rukovanja, izloZi¢e radnike, dugoroéno negativnim zdravstvenim posljedicama, kao sto
gledano, problemima sa zglobovima i misi¢ima. su radijacija, ostecenje pluca i koze.

Da biste smanijili vjerovatnoc¢u da dode do nesrece ili obolijevanja u firmi, pratite sljedece korake:

Korak 1: Pripremite plan za sprecavanje nesreca i obolijevanja na radnom mjestu - prevencija nesreca i
obolijevanja je najefikasniji nacin da se obezbijedi sigurno radno mjesto. Tu spadaju sljedeci postupci:

+ Redovno odrzavajte opremu. Lo3e odrzavane
masinesuopasne.Bezadekvatnogodrzavanja,

Opasnost! dijelovi mogu popustiti, zastita moze prestati
Ako se ova Zica

potpuno olabavi, S ; . .
moe doéi do strujnog i pusi, a sam rad moze dovesti do nesrece i,

da djeluje, masina moze da pocne da se dimi

udara. Zaustavite dugorocno, ostecenja zdravlja radnika.
masinu, i odmah

. ’ + Poboljsajte organizaciju radnog mjesta i
je popravite!

ogranicite izloZzenost opasnim materijalima.
To se moze uraditi postavljanjem uslova u
pogledu rasporeda, izgradnje i tlocrta radne
stanice.Vodite racuna da se postuju procedure
nadleznog organa. Vazno je da vlasnik
firme utvrdi procese rada, materije i agense
koje treba zabraniti, ograniciti ili za koje je
potrebna dozvola, imajudi u vidu moguénost
da radnici budu izloZeni istovremeno raznim
supstancama. Svi kontejneri sa takvim
supstancama moraju biti oznaceni.

+ Obezbijedite zastitnu opremu i vodite rac¢una da je radnici koriste pravilno. Tu spada specijalna odjeca
i sredstva koja sluze za zastitu radnika od hazarda kao $to su prasina, dim, isparenja, hemikalije ili velika
buka, koji mogu da izazovu zdravstvene probleme, bilo odmabh ili u doglednom vremenu.
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Ova zastitna sredstva takode stite radnike od

povreda. » .. Zatita za o¢i
Zastita za usi
+ Obucite radnike da rade bezbjedno. Svaki \ /
radnik mora da zna kako da prepozna hazarde,
kako da ih prijavi upravi i kako da postupi u
hitnoj situaciji. To je osnovni element obuke Zastita za usta i nos

svakog radnika.

« Organizujte radnike tako da rade
bezbjedno. Vodite racuna da organizacija

. Zadtitne
rada, narocito u pogledu ranog vremena rukavice
i pauza, ne utice negativho na zdravlje i
sigurnost radnika. Dugo radno vrijeme
je zamorno i povecava rizik da ce radnik
napraviti gresku. Isto tako, dolazi do fizickog Cizme sa
i mentalnog zamora, koji moze rezultirati metalnim

vrhom

zdravstvenim problemima. Rotiranje rada
u timovima doprinosi smanjenju stresa i
umora i recept je za spreCavanje nesre¢a i
obolijevanja.

Korak 2: Redovne inspekcije zastite na radu - inspekcija zastite na radu je pregled radnog mijesta sa
ciljem da se utvrde hazardi i nesigurni nacini i uslovi rada. U maloj firmi, ovo redovno moze da radi vlasnik,
i to svakodnevno. Vlasnik treba da pita radnike da li postoje neki problemi ili da li imaju neke sugestije kako
popraviti sigurnost na radnom mjestu.

Korak 3: Trenutno rjesavanje problema - Kada se utvrde hazardi i nesigurni nacin rada, potrebno ih je odmah

sanirati. Time ¢e se smanijiti rizik od nesreca i zdravstvenih problema i povecati motivacija radnika.

Korak 4: Plan djelovanja u slucaju nesrece ili obolijevanja - nazalost, nesrece i bolesti se desavaju ¢ak i kada
preduzmemo sve mjere predostroznosti. Vlasnik je duzan da obezbijedi prvu pomoc i postara se da radnici
znaju kako da postupe u slucaju vanredne situacije. Slijedi nekoliko pitanja koja treba da postavite sami sebi.

» Dalivasiradnici znaju $ta da rade u slu¢aju poZara u radionici?

« Daliimate komplet za prvu pomo¢ za manje povrede ili bolest?

+  Koliko je udaljena najbliza ambulanta ili bolnica? Koja je adresa i broj telefona?
« Imali firma osiguranje od Stete?

- Daliradnici imaju osiguranja od povrede i bolesti?

AKTIVNOST 32
'

U radionici sa pet radnika koji proizvode namjestaj od drveta i koriste rucni alat i elektricne masine:
Navedite pet mjera zastite koje smatrate najbitnijim.
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Odgovore cete nadi na stranici 63.

AKTIVNOST 33
®

Razmotrite Cetiri koraka koja je potrebno preduzeti da bi radionica bila bezbjedna. Pripremite listu postupaka
kojima cete radnu sredinu uciniti bezbjednom. Koje su najvaznije mjere zastite? Jeste li uveli te mjere?

U ovom dijelu govorili smo o radnom mijestu i na¢inima povecanja produktivnosti putem stvaranja boljih
uslova rada i uvodenjem mjera kojima e se sprijeciti nesrece i obolijevanje. Medutim, bezbjedno radno mjesto
je samo dobra fizicka sredina za radnike. U sljede¢em poglavlju, govoricemo o tome kako kultura na radnom
mjestu moze da doprinese dobroj radnoj sredini, poveé¢a moral radnika i promovise produktivnost.

SIZE
°

« Bezbjednoiefikasno radno mjesto znaci zadovoljnije radnike koji bolje rade i imaju visu produktivnost.

» Produktivnost znaci da se prave stvari rade na pravi nacin. Ovdje se ne radi samo o tome da se radi
vrednije, nego pametnije. Da biste ovo postigli u svojoj firmi, opisite ili ilustrujte proces rada, analizirajte
svaku operaciju, utvrdite prepreke i potraZite nacine da se uvedu unapredenja.

+ Paznja dobrog domacina podrazumijeva takozvanih 5S (prema engleskom jeziku): sortiranje,
sistematizacija, spremanje, standardizacija i samodisciplina.

DIO VI | Radno mjesto i produktivnost | 61



+ Bezbjedno radno mjesto doprinosi sprecavanju nesrec¢a koje zaustavljaju rad i negativno uti¢u na
motivisanost radnika. Na najmanju mjeru se svode uzroci nesreca, nesigurni fizicki uslovi i losi nacini rada.

« Da biste smanyjili vjerovatnoc¢u da dode do nesrece ili obolijevanja u firmi, pratite sljedece korake:
- Korak 1: Planirajte spre¢avanje nesreca i obolijevanja na radu
- Korak 2: Redovno vrsite inspekcije sigurnosti
- Korak 3: Odmabh rjesavajte probleme

- Korak 4: Imajte plan djelovanja u slu¢aju nesreca ili obolijevanja

PROCJENA 6

Upravo ste zavrsili Dio VI ovog priruc¢nika. Uradite sljedecu vjezbu da provjerite koliko ste naucili. Uradite vjezbu
prije nego sto provjerite odgovore na stranici 103.

Sta je tacno?
Zaokruzite tacan ili odgovarajuci nastavak svake recenice.
1. Sigurno izdravo radno mjesto...

a. lijepo ukraseno mjesto.

b. radno mjesto sa minimalnim radnim i zdravstvenim hazardima, sto radnicima omogucava da budu
produktivni.

¢. mjesto gdje ljudi mogu da rade $ta god Zele.

2. Biti dobar domacdin znadi ...

a. voditi raCuna da se radionica dobro odrZava i da su svi materijali Cisti.
b. razdvajanje stvari koje nisu iste i bacanje stvari koje su nepotrebne.
¢. odrzavanje efikasnog i produktivhog radnog mjesta.

3. Nesrece mogu uzrokovati ...

a. samo hazardi.
b. samo nacinirada.
c. hazardimainacinima rada.
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ODGOVORI ZA AKTIVNOSTI @
®

Aktivnost 29
Luka odlucuje da istrazi trziste i raspita se o drugim veleprodajnim objektima koji su prisutni na trzistu.

1. Luka mora da analizira sadasnje troskove prevoza svojim kamionom i uporedi ih sa troSkovima koje biimao
da isporuku vrsi dobavljac. Isto tako, ispitace mogucnost da kamion koristi za druge poslove.

2. Luka ce analizirati koliko sirovine njegova firma trosi na sedmi¢nom i mjese¢nom nivou. Zatim, razmotrice
da li da se opredijeli za manju ili ve¢u nabavku i koliko ¢e kostati prevoz manijih koli¢ina.

3. Stosetice skladidta materijala, razmotri¢e moguénost da renovira postojeci prostor i sagradi Supu za zastitu
od kise i toplote, umjesto da gradi novo skladiste ukoliko se ispostavi da bi bilo skuplje.

4. Luka dobija sugestije od svojih radnika i shvata da je potrebno da prosiri radni prostor, sto moze da uradi
tako Sto ce rasdistiti prostor na kom se nalaze pomoc¢ni materijali. Takode, mora da nabavi zastitnu opremu
za radnike i prijeko potrebnu zastitu za oci. Da bi se smanjio otpad, potrebno je uvesti zelenu tehnologiju.

5. Lukavec¢ima deklaraciju i cijene na svojim proizvodima. Medutim, bi¢e potrebno da sortira i zajedno izloZi
sli¢ne proizvode tako se mogu lakse nadi.

6. Luka vec ima preciznu i azuriranu evidenciju troskova, prodaje i dobiti. Ne mora da uvodi promjene u
knjigovodstvo.

Aktivnost 31

1. Radno mjesto nije efikasno zato sto je neuredno: pomocni artikli nisu razdvojeni od osnovnih artikala i leze
na podu, plus proizvodi nisu adekvatno uskladisteni tako da nema dovoljno radnog prostora za popravku.

2. Radni prostor moze da bude ucinjen efikasnijim spremanjem, bacanjem nepotrebnih stvari, premjestanjem
radnih stolova i logi¢nim rasporedom i redanjem alata.

Aktivnost 32

1. Masinei alat imaju odgovarajucu zastitu.

2. Elektroinstalacije su zasti¢ene.

3. Radnici imaju adekvatnu zastitnu opremu.

4. Aparati za gasenje pozara i kutije za prvu pomo¢ su nadohvat ruke.

5. Sviradnici su upoznati sa procedurama zastite.
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DIO VII

KULTURA NA RADNOM MJESTU
| PRODUKTIVNOST

Vasi radnici provode veliki broj sati na radnom mjestu. Prijatna kultura na radnom mjestu moze uciniti vase

radnike efikasnijim i produktivnijim.

Kultura na radnom mjestu je skup vidljivih i nevidljivih elemenata. Vidljivi elementi obuhvataju fizi¢ki raspored
firme i kodeks oblacenja radnika. Nevidljivi elementi su vrijednosti, kodeks ponasanja, principi firme i odnosi
izmedu radnika i rukovodilaca.

Naravno, vlasnik firme je osoba koja kreira, definise i prilagodava kulturu na radnom mjestu. Iz tog razloga,
kultura na radnom mjestu obi¢no odrazava li¢nost vlasnika i nacin na koji upravlja firmom. Treba da vodite

racuna da kultura na radnom mjestu u vasoj firmi:

+  promovise razvoj firme

« akcenat stavlja na zadovoljstvo kupca

+  bude takva da ljudima bude prijatno na poslu
«  promovise produktivnost

1. Poslovne vrijednosti

Poslovne vrijednosti su vazna uvjerenja i ideje koje Nage vrijednosti,
. . .. L. e . . Izvrsna usluge za
dijele i kojima su posveceni svi ljudi u firmi. Ove korisnike

vrijednosti uticace na ponasanje zaposlenih i sluZice kao
smjernice za sve situacije na radnom mjestu.

Razlicite firme imaju razli¢ite vrijednosti, zavisno
od ciljeva firme. Poslovne vrijednosti koje se mogu
primijeniti na sve firme su lojalnost, posvecenost,
integritet, odgovornost i postovanje pojedinca.
Vrijednosti koje su specificne za odredene vrste firmi
mogu biti inovacije i kontinuirano unapredenje u slu¢aju
proizvodne firme, izvanredna usluga u slucaju usluzne
firme, kreativnost u slucaju firme koja se bavi dizajnom
i umjetnoscu, sluZzenje zajednici u slu¢aju dobrotvornog
drustva, itd.
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Vlasnik firme mora da odredi vrijednosti koje smatra bitnim za firmu i da sa tim vrijednostima upozna radnike.
Potrebno je da svojim ponasanjem da primjer i te vrijednosti postuje u svakodnevnom radu. Na primjer: ako
je izvanredna usluga osnovna vrijednost vase firme, potrebno je da radnici u svakom trenutku pruzaju odli¢nu
uslugu kupcima, te da zadovoljstvo kupaca koristite kao vazan kriterij za ocjenu rada.

AKTIVNOST 34

Koje su vase poslovne vrijednosti i kako ih saopstavate svojim radnicima?

2. Kodeks ponasanja

Opis poslovnih vrijednosti je obi¢no kratak i uopsten. FRIZERSKI
Kodeks ponasanja je skup pravila ponasanja koji su SALON
radnici duzni da postuju da bi vrijednosti firme bile

sadrzane u svim aktivnostima na radnom mjestu. Drugim

rije¢ima, kodeks ponasanja je detaljan opis vrijednosti

firme. Na primjer: vrijednost firme moze biti izvanredna

usluga. Ovu vrijednost u kodeksu ponasanja mozete

navesti kao uputstvo radnicima da postuju kupca i

saslusaju Sta ima da kaze.

11

Jasno definisan i pomno pracen kodeks ponasanja treba da sprijeci
krSenje zakona u firmi i ucini je mjestom gdje se radnici osjecaju
prijatno kada se ponasaju eticki.

A
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AKTIVNOST 35
®

Kodeks ponasanja definisite na osnovu vrijednosti firme koje ste definisali u prethodnoj aktivnosti.

Slijede primjeri kodeksa ponasanja:

«  Sviuzivaju isto postovanje, bez obzira na rasu, vjeroispovest i kulturu.

.+ Diskriminacija i uznemiravanje u bilo kojom obliku nece se tolerisati.

+  Pozdravljaju se inovacija i kreativnost. Ne kritikujte nicije ideje.

«  Pravilo broj 1: Kupac je uvijek u pravu.

«  Sve $to radimo treba do vodi povecanju produktivnosti kao cilju.

- Rasipanje nam je neprijatelj. Cuvanje nam je drug.
Kao vlasnik firme, vi ste odgovorni za definisanje kodeksa ponasanja. Medutim, bilo bi efektivnije ako bi se u
njegovu izradu ukljucili i radnici. Na taj nacin, vasi radnici ne samo da ¢e ga razumjeti, nego ¢e biti i odgovorniji
u njegovoj primjeni u praksi.
Ukoliko sami izradite kodeks ponasanja, treba da vodite racuna da svi radnici budu upoznati sa njegovim
principima. Jedan od najboljih nacina upoznavanja radnika sa kodeksom jeste obuka.

3. Zabrana diskriminacije

Dobra kultura na radnom mijestu je kultura u kojoj nema diskriminacije.

Diskriminacija nastaje kada je jedna osoba ili grupa osoba podvrgnuta nekorektnom tretmanu na osnovu rase,
boje koze, pola, seksualne orijentacije, vjeroispovijesti, godina Zivota, invaliditeta ili nacionalne pripadnosti.

Takvo nekorektno ponasanje stvara nezadovoljstvo medu radnicima i moze ili smanijiti njihovu motivaciju da
dobro rade ili ih natjerati da daju otkaz u zamjenu za bolje postupanje na drugom radnom mjestu. Da biste
zadrZzali radnike i da bi bili motivisani, vodite racuna da se sa svakim postupa pravi¢no.

Diskriminacija moze da se javi prilikom zaposljavanja, podjele zadataka, odredivanja rasporeda rada, naknada,
beneficija i unapredenja. Slijedi nekoliko primjera diskriminacije:

«  Zaposljavanje i unapredivanje samo muskaraca, gdje se Zenama ne daje ista prilika da se zaposle ili
nemaju mogucnost obuke ili napredovanja u karijeri

+  Otkaz ugovora zbog trudnoce

+  Otkaz ugovora radniku koji ima HIV / AIDS
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+  Osobi sa invaliditetom isplac¢uje se niza naknada za rad nego drugima koji obavljaju poslove iste
vrijednosti

«  Davanje vecih beneficija ¢lanu porodice koji je zaposlen u firmi

»  Favorizovanije ljudi koji pripadaju istoj rasi kao i vi

Da bi isto postupanje postalo i ostalo stvarnost u vasoj firmi, korisno je kodifikovati posvecenost firme
ravnopravnosti kroz jedan ili vise dokumenata (npr. politika ili kodeks ponasanja) i ukljuciti radnike u prac¢enje
njegove primjene.

Treba primijetiti da pozitivho djelovanje, tj. saniranje situacija u kojima je neravnopravnost nastala iz ranije
diskriminacije ne predstavlja diskriminaciju. Na primjer: podsticanje Zena da se prijave na posao ili poziciju u
odboru neke firme koji ¢ine samo muskarci ne smatra se diskriminacijom.

1

Diskriminacija negativno uti¢e na radnike i povecava fluktuaciju
radnika, 3to smanjuje produktivnost. Stavise, diskriminacija je
nezakonita, $to moze znaciti da ¢ete potrositi dosta vremena i novca
za tuzbe po osnovu zabrane diskriminacije.

AKTIVNOST 36.

Analizirajte sve aktivnosti u svojoj firmi. Da li postoji diskriminacija? Kako je mozete popraviti?

4, Dijalog sa zaposlenima

Zvanic¢ni radnicki sindikati i manje formalne grupe djeluju kao posrednici izmedu vlasnika ili rukovodilaca u
firmi i radnika. Sindikat ili grupa moze biti spona izmedu vlasnika i radnika koji zele da doprinesu idejama ili
komentarima na politike ili postupanje na radnom mjestu.

Pravo radnika da se pridruze udruzenju ili sindikatu je osnovno ljudsko pravo koje mora biti postovano u svim
okolnostima, a ¢lanstvo u sindikatu ili aktivhostima koje se sprovode u okviru sindikata nikada ne smiju biti

razlog za diskriminaciju.
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Ako ne postoji sindikat ili neko drugo zvani¢no tijelo koje predstavlja radnike, vlasnici i rukovodioci firme treba
daimaju na umu prednosti dijaloga sa radnicima i vode racuna da postoje drugi nacini da radnici rukovodstvu
izraze svoje potrebe, bojazni ili misljenja. Na primjer, mogu se organizovati redovni sastanci uprave i radnika,
predloziti da se radnici sastanu da razgovaraju o svojim iskustvima i misljenjima privatno, a zatim imenuju
portparola da prenese te ideje upravi, ili da se od radnika zatrazi da anonimno dostave svoje komentare ili
ideje tako sto ce ih ostaviti u predvidenu kutiju ili putem obrazaca. Kada trazite komentare ili sugestije, budite
iskreni. Vodite racuna da pokazZete radnicima da ste ozbiljno razmotrili njihov doprinos i budite otvoreni u
pogledu toga sta mozete i Sta Cete realno uraditi na osnovu njihovih sugestija.

Saniranje konflikta

Kada dode do konflikta, ljudi bivaju uznemireni, gubi se vrijeme, a produktivnost pada. Ukoliko ga ignorisete,
odnosi sa radnicima mogu da postanu napeti i vase poslovanje ¢e trpiti. Iz tog razloga, saniranje konflikta
unaprijedi¢e moral i produktivnost.

Postoji nekoliko uzroka konflikta na radnom mjestu:

+ Nesporazum: Ovo je cest uzrok konflikta do kog

moze doci zbog nedovoljnih ili neta¢nih informacija
Nije mi receno da

moram zavrsiti njegov
posao kada ste me
zaposl javali!

ili glasina koje mogu rezultirati pogresnim
shvatanjem stvarnosti. Da bi se to sprijecilo,
potrebno je da imate redovnu komunikaciju sa
radnicima o statusu firme i razlozima za odluke koje
donosite. Isto tako, uvijek morate odgovoriti na
njihove bojazni.

* Nejasne uloge i obaveze: Neizvjesnost u pogledu
uloga i obaveza radnika, nadzornika i rukovodilaca
dovodi do konflikta. Razlog lezi u tome $to zadaci
nisu jasno definisani, zbog cega se moze stvoriti
osjecaj da kolege krse svoje obaveze. Do ove vrste
ljubomore i ljutnje ne dolazi kada su uloge i obaveze
u firmi jasno definisane.

« Razlike u karakteru: Ljudi imaju razli¢it karakter. Neki su otvoreni i prijatni, drugi su povuceniji i mogu se
ciniti rezervisanim. Ukoliko ljudi ne prihvate da su njihove kolege razlicite po karakteru, doci ¢e do konflikta.
Da bi se ovakva vrsta konflikta sprijecila, potrebno je da obucite radnike da se prilagode i saraduju.
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AKTIVNOST 37

Na radnom mjestu je doslo do sukoba izmedu iskusnog, ali sporijeg radnika i novog, ali aktivnijeg radnika. Sta biste

vi uradili da rijeSite ovu situaciju?

Odgovore cete nadi na stranici 72.

U sluc¢aju konflikta izmedu radnika, potrebno je da pratite sljedece korake:

1.

2
3.
4

Pozovite sukobljene strane na stranu i razgovarajte s njima zasebno.
Svakoj strani dajte priliku da objasni situaciju. Treba da saslusate njihovo objasnjenje zasebno.
Analizirajte situaciju i nadite uzrok sukoba.

Odlucite kako cete rijesiti problem da zadovoljite obje strane. Na primjer: ako dva radnika ne mogu da rade
zajedno, jednog od njih moZete da rasporedite u drugu smjenu ili u drugi tim.

Pratite situaciju da budete sigurni da je uzrok uklonjen i da do sukoba ne dode ponovo.

AKTIVNOST 38
°

Da li je na vaSem radnom mjestu ikada doslo do nekog sukoba? Kako ste ga rijesili? Da li su radnici bili

zadovoljni rjeSenjem?

Do sada ste ve¢ naucili kako da obezbijedite sigurno radno mjesto i kulturu na radnom mjestu koja doprinosi

produktivnoj radnoj sredini. U sljede¢em poglavlju, govori¢emo o tome zasto je dobro da pazite na radnike

koji su u problemu.
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SIZE

» Nacin na koji ljudi obavljaju posao, usluzuju kupce, komuniciraju i ulaze u medusobne odnose su aspekti
kulture na radnom mjestu. Prijatna kultura na radnom mjestu moze uciniti vase radnike efikasnijim i
produktivnijim.

«  Poslovne vrijednosti su vazna uvjerenja i ideje koje dijele i kojima su posveceni svi ljudi u firmi. Ove
vrijednosti uticace na ponasanje zaposlenih i sluzi¢e kao smjernice za sve situacije na radnom mjestu.

» Kodeks ponasanja je konkretan opis poslovnih vrijednosti. Kodeks ponasanja je skup pravila ponasanja
koji su radnici duzni da postuju da bi vrijednosti firme bile sadrzane u svim aktivnostima naradnom
mjestu.

«  Dobra kultura na radnom mjestu je kultura gdje nema diskriminacije. To znaci da se prema svakom
postupa isto. Pored istovjetnog postupanja, na radnom mjestu mora da postoji pravi¢no postupanje, sto
podrazumijeva dodatne podsticaje ili podrsku osobama koje su ranije bile izloZzene diskriminaciji.

« Dijalog sa radnicima i postovanje slobode udruzivanja i pravo radnika na organizovanje ne samo da
¢e uciniti radnike zadovoljnijima, nego ¢e vama pomoci da komunicirate i ostvarujete bolje odnose sa
radnicima.

« Do sukoba moze do¢i kada ljudi rade zajedno. Kada dode do sukoba, ljudima nije prijatno, gubi se vrijeme,
a produktivnost pada. Iz tog razloga, saniranje konflikta unaprijedi¢e moral i produktivnost na radnom
mjestu.

PROCJENA 7

Upravo ste zavrsili Dio VIl ovog priru¢nika. Uradite sljedecu vjeZzbu da provjerite koliko ste naucili. Uradite
vjezbu prije nego $to provjerite odgovore na stranici 103.

Sta je ta¢no?

Zaokruzite tacan ili odgovarajuci nastavak svake recenice.

1. Kultura na radnom mjestu je nacin na koji .. .

a. ljudirade zajedno.
b. ljudi ostvaruju odnos sa kupcima.
¢. ljudi obavljaju posao, usluzuju kupce, komuniciraju i ostvaruju medusobne odnose.
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2. Poslovne vrijednosti su vazna uvjerenja i ideje ...

a. koje treba da budu zajednicke i da im budu posveceni svi koji rade u firmi.
b. koje uvodiiodrzava viasnik firme.
c. koje kreiraju kupci.

3. Kodeks ponasanja ljudima u vasoj firmi govori...

a. kako da se ophode prema kupcima.
b. statreba, a Sta ne treba da rade.
¢. kako treba da izgleda medusobna komunikacija.

4. Diskriminacija nastaje ...

a. kada se neko favorizuje zato sto dobro radi.
b. kada je jedna osoba ili grupa izlozena nekorektnom postupanju.
¢. kada se za razli¢ite poslove daje drugacija plata.

5. Jedan uzrok sukoba je...

a. tostoljudima nisu jasne njihova uloga i obaveze.
b. to sto ljudi na razli¢itim pozicijama ne dobijaju istu platu.
c. tosto ljudi obavljaju isti posao.

@ ODGOVORI ZA AKTIVNOSTI
°

Aktivnost 37
Sukob je moguce sanirati kroz sljedece korake.. ..

1. Pazljivo sludajte objasnjenje obje strane.
Analizirajte prednost i slabosti obje strane.
Razgovarajte sa sukobljenim stranama o tome kako ¢e raditi zajedno tako da prednosti jedne strane
kompenzuju slabosti druge strane. Na primjer: iskustvo je prednost starijeg radnika, a entuzijazam i
zelja za radom je prednost mladeg radnika. Ako mogu da rade zajedno, njihove prednosti ¢e dovesti
do vece produktivnosti.

4. Pratite situaciju da budete sigurni da se sukob ne ponovi.
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DIO VI

RJESAVANJE SLOZENIH
SITUACLJA SA RADNICIMA

1. Imamo li problem?

Dva radnika vise ne rade tako dobro.

Nikola - osjeti se na alkohol, kasni sa pauze, Danijel - kasni, ne dolazi ponedeljkom, javlja
odlazi s posla ranije, uzima slobodne dane da je bolestan, spava na poslu.
bez prethodne najave.

Svi imamo probleme. Medutim, ponekad su problemi sa radnikom toliko ozbiljni da uti¢u na njegov rad. Kada
se to desi, taj radnik smatra se problemati¢nim radnikom. Medu naj¢es¢im problemima koje radnici imaju su:

«  porodi¢ni i li¢ni problemi, uklju¢ujuci finansijske, bracne i zdravstvene probleme,
« alkoholizam i narkomanija, ¢esto posljedica drugih problema.

Kada shvatite da radnik ima problema, vjerovatno ste ve¢ iznervirani, ne znate Sta da radite i Zelite da se
problem rijesi sam od sebe. Vjerovatno ste prvo pomislili da mu treba dati otkaz. Medutim, ne birajte laksi put.
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1

Problemi rijetko nestaju sami od sebe. Treba znati da radnici nekada
imaju licne probleme i da bi trebalo pokusati da im pomognete.

A

2. Identifikovanje problema

Kako ¢ete znati da neki radnik ima porodi¢ne probleme, pije ili drogira se ili je dobio AIDS? Znacete da je radnik
u problemu prema sljede¢em:

« Udéinak: Ce3c¢e odsustvovanje sa posla, l0siji u¢inak, zabusavanje na poslu, sklonost nesrecama i
povredama, zanemarivanje mjera zastite, nestabilan obrazac rada.

» Zdravlje: Radnik je ¢esto bolestan; ne jede redovno i ima loSu koncentraciju.

» Fizicki izgled: Neurednost, fizicki znaci narkomanije ili stalan mamurluk, prljava kosa i odjeca,
neprijatni tjelesni mirisi.

« Emocije/osjecanja: Neobicno osjetljiv na savjet, odbija kritiku, svadljiviagresivan, iritantaninervozan,
neraspolozen, nemaran, promjena u li¢nim vrijednostima i uvjerenjima, pasivan i/ili ne reaguje.

» Drustvene navike i odnosi: Radnika na poslu obilaze novi prijatelji, odlazi s posla i ide na mjesta
gdje je moguce nabaviti drogu, izbjegava kontakt sa nadredenima i kolegama s posla, manje je
komunikativan, sve ¢es¢e ulazi u sukob s drugima i uvijek ima izgovor na nerad.

Ovaj radnik bi trebalo da zna
da na poslu ne smije piti. Zbog Cega
ne postuje pravila koja vaze na radnom
mjestu? Trebalo bi da razgovaram s njim.

» Finansije: Pozajmljuje novac od ljudi,
stalno ga zovu ljudi kojima duguje novac
i trazi avans.

 Porodica: Radnik ima porodi¢ne
probleme, npr. svada sa <¢lanovima
porodice, razdvajanje od supruznika,
razvod ili fizicko zlostavljanje od strane
supruznika ili roditelja.

o Zakon: Radnik je uhapsen zbog voznje
u pijanom stanju ili koris¢enja droge ili
ispoljava agresivno ili nasilno ponasanje
koje rezultira tuzbom ili sudskim
postupkom.
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HIV / AIDS je veliki problem u nekim zemljama. To je problem na
radnom mjestu i treba ga tretirati kao bilo koju drugu ozbiljnu bolest
/ stanje na radnom mjestu. Ovo nije nuzno samo zato 5to utic¢e na
radnike, nego i zato $to radno mjesto, kao dio zajednice, igra ulogu
u Siroj borbi sa ciljem ogranicavanja Sirenja i posljedica ove bolesti.
Procitajte raspolozivu literaturu i pohadajte kurseve na ovu temu.

AKTIVNOST 39
®

Prema vasem misljenju, kojih je pet naj¢es¢ih razloga problema radnika?

Odgovore cete nadi na stranici 81.

1

Budite svjesni simptoma i indicija da je neki radnik u vasoj firmi
problematican.
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3. RjeSavanje problema

AKTIVNOST 40

Prepoznali ste simptome. Imate problemati¢nog radnika. Dakle, kako ¢ete rijeSiti problem na nacin da radnik

rijeSi svoje probleme bez negativnog uticaja na firmu i produktivnost?

Sljedece smjernice pomoci ¢e vam da postignete oba navedena cilja:

Saznajte cinjenice. Pripremite svoju argumentaciju

«  Obratite paznju na ucinak i ponasanje na poslu
+  Konstatujte da je doslo da pada ucinka radnika ispod postavljenog standarda

. Evidentirajte probleme u radu i dolasku na posao (Sta se desilo? Kako se desilo? Kada se desilo?)

Razgovor o problemu i iznalazenje rjesenja

Prvo, utvrdite stepen u kom mozete da primite i djelujete po osnovu povjerljivih informacija. To je narocito
bitno kada se radi o zdravstvenim problemima, kao sto je HIV /AIDS. Obavijestite radnika u kojoj mjeri cete
objelodaniti informacije drugima, iz zakonskih razloga. U slu¢aju HIV/AIDS-a, kandidati i radnici nemaju
obavezu da daju licne informacije koje se ticu HIV-a.
Pristup tim informacijama treba da bude strogo Zaostajte u poslu. Da li vas
ograni¢en na medicinsko osoblje, a te informacije nesto muci? Da li biste htjeli da
mogu se objelodaniti samo ako tako zakon nalaze ili porazgovaramo o fome?

uz saglasnost osobe na koju se odnose.

Zatim:
+  razgovarajte o problemima na radu kada se
dese,
+ nadite nacin da se ti problemi rijese.
Insistirajte na tome da se rezultati rada
moraju popraviti.
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«  Ponudite pomoc¢ da se utvrdi osnovni problem, ali budite svjesni zamke preuzimanja uloge savjetnika

« U slucaju li¢nih ili zdravstvenih problema, radnika uputite na resurse u zajednici, savjetodavne ili
zdravstvene sluzbe

Rad na rjeSavanju problema
« Solidarnost, briga i podrska treba da vas vode u odnosima sa radnikom koji se nasao u problemima.

«  Preduzmite disciplinske mjere ukoliko to nalaze politika firme, ali vodite racuna da sve bude u okviru
zakona. Treba znati da kao i mnogi drugi zdravstveni problemi, infekcija HIV-om nije razlog za otkaz
ugovora. Osobe sa HIV-om trebalo bi da mogu da rade sve dok su zdravstveno sposobni za izvrSavanje
zadataka.

Radnika uputite relevantnim resursima u zajednici, gdje ¢e dobiti pomo¢. Kada su u pitanju zdravstveni
problemi, narocito HIV / AIDS, poslodavac moze da podstakne radnika da potraZi savjet izvan firme, ili
kod internog savjetnika, ukoliko firma ima Odjeljenju za sigurnost i zastitu zdravlja na radu.

+ Saradnikom treba posti¢i dogovor o planu rjesavanja problema.

Dogovor treba staviti u pisanu formu, a potpisuju ga obje strane.
+  Realizujte pisani plan u skladu sa dogovorenim
Pracenje i podrska
«  Pridrzavajte se uslova zapisanog dogovora
+  Radnika podrzite u otvorenoj komunikaciji
+  Nastavite da pratite promjene ucinka na poslu
«  Budite u kontaktu sa relevantnim sluzbama kojima ste uputili radnika da pratite napredak
+  Obezbijedite savjetovanje

U rjeSavanju slozenih situacija koje se odnose na radnike, potrebno je da postoje mehanizmi koji ¢e podsticati
otvorenost, prihvatanje i podrsku radniku koji je objelodanio licne probleme, narocito u pogledu statusa HIV,
te voditi racuna da ne dode do diskriminacije ili stigmatizacije.

AKTIVNOST 41
®

Odnedavno udata radnica kozmeti¢ko-frizerskog salona kaze vlasnici da je muz redovno tuce kada dode kuci
pijan. Ne Zeli da ode na policiju posto misli da ¢e tako samo pogorsati stvari. U meduvremenu, trpi njen posao
posto ne moze da zavrsi zadatke na vrijeme i ne moze se skoncentrisati. Vlasnicu salona brine zdravlje ove
radnice, a boji se da moze doci do neke nesreée ukoliko ne bude skoncentisana na svoj posao.

Sta biste vlasnici savjetovali da uradi?
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Odgovore ¢ete nadi na stranici 81.

4. Preventivhe mjere

Radnicima mozZete pomodi uvodenjem preventivnih mjera za
saniranje problema koji se potencijalno mogu javiti.

Kodeks ponasanja. Mozete pripremiti kra¢i pamflet u kom
cete radnicima zaZeljeti dobrodoslicu u firmu i navesti pravila
koja se primjenjuju na radnom mjestu. Ton pamfleta treba da
bude pozitivan i da sadrzi pravila oblaenja, ponasanja, stava,
bezbjednosti i zdravlja. Bilo bi dobro da uvrstite i informacije i HIV
/ AIDS-u, da kaZete u kojoj mjeri vlasnik ili rukovodilac moze da
pomogne sa li¢énim problemima, kao i adresu savjetovalista.

78 | Ljudi i produktivnost



Kako da sprijecite
Zloupotrebu
alkohola i droge

Zajednicki sastanci sa radnicima: MozZete da organizujete zajedni¢ke sastanke sa radnicima ili obuku
i informisanje, sa akcentom na probleme problemati¢nih radnika, kao $to su alkoholizam i narkomanija,
zlostavljanje djece, HIV / AIDS, nasilje u porodici i finansijski problemi. Isto tako, radnike mozZete poslati na
sastanke zajednice na kojima se govori o tim pitanjima.

Budite na raspolaganju: Ponekad je moguce izbjeci probleme ako radnik ima s kim da razgovara. U nekim
slu¢ajevima, ta osoba mozete biti vi - vlasnik ili rukovodilac firme. Neki problemi mogu se izbjeci ukoliko vam
se radnik moZe bez problema obratiti i ako se ne ustrucava ili ne stidi da razgovara s vama.

.AKTIVNOST 42

Vjerovatno ste bili u situaciji da imate problemati¢nog radnika, ili ga trenutno imate u firmi. Sta ste radili ranije, a
$ta sada namjeravate da uradite?
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U ovom dijelu, naucili ste kako reagovati na sloZzene situacije sa radnicima, kao i da ¢e firma vise napredovati ako
obratite paznje na radnike. U zavrSnom dijelu, nauciéete da dobri odnosi sa ljudima koji nisu nuzno povezani sa
vasom firmom takode doprinosi vasem boljem ekonomskom ostvarenju.

SIZE

+ Vasi radnici mozda imaju probleme koji utiC¢u na njihov rad. Kada se to desi, ti radnici smatraju se
problemati¢nim radnicima.

. obzirom da odgovara za produktivnost svoje firme, poslodavac treba da zna kako da postupa sa
problemati¢nim radnicima, i to na nacin da im pomogne, a istovremeno zadrZzi produktivnost firme.

« Naucite da prepoznajete znake koji ukazuju da mozda imate problemati¢nog radnika u preduzecu.

« Pozabavite se problemom tako 5to cete 1) uvaziti ¢injenicu da radnik ima probleme, 2) razgovarati s njim
o problemu i potraziti rjeSenje, 3) reagovati na problem, i 4) pratiti situaciju i pruziti podrsku.

+ lzbjegavajte situacije u vezi sa problemati¢nim radnicima tako $to ¢ete preuzeti preventivne mjere, uvesti
kodeks ponasanja, organizovati obuku i informisanje o nacinima rjeSavanja najc¢es¢ih problema i biti na
raspolaganju radnicima tako da sa vama mogu da porazgovaraju o svojim problemima.

PROCJENA 8

Upravo ste zavrsili Dio VIl ovog priru¢nika. Uradite sljedecu vjeZzbu da provjerite koliko ste naucili. Uradite
vjezbu prije nego $to provjerite odgovore na stranici 103.

Sta je tacno?
Zaokruzite tacan ili odgovarajuci nastavak svake recenice.

1. Problematican radnik” je termin koji se koristi za . ..

a. radnika koji uvijek pravi probleme na poslu.
b. radnika koji upada u probleme gdje god se okrene.
¢. radnika sa li¢nim problemima koji negativno uti¢u na njegov rad.

4. Prvikorak u radu sa problemati¢nim radnikom je...

a. trenutno reagovanje na problem.
b. pitati dali mu treba pomo¢.
C. posmatranje i prepoznavanje promjena u uc¢inku i ponasanju.
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3. Da biste sprijecili probleme problemati¢nih radnika, potrebno je...

a. daim kazete da svoje licne probleme nikada ne donose na posao.
b. dabudete dostupni da saslusate i porazgovarate s njima o licnim problemima.
¢. daim kaZete da svoje licne probleme rijese kod kuce prije posla.

ODGOVORI ZA AKTIVNOSTI @
®

Aktivnost 39

Razlozi problema:
- finansijski problemi
« emotivni problemi, depresija
+ narkomanija ili alkoholizam
«  zdravstveni problemi

«  porodic¢ni problemi, nesrecan brak ili veza

Aktivnost 41

Rjesavanje problema
»  Vlasnica treba da izrazi svoju bojazan za bezbjednost radnika. Treba da bude otvorena i saslusa probleme
radnice, te da jasno stavi do znanja da je njen zadatak da pokusa da pomogne, a ne da sudi.
«  Vlasnica treba da pokusa da usmjeri radnicu da potrazi pomoc u savjetovalistu i/ili kod organa za
sprovodenje zakona u slu¢aju nasilja u porodici, te da je podstakne da se skoncentriSe na posao i klijente.
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DIO IX

POSLOVNI ODNOSI
| PRODUKTIVNOST

1. A Sta sa ovim ljudima?

Odnosi izmedu ljudi i produktivnost idu dalje od ljudi koji rade direktno za vas. Odnosi se na sve ljude koji
su u kontaktu sa vasom firmom. Dobri eksterni odnosi i dobra reputacija moze pomoci firmi da privuce vise
kupaca, investitora, dobrih dobavljaca, dobrih radnika, a rezultat ¢e biti veca dobit. Dobri odnosi sa klju¢nim
pojedincima i institucijama u zajednici takode promovisu razvoj vase firme.

AKTIVNOST 43

Koji su eksterni odnosi vazni za vasu firmu? Napravite listu.

Sljedece institucije i grupe ljude su veoma vazni za vasu produktivnost. U ovom dijelu, bice vise rijeci o njima i zasto su bitne.

«  kupci

+ dobavljaci

«  konkurencija

+  vasa porodica

+  vaSe komsije i zajednica

« institucije vlasti, privredna udruzenja, institucije za obuku, sindikati, finansijske institucije
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AKTIVNOST 44

Simina biciklisticka radnja zaposljava osam radnika, sklapa nekoliko vrsta bicikala i vr3i manje opravke. Radnja
se nalazi 40 kilometara od grada, a polovina proizvoda prodaje se maloprodajnim objektima. Druga polovina
prodaje se jednoj firmi u susjednom gradu. Taj kupac dolazi u radnju svaki mjesec. Kupac je uvijek veoma izricit
u pogledu toga s$ta hoce i pla¢a odmah po isporuci.

Kupci iz maloprodajnih objekata dolaze u radnju kada imaju posebnu narudZbu. Odnedavno je prodaja
maloprodajnim objektima postala neredovna i nepouzdana. Kada je bio u gradu, Simo je primijetio da svi
maloprodajni objekti koji prodaju njegove bicikle sada prodaju i bicikle drugih firmi.

Vecina metalnih i drugih dijelova koji se koriste u proizvodnji bicikala u Siminoj radnji nabavlja se od dobavljaca
u gradu. To nije problem. Medutim, odrzavanje njegovih aparata za varenje i masina za obradu metala nije
jednostavno zato $to zavisi od nepouzdanih dobavljaca rezervnih dijelova.

Otpad je takode problem. Svakog mjeseca radnici bacaju otpad i stare dijelove na obliznju livadu. Proces
proizvodnje je prasnjav i bu¢an, pa se komsije ponekad Zale.

1. Utvrdite eksterne odnose Simine biciklisticke radnje.

2. Sta biste savjetovali Simi u pogledu njegovih eksternih odnosa?

Odgovore ¢ete nadi na stranici 94.

2. Odnosi sa kupcima

Kupci su od sustinske vaznosti za svaku firmu. Bez kupaca, nema ni prihoda, te firma propada.
Kupci ¢e najvjerovatnije biti iz iste zajednice kao i radnici. Mozda su vam njihova porodica i prijatelji kupci.

Iz tog razloga, bic¢e korisno ako i radnici vide da firma ima dobre odnose sa svojim kupcima.
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Frizerski Zahvaljujem na
salon gostoprimstvul

Bitni savjeti i informacije o kupcima:

«  Zadovoljni kupci obi¢no se vracdaju i posluju sa firmom ili radnjom i vjerovatno ¢e vas preporuciti
porodici i prijateljima.

«  Nezadovoljni kupci prenijece porodici i prijateljima lo3e iskustvo i savjetovati ih da ne dolaze kod vas.

«  Treba vise truda da se nade novi kupac nego da se zadrzi postojedi.

+  Gubitak kupca nije samo gubitak vrijednosti jedne prodaje. To je trajan gubitak koji moze da znadi i
gubitak drugih potencijalnih kupaca.

« Neki nezadovoljni kupci ¢e se zaliti, ali neki nece. Kada se kupac zali, firmi daje priliku da neke stvari
ispravi.

- Kada se adekvatno reaguje na takvu prituzbu, a kupac bude zadovoljan odgovorom, taj kupac se
obic¢no vraca.

AKTIVNOST 45

Jana ima malu radnju sa grncarskim proizvodima. Proizvode prodaje stranim kupcima i lokalnim radnjama,
turistima i prolaznicima. Obisla je nekoliko vecih kupaca, ali ve¢ina kupaca dolazi u radnju, gdje prvi kontakt
ostvaruju sa njena dva prodavca. Grncarija je razbacana, a prodavci pasivno reaguju na Zelje kupaca. Jana Zeli
da unaprijedi odnose sa kupcima.
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1. Kako Jana moze da unaprijedi odnose sa svojim lokalnim kupcima?

2. Kako moze da unaprijedi odnose sa stranim kupcima?

3. Kako moze da unaprijedi situaciju u radnji kada dodu kupci?

Odgovore ¢ete nadi na stranici 94.

AKTIVNOST 46
'

Imate li dobre odnose sa svojim kupcima? Kako znate? Da li ti odnosi doprinose ve¢em prometu?

Da biste se bolje upoznali sa svojim kupcima i naucili kako da izgradite i
odrZite dobre odnose sa njima, proucite priru¢nik za IYB Marketing.

3. Odnosi sa dobavlja¢ima

Uspostavljanje i odrzavanje dobrih odnosa sa dobavlja¢ima znaci da ¢ete blagovremeno dobijati kvalitetnu

robu, imati vecu produktivnost, pa tako i vecu dobit.
Bitni savjeti i informacije o dobavlja¢ima:
Kao i sve firme, dobavljaci Zele da zadrze kupce. To rade tako $to pruzaju dobru uslugu i kvalitetnu

robu.
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«  Dobavljaci su dobar izvor informacija o poslovnim trendovima. Upoznati su sa novim proizvodima,
eventualnim nestasicama i rastom cijena.

- Dobavlja¢i opreme mogu da vam pomognu kasnijim servisiranjem opreme i redovnom isporukom
rezervnih dijelova.

«  Odrzavajte dobre odnose sa dobavljac¢ima tako Sto cete narucivati robu blagovremeno, adekvatno
izlozZiti njihovu robu i, $to je najvaznije, placati na vrijeme.

«  Stalno provjeravajte da li od dobavlja¢a dobijate najbolji kvalitet za datu cijenu. Ako im kazete sta
mislite o njihovim proizvodima, mozda ¢e nabavljati kvalitetnije proizvode, dati vam bolju cijenu i
bolje uslove.

AKTIVNOST 47
®

U proizvodniji bicikala, Simo uglavnom koristi metalne proizvode. Medutim, potrebne su mu i gume, unutrasnje
cijevi, sjedala i drugi artikli koji se ne prave od metala. Ove artikle obi¢no kupuje od razli¢itih dobavljaca po
najnizoj cijeni.

Da li je ovo dobar pristup? Ako nije, zasto?

Odgovore ¢ete nadi na stranici 94.

AKTIVNOST 48
°

Kakvi su vasi odnosi sa dobavljacima? Da li dobijate najbolju mogucu ponudu? Moze li se dodatno poboljsati
uspostavljanjem boljih odnosa?

U priruéniku za kurs 1YB: KONTROLA NABAVKE | ZALIHA nadi Cete vise
informacija o nabavci materijala i upravljanju zalihama.

=)
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4, Vasa porodica

Vasa porodica je takode bitan poslovni kontakt. Ne zaboravite sljedece:

. Clanovi vase porodice mogu vam dati kapital potreban za pokretanje ili sirenje posla, ili biti Ziranti za
kredit koji vam treba kao kapital.

+  Neki ¢lanovi porodice mozda ce raditi za vas, a drugi ¢e biti kupci.

. Clanovi porodice mogu vam pomoci da dodete do bitnih kupaca i dobavljaca.

« Vasa porodica je vazna kao moralna podrska koja vam je potrebna kada pokrecete i unapredujete
posao.

Da biste maksimalno iskoristili veze koje imaju ¢lanovi porodice, zapamtite sljedece savjete:
- Kazite ¢lanovima porodice da Zelite da vam firma bude samoodrziva i da ne zZelite da se u nedogled
oslanjate na pomo¢ porodice.
- Postarajte se da porodica shvati da je firma vasa i da je, iako je njihov savjet vazan, njihov uticaj na
poslovne odluke ogranicen.
- Razdvojite novac koji pripada firmi od svog novca i novca porodice.
«  Ako zaposlite ¢lanove porodice, ophodite se prema njima i platite ih isto kao i bilo kog drugog radnika.

Ako odrzavate dobre, konstruktivne odnose sa porodicom, mozete biti sigurni da ¢e oni biti dobri ambasadori
vase firme. To ¢e vam pomoci da povecate produktivnost i ostvarite vecu dobit.

Vase komsije i vasa zajednica

Vasa firma posluje u zajednici. Slijede bitne

informacije i savjeti o odnosima sa zajednicom:

+  Ljudi koji Zive u vasoj zajednici mozda
¢e vam biti kupci i preporucivati vas ili
odvracati svoje prijatelje da kupuju kod
vas.

«  Ljudi ¢e formirati negativho misljenje o
vasoj firmi ako lose uticete na zivotnu
sredinu.

« Ako ljudima u zajednici date dobar
posao, povecacete njihove prihode.
Time cete povecati njihovu kupovnu
mo¢, imacete vise kupaca i zadovoljnih

radnika.
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1

Ako ste dobar komsija, to ¢e pomodi firmi.

AKTIVNOST 49
®
1. Stajednu firmu ¢ini dobrim komsijom?
2. Stajednu firmu ¢ini losim komsijom?
Odgovore ¢ete naci na stranici 94.
AKTIVNOST 50
®

Simina biciklisticka radnja ima velike zalihe polovnih dijelova koji se ¢esto izlaZu na trotoaru. Simo je svjestan da
zbog toga nije bas omiljen kod komsija i pjesaka, ali smatra da je posao najvazniji.

1. Kom riziku se ovdje izlaze?

2. Sta bi mogla biti cijena tog stava?

DIO VI | Poslovni odnosi i produktivnost | 89



3. Sta biste mu savjetovali da uradi?

Odgovore ¢ete naci na stranici 95.

AKTIVNOST 51
°

Kakvi su vasi odnosi sa komsijama? Kako ih moZete poboljsati?

6. Konkurencija

Vasi konkurenti obi¢no Zive u istoj zajednici. To je dobar razlog da odrZite dobre odnose s njima. Pored toga,

razmislite o sljedecem:

«  Vasi konkurenti takode Zele da imaju uspjesnu firmu. Od njih moZete nauciti mnogo ako analizirate
nacin na koji posluju.

- Firmeistog tipa Cesto se nalaze u istoj ulici, $to kupcima olakSava da nadu ono $to im treba, zbog toga
dolaze u vasu ulicu i podsti¢u konkurenciju i saradnju medu firmama.

« Nekada je saradnja sa sli¢nim firmama jedini nacin da jedan konkurent odgovori na veliku narudzbu.

«  Konkurenti mogu dobiti popust na koli¢inu ukoliko zajednicki naruce veliku koli¢inu robe. Drugim
rijeC¢ima: Saradujte da biste se takmicili na Sirem trzistu.

«  Konkurenti mogu da pristanu da promijene svoju lepezu proizvoda tako da opsluzuju donekle
drugacije potrebe na trzistu. To bi donijelo prednosti za obje firme.

11

Vodite racuna da ne ucestvujete u namjestanju cijena ili udruzivanju
sa ciliem smanjenja konkurencije. To je nezakonito.
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Ostale institucije koje pruzaju podrsku

Vlasnik firme mora da bude svjestan uslova sindikalnih ugovora i mora da postuje zakone zemlje u kojoj
posluje. Na vas posao moze uticati nekoliko zakona i standarda:

. zakoni koji zabranjuju dje¢iji rad Marija, ne ustrucavaj se
da me pozoves ako budes
imala bilo kakva pitanja o
radu porezima i dozvolama.

- zakoni o sigurnosti i zastiti zdravlja na

«  zakoni o radu, zabrani diskriminacije i
uslovima rada

- zakoni o zastiti zZivotne sredine,
kao i zakoni o rukovanju opasnim
materijama

«  zakoni o porezima i kupovini licenci

«  zakoni o konkurenciji

«  specifi¢ni standardi koji se odnose na
dati sektor

Morate znati pravni status svog preduzeca. Ne

morate poznavati zakone i propise do u detalje,

ali morate solidno poznavati one koji se direktno

ti¢u vaseg poslovanja. Dakle, treba odrzavati dobre odnose sa vladinim institucijama i sindikatima da biste
tacno znali $ta je potrebno uraditi da biste ispostovali relevantne propise. Kada uspostavite takve odnose, oni
mogu postati izvor vrijednih informacija i savjete, te vam mogu pomoci da ustedite i novac i vrijeme.

Postoje razlicite vrste poslovnih udruzenja: vlasniku neke firme ¢lanstvo u jednom ili vise udruzenja moze biti
korisno. Putem ovih udruzenja, mo¢i cete da izrazite svoje bojazni i eventualno uticete na politike vlade.

Dobre odnose treba odrzavati i sa finansijskim institucijama i institucijama za strukovnu obuku, posto one
predstavljaju odli¢an izvor kvalifikovanih radnika.

AKTIVNOST 52

Lukina radnja metalne galanterija zaposljava osam radnika. Radnici obavljaju teZak posao. Luka nadzire svoje
radnike, obavlja sloZenije zadatke, vodi racuna o kvalitetu proizvoda i usluzuje kupce. Prodaja mu ide dobro,
tako da Luka planira da prosiri poslovanje. Da bi to uspio, mora da nade pouzdanije dobavljace, zaposli
kvalifikovane radnike i eventualno uzme kredit od banke.

Kako bolji odnosi sa institucijama podrske mogu da pomognu Luki da prosiri svoje poslovanje?
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Odgovore ¢ete naci na stranici 95.

AKTIVNOST 53.

Koje institucije uti¢u na vas posao? Kako mozete unaprijediti odnose sa institucijama podrske u smislu da dobijete
pristup njihovim uslugama?

SIZE
°

+  Odnos izmedu ljudii produktivnost nadilazi odnose sa ljudima koji rade direktno za vas. Odnosi se na sve
ljude koji su u kontaktu sa vasom firmom. Kupci, dobavljaci, susjedi, zajednica, konkurencija, vladine
institucije, poslovna udruzenja i institucije za obuku su vazni subjekti sa kojima treba da odrzavate dobre
odnose.

+  Bez kupaca nema prihoda. Dobri odnosi sa kucima su od najveéeg znacaja.

« Dobavljadi su presudni za va$ posao posto vam isporucuju robu i materijal s kojim radite i/ili prodajete
svojim kupcima. Odrzavanje dobrih odnosa da dobavlja¢ima pomo¢i ¢e vam da odrzavate stabilno
snabdijevanje kvalitetnim proizvodima po povoljnoj cijeni, te ve¢u produktivnost i dobit vase firme.

+  Vasaporodica je takode bitan poslovni kontakt. Ako odrZavate dobre, konstruktivne odnose sa porodicom,
mozete biti sigurni da ¢e oni biti dobri ambasadori vase firme.

+  Firme koje narusavaju zivotnu sredinu i komsijama prave probleme suocavace se sa sve vedim brojem
problema. Nijedan radnik ne Zeli da radi za firmu koja je nepopularna u zajednici. Firme koje vode ra¢una
o tome kako uti¢u na zajednicu uzivace podrsku te zajednice.

+ Isplati se odrzavati dobre veze sa konkurencijom u svojoj zajednici. Potrebno je da saradujete da biste
se takmicili na Sirem trziStu: Postoji nekoliko stvari koje srodne firme mogu da urade zajedno, a koje ¢e im
svima ici u prilog.
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+  Sve firme posluju u odredenom regulatornom okviru. Nepostivanje propisa moze da ima za posljedicu
zatvaranje firme. Sluzbenici vlade, sindikata i institucija mogu vam dati korisne informacije i savjete o
rentabilnim nacinima postovanja propisa. Isto tako, postoje prednosti od u¢lanjenja u poslovna udruzenja
i odrzavanja kontakta sa relevantnim institucijama za obuku. Naravno, dobri odnosi sa bankama su veoma
bitni za vasu firmu.

PROCJENA 9

Upravo ste zavrsili Dio IX ovog priru¢nika. Uradite sljedecu vjezbu da provijerite koliko ste naucili. Uradite vjezbu
prije nego sto provjerite odgovore na stranici 103.

Sta je tacno?
Zaokruzite tacan ili odgovarajuci nastavak svake recenice.

1. Da biste odrzavali dobre odnose sa dobavljac¢ima, potrebno je...

a. dasnjimaimate svakodnevan kontakt.
b. daihredovno obilazite.
¢. daim placate na vrijeme.

4. Firma je dobar komsija ako. ..

a. vodiracunaina minimum svodi otpad i odlaze ga na odgovoran nacin.
b. uvijek pozdravlja ljude.
¢. dijeli poklone za praznike.

2. Dobriodnosi sa konkurencijom su bitni zato sto . ..

a. inace nece biti zainteresovana da vam prodaje svoju robu.
b. mozete medusobno uciti i pomagati se.
c. zele dadijeli trziste s vama.

DIO VI | Poslovni odnosi i produktivnost | 93



@ ODGOVORI ZA AKTIVNOSTI.

Aktivnost 44

1. Lukina biciklisticka radnja ima dobre odnose sa kupcima i dobavlja¢ima metalnih dijelova iz susjednog
grada. Odnosi sa kupcima i dobavljacima rezervnih dijelova iz grada nisu bas razvijeni. Odnosi sa ljudima
u selu nisu dobri.

2. Lukinom poslu pomoglo bi da razvije bolje licne poslovne odnose sa kupcem iz susjednog grada i
vlasnicima radnji u gradu. Da bi rijesio problem nepouzdanih dobavljaca, Luka treba da ispita trziste
rezervnih dijelova i uspostavi dobre odnose sa drugim dobavljac¢ima. Treba da pocisti prostor ispred
radnje i pokusa da ogranici zagadenje. Treba da saslusa komsije i pokusa da odgovori na njihove prituzbe
u najkra¢em mogucéem roku zato $to su ¢lanovi njene zajednice istovremeno i kupci.

Aktivnost 45

1. Potrebno je da bude u radnji dovoljno ¢esto da upozna svoje kupce i dobije bolji uvid u njihove potrebe,
kao i daim kaZe da ¢e im biti na raspolaganju kad god im bude potrebno. Obuciti radnike kako da se
ophode prema kupcima i poprave vjestine prodaje.

2. Osim ako vlasnica nije jedina koja govori strani jezik, radnike treba nauciti kako da usluze strane kupce i
da je odmah pozovu kada stranci udu u radnju. Podsticati strane kupce da najave dolazak. Firma treba da
bude u poziciji da posalje proizvod na adresu koju kupac navede.

3. Radionica treba da djeluje kao da uvijek ima posla, da bude uredna, sa ve¢im brojem izloZenih grncarskih
proizvoda. Radnici treba da budu pripravni i usluzni i znaju kako da odgovore na pitanja kupca.

Aktivnost 47

Ovo nije najbolji pristup, posto je malo vjerovatno da ¢e dobiti dobru uslugu osim ako redovno ne 3alje
narudzbenice i upozna dobavljace. Isto tako, trebalo bi da ispita mogu¢nost nabavke na veliko na osnovu vece
narudzbe od jednog ili dva pouzdana dobavljac¢a, na osnovu ¢ega bi dobio povoljniju cijenu. Uz to, nabavka
najjeftinije robe nije uvijek najbolje rjesenje. Vazno je kupovati kvalitetne proizvode.

Aktivnost 49

1. Firma je dobar komsija ako . ..
+  obezbjeduje redovan posao i dobre uslove rada
« naminimum svodi otpad i odlaZe ga na odgovoran nacin
« kontrolise emisiju gasova, prasine i otpadnih voda
» vodira¢una da otpadne vode ne zagaduju lokalni vodovod
«  kontrolise nivo buke u blizini kuca
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2. Firma je lo$ komsija ako...

+ izrabljuje radnike tako $to im ne daje adekvatnu platu

+ diskriminiSe kandidate prilikom zaposljavanja ili na poslu

+ ne obezbjeduje sigurne i zdrave uslove rada

+ neodgovorno baca otpad, narocito toksic¢an, na otvoreno zemljiSte i u vodene tokove
«  pravi pretjeranu buku i prasinu

«  zapus$ava odvode ¢vrstim otpadom

«  stvara hazarde po bezbjednost mjestana, a narocito djece

Aktivnost 50

1. Time $to ne rasciscava trotoar, Luka zauzima prostor za pjesake i smeta i komsijama i pjeSacima. Pored
toga, trotoar je zakrcen biciklima i rezervnim dijelovima, $to ljude koji Zive blizu radnje nervira. Postoji
rizik da ¢e se ¢lanovi zajednice naljutiti i nikada nista ne kupiti u njegovoj radniji. Isto tako, mozda ¢e

prijateljima i ¢lanovima porodice negativno govoriti o radnji.
2. Cijena nemarnog ponasanja prema komsijama je da ce ih izgubiti kao kupce.

3. Luka treba potpuno da rascisti trotoar. Treba da organizuje artikle i napravi jasan prolaz za pjesake. Dok

bude rasciscavao trotoar, ispred radnje treba da stavi znak kojim se izvinjava zbog smetanja.

Aktivnost 52

Bolji odnosi sa poslovnim udruzenjima Luki mogu da pomognu da nade dobre dobavljace. Ova poslovna
udruZenja takode ga mogu povezati sa bankama i drugim finansijskim institucijama i vladinim programima
koji finansiraju mala i srednja preduzeca. Pored toga, udruzenja Luki mozda mogu da pomognu da izradi dobar
plan poslovanja, koji bi mu omogucio da dobije kredit od banke. Kontaktom sa ustanovama za strukovnu
obuku i prihvatanjem ucenika na praksu, Luka moze da stvori dobar resurs kvalifikovanih radnika.
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STA STE NAUCILI U
OVOM PRIRUCNIKU?

Sada kada ste procitali cijeli priru¢nik, pokusajte da uradite ove prakti¢ne vjezbe. U vjezbama Cete rekapitulirati
sve ono $to ste naucili, a pomodi ¢e vam da unaprijedite svoju firmu putem boljeg upravljanja ljudima.

Vjezbe ¢e vam pomodi:
« da primijenite ono $to ste naucili kada rjeSavate prakti¢ne probleme (Mozete li pomoci?).
« dadjelujete na unapredenju firme tako Sto cete primijeniti nauceno (akcioni plan).

Uporedite svoje odgovore sa odgovorima na kraju vjezbi na stranicama 103 - 107. Ako ne mozete do¢i do
odgovora, jos jednom procitajte odgovarajuci dio priru¢nika. Najbolje cete uciti ako prvo uradite vjezbu, a tek
onda potrazite odgovore.

Pogledajte listu poslovne terminologije na stranicama 109 - 110 i upoznajte se sa znacenjem termina.

1

U ovom prirucniku, ucili ste o odnosu izmedu ljudi i produktivnosti.
Medutim, ono 5to ste naucili nece vam pomoci ako ovo znanje ne
budete svakodnevno primjenjivali u svom poslovanju. Ne zaboravite
da pripremite akcioni plan na stranici 82.
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1. Mozete li pomodi?

1.1 Vladina stolarska radnja

Vlado ima malu stolarsku radnju; napravio je sljedecu tabelu da vidi kako mu posao ide u posljednje dvije

godine.
) ] Prihod (KM) Proizvedene jedinice
Proizvodi
2012 2013 2012 2013
Komode 1.080 1.150 18 20
Ormari 1.200 1.300 6 10
Bracni kreveti 27.300 16.500 78 76
Garniture stolova i stolica 16.400 21.000 41 45
Vrata 20.650 18.200 59 52
Prozori 23.600 24.000 118 120
Ukupno 90.230 82.150
Izdaci (KM)

Radnici 15.380 19.500
Materijal 17.500 18.375
Energija 2.750 3.025
Kapital 1.050 1.200
Ostalo 1.490 1.639
Ukupno 38.170 43.739

Vlado zna da mu proizvodnja raste, ali ne moze da vidi jasnu sliku ¢itajuéi samo redove i iznose. Zeli da mu

dobit raste srazmjerno i da iz resursa koje ulaze u svoj posao izvuce sto je moguce vise.

Odgovorima na sljedeca pitanja, Vladi mozete pomo¢i da stekne bolju predstavu o situaciji i kako se moze

poboljsati.

Pitanje 1: Kolika je bila dobit u 2012.i2013. godini?
Pitanje 2: Koja godina je bila produktivnija, 2012.ili 2013?
Pitanje 3: Navedite nekoliko nac¢ina na koje Vlado moze da poveca produktivnost i indikatore produktivnosti

koje bi mogao da koristi.

1.2 Katarinina suvenirnica

Katarina vodi malu suvenirnicu, a njen jedini uposlenik je dvadesetdvogodisnji mladic. Katarina vecinu posla
obavlja sama, ukljucujuci nabavku materijala, izlaganje, popunjavanje polica i usluzivanje kupaca. Muz joj
pomaze sa racunima. Mladic je odli¢an radnik, ali je Katarina shvatila da mu nije dala konkretan raspored rada.
On obavlja neke sitnije poslove, ali Katarinu brine da ¢e mu dosaditi i da ¢e otici iz prodavnice. Katarina ne bi



voljela da to toga dode, posto se nada da ¢e mladi¢ biti ukljuceniji u poslovanje, nauciti vise o poslu i, na
kraju, preuzeti vec¢inu zadataka koje ona trenutno obavlja. Katarina bi tada imala vise vremena da se posveti
prosirenju poslovanja.

Sa tim ciljem na umu, Katarini moZete pomoci kroz sljedecu vjezbu.

Vjezba 1: Napisite opis poslova koji bi mladi¢a pripremio da preuzme vecinu Katarininih poslova.

Vjezba 2: Opisite program obuke koji bi Katarina mogla da iskoristi i mladi¢cu pomogne da razvije vjestine.

1.3  Problemi sa radnicima u pekari

Mirela vodi pekaru i ima tri radnika koji peku hljeb i kolace, dva radnika koji usluZuju kupce i vrse prodaju
i jednog kurira koji pomaze i u ¢iS¢enju. Ona i muz sve organizuju i nastoje da svi zadrze posao. Mirela ne
daje neke velike plate posto ne vjeruje da dobija mnogo za novac koji daje. Ona je nezgodan poslodavac.
Radnici stalno dolaze i odlaze. Medutim, nju to ne brine previse posto ima dovoljno ljudi koji ¢ekaju posao.
Iz tog razloga, obi¢no moze odmah nekog da nade. Medutim, Mirela pocinje da uvida da to uti¢e na posao.
Odnedavno je prozvodnja smanjena, $to znaci da je opala i prodaja, a to zna¢i i da su prihodi pekare maniji. Cini
se da majstori za tijesto rade tek toliko koliko moraju. Pustaju da se narudzbe nagomilaju, a nesto se i ne trude
da ih ispune. Cini se da prodavci vise vremena provode u medusobnom ¢askanju nego usluzivanju kupaca.
Kurir izgleda sve nezadovoljniji svojim poslom. U pocetku se bas trudio, medutim njegova plata je najnizai ¢ini
se da vise nije motivisan.

Mirela se nada da ¢e moci da podstakne svoje radnike da rade bolje kako bi posao opet krenuo. Pocinje da je
brine pad prodaje; svjesna je da, ako se tako nastavi, nece ostvariti dobit.

Pomozite Mireli tako $to ¢ete odgovoriti na sljedeca pitanja:

Pitanje 1: Koji su najvjerovatnije razlozi ovakvog ponasanja Mirelinih radnika?

Pitanje 2: Predlozite korake koji se mogu napraviti da bi radnici vise radili i bili zainteresovaniji za svoj posao.
Na koji nacin je moguce napraviti razliku u tretiranju ljudi koji rade u kuhinji i prodavaca?

Pitanje 3: A Sta sa kurirom? PredloZite kako se mozZe motivisati da bolje rad i i da se vise angaZuje.

1.4 Problemi u Feridovoj radionici

Ferid je shvatio da njegov posao popravke kola ne ide dobro kako bi mogao, i da u radnji postoje problemi sa
bezbjednoscu. Jedno vece, posmatrao je radnike u radionici, a zatim razmotrio kako se posao obavlja. Napravio
je sljedecu listu:

« lako je radionica prili¢cno velika, vec¢ina aktivnosti, ukljucujuci auto-lakiranje sprejom, zamjena ulja,
popravke, odrzavanja, zamjena guma, itd. obavlja se na jednom manjem prostoru. Ostatak prostora
zauzimaju stari i novi dijelovi, nekoliko starih automobila, alat i razne trice i kucine.

+ Ne postoje neka posebna pravila ili smjernice kako se posao obavlja.

+  Vedina dijelova sa kojima se radi stavlja se na pod, a nijedan dio nije zasticen ili pri¢vrséen.

+ Radionica je tako organizovana da nema mnogo prostora za ostavu za rezervne dijelove i alat. Obi¢no
se sve ostavlja pored vrata, a veoma cesto treba vremena da se neki alat nade.

+ Na podu je dosta prolivenog ulja, osvjetljenje je generalno slabo, a radnici se ¢esto zale da nemaju
dovoljno prostora i da su uslovi rada losi.
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Ferid Zeli da radionica bude efikasnija i produktivnija. Takode Zeli da bude siguran da se nijedan radnik nece
povrijediti na radu. Zeli da uradi nesto, ali ne zna $ta.

Mozete mu pomoci tako Sto cete odgovoriti na sljedeca pitanja:
Pitanje 1: Zasto su navedeni faktori problem za Feridov posao? Kako uti¢u na produktivnost? Do kojih nesreca
moze da dode u radionici?

Pitanje 2: Sta moZe uciniti u pogledu navedenog da unaprijedi bezbjednost i produktivnost? Analizirajte
troskove i prednosti svakog prijedloga i ocijenite koliko je svaki postupak dobar.

1.5 Stevo, glavni mehanicar

DzZemal je otvorio automehanicarsku radnju zato Sto ima dobro oko za posao, a u odli¢nim je odnosima sa
Stevom, koji je postao njegov glavni mehanicar. Sam DZzemal nije mehanicar, a u elektroniku se razumije samo
Stevo. Dakle, kada je u pitanju uspjeh radnje, DZzemal se u potpunosti uzda u Stevu.

Medutim, Dzemala odnedavno brine Stevino ponasanje. Ranije je Stevo bio izuzetno tac¢an, ali sada pocinje
da kasni na posao. Na posao dolazi umoran i osjeti se na alkohol. Pocinje da se druzi da ljudima koji su imali
problema sa policijom. Stevina zena se zali kom3ijama da joj muz trosi skoro svu platu i da kudi i porodici ne
donosi mnogo. Dzemal je ve¢ neko vrijeme primjecivao ove promjene u Stevinom ponasaniju, ali nije obrac¢ao
mnogo paznje sve dok Stevo nije napravio veliku gresku dok je popravljao kola jedne dobre musterije. Od tog

dana, DZemal primjecuje da Stevo sve vise grijesi i da mu je kvalitet rada generalno opao.

DZemal ne moze da dozvoli da mu posao propadne zbog Stevinih gresaka. Brine ga da se moze desiti neka
nesreca ako se situacija na popravi. Zeli da uradi nesto, ali ne zna $ta.

Mozete mu pomodi tako Sto cete odgovoriti na sljedeca pitanja:

Pitanje 1: Sta je najvjerovatniji uzrok Stevinog ponasanja i lodeg rada?

Pitanje 2: Sta mozete preduzeti da rijesite situaciju?

1.6 Nepopularna radionica

Bruno ima radionicu vec¢ pet godina. Dobit je rasla iz godine u godinu. Uvijek bi koristio svaku priliku da ustedi
novac: radnicima je pla¢ao minimalac, a minimalno je placao i poreze zato $to je bio u dobrim odnosima sa
jednim poreskim inspektorom. Uprkos prituzbama komdsija, nista nije ucinio da pokrije gomilu starih automobila

i rezervnih dijelova i smaniji nivo buke.

Medutim, sada se nasao pred tri problema. Nekoliko komsija prijeti da e prijaviti taj haos i buku lokalnim
organima, radnici prijete da e dati otkaz zato $to ne primaju ¢ak ni minimalac, a novi poreski inspektor dolazi
na mjesto njegovog poznanika.

Pitanje 1: Gdje je Bruno pogrijedio u eksternim odnosima? Kako to moze da utice na produktivnost njegove

firme?

Pitanje 2: Sta biste Bruni savjetovali u ovoj fazi?
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2. Akcioni plan

ETA KAKO KO KADA
je problem? = rjeSavate = ce rijesiti mp (e se“pfg'blem
problem? problem? rijesiti?

Cini se da moji Utvrdicu tacno Ja ¢u, ali moram Prije pocetka
radnici ne $ta ko treba da to prodiskutovati sezone, znhali
znaju $ta treba radi i napraviti sa radnicima tako prije maja.
da rade. Ne opis poslova za da svako dobije
osjecaju nikakvu svako radno odgovarajuéi opis
odgovornost. mjesto. poslova.

Kako mozete povecati produktivnost kroz bolje odnose sa ljudima i bolje upravljanje ljudskim resursima? Prvo

izradite akcioni plan. U planu, evidentirajte sljedece:

1.

2.

3.

4,

Koji su vam najvedi problemi u pogledu upravljanja ljudima?
Kako cete rijesiti svaki problem ponaosob?
Ko ce rijesiti svaki problem ponaosob (vi ili neko drugi)?

Kada planirate da rijesite probleme?

Akcioni plan uradite na sljedecoj stranici. Ne zaboravite ove sugestije:

Izradite plan za period od tri do Sest mjeseci.

Budite realni. Zapisite samo ono $to mislite da je moguce uraditi Pokusajte da prvo rijesite najurgentnije
probleme

Ovaj prirucnik drzite u firmi tako da vi i drugi u firmi mozete da ga koristite kad kod vam je potreban.
Redovno provjeravajte da li se pridrzavate akcionog plana. Bilo bi dobro da provjeravate jednom sedmic¢no

Mozda bi bilo dobro da akcioni plan stavite na zid tako da vam moze biti na oku i da ga lak3e pratite

Sta ste naucili u ovom priruéniku? | 101



Na ovoj stranici napisite svoj plan za unapredenje utvrdivanja troskova u vasoj firmi

STA KAKO KO KADA
- L 2 -

je problem? rjeSavate problem? Ce rijesiti problem? e se problem rijesiti?
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Procjena 1

1b; 2¢; 3¢
Procjena 2

1¢; 2a; 3a
Procjena 3

1b; 2a

Procjena 4

1b; 2a; 3¢; 4a; 5¢
Procjena 5

1¢; 2a; 3¢; 4b; 5a
Procjena 6

1b; 2a; 3¢

Procjena 7

1¢; 2a; 3¢; 4b; 5a
Procjena 8
1¢;2¢; 3b
Procjena 9

1¢; 2a; 3b

Mozete li pomoéi?

Vladina stolarska radnja

Pitanje 1:

52.060i38.411 KM

Pitanje 1:

ODGOVORI @

2012 (90.230 / 38,170 = 2,36), i 2013 (82.150 / 43.739 = 1,88). Kalkulacija pokazuje da je su prihodi u 2012.

godini bili visi uz mnogo nize troskove nego u 2013.

Pitanje 3:

2012. Vlado je prodavao ormare za 200 KM, a u 2013. za svega 130 KM. Cijena brac¢nih kreveta pala je sa 350

KM 2012.na 217 KM 2013. godine. Mozda se cijene mogu povecati. S druge strane, cijena po garnituri stolova
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i stolica porasla je sa 400 KM 2012. na 466 KM 2013. godine. lako visa cijena moze znaciti vedi prihod, moze
biti i previsoka u odnosu na konkurenciju, $to znaci i manju prodaju. Proizvodnija je ostala otprilike ista tokom
ove dvije godine, ali su izdaci porasli za 15%, uglavnom zbog rasta cijena rada od 27%. Produktivnost je pala i
u tom smislu treba preduzeti mjere. Moguci indikatori produktivnosti su: 1) ukupan broj proizvedenih jedinica
na sedmi¢nom ili mjese¢nom nivou; 2) broj proizvedenih jedinica na sedmi¢nom ili mjese¢nom nivou po
radniku ili timu radnika; 3) broj vracenih artikala ili popravki zbog loseg kvaliteta, i 4) broj jedinica prodatih na

mjese¢nom nivou na osnovu boljeg marketinga.

Pokloni

Vjezba 1:

Opis poslova mogao bi izgledati otprilike ovako, ali morao bi biti razradeniji i detaljniji:

Radno mjesto: Prodavac
Poslovi: Vlasnik radnje
Opis poslova: Prema uputstvima vlasnika radnje, prodavac narucuje i zaprima robu

za dalju prodaju, izlaZze robu na policama,usluzuje kupce i odrzava
red i ¢istocu radnje.

Posebni zadaci: 1. Svake sedmice priprema spisak robe koju treba naruciti od glavnog
dobavljaca. Razmatra listu sa vlasnikom i Salje narudZbenicu

2. Vodirac¢una da je roba adekvatno spremljena i atraktivno izlozena
u prodajnom dijelu radnje

3. Usluzuje kupce i trazi pomo¢ po potrebi Kupac ne smije da ¢eka

4. Radnja mora biti ¢ista i uredna u svakom trenutku Detaljno
c¢iscenje jednom sedmicno

5. Obavlja druge zadatke po nalogu vlasnika

Potrebna struéna sprema: Srednja stru¢na sprema, relevantni kursevi iz maloprodaje ili slicne
djelatnosti, najmanje godinu dana iskustva u maloprodaji, pozeljnu u
jednojili vise suvenirnici ili supermarketu.

Vjezba 2:
Posto se radi o maloj firmi, obuka i usavrsavanje mladog radnika obavljac¢e se uglavhom na radnom mjestu.
Pristup bi mogao izgledati ovako:

«  Prvo bi vlasnik radniku pokazao ta¢no kako se radi sljedece: nabavka, dopunjavanje polica, izlaganje
artikala, svakodnevno i sedmic¢no ¢iséenje.

«  Zatim, mladiradnik postepeno preuzima zadatke, jedan po jedan. Pocinje od od ¢is¢enja, zatim prelazi
na popunjavanje polica, izlaganje robe i, na kraju, obavlja nabavku. Kao dopunu obuke na radnom
mjestu, vlasnik moze da posalje radnika na krace, prakti¢ne kurseve da nauci kako se vode zalihe i kako
posluju suvenirnice. Ako Zeli da ubuduce preuzme vodenje radnje, vlasnik bi trebalo da ga posalje na
kurseve iz menadZmenta, na kojima se obraduju teme kao $to su racunovodstvo, finansijska kontrola,
marketing, itd.
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Problemi sa radnicima u Mirelinoj pekari

Pitanje 1:

Posto se ne trudi previse da nade najbolje radnike, Mirela je vjerovatno zaposlila pogresne ljude. U kombinaciji
sa malim platama i stalnim maltretiranjem, nije ¢udo 3to radnici nisu motivisani i sto ne pokazuju veliko
interesovanje za posao.

Pitanje 2:

Mirela bi prvo morala pazljivije da bira radnike. Treba da izradi opis poslova za sve radnike i da im pristojnu platu.
Radnike treba zatim podstaci da se vise trude podsticajima na platu za dobar rad, npr. bonus za dobru prodaju.
Treba da ocjenjuje ucinak svakog radnika ponaosob, nagraduje dobar rad, ¢ime ¢e radnici ste¢i odgovornost
za svoj dio posla. Mirela ne bi trebalo da Sefuje unaokolo. Takode, moze ih poslati na kurs ili pozvati iskusne
pekare daim pokazu nove recepte ili tehniku premazivanja glazurom i tako unaprijedi njihove vjestine. Radnici
se mogu organizovati u dva tima: u jednom timu bili bi ljudi u kuhinji koji se nagraduju za kvalitet i brzinu, a
drugi tim Cinili bi prodavci i kurir, koji se ocjenjuju zavisno od urednosti pekare i odnosa prema kupcima. Na
kraju mjeseca oba tima mogu dobiti bonus zavisno od rada i ukupnog prometa taj mjesec.

Pitanje 3 :

Kurir ve¢ dosta dugo svoj posao radi odli¢no. Ocigledno je nezadovoljan posto i dalje ima najnizu platu, a nije
unapreden na bolje mjesto. MoZete ga motivisati na nekoliko nagina. Mozete mu povedati platu. Zatim, mozete
mu pokazati da ga cijenite tako $to cete ga pustiti da nauci druge poslove u pekari. Kada stekne vjestine i bude
zadovoljniji poslom, pekara ¢e moci da mu omoguci da prede na neko drugo mjesto kada se uprazni.

Problemi u Feridovoj radionici
Pitanje 1:
Faktori koje smo istakli za Feridovu radionicu su problem zato $to govore da je radionica neorganizovana.

Takode, ne postoje osnovne mjere zastite zdravlja i bezbjednosti. Ovi problemi smanjuju efikasnost rada i
radnika, te smanjuju efikasnost firme. Svaki od naglasenih problema utice na produktivnost na sljedeci nacin:

+ Nepostojanje organizovanog sistema Cuvanja i zakréen prostor ne ostavljaju mnogo mjesta za
adekvatan rad.

« Kada ne postoje smjernice o nacinu izvrsenja zadataka, radnici mozda ne znaju koji alat i zastitna
oprema treba da se koriste. To dovodi u rizik njihovo zdravlje i bezbjednost i negativno utic¢e na njihovu
produktivnost.

+  Rad sa nezasti¢enim dijelovima koji su razbacani po podu nije bezbjedan. Dijelovi se mogu micati s
jednog mjesta na drugo, a alat i masine mogu skliznuti i povrijediti radnike.

+  Bez ostave za opremu, gubi se vrijeme na trazenje alata i rezervnih dijelova.

«  Radnici se mogu okliznuti na prosuto ulje na podu, pasti i povrijediti se. To je narocito opasno kada se
nose teSke metalni dijelovi ili kada se sa njima radi blizu prosutog ulja.

«  Nemoguce je kvaliteno raditi ako imate neprijatnu sredinu i lo3e osvjetljenje.
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Pitanje 2:

Sto se ti¢e produktivnosti i problema bezbjednosti u Feridovoj radionici, moguce je predloZiti nekoliko rjesenja.

Ovdje navodimo nekoliko ociglednih rjeSenja:

«  Treba napraviti crteze i dijagrame toka rada za razli¢ite operacije. Zatim, potrebno je saciniti opsti plan
koris¢enja prostora.

« Nakon sacinjavanja plana, sljedec¢i zadatak bi bila potpuna reorganizacija i ¢iS¢enje radionice. Svaka
operacija i posao, uz neophodne radne stolove i opremu, trebalo bi da imaju za to posebno predviden
prostor. Poseban prostor odvojio bi se za ostavu za opremu, iskori$¢ene dijelove i sitnice.

« Alati oprema potrebni za odredene operacije takode bi dobili odredeno mjesto na posebnim policama ili
perforiranim plo¢ama za kacenje alata.

«  Osvjetljenje bi se promijenilo u sklopu reorganizacije radionice. Radionica bi bila osvjetljenija, a rasvjetna
tijela bila bi postavljena tako da se obezbijedi adekvatna osvijetljenost svake radne stanice.

+  Radnarutina sa ciljem maksimalnog povecanja proizvodnje bi bila tema razgovora i dogovora poslovodstva
i zaposlenih.

«  Uvela bi se pravila za bezbjednost i svi radnici bi se jasno upoznali s njima.

«  TroSkovi uvodenja ovih promjena uglavnom bi se odnosili na nove radne stolove, bolji sistem rasvjete i
police ili perforirane ploce za kacenje alata. S obzirom na ve¢u produktivnost i bezbjednost koje bi bile
postignute, troskovi bi bili opravdani.

Stevo, glavni mehanicar
Pitanje 1:
S obzirom na njegovo ponasanje, Cini se da je Stevo problematican radnik. Vjerovatno je postao zrtva neke

vrste zavisnosti. Vjerovatno je upao u lose drustvo, a prijatelji ga podsti¢u na takvo ponasanje. To uti¢e na
njegov rad, te je stoga postao skloniji greSkama.

Pitanje 2:
Kao Stevin poslodavac, vasa produktivnost i prihodi bi¢e manji zbog njegovog problema i loseg rada. Da biste
to izbjegli, moZete da uradite sljedece:

«  Uvazite ¢injenicu da radnik ima probleme i vodite evidenciju o kasnjenju na posao i loSim rezultatima
rada.

«  Saradnikom razgovarajte o losim rezultatima rada u Cetiri oka. Pitajte ga da li ga neSto mucii pomozite
mu da utvrdi uzrok problema. Insistirajte na tome da se popravi, ali ujedno ponudite da mu pomognete
rjeSenjima problema.

- Radite na problemu tako sto cete se sa Stevanom dogovoriti da popravi kvalitet rada u skladu sa
prihvatljivim standardima. Isto tako, uputite ga ljekaru ili relevantnom resursu u zajednici koji mu
moze pomoci da prevazide probleme.

«  Pratite razvoj situacije tako $to cete ga pratiti kako radi i podrzati ga interesovanjem da li je poslusao
vas savjet, da li ide kod savjetnika ili sluzbi gdje moze dobiti pomo¢. Budite dostupni za razgovor kad
god je potrebno tako da Stevo ne osjeca da sam mora da se izbori sa problemom.
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Nepopularna radionica

Pitanje 1:

Ima dobre odnose sa ocigledno korumpiranim poreskim inspektorom i pla¢a mu mito da ne bi plac¢ao velike
poreze. lako su dobri odnosi sa drzavnim sluzbama i sluzbenicima pozitivna stvar, ovakve licne Seme su
nezakonite i vjerovatno ce se na kraju vratiti kao bumerang. Svoje radnike plac¢a lose, a ¢ini se da nije svjestan
posljedica. Ne trudi se da razvije dobre odnose sa komsijama, sto je dovelo do tinjaju¢eg nezadovoljstva, koje
je sada isplivalo na povrsinu. Opstanak njegove firme je sada u pitanju posto ¢e njegova produktivnost i dobit
biti u katastrofalnom stanju ukoliko bude morao da plati sve poreze vladi, kao i naknadu radnicima i komsijama.

Pitanje 2:

Njegovi odnosi sa komsijama vjerovatno bi se mogli popraviti ako bi izgradio zid da zakloni stare automobile
i rezervne dijelove, smanjio buku u najveéoj mogucoj mjeri, i to sve propratio odredenim gestom dobre volje,
npr. ako bi komsije pozvao na zabavu kada bude zavrsena izgradnja zida. Mozda bi onda mogao da zadobije
njihovu naklonost i podrsku. Sto se ti¢e radnika, treba da se obrati lokalnom organu i sazna kolika je minimalna
plata ili koliko su ljudi u toj struci placeni. Ukoliko, shodno tome, poveca plate, trebalo bi da radnici budu
spremni da ostanu. Problem sa porezima bice malo teze rijesiti. Vjerovatno ¢e morati da plati sve obaveze, plus
kaznu, i vjerovatno sve $to duguje za protekli period.
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POSLOVNA TERMINOLOGLJA

KORISNA

Poslovne Vazna uvjerenja i ideje koje dijele i kojima su posveceni svi ljudi u firmi 65
vrijednosti

Kodeks Skup pravila koja moraju da se postuju da bi poslovne vrijednosti bile 66
ponasanja ispostovane u svakoj aktivnosti na radnom mjestu

Diskriminacija Kada je jedna osoba ili grupa izloZzena nekorektnom postupanju 33-35,67
Finansijski Nagrada zbog koje su ljudi spremni da rade odredene stvari. Podsticaji su 40
podsticaji djelotvorni kada su povezani sa u¢inkom

Paznja dobrog Odrzavanje efikasnog i produktivnog radnog mjesta 56
domacdina

Upravljanja Strateski proces zaposljavanja, obuke i mentorstva, motivisanje, 21-22
ljudskim nagradivanje, itd.

resursima

Ulazne veli¢ine Sve $to je potrebno za proizvodnju izlaznog rezultata 1
Opis poslova Program rada jedne osobe 28-30, 35
Motivacione Potrebe koje, ukoliko budu zadovoljene, motivisu ljude da rade odredene 39-40
potrebe stvari

Organizaciona Nacin na koji organizacija ureduje ljude i poslove 19-20, 22
struktura

Izlazni rezultati Sve sto firma proizvede ili proda 1
Ocjena utinka Ocjena rada zaposlenog 43
Produktivnost Pokazuje stepen u kom se resursi adekvatno iskorisc¢eni 1,15

Sta ste naucili u ovom priruéniku? | 109



TERMIN ZNACENJE VISE NA

STRANICI
Faktori Stvari i postupci koji pozitivno i negativno uti¢u na produktivnost 9-10,15
produktivnosti
Indikatori Indikatori produktivnosti su specificni i koriste se za mjerenje i pracenje 11-03,15
produktivnost promjena u produktivnosti.
Problemati¢an Radnik sa privatnim problemima koji negativno uti¢u na njegov rad. 73
radnik
Proces rada Redoslijed postupaka koji dovode do datog rezultata. 52-54
Kultura na Nacin na koji ljudi u firmi obavljaju svoj posao, usluzuju kupce, komuniciraju 65
radnom mjestu i odnose se jedni prema drugima.
Radna stanica Mjesto na poslu gdje se obavlja specifi¢can zadatak, ¢esto za jednog radnika. 56
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Ljudi i produktivnost
Vec ste pokrenuli posao, ali imate probleme u nekim aspektima vodenja firme?
Kurs Kako unaprijediti poslovanje (1YB) aktivne preduzetnike uvodi u dobre principe poslovnog

menadZzmenta. Priru¢nik za kurs |IYB: Ljudii produktivnost firmama pomaze da izaberu prave
ljude i motiviSu ih da rade produktivnije tako Sto obezbjeduju sredinu za ,,pristojan rad”.

Kurs IYB je dio porodice kurseva u okviru programa Kako pokrenuti posao i unaprijediti
poslovanje za novoregistrovana preduzeca i male preduzetnike. Program se naslanja na 25
godina iskustva rada u 100 zemalja, u saradnji sa 2500 lokalnih institucija, 200 certifikovanih
viSih predavaca i mrezom sa viSe od 17.000 predavaca. Do sada je imao viSe od 6 miliona
klijenata, a ovaj broj ne prestaje da raste!

Kurs IYB prati Sest priru¢nika:

IYB TroSkovi

IYB Marketing

IYB Knjigovodstvo

IYB Kontrola nabavke i zaliha

IYB Planiranje poslovanja

IYB Ljudi i produktivnost

Verzija za Bosnu i Hercegovinu izradena je uz finasijsku podrSku Evropske unije u okviru
projekta EU4Business.
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