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HPEATI'OBOP

JAPAT'M BYYRU ITIOCJIOBHU CEKPETAPH,

IIpen Bama ce Hama3m cBeoOyxBaraH [IpupydyHuk o KBaMuUKanyjamMa U 3aHUMAIbY
IIOCJIOBHOT CEKpeTapa, CTPy4maka KOjU CBOJUM 3HAHEM M BEUITHHAMa 3HAYajHO JONPHHOCU
(GyHKIIMOHKCAKY MTOCIIOBHUX KaHIlenapuja u nperyseha.

[TocroBHU cexperap je Beza u3mehy MeHayuMeHTa mpeny3eha, 3amocieHnx, KinjeHara u
JPYruX MOCIOBHUX MapTHEPa, HHXOBA yJIOra je BeoMa 3HavajHa 3a yCIleX CBAKOT IOCIOBHOT
cy0jekra.

Ogaj [IpupyyHHK HaMEHEH j€ KaKO IMOYETHHIIMMAa KOjU TEK yJa3e y CBET IOCIOBHE
aJIMAHUCTpAIlMje TaKO M HMCKYCHHM IIOCJIOBHHM CEKpeTapuMa KOjHu jKejle Ja OOHOBE WIIH
IPOILIUPE CBOj€ 3HAMBE.

Y memy here mponahm nerasbHe WHGpOpMaNMje O PaA3THMUYUTHM aCHEKTHMa paja
MIOCJIOBHOT CEKpeTapa, rpylnucaHe y TpH MOraBiba

- TOCIOBHA U CiTy)0OeHa KOMYHHUKAIIH]a,
- BOleme MOCIOBHE JOKYMEHTAIU]Ee U
- KOOpAMHHPAE MOCIOBA KaHIIENapuje.

Y okBHpY NPBOT MOIJIaBJba NPEACTaBBLEHU Cy CaJpXKaju BE3aHU 332 BOhEHmE OCIOBHE U
cnyxOeHe KOMYyHHUKAIMje Ha PaJHOM MECTY IOCIOBHOT CEKpeTapa - IPUKYIUbAkhe, IIPHjEM,
npeHoc HH(popMalMja yCMEHO M y IHCaHOM OOJMKYy, ca IOCEeOHHMM acleKTOM Ha
eNEKTPOHCKO KOMyHuImpame. Kao Baxkne, oOpalleHe Cy M TeMe MOMYT pelIaBame
KOH(UIMKaTa, 3alITUTA TIOBEPJbUBUX 10/1aTaKa, IOCIOBHU OOHTOH M €THUYKO ITOHAIIAE.

Y okBUpY ApYyror morjiaB/ba pa3MaTpaHU Cy MPHUHIMIN U HajOOJbe Mpakce y Bohemwy
JOKYMEHTAIMje KOje TIOCTIOBHH ceKpeTap Tpeda na mpuMemyje Kako OM OCUTypao Jia ce cBa
JIOKYMEHTA YyBajy U KOPUCTE Ha aJiekBaTaH HaunH. OBO 00yXBaTa MpaBUIIHY OpraHU3aIujy,
apxuBupame, Kiacupukanujy u o6e30ehuBame mnpucTyna pazIddyUTAM THIIOBUMA
JOKyMeHaTa, Kao U ycarjiameHoCT ca MPOoMrucuMa KOjH perynuiny oaj mpoiec. [lopen Tora
oOpaljene cy mpolieype Be3aHe 3a jaBHE HaOaBKe, Kao M alIUIMPAHE 3a MPOJEKTEe OJJHOCHO
MPUKYILbake MPOJEeKTHE JOKYMEHTAIH]€.

OcHoBHM Wb Tpeher mornaBiba je OCOCOOJHEHOCT IMOJIA3HHKA 332 OPraHU30Bakbe U
00aBJbabe CBAKOHEBHUX PATHUX aKTHBHOCTH M3Mel)y pa3IMuUTUX XUjEPAPXH]CKUX HHBOA
nocnoBHor eHtuteTa. Opranumzaiyja gorahaja, cacTaHaka, IpuiarohaBame MpoMeHama
HacTaJuM y KaHIeIapuju HEKe Cy Of] TeMa Koje cy oopahene y oBom aeny. [loceOHa naxma
nocBeheHa je IUTUTATHOM MOCIIOBAKkY, 3aIITUTH HA Paly U 3allITUTH KUBOTHE CPEIUHE.

[Tpupy4HHK caip>Ku 1 MHOTO TIPAaKTUYHUX IIPUMeEpa U CaBeTa KaKo OMCTE MOTIIN MTO 00Jbe
pasyMeTH M NPUMEHHMTH CTEYEHO 3Hame. Y3 Teopujcku neo I[IpupyuHuk caapxu u OpojHe
wiycTtpauuje, pororpaduje u meme koje he Bam momohu ja Bu3yanusyjere npoiec paaa u
JaKIle YCBOjUTE MOTpeOHE BEIITHHE.

Bepyjemo na he Bam oBaj [Ipupyunuk OuTH 3HayajaH U3BOp MH(OpPMaIKja U MpaKTHYaH
BOJIMY Y BallleM Pa3B0jy Kao IMOCIOBHOT CEKpeTapa.

KEJIMMO BAM MHOI'O VYCIIEXA Y YUEWBY U PAAY, U JJA KPO3 CBOJE
[MTPO®ECHOHAJIHO JEJIOBABE JOIMTPUHECETE YCIIEXY ITIOCJIOBHOI
CYBJEKTA Y OKBUPY KOJET' PAIAMTE.

Cpehno Ha BaieM MmyTy /10 TOCTaBJLEHOT IHJba!
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YBO/I

[IpupydHuK 3a TONA3HUKE OOYKE MOCI08HU CeKpemap j€ pa3BUjeH Kao JIe0 MOJAPIIKE
HACTaBHUIIMMA/ peaii3aTopuMa W TOJIA3HUIIMMA 33 YCICNIHY peali3allijy W CaBjaJaBambe
obyke. Kpo3 HaBeneHe campkaje monaszHuiy he crehw W yHampeauTH 3Hama, BEIITHHE U
CTaBOBE HEOIXOJHE 3a MPAKTUYHO W KOHCTPYKTHUBHO peEIIaBame MpodieMa H CyodaBame ca
M3a30BUMa y CBAKOJHEBHOM KHBOTY U Pajy, Kao U 3Hara M BEIITHHE HEOIXO/IHE 32 00aBIbambhe
HIOCJIOBA NOCIOBHOZ CeKpemapd.

[MpupyyHKUK UMa 3a Wb Ja OJIAKIIIA TOJIa3HUIMMA TIOCTH3ame 0pel)eHIX 3Harba, BEIITHHA
U cTaBOBa 00yxBaheHHX MporpaMoM 00yKe, a KOjU Cy y CKIIay ca CTaHIapI0M KBaTuuKaluje.
Takole, omoryhasa mojasHuIMMa J1Ja KOHTHHYHPAHO MPOBEPaBajy CBOja 3HaMa, Ko U Jia ce
npUIlpeMe 3a mosarame ucnuta. [lopea HaBeIeHOT, MPUPYYHUK TpyXkKa J0JaTHA 3HAWma U
uHopMalrje Koje uMajy 3a IH/b Ja MOJACTaKHYy IMOJa3HUKE HA Pa3MHUILbambe U J0JaTHO
UCTPXUBALE Ca/IPKaja U3 OBE 00JIACTH.

OOyka 3a MOCJIOBHOT CEKpeTapa HEMOCPEIHO CE OClIama Ha Mpe3Hama U3 001acTH Koja
0JITOBapajy KaHIIEIAPH]CKO — aIMHHUACTPATHBHUM JCIATHOCTHMA.

VY cB0jOj OCHOBHOj CTPYKTYpH (MCXOJMMa Ha 4Mjy peanusauujy ynyhyje) komnarubuia
je ca mporpaMoM OOYKe 3a HOCI08HO2 CeKpemapd.

[Ipupy4yHuK je KOHIMIHMpPAH Kao YIYTCTBO 3a OpTaHU3alHjy IOCIOBa KOjU 00aBiba
HIOCJIOBHH CEKpeTap:

— TIOCTIOBHA M CITYkOC€Ha KOMyHHKAIH]ja,
- BOlhEHE MOCIOBHE JOKYMEHTAIIU]E U
—  KOOpPIMHHpPAmkE MOCIO0Ba KaHIlenapuje.

Caka 1enuMHa je jacCHO O3HAY€HAa, ca OJBOJEHHM HACIOBHMAa M IOJHACIOBUMA, IITO
omoryhasa nakiie cHaIaxeme y caapxajy. [IpupydHuk Takohe canpxu 1 mpuMepe 3ajaraka,
Kao0 ¥ JIoJlaTHE BexkOe KOjy MOJIa3HUIM 00yKe MOTY KOPUCTHUTH 3a MPOBEPY 3HAMA.

ITo 3aBpieTKy 00yKe 3a nociognoe cekpemapa, NoaazHuk he OUTH y cTamy Aa !

- TOoNymaBa pa3inuuTe TUMoBe (GopMmynapa U oOpaszala U cacTaBjba CIyKOeHE
JIOTMCE Ca CBUM HE€IOBUM CACTaBHUM €JIEMEHTHMA,

-~ KOHTPOJIAIIE, COPTHpA, OTIpPEMa H apXHWBHpa HEOMXOAHY JIOKYMEHTAIH]y 3a
paJl HOCIOBHOT €HTUTETA, KA0 U €JIEKTPOHCKY M IITaMIIaHy MOLITY,

- TpaTd CajT TOCJIOBHOT €HTUTETa, TMpUIIPpEMa MaTepHjal U YYECTBYje Yy
AKypUpaBY cajTa,

- o0aBspa MocjaoBe KOpUIIhEHEM OCHOBHUX MOJEJA €EKTPOHCKOT MOCIOBalkha U
OpaTd M axypupa MOAATKE Yy €JIEKTPOHCKOM TIIOCIOBalkbY M EJIEKTPOHCKOM
OaHKapCTBY,

- TIpUIpeMH MNojaTke 3a (opMmupame U MOMymhaBambe 0a3a MmojaTaka U Mparu
JEIUHCTBEHY €BUJCHIIN]Y O MpeAMETHMa KopHUIIhemheM caBpeMeHNX copTBepa,

— y4ecTByje, aXypHpa U XPOHOJIOLIKH COPTHpa JOKYMEHTAIIH]y 3a jaBHE IMO3UBE Ka0
U TIPOjeKTHY TOKyMEHTalH]y,

- TpHUKYIJba, aHalIM3upa, obOpahyje um Kopuctu uHOpMaIMje U3 Pa3IUIUTUX
pElIeBaHTHUX U3BOpA Y LIMJbY U3pajie U3BEIITaja, INIAaHOBA U 3alllCHUKA,

- ydecTByje y HpaBJbely pacropena BolemeM pOKOBHHMKA U 0ase mojaraka o
noTpeOHUM HH(OpMalHjaMa 3a MPETHOCTAaBIbEHOT,

— W3BpIIaBa NOBEPEHE aIMUHHMCTPATUBHE, (PMHAHCH]CKE, TEXHUYKE, MPOrpaMCKe U
OpraHu3alloHe TOCIIOBE,

- mpaTM M EBHJIEHTHpPA CTamke  KaHIEJNAPUJCKOI M JIPYror MOTPOLIHOT
MaTepujajia 1 MpunpeMa JOKyMeHTaIujy 3a HabaBKy,
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- TMpaTH OCTBAapHBaKkE IUIaHA U KaJCHIAPCKUX AKTUBHOCTH M IOJHOCH U3BEIITA]
PYKOBOJICTBY,

— TpaTd TMOCJIOBHU IMPOTOKOJ MPH OPraHM3AIMjH CacTaHaKa W OPraHH3yje TpUjeM
KOJI PYKOBOJIMOIIA, 3aIIOCIICHUX M KOJ| HAJJIC)KHUX CITYXKOH,

- TpuUIpeMa M OpraHu3yje CacTaHKe M Mpe3eHTaldje, Kao U OHJIajH CEMHHApE U
KoH(]epeH1uje,

— TpHUIpeMa eNeKTPOHCKE U IITaMIIaHe MaTepujaje y CKiIaly ca moTpedaMa cacTaHka,
MIPOMOIIH]j€, CEeMHHAapa U BeOMHapa,

- TpUIpeMa M OpraHu3yje IyTOBama Y 3e€MJbM M HHOCTPAHCTBY IO HAJIOTyY
PYKOBOJIHOIIA,

- ydecTByje y mpujeMy U ynyhuBamy HOBHUX 3alOCICHHX Y IOCIOBAmE
MOCJIOBHOT EHTHTETA, YIO3Haje 3alocjieHe ca Npoleaypama, NpolecuMa u
IPOTOKOJIMMA Yy OpraHM3aldju, aXypupa eBUACHLHMje W 0Oa3ze Mojaaraka o
3aIM0CICHUMA.

OdeKnBaHU OIIITH UCXOH/KOMIICTCHIIH]E TT0 3aBPIICHO] OO0YIH 3a MOCIOBHOT CeKpeTapa
Ka0 UHTErPHCAHE [[CITHHE CY U:

— JWUTHUTAaJIHA MUCMEHOCT,

- peluiaBame npooiiema,

— COIMjaJTHE MHTEPAKIU]e U Capajiba ca IPYrumMa,

- rpabhaHcka OJIrTOBOPHOCT,

—  EKOJIOIIKE KOMIICTCHITH]E,

- HMHUIUJATUBHOCT U MPEIy3ETHUIITBO,

— KYJITYpHA CBECT, MYJITUKYJITYPAIHOCT U KPEATUBHOCT.

ITpupyunuk He mpeacTasiba o0aBe3yjyhu Mojen peanuszanuje ooyke. tberosa ¢pynkuuja je
Jla yCMepH TOJIa3HWKE M HACTAaBHUKE, MOTHBHILIE WX Ha TUIAHUPAH U CUCTEMATCKH TPHUCTYII
o0yl W MHCIIMpPHILE J1a Tpara 3a HauMHUMa peaju3aiuje oOyke Koju Cy HajaJeKBaTHHUjH 3a
CUTYaITH]y Y KOjOj OHU pean3yjy OOyKY.
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1. HOCJOBHA U CJIY KBEHA KOMYHHUKAIINJA
1.1. YBOA Y TEMY

[{use oBOr moriamsba je OCIOCOOJbaBamk-€ MOJIa3HUKA 32 BOhEHE IMOCIOBHE U CIyXKOeHEe
KOMYHHUKAIIM]e Ha PaJHOM MECTY IOCIIOBHOT CEKpeTapa - MPHUKYIUbamke, MPHjeM, MPEHOC
nH(pOopMallrja YCMEHO U Y MMHUCaHOM OOJIMKY, Ka0 U €JIEKTPOHCKO KOMYHUIIUPAE.

HeonxomHocT cranHor mnpuiarohaBarmba IPOMEHJBHMBAM 3aXTEBHMa TPXKHIITA paja,
ycMepaBa Jia MoJIa3HUIM Oy 1y OCTIOCOOJbEHH 3a:

— [PUMEHY TEOPHUjCKUX 3Haha y MPAKTHYHOM KOHTEKCTY,

— OCHOBHO II03HABamE CIIyIlakha, I0CTaBJbalba MUTaka U HeBepOalHe KOMYHUKAIUje
ca KJIMjeHTHMA U 3aIl0C/ICHUMA,

- TIONMyHaBamke pa3IMYUTUX THUIOBE QopMmylapa W o0pas3ala U cacTaBJbambe
CIyOEHHX JTOMUCA Ca CBUM FbETOBUM CACTABHUM CJIEMEHTHMA.

Komyn#ukanmja je mporec Koju moapasyMeBa cliame U npuMamke nHpopmanmja, Bepoainy
¥ HeBepOallHy KOMIIOHEHTY y Pa3roBOPY, a OCHOBHHU LIWJb je pa3MmeHa uaeja. Jla Ou ce nusb
OCTBapHO, YCIIOCTABIbA]y CE T3B. KOMYHHKAIIM]CKH MOCTOBH U IIPEBA3MIa3e CMETHE U Oapujepe.
VY Ty CBpXy KOpHCTE Ce M YBEK0OaBajy TEXHHKE M METOJe KOMYHHUIMpama, y OJHOCY Ha
paznuuuTe 00JacTH 1 chepe MOCIOBHOT OKPYKEeHha U IPYIITBEHOT s)kuBoTa. [InTama Koja Tpeda
HOCTABUTH MIPUIIMKOM YCIIOCTaBJbama OHMJIO KOje BPCTE OJHOCA jecy:

- 3amTo KOMyHULIUpamo?

- Ca KuM KOMyHULIUpaMO?

- Kaxo na yBek Oynemo Jby0a3Hu, TAKTUYHHU, CTPILUBUBU?
- Kako 5a ocraBuMO yneyatibUB yTUCaK Ha Apyre?

VY KOMyHHKAaINHj1 je Haj3HAYajHUjH MOMEHAT NpeHomena nadopmaiuja. Mapopmanmja je
o0aBelITemhe, CAONIITEHE, MoIaTaK. | peda aa Oy/e noysnana, mpoBepeHa, KOHTPOJIMCAaHa, allu
u juHamudHa. [Ipormec mportoka wH(pOpMamMja HE CacTOju Ce caMO y E€MHUCHjU — CJamby
uHdopMmanuja Beh 3axTeBa U IpUMarme, MPaBUIIHO ACKOAUpPake opeleHe mopyke u moBpaTHy

Y

Cnuxa 1. - Komynuxayuja
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1.2. IOCJIOBHA KOMYHUKALINJA

[TocnoBHa KOMYyHHKallMja j€ KJbYYHH acleKT (YHKIMOHHCama CBakor mpemyseha u
opraam3anuje. To je mporec pasMeHe wHoOpMaIMja, Uaeja U Hajga3za KOju je yCMepeH Ha
MIOCTU3ake TIOCIOBHUX IMJbeBa. JloOpa MOCIIOBHa KOMYyHHKalMja He camo na moBchaBa
edpukacHocT Beh, Takole, rpaau NO3UTHBHE OJTHOCE Ca TApTHEPUMAa, 3aII0CIIEHUMA, KJIMjeHTHMa
U JpYyrUM 3aMHTEPECOBAHMM CTpaHama. Pa3ymeBame pa3jIMYUTHX aclieKara IOCIOBHE
KOMYHHUKAI[H]e TIOMaKe Y MOCTU3abY YCIICIIHUX pe3yTara.

Bpcre komyHukaumje

PazymeBame M mpuMeHa pazIMUUTHX OOJIMKa KOMYHUKAILHMje Cy KJbYUHHU 3a MOCTH3AmbE
e(EeKTUBHUX TIIOCIOBHUX OJHOCA M YCICUIHY pealn3alyjy OpraHu3allMOHUX IUJbEBa.
PaznuunTe BpcTe KOMyHUKAIMje JOIPHHOCE Aa ce MH(opMaIyje MpaBOBPEMEHO U YCIEIIHO
pa3Memyjy y OCIOBHOM OKpYXKemy. [lene ce mpema pa3inunTiM KpUTEPHjyMUMa, Kao IITO Cy
KaHaJI KOMYHHUKaIje, Opoj yueCHHKa, HAaUWH H3paxkaBama (YCMEHH, TUCMEHH, HeBEpOAIHN) U
KOHTEKCT y KOjeM ce KOMYHHKaI[1ja OJ[BHja.

VY ocI0BHOM KOHTEKCTY Hajuenthe je 1e11MMo Ha BepOaiHy U HeBepOaIHy KOMyHUKALHU]y.
Bep6asina koMyHuKamnuja

BepbanHa koMyHHKaldja KOPHCTH pPEYH Ka0 OCHOBHM ajaT 3a MPCHOIICHE MOpYyKa.
Paznmkyjemo nBa 00rKa BepOaTHe KOMyHUKAIH]e:

YcMmeHn o0IMK KOMYHUKAIMje MojApa3syMeBa MpEHOIIekhe HH(popMalja TUPEeKTHO WIIH
IyTeM eJIEKTPOHCKUX KaHaia (BHJI€0 I03MBa WK TeaedoHa). YcMeHH 001K KOMyHUKaIHje je
4ecTo OpXKHM M JAUPEKTHHjH, alld MOXKe OWTH TMOAJIOXKAH HEJIOyMHUIlaMa WM 3a0yHH ako ce
HENaXXJbUBO MPeHoce HHQopMarlmje.

— Jlmunum pasroBopu: OBo je Hajuemhm OOJUK KOMYHHKAIIMje YHYTap KOMITaHU]C.
O6wuuHoO ce oaBHjajy u3Mel)y MeHaniepa u 3anocieHux uinu mely konerama. JInanu
pasroBopu omoryhaBajy TpeHyTHY pa3MeHy uHpopMaluja U TOBpaTHE
uHpopmanyje.

- TenedoHCKkH pa3roBOpHU: BakaH KaHaJI y CUTyalHjamMa Kajaa je moTpebHo Op3o
IpeHeTH HH(pOpMaIN]jy WU KaJla je JMYHU KOHTAKT HeMoryh.

- Bwupaeo - no3uBu (BUPTYyaJIHU CacTaHIM, UHTEPBjyH): TEXHOJOTHja, Kao ILUTO CY
Zoom, Microsoft Teams, Google Meet u canuHe nmuaTgopmMe YUHU YCMEHU O0IMK
KOMYHHKaIlMje JOCTYIHUM Ha AajbuHy. OBa BpcTa KOMYHHKalUje je MOCceOHO
MOTyJIapHA y CAaBPEMEHHUM PaJHUM OKpYKEHhHMa Koja 1Moipa3yMeBajy paa o kyhe
WJTU TJI00AJTHY capajmby.

- Cacraniu: QopManHu uiIM He)OPMAIHM CACTaHLM Cy BaxaH OOJMK yCMEHe
KOMYHHKAIlje y OpraHu3alnjama, IJ1e ce pa3mMarpajy HOoCIOBHU MPOOIEMH, IOHOCE
OJUTYKE U pa3MemYy]y BaxkHe HHQOpMaIHje.

ITucmeHu 06K KOMYHUKAIH]E je GOPMATHUjU U TPajHUjU OOJIMK pa3MeHe HHpopMaIyja.
[TucmeHa KOMyHUKallja OCTaBJba Tpar KOjU c€ MOKe KaCHH]j€ KOHCYJITOBATH, IITO j€ BaXKHO y
MOCJIOBHUM IPOLIECHMa KOjH 3aXTeBajy JTOKYMEHTAIIN]y UM JOKa3e O KOMyHHUKAIIU]H.

- E-nmomrra: jegan ox Hajuemrhux KaHaia y IMOCIOBHOM OKpyxewmy. E-momra je
norojHa 3a (popManHo o0aBelITaBame, Kao U 3a pa3MEHY IOKyMEHaTa U N3BEIITaja.
3axTeBa NaXXJbUBO (HOPMYIIHCake OpyKa.

— /3BemTaju ¥ NpoOTOKOJIK: OBO je (opMasiHU, MUCMEHH OOJIMK KOMYHHMKAalHje KOju
ce KOPHCTH 3a 0CTaBy IO/aTaKa, aHaIn3y IUTaHOBa U pe3ynTare. M3Bemraju Mory
OUTH MECEUYHHU, KBapPTAIHU WU TOAULIH.
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- MHutepHer unaHnm, OJOTOBH U CaONINTEHA: KOMYHUKAIMja KOja je YCMEpeHa Ka
CIIOJBHUM CTpaHaMa, Kao INTO Cy KIHMjeHTH WM jJaBHOCT, a KOPUCTH ce€ 3a
MIPOMOLIM]y IPOM3BO/Ia, HOBOCTH KOMIIAHH]j€ WIIK 00aBeIITeHA.

Cnuka 2. - Bepbanna komynukayuja

3aHUMJIBMBOCT: CTy/Mje TIOKa3yjy na Jbynu namre 70% oHora mTo 4yjy y npBux 24 cata,
anu 3abopase 50% mnocie 48 catu. OBO 3HAUM J1a jé aKTUBHO CIIyIamke KJbYYHO Y BepOaHO)]
KOMYHHKAIIH]H.

HeBep0anna koMyHHKanMja

HeBepbanna koMyHHKal#ja yKJbydyje cBe HeBepOanHe curHaie (recToBe, M3pase JInIa,
TOH TIJlaca, O3MLIK]y TeJla) KOJU Ce KOPUCTE 3a MPEHOIIEHE MOPYKa. Y MOCIOBHOM KOHTEKCTY,
HeBepOalTHa KOMYHHUKAIMja Ce MOKE JIOIYHUTH, IPOMEHUTH HIIM YaK CYyPOTCTaBUTH YCMEHO]

HOPYLH.

- ToBop Tenma: mo3wWmuja Tena, TOKPETH pPYKy H CTajalbeé MOTY II0Ka3aTh
HMHTEPECOBAE, NOBEPEH-E NN HAIIPOTUB, AUCTAHILY.

- W3pasum numa: MHMHUKa je BakaH acleKT HeBepOasHe KOMYHHKAIMje W MOXKeE
IIPEHOCUTH eMOIHje, Kao IITO Cy eMIaTuja, carjlacHOCT, Heclarame, 3aJJ0BOJbCTBO
WK 3a0pUHYTOCT.

— KoHTakT ounma: oJip>kaBambe KOHTAKTa OUMMa I0Ka3yje cCaMoNnoy3aame, UCKPEHOCT
M YeCcTO IojadyaBa yCMEHY KOMYyHHUKanujy. V30eraBame KOHTAKTa OUYMMa MOXKE
CUTHAJIN3UPATH HEUCKPEHOCT, HEYTOJHOCT U HE3aUHTEPECOBAHOCT.

- Ton rmaca: moHekaa MCTE U3rOBOPEHE PEYM MOTY MMAaTH Pa3IM4YHUTa 3HAUCHA Y
3aBHCHOCTH OJ1 UHTOHAIIM]j€, BUCHHE TOHA I1aca 1 Op3uHe ropopa. ToH rimaca Mmoxke
MOKa3MBaTH PA3JIMYUTE €MOLIMje U CTaBOBE IIPEMa TEMH KOja ce pa3marpa.

3anumibHBOCT : [Ipema HEKMM HCTpakMBamkKUMa, HEBepOallHa KOMYHUKAIIMja YUHUA BUIIIE
011 55% cBux komyHuKairja. OBO yKJbydyje U3pase JINila, KOHTAaKT OYMMa, TeCTOBE U MOJIOXKA]
Tena.

Cay:x0enu (dpopmannm) u Hec1y:k0eHH (HepopMaIHU) 00JIMK KOMYHHKAIHje

VY cBakoj OpraHM3aldju IOCTOJU pasrpaHuueme u3Melhy ciyxOeHe U HeciykOeHe
KOMYHUKalIHje.

- Cnyx0eHa KOMYHUKaIlFja: OBa BpCTa KOMYHUKaIyje je popmanna u noapehena je
NPOMMCHMa M TIPOLEAypamMa OpraHHu3anuje. YCIyKHH TOKyMEHTH, CIyKOeHe e-
MOIITE, MPOTOKOJIH, YTOBOPH, U3BELITAJU U APYTH JOKYMEHTH KOjU C€ pasMemyjy
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u3Mel)y pa3nuauTIX HUBOA OpraHM3alije WM ca CIIOJbHUM ITapTHEPUMA CHaajy y
CITyKOeHU 00JIUK.

- HecnyxOena komyHukanuja (HedopMmMaliHa KOMYHHKAlMja): HePOpMaIHH
pasroBopu ¥ He(hOpMaTHN KaHAIH (Kao IITO Cy pa3rOBOPH Y XOJHHIIUMA WM IIPU
ONMYHITEHHMM THMCKUM CaCTaHIIMMAa) 4YeCTO C€ KOpUcTe 3a Op3y pa3sMeHy
uHpOpMaInyja, aru Takohe MOTry JOBECTH 0 IIHPEHa INIACHHA WM HEIO0BOJHHO
poBepaBaHUX WHpOpMaIHja.

TumMcKka KOMyHMKAIIHja

Tumcka KOMyHHKAIMja ce€ OJHOCH Ha pa3MeHy HH(OopMaIrja U KOOpIUHAIH]Y AKTHBHOCTH
Mel)y wiaHOBMMa THMA paJiv OCTU3aka 3aj€IHUYKUX IUJbEBa. Y THMCKOj KOMYHUKAITUjH MOTY
CE€ KOPUCTUTH PA3IIUIUTU KaHAJIH:

— CacTaHIM TUMa: IPABOBPEMEHHW cCacTaHIM oMoryhaBajy CBHM 4YIaHOBHMa Ja
pa3MeHe ujeje, IocTaBe MuTama i 1001y moBpaTae nHdopmanuje,

- ounaju mwiardopme: maarpopme kao mro cy Slack, Microsoft Teams u Asana
oMoryhaBajy THMOBUMa J]a pa3Memyjy HHPOpPMaLKje y peaTHOM BpEeMeEHY, Iparte
HaTpeaK 3a/laTaka u JUCKYTYjy O mpodiieMuma.

Cnuka 3. - Tumcka komynuxkayuja

3aHuMIBMBOCT: THMCKa KOMYHHUKaIMja je KJby4YHa 3a yCIlelaH paj y TUMoBuMma. /loOpa
KOMYHHKaIMja YHyTap THMa M000JbIIaBa KOOPJUHALIM]Y U MOBEpPEHE, ITO TOBOAM A0 Behux
pesynraTa.

w» TUMCKU pao yunu cuaey, a chaea yunu ycnex”. - Pobepm bpaonu

.»He 2oe6opume camo ono wmo mucaume, eeh u ono wmo ocehame”. - C. Koyxepc

Kyaryposonike pa3iuke u npenpexke y KOMyHUKAIMjH

VY rno6aan30BaHOM MOCJIOBHOM OKpPYKEHbY KOMYHUKaIMja n3Mel)y pa3muuuTux KyiTypa u
je3uka mpencrtaBba noceOaH m3a3oB. KynTyposomke pasiuke ce OJHOCE Ha pa3InduTe
oOuyaje, BpeTHOCTH, je3UKe U KOMYHHUKAIM]CKE CTUIIOBE KOJU MOTY IOCTOjaTH Y Pa3IndUuTUM
3emMJbaMa WM JIPYIITBEHUM rpynama.
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3a MOCIOBHOT CEKpeTapa, pa3yMeBame, Kako ce MpeBa3uiia3e KyATYpOJIOIIKe pa3jivKe U
MpenpeKe y KOMYHUKAIMjU jeé BeoMa OMTHO, HAPOUUTO y TVIOOATM30BAHOM CBETY Y KOjeM Ce
MIOCJIOBHE aKTMBHOCTH 4e€CTO 00aBJbajy MPEKO MHTEPHETA, jep MOMaKy Y CTBapamy YCHEITHHX
U MPOJYKTUBHUX OJIHOCA Ca MapTHEpUMA, KIIMjeHTHMA M KOoJIeramMa IIMPOM CBETa.

[Ipenpeke y KOMyHUKALIMjU MOTY HAacTaTH KaJia pa3InuUTe KYJIType pazyMejy mopyke Ha
paznuunte HaywHe. YecTo emolrje, HECBECHE MPETIOCTAaBKe MM YaK TEXHUYKE IMOTemKohe
(momyT rpemniaka y npeBoAy WM HENPaBUIHOT Kopullhema AUTHTAIHUX aJlaTa) MOTY TOBECTH
J10 HEJIOyMHUIIA U HECllarama.

Hajuemrhe npenpeke cy:

- je3mdke Oapujepe: y pa3IMYUTHM 3eMJbaMa KOPHCTE C€ Pa3IMUUTH JE3WIIH, IITO
MOJKE JIOBECTH JIO HeCJIarama ako MopyKe HUCY aJIeKBaTHO MPEBECHE,

- TexXHWYKe Oapujepe: pazauduTe miathopme U COPTBEPH 3a €-KOMYHHKAIIA]Y MOTY
ce KOPUCTHTH Yy Pa3IMuUTHM 3eMJbama. lIpoOiemMu ca MHTEPHET KOHEKIIH)jOM,
HEKOMITATUOMIIHOCT CcOpTBEpa W Jpyra TEXHUYKA IHTaka MOTY OMETaTH
KOMYHHKAIIH]Y,

—  pa3jMyYUTE BPEIHOCTH U CTEPEOTHIIN: TIPUIUKOM pa3MaTpama KyJITyPHHX pa3iiuKa,
CTEPEOTHIH M MPETIOCTaBKE MOTY CTBapaTu mpenpeke. Ha mpumep, y HEKHM
KyJlITypama je Iojam ,,IIOIITOBama” Be3aH 3a oapeheHe oOIMKe KOMYHUKalW]je
(momToBame crapujux, ynorpeda popmannux odpahama).

[Toctoju BuIle cTpaTeruja Koje MOry HoMohH y mpeBa3miiaxemy KyITypHUX Oapujepa:

- Kopuiheme jeTHOCTaBHOT je3nKa: n30eraBajre kopumheme Gppasa Koje Mory OuTu
Hepa3yMJbHMBE 3a 0co0e W3 JApPYrux Kyirypa. [lummre jacHO M jeJHOCTaBHO,
n30eraBajTe JBOCMHUCIICHE H3pase,

— TpeBOJWIAYKE YCIyre U aJlaTH: ako KOMyHHMIIMpaTe ca ocodama Koje ToBope Ipyru
J€3WK, KOPUCTUTE TpoeCHOHATTHE TIPEBOIMIIAYKE YCIyTe WK ajllaTe 3a MpeBoheme,
anu OyauTe CBECHH Ja ayTOMAaTCKU NPEBEJAECHHM TEKCTOBH IOHEKaJ MOry OuTH
HETayHH,

— (OpPMAaIHOCT U TOH: y MOYETHUM (azamMa KOMYHHUKAIH]e KOPUCTUTE (GOPMATTHH TOH
U YBOXHUTE KYJITYpHE pazivke y morieny xujepapxuje. [lozHaBame kako npyra
KyJITypa IJiefia Ha 1ojaM ,,lolToBamka’ nomohu he BaM j1a npaBuiIHO ofadepere
HUBO (POPMAIIHOCTH,

— TIpeBa3WIaXemhe BPEMEHCKHMX 30Ha: IMOIITYjT€ BPEMEHCKE 30HE y KOjuMa Ballle
KoJiere WM mapTHepu pazae. Kanma 3akasyjere Buaeo - cacTaHKE WIIM TIO3WBE,
ocurypajte 1a he To GUTH MOroJHO BpEMe 3a CBE YUECHHUKE,

- KYJITYpHa OCETJbMBOCT M ajanTainuja: OyIuTe CIpPEeMHHU Ja HayduTe O KYJITypH
Balller MapTHEpa W MPUIArOJUTE CBO] CTUJ KOMYHHUKalMje. AKO IPHUMETUTE Jia
HEITO HUje Yy pely, MUTajTe 3a MoBpaTHe MH(opMalyje U OyauTe OTBOPEHHU 3a
M3MEHE.

[IpakTH4yHM CcaBETH M CMEpHHIIE 3a YCHEIIHY KOMYHUKALHU]y Y MYIATHKYITYypaTHOM
KOHTEKCTY, BE3aHO 32 €-KOMYHHUKaIHU]y:

- OynuTe naxJbMBM ca M300pOM KOMYHHUKAIMjCKe IUIATGOpMe: Ipe HEero IMITo
n3abepere miarthopmy 3a ciame ellopyke nnm 3aka3uBame cacTaHKa, Pa3MUCIUTE
Koju he HauMH KOMYHHUKalyje OWTHM HAJIOTOJHMjU 3a OCO0y ca KOjoM
KOMYHHIIHpATe,
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- KopuctuTe (OpMaTHH TOH y MOYETKY: KaJla MPBHU MyT KOMYHUILIUPATE Ca HEKUM H3
apyre Kyarype, oyaure dgopmanHu. IlomryjTe KyaTypHe oOMYaje U KOPHCTHTE
onrosapajyhe oopahame,

- TIa3WTe Ha BPEMEHCKE pa3jIMKe: ako pajuTe ca JbyIuMa W3 Pa3IMYUTUX JeI0Ba
cBeTa, OynuTe CBECHHM BPEMEHCKHMX 30HAa M 3aKa3yjTe CcacTaHKE y BpeMe Koje
OJIroBapa CBHMa,

- TPAKTHKYjT€ aKTHBHO CIyIIamke U OYIUTE OTBOPEHU: MPUIMKOM OJrOBOpa Ha e-
nopyke OyaMTe CIIPEMHH J1a pa3jaCHUTE CBE HejacHohe.

wHemojmo npemnocmaswamu 0a ceu pazymejy ucmo, jep y paziudumum Kyamypama ucmu
uspasu mo2y umamu paziuyuma snaversa’’. - Jlyuc [lamepcon

KoHn@uukTH 1 pemiaBambe KOH(pIUKATA

Konpauktu y mocnoBHOj KOMYHUKAILIU]U CY YECTH M3a30BU KOjU MOTY 030UJbHO YTHIIATH
Ha e(QHUKacHOCT W MPOAYKTHBHOCT opraHm3anuje. Kaga KoMyHHKanuja HHje aJeKBAaTHO
yCMepeHa WM Kaja IOCTOje MpemnpeKe Koje ClpedyaBajy MpeHOC BaXHUX MH(popmanuja, TO
MOXe€ JIOBECTH /10 3a0yHe, Hepa3yMeBama, I'yOuTKa BpeMeHa 1 noehannx koH¢inkaTa yHyTap
THMa WU U3Mel)y 3al0ClIeHHX ¥ MEHAIMEHTA.

VY HOCIOBHUM KOMYHMKalHjama, Ipernpeke U KOH(DIUKTH MOTy HacTaTH M3 Pa3IuuUuTHX
pasiora, a pa3yMeBame OBHX IMpoOieMa MOXKE MOMONM Yy HHUXOBOM NpPEBa3UIAKEHY U
no0oJblIalky KOMyHUKaIHje y opranuzanuju. KonhaukTy y ocaoBHO] KOMyHHKAIU]U HACTa)y
KaJla TI0CTOje HEecarJacHOCTH WM Pa3iIM4yuTa TyMadema rnopyka usmely ocoba mwim TuMoOBa.
OBu KOH(IUKTH MOry YTULATH Ha pagHy aTMmocdepy, MNPOAYKTUBHOCT M OJHOCE Y
OpTraHu3aIyju.

Hajuemhu y3pouu koHdurkara Ha mociy cy:

— pasiMKe y CTaBOBHMA M MUILJbEHUMA (Pa3IMUUTH CTABOBU O HEKO] CUTYallUjU WU
npo0JieMy MOTy TOBECTH 710 KOH(POHTAIIM]a U HEpa3yMEeBama),

- Joma KOMyHMKanuja Mel)y Korjerama Tj. HeaJeKBaTaH HayMH MpeHoca
nHpopmanyja (kaga ce MHPopMaIyje NMPEeHOCce Ha arpecuBaH, HaMaJHUYKU WU
CyBUIlIE TacUBaH HauyuH, Moke Johu 10 KoH(pmukTa. HekopekraH ToH wim
HEMNOILITOBamke TaKohe CTBOpa HAIETOCT),

— HeTpHebuBOCT Mely Kojierama - JIMYHE aHTHUMATHje W Ipeapacyae (ako ocobe
MMajy HeraTHBaH CTaB IIpeMa JIpyruma, ToO MOKe JOBECTH 10 KOH(puKara),

— JIollIa MOCJIOBHA KYJITYpa,

- Kallmbeme U n3deraBame 00aBesa,

— HEMOIITOBAamE MpaBUiIa U MPOIHUCca ca jeJHe WiIh 00e CyKoOJbeHE CTpaHe,

— HEMPHUXBATamke OJrTOBOPHOCTH 32 YUHUHECHO,

— HejacHe OJrOBOPHOCTH (HEJOCTAaTaK jaCHOCTU OKO TOTa KO j€ OJrOBOpaH 3a LITa Yy
poriecy panaa),

- M3paXXeHO HaMeTame oapeheHor MULbemha Kao Biaaajyher,

— TPUCYTHE PA3JIUKE y MOJYy, KYJITYPHO), €ETHUYKO] U PEJIMTHjCKOj MPUNIAAHOCTH, Y3
cnaby ToJepaHILUjy Pa3IndUTOCTH,

- crpec u npeontepeheHocT (kaaa cy 3amoCIeHH WK MEHAePH O] CTPECOM 300T
BEJIMKOT Opoja 3a/1aTaka HJIM pOKOBa, KOMYHHKAIIM]a MOKE TIOCTATH HEPBO3HA UJIH
HETPOYKTHBHA, IITO JOBOJH JI0 KOH(IHKATA),

— MPHUNATHOCT PA3IMYUTUM TpylamMa MOoMyT yApYKemka U MOJTUTHYKUX MapTHja, Kao
U €TUKETUPAIBE.
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Crpareruje pemaBama KOHIHKATA

ITocToju HEKONMMKO e(PUKACHUX CTpaTerdja Koje, Kao TOCIOBHU CEKpETapH, MOXKETe
WCKOPHCTHUTH 32 pelaBamke KOH(IMKATA HA PaTHOM MECTY:

- AaKTHBHO CIyIIalke — TOJpa3yMeBa MaXJbUBO CIyIIalke 00c CTpaHe na Ou ce
pasymene muxoBe Opure u craBoBu. OBO je jenHa O] OCHOBHHX MEHALIEPCKHUX
BEIITHHA,

— T1IOCTaBJbAIE jJAaCHUX IMpaBHJa KOMYHHKAIMje: Y TIOCIOBHOM OKPYXEHY
neUHHCAamhEe jaCHUX KOMYHHMKAIMJCKUX KaHajla W CMEpPHHUIIA MOXE 3HAa4ajHO
CMamUTH KOH(DIHUKTE,

- THMCKa KOMYHHKaIlHja: TIOJCTULIAh¢ OTBOPEHE U MCKPEHE KOMYHUKAIU]E Y TUMY
MOJKE MOMONH y PaHOM pelaBamy npodiema,

- TocpelioBamke — YKJbydyje JoBoheme HeyTpanHe Tpehe cTpaHe Ja MOMOTHE Y
pelniaBamy cykooa,

- peuiaBame MpodiieMa — 3ajeTHUYKH PaJ] Ha MPOHAIAXKCHY pelllekha KOje KOPUCTH
CBHUMA.

CtwiioBM pemiaBamba KOHQIMKATA

Haj3nauajHuju MOMEHT y KOHTAKTYy je IpeHolIeme oapehene, hopmymrcane, yoorndyeHe
uHpopMmanyje u uaeje. pyru 3agatax je — yoOeIuTH jaBHOCT y BpeIHOCT U3HETUX uaeja. [la 6u
ce M3BPIIMO ojpeheHn yTHIaj, moTpedaH je moOpo OCMHIIBEH HACTYI y jaBHOCTH, KOjU
nojpa3yMeBa KOMIIETEHTHOCT W CHTYPHOCT, CHOCOOHOCT mpeaBubama, yIMOpHOCT, 3Hambe,
KPEaTUBHOCT M JINYHY CHAr'y K0ja JOIPUHOCH CUTYPHOM U KOHTPOJIMCAHOM JIEJIOBalby Ha jaBHO
MIbEHE.

Viora IIP y mociioBHOj] KOMYHHUKALH]H:

- mrpanma umuna: [1P crpyumanu pajie Ha TOMe J1a M000JBINAjy UMHII KOMITAaHHU]E U
IIPEJICTaBe je Kao OJrOBOPHY U NMpOo(heCHOHANHY,

- KpH3Ha KOMYHHKalMja: y ciydajy Kpuse, moopu [IP cTpyumanm momaxy na ce
ylpaB/ba KOMYHHKALJOM, MUHMMH3HpPAjy IITETe U Op30 pexaOminTyje UMHI
KOMITaHH]€,

- MeaujcKka KOMYHMKalMja: jefaH oj riaBHux acnekara [IP je komyHukamuja ca
Me/INjUMa U TIPECTaBIbahe KOMIIAaHH]€ Y TO3UTHBHOM CBETITY.

Cnuxa 4. - Ilocnosnu kongaukmu

VY OCHOBHM MOXEMO YOUHTH TPU OCHOBHA OOJMKAa y KOMYHUKALUMjU ca MacMeIujuMa
(wrramna, paauo u TB), u To:

— mnpuiarohaBame jaBHOM MIEHY,
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- ycMepaBam€ jaBHOT MUIILJbEHHA,
— MaHUNYJIHCAKkE JABHUM MIHCHEM.

[ToBpaTHHM 7€0 OBUX MpOIIeca je peakiyja, Tj. 0/4jeK WiIK OMIIaHC TOCTUTHYTHUX LINJbEBA.
EnexTpoHcka KOMyHHKaIMja

Enextponcka xomynukanuja (eKomyHnukaimja) noapazymeBa pasMeHy HH(opmaiuja u
MOpYKa IMPEKO JUTHTATHUAX KaHalla Kao IITO Cy € - MOIIITa, APYIITBEHE MPEkKe, MECEHIIEpH, BeO-
cTpanuiie, Gopymu u Buzpeo mozuBu. OHA YKJbydyje CBE acleKkTe KOMYHHUKAIHjEe KOjU Ce
0JIBHjajy y3 MMOMOh eJIeKTpOHCKHUX ypehaja u TexHosoruja.

300r Tora je BakKHO J1a TIOCJIOBHH ceKpeTap Oyzie Beoma KoMmreTeHTaH y e KoMmyHHKaIuju
Kako 0u 00e30e11o epukacHo u MpoecHoHATHO KOMYHUITUPAKE ca KoJierama, KIIMjeHTUMa U
naptHepuma. OBO ce OJJHOCH, TIPe CBETa, Ha:

- eduxacno ympasipame ellomToM: cmocoOHOCT OpraHn30Bama, Kiacu(puKoBama 1
oarorapama Ha ellopyke npaBoBpeMEHO, jaCHO U Pa3yMJBHBO CBHUM ITPHUMAOIIMMA,

- KOOpJMHAIIMja U 3aKa3MBambe CaCTaHaKa: MPABHIIHO KOpHUIINEHe aaTa, Kao IITO CY
KaJIeHJ1apu ¥ tuiatdopme 3a Buje onosuse (Zoom, Teams),

- THcaHa KOMyHHKallMja KOja Ce 3aCHHMBA Ha CAOIIITaBalby U Pa3MEHH IMOPYKa KaKo
OU ce OCTBApWIIN CTPATETHjCKH IUJbEBH ITOCIOBHE KOMYHHUKAIIH]E,

- pemaBamke TEXHUYKUX NpoldiieMa: Op30 pemaBame mpodiieMa, Kao IITO Cy
TeXHUYKe noTemkohe ca cohrBepom uiu miardopmama.

HajBaxxauju o0num e-KOMyHUKAIIH]E CY :

- e-mouita - Hajuenrhu o0JIMK KOMYHUKAIIH]€ Y TIOCIIOBHUM OKPYXKEHhHUMa,

- HMHCTaHT MOpPYKE - YeT ¥ NOopyKe mpeko miatdgopmu, kao mrto cy Slack, Microsoft
Teams nnn WhatsApp omoryhasajy 6p3y pasmeny undopmaiiyja,

- MOOWIHE aluIMKanuje, Kao IITO Cy MECEHIIEPH U aJaTH 3a pa3MeHy IOpyKa,

- JIpylITBEHE Mpexe - Iuardopme, kao mro cy Facebook, LinkedIn niu mpexa X,
Mory OuTH KopulIheHe 3a KOpIopaTuBHY KOMYHUKAIIH]Y,

—  BHJIEO - TO3UBU U KOH(EpeHIIKje - HOMyJapHU Cy Y IN100ann30BaHUM KOMITaHUjaMa,
noceOHO y Bpeme Kpu3HuX curyanuja. OmoryhaBajy BU3yelHYy M BepOaiHy
KOMYHHKAIIM]y y CTBAPHOM BpeMeHY — To cy miaatdgopme Zoom, Microsoft Teams,
Google Meet,

- OnoroBu, GopyMH, COLMjaTHU MEIUJU - OBU ajlaTh oMoryhaBajy KoMIaHujama Jia
KOMYHUIIMPAJy ca IIUpPOM MyOJMKOM, YKJbY4dyjyhH KyIlle U TOTEHIHjaJIHe
KJIMjeHTe.

Hemro Bume o oBoMe here ca3HaTu y HapeaHOM TOTJIABJbY, Y KJbYYHHM acCIleKTHMa
TUTUTaTHE KOMYHHKAIIH]E.

OcHoBHa npaBuia Koja Mopajy 6utu nomroBaHa y eKomyHukanuju kako Ou ucrta Ouia
edpukacHa u npodecuoHanHa:

- JjacHe W KOHIIM3HE TOpYyKe: MHCaHe MOopyke Tpeba ga Oymy KpaTke, jacHE W
npenusHe, 0e3 CyBUIIHUX HH(pOpMaIHja,

- Kopuniheme TpoQEeCcHOHATTHOT TOHA: IMOCIOBHAa KOMYyHHUKamuja Tpeba ma Oyne
dopmanna (Oap y mouerky). [lopyke Mopajy UMaTH MO3UTUBAH U KOHCTPYKTHBAH
TOH Koje he momohu y u3rpaamu 100pux 0gHOCA,

- TPaBOMUC W TpaMaTUKa. MUCAaHE TOpyKe Mopajy Outh 0Oe3 MpaBOMHCHHUX U
rpamMaTnikux rpemaka. To cTBapa qobap yrucak u nmosehasa nmpodecrnonanmmsam,

- TIOpyKE MPUTATOJWTH MOjeMHIY M CHTYalHjU: TOLITYjTe KYJITYpHE pa3iuke U
BpPEMEHCKE 30H€,
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- kopumheme oAroBapajyhux kaHamna: KOPUCTUTE MPABU KaHA 3a MPaBY CUTYAIH]y.
Ha nmpumep, ellomra je 60Jba 3a popmanHe Mopyke, 0K j€ MECEHIIEP MTOTOIHU]JU 32
Op3y KOMyHHUKaIIH]y,

- n1o0pa OpraHM30BaHOCT: YyBamke MOPYKa U BaXKHUX JJOKyMEHATa y oJropapajyhum
¢donneprma he Bam momohu 1a Opke U epuKacHUje KOMYHUITUPATE.

Hajuemrhu mpobnemu koju ce jaBibajy y eKomyHuKanmju cy:

- TEXHUYKHU MPOOJIEMHU: aKO C€ jJaBHM TEXHHUYKH MPOOJIEM, Kao IITO Cy MpodeMu ca
1aT(OpMOM 3a BUIEO0 MIO3UB, BAXKHO j€ Ja IIOCIIOBHH CEKPETap MMa OCHOBHO 3HAIHE
KaKo JIa Ta OTKJIOHU HJIU JIa C€ 0JIMaX KOHCYIITYje ca TEXHHYKUM THUMOM,

- Hema oaroBopa Ha ellomTy: ako ce He mo0uje oaroBop Ha ellomTy, BaxHO je na
OyneTe TAKTUYHU U MPOoGECHOHATHHN Y IIOHOBHOM KOHTaKTy. JbyOa3Ho 3amomuTe
3a OJITOBOP,

- HEjacHE WJIM JIBOCMHUCIICHE IOpPYKE. ako ce Mopyka He pasyme, Tpeba MOHOBO
M0jaCHUTH CBOje Hamepe. BakHO je ToOcCTaB/hbaTW jacHa mHTama W u30ehu
JIBOCMUCIICHE U3pase.

ITocnoBHU cekpeTap KOPUCTH €-KOMYHMKALM]y Y Pa3IM4YUTUM acHeKTHUMa CBOT paja, Ol
yIIpaBJbama KaleHAapuMa U CaCTaHIMMA, IPEKO CIamka BAKHUX 00aBelITeha U U3BEIITaja, 10
KOMYHHKaIMje ca KiMjeHTuMa u mnapTtHepuma. [IpaBunHo ynpaBibame eKomyHukanujom
noMaxe y nosehamy nIpoayKTHBHOCTH U MHHUMAIHOM PH3UKY O]l TI0jaBe TpeIaKa.

Cauxa 5. - Enekmponcka komynuxkayuja

[Tpumepu cBaKOTHEBHUX 3aaTaka MOCIOBHOT ceKpeTapa Be3aHux 3a eKomyHukammjy:

— ynpasipame ellomrom: mpaBoOBpEMEHO OAroBapame Ha MOPYKE, KIIACUPAE IIOpYyKa
10 BA)KHOCTH U IOIITOBAEKEC POKOBA 3a CIIAMLE,

— 3aKa3uBame cacTaHaka: KOpHIIheme eNeKTPOHCKUX KaJleHJapa 3a KOOpAMHAIM]Y
CacTaHaKa U CJIake MO3UBHHULIA,

— o0aBelmTaBambe U aXypupame. clamke O00aBellITeHha O BaXHUM IOCIOBHUM
IUTamkbUMa,

— W3BEIlTaBambe M JOKYMEHTAllMja: KpeHpame U clame H3BEeIITaja U JAPYrHx
nokymeHnata nmyrem ellomre
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IMurama 3a TeopujcKy NMpoBepy 3Hamba

1. HaBenuTe OCHOBHE BpCTE€ KOMYHHUKALlMj€é W KAKO CE OHE KOPHUCTE Y IOCIOBHOM
OKPYKEHY.

2. O0jacHuUTe Kako HeBepOalHa KOMYHHKAI[M]ja MOXKE JIOTPUHETH YCIICITHOCTH BepOaliHe
KOMYHUKAIIHje.

3. OmumuTe Kako ce pemaBa KOH(IUKT KOjU HacTaje 300r KyITYPOJIOMIKUX Pa3jihKa y
KOMYHUKAITH]H.

4. Hasenure crparervje kKoje Mory noMmohu y yrpaBibamy KPU3HHM CHTyaldjama y
MTOCJIOBHO] KOMYHHUKAITH]H.

5. O6jacaute kako eKomyHukamuja Moke mOOOJBIIATH HWHTEPHY U EKCTEPHY
KOMYHHUKAIIN]y Y KOMITaHU]H.

6. Pasmucnure o cnenehoj cutyanuju: Bama komnanuja je 1o0uia HeraTuBaH KOMEHTap
Ha JPYIITBEHHM MeEIWjuMa 300T Kalllkbema Yy HCHopylnu mpousBoaa. Kako Ou
KOMITaHUja Tpedalio Ja OArOBOPU HA OBaj KOMEHTap W mTa Ou Tpedano na Oyne meH
cnenehu kopak?

JlonaTHH pecypcH

MindTools - www.mindtools.com
TED Talks - www.ted.com.

Kbyunn nmojmMoBu: BepOanHa KOMyHUKaIMja, HeBepOallHa KOMYHHKaIMja, eIeKTPOHCKA
KOMYHHKAIHja, KOHQIUKTH y KOMYHHUKAIMjH, pelIaBamke KOH(INKaTa, OHOCH ca jaBHOuIhy,
KpH3Ha KOMyHUKAIIHja, THCTAaHT OPYKE, COLUjalTHA MEIIUjH.

1.3. IOCJIOBHA KOPECIIOHAEHIIUJA

IMojam u BpcTe MOCI0BHE KOPECNOHAEHIHje

[TocnoBHa KopecnoHIeHIIM]ja 00yXBaTa Pa3IMIUTE BPCTE IOKYMEHATa KOjU CE€ KOPUCTE 3a
pasMeHy uHopManuja yHyTap 1 u3BaH komnanuje. O0yxBarajy u3paay MOCIOBHHUX MUcama,
peniema, OJUTyKa, M3BEITaja, MpeAsiora, 3aXTeBa, MpHjaBa, peBepca, oBiamnema, MOTBP/A,
NpU3HaHUIA, yBepewa, NyHomohja u Jp. OBH JOKYMEHTH MOTY OWUTH (GopMallHU H
Heopmanau. CacraBibajy ce€ W OONMKY]y Y CKJIaay ca OIIITeBaXehuM IMpaBUIiUMa H
NPUHIUIIMMA U CBU UMajy 3a LWJb €PEeKTUBHY KOMYHHUKALIU]y.

ITocsioBHO mucMmo

[TocnoBHO MHCMO je OCHOBHU OONMK KoMmyHHKaluje n3mely kommanuja. Kopuctu ce 3a
npeHoc GopMalHUX MH(OpMalMja, U3pakaBambe 3aXBATHOCTH, yyhuBame MMOHyaa, Kao U 3a
pasMeHy pa3IMYUTHX MOCIOBHHX JOKyMmeHaTa. [locoBHa mucMma ce KOPHUCTE y pa3InuyuTe
CBpXe, a HeKe o] Hajuemhux BpcTa cy:

- IHMCMO HaMmepe — U3paXkaBa HaMepy 3a capaamboM, YTOBOP HIIM HEKH JPYTU
MOCJIOBHU 0JfHOC. OBO MHUCMO j€ YECTO MPBH KOPaK y MOCIOBHUM IPEroBOpUMa,

— TMOHYIHO MHCMO — IMOHY/A MPOU3BOa WK yciuyre. Mopa OUTH jacHO U JAETaJbHO,
C mojalymMa o IeHaMa, pOKOBUMa U JIPYyrUM peieBaHTHUM HH(OpMalnjama,

—  3aXBaJHO MHCMO — M3pakaBa 3aXBaJTHOCT 3a YCIIYTY, HOJAPIIKY WIH Capaamby,

- TMHCMO yIHTA — 3aXTEB 3a HH(GOPMAITHje WIH YCITIyTe,

— TMCMO MOTBpJE — MOTBpAA A0OMjama HHPOpMaIija, TOKYMEHTa WU OJTyKe,

- PEeKJIaMHO NMHCMO — ITPOMOIIHja MPOU3BOIA WM YCIIYTa,
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- 3BaHMYHO oOaBelTemhe — HH(popMaIje o oaykama, IpoMeHama WiH Jpyrum
BO)XHUM [TUTABIMA Y TIOCIOBHOM OKPYXKEHbY.

[TocnoBHO mMHCMO MOpa UMaTH oApeheHy CTPYKTypy Kako Ou OWIIO jacHO, MPETJeTHO U
npogecnonanto. CTpyKTypa MOCIOBHOT IUcMa o0yxBata cienehe enemenre:

— 3arjaBJbe (IOAAIM O MOIIMJHAOILY),

— Ha3WB, CEJMIITE U apeca MPUMaoIia,
- mpeaMeT (KpaTka CaapKUHa JIOTHCa),
—  TEKCT JIoIHca,

- IOTHHUC OBIAmheHor JIuIIa,

— OTHCaK CIY)KOCHOT IeJara.

AKO THCMO caJpXKud HEKe JoJaTHE JAOKYMEHTE (Kao IITO Cy MOHYJE, M3BEIITaju WU
dakType), Ha Kpajy ce HaBOJU CIUCAK MPHUJIOTa.

[Ipumep mocnoBHOT MKcMa je Aat y nornasiby [Ipunosu.
Pemema

Pemewa cy nokyMeHTa Koja JOHOCE IpHUBpEAHA JpPYyIITBA U JApYyre OpraHuzaiuje o
IIpeIMETy HEKOT MOCTYIIKA.

CactaBHU €JIEMEHTH pelickha Cy:

- 3ariaBJbe (IIOJAIU O MOLIUIBAOILY),
- yBoja (mpeamOyia),

- JIMCIIO3HUTHB,

- TIOyKa O IPaBHOM JIEKY,

- MOTIHC C II€YaTOM U

- O3HAaKa JI0CTaBJbamba.

Pemema Mory umatu u 00pasnokemne Kao CBOj CACTaBHU €0, aJTH CaMO aKo j€ TO TOCeOHUM
nponucuma ojapeheHo (HMp. pelieme O 3aCHUBaMmY PAJHOT OJHOCA, PEHICHE O KOpUITNEeHhY
TOJIUIIEET 0IMOpa U JIP).

[Tabm0H KOju MOKETe KOPUCTUTH Kao MpUMeEp 3a nucame Pemema:

I[MPUBPEJJHO APYIITBO ,,HA3UB I[TPUBPEJHOT" IPYILITBA ”
AJIPECA ITPUBPEJIHOT" IPYILITBA

MATUYHU BPOJ

I[INb

PEHIEILE

0poj: [Opoj pemiemal
JaTyM: [[1aTyM JIOHOIICHa PeIIeHa |

¥YBoa (mpeamoyJia):
Ha ocHOBY [OCHOBHHU MIPOIUC WK OJITyKa KOJOM C€ PYKOBOJH MOCTYIAK], y TOCTYIKY
[ormuc moctymika], apymTso ,,HA3VB ITPUBPE/IHOT" IPYIITBA™ noueno je cnenehe:

Jlucno3uTus:

Unan 1.

JloHOCH ce oiTyKa Jia ce [Omuc O/ITyKe MWIIM Mepa Koja ce MpUMemYje, Ha TIPUMED:
onobOpaBa oj1a3aK Ha TOJUIIBE OJIMOP, PEIICHE O 3aCHUBAbY PAIHOT OJHOCA, UT/. |.
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Uian 2.
[HdomatHe oapende, ako je moTpeOHo. |

Oo0pa3inoxeme (aKo je moTpedHO):

[O6paznokeme pasiiora 3a JOHOIICHE pelieHha, Koje je 00aBE3HO aKo MPOITHC WITH
nporenypa To 3axteBa. OBJe ce MOKE HAaBECTH Ha KOJU HAUMH Cy pa3MaTpaHH MOAIH UK
YCIIOBH KOjH CY JTOBEIH JI0 JJOHOIIIEHa OBOT PEIICHha. |

IToyka o npaBHOM JIeKy:

[IpoTuB OBOT peliema cTpaHKa UMa MPaBo J1a yIA0KH Kan0y [y poky o1 8 qaHa] ox qaHa
MpUjeMa peliema,, U TO [0M1Uc HaYMHa TOTHOIICHA JKall0e, Ha MPUMEp: KOJI OpraHa KOjH je
JIOHEJIO peIIeHhe WM KO HaJIS)KHOT cyaal.

Hornuc:

[[ToTmuc oaroBopHOr KA
[Ha3uB ¢ynkuuje]

[Mme u npe3ume]

Ileuar:
O3HaKa 10CTaB/balba:

OBo perieme ce A0CTaBba:
1. [Wwme u anpeca npumaona 1]
2. [Wwme u anpeca npumaona 2|
(1 Tako nabe, 1Mo MoTpeon)

OBaj ma010H MOXKeTe MPUIIAroIUTH 32 OUIIO KOjY CUTYaIHjy y KOjOj Ce JJOHOCH pelliekhe, a
CBaKH JIe0 JOKYMEHTA j& Ba)KHO MOITYHUTH MPEMa MTPOTIHCAHUM YCIIOBHMA.

ITpuMep 3a KOHKPETHY CUTyalU]y (Kao IITO j& PeIeHhe O FOJUIIBEM 0JMOpPY) Hajla3u ce y
HPUII03UMa.

Onayke

Opnyke cy mpaBHH akTH KojuMma ce ypelyjy mutama off 3ajeIHHYKOT HMHTepeca 3a
KOMITaHH]y.

VY 3aBHCHOCTH O TUTamka Koja ce OJUTYKOM PETyJIUILY, OJUIyKEe MOTY J1a Oyy:

— ONIITU MpaBHMU aKTH, KojuMa ce ypelyjy murama o] ONIUTer (3ajeJHUYKOT)
MHTEpeca 3a KOMIIaHU]y, a KOja HUCY peryjiMcaHa CTaTyTOM, NMPaBUIHUKOM WU
npyrum aktuma. Kana ce onrosapajyhe nutame ypeau MOMEHYTUM aKTUMa, OJTyKa
he mpecratu 1a Baxw,

— I0jeAMHAYHU MPaBHU aKTH, KOjUMa ce ypelyjy KOHKpeTHa MUTama Koja ce 0JJHOCe
Ha ojpehena nuia unu onpehene norahaje. Omryke Kao mojeIMHavYHE TPaBHE aKTe
JI0HOCE OBJamheHn OpraHu KOMIaHuje.

CacraBHU €JIeMEHTH OJUIyKE CY:

- 3aryaBJbe (IIOJIAIU O MOMIUIBAOILY),

- yYBOJHH Jie0 (mpeamOyiia), KOju caap ki HH(GOPMaIlHjy Ha OCHOBY 4era ce OJTyKa
JIOHOCH,

- O3HaKa,,0lyKa”,

- oOpa3noxeme (HUje 00aBe3aH eJIeMEeHT),
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- JIMCIIO3UTHUB, y KOME C€ HaBOAM caMa OJ[TyKa,
- (ynkmmja, nornuc oBaantheHor JIMIla U OTUCAK feyaTa opraHa KOMIaHH]je KOjH
JOHOCH OJUTYKY.

Ako oOpa3zail HUje TpOIKMCcaH, OJyTyka ce Hajuemhe mwuire Ha ctpaHu Gopmara A4, a 'y
CKJIQJTy ca EMOM OOJTMKOBabA.

[[Ta610H KOju MOXKETe KOPUCTHTHU 3a Mucame OajyKe:

I[MPUBPEJJHO APYUITBO ,,HA3UB ITPUBPEJHOI" IPYILITBA”

AJIPECA TTPUBPEJJHOT JIPYILITBA

MATUYHU BPOJ

[TNb

OJJIYKA

0poj: [6poj ommyke]

JaTyM: [AaTyM JJOHOLIEHa OIyKe|

¥YBoa (mpeamoyJia):

Ha ocHOBY [0CHOBHM ITPONIKC, aKT WJIM OAJIyKa KOJOM C€ PYKOBOJU MOCTYNAK], y MOCTYIKY
pa3marpama NUuTamka [ONUC MpeaMeTa KOji ce peryiuuie oIyKoM|, JOHeTa je

OUIYKA

Oo0pa3ioxeme (ako je moTpedHO):

[OB1e MokeTe HaBECTH pasJiore Koju Cy AOBENHU A0 NoTpede JoHomema oanyke. OBo je
Heo0aBe3aH Je0, ajli ¢ MOXKe JJOJaTH aKo je MPOMHMCAaHO WK aKO C€ CMaTpa HEOMXOAHUM
3a pa3yMeBame OJIyKe. |

JAucno3uTus:

Uinan 1.

[Tume ce ypel)yje KOHKPETHO TUTamke Koje oiTyka perynuie. Ha npumep: ,,Ono0pasa ce
pacrozena nooutn 3a 2024. roauny Ha cienaehu HauuH... ']

Unan 2.

[Ako je moTpeOHO, 10/IaTHHU YIAHOBU Ca APYTUM JieTaJbuMa WIIH OJTyKama. |

PDyHKIMja, HOTHHC OBJAaIIheHOr JTHIA U eYar:
[Mme 1 npe3ume oBnantheHor Jiniaj

[Ha3uB ¢pynkuuje]

[[ToTmuc]

[[TeuaT]

[Tpumep kao u3riega KOHKPETHO jeIHa OJTyKa MOXKeTe BUIETH Y mornasby [lpunosu.
IIpe3enTanuje

IIpe3enTanuja je Hajuerhu oOIMK MpoNarupama U MOHY/ I JeHOT IPOU3BOa Ha TPKHUILTY
na OW ce WCTakie MPeIHOCTH, KBAIHTET, MOryhHOCTH ojpeleHor mporpama WM mpenMera,
YuMe ce KO KJIMjeHaTa MOJCTUYe MOTHUB 3a KYNOBHHY NPOU3BOJA WM MPHUXBaTame HIE]je.
Kopucre ce 3a nmpenoc nHpopMaIja y BU3yeJIHOM U ycMeHOM (opmaTy. CBaKM IOCIOBHU
cekperap Mopa A00po J1la OCMHUCIM W U3BeJe NMpEe3eHTalHW]y jep Ha Taj HAUYWH JONPHUHOCU
yTHLIa]y KOJU KOMITaHH]a OCTaBJba Ha CBOj€ MapTHEpe, KIMjEeHTE UK 3aI0CIICHE.

[IpesenTanuje y mocioBHO] KOPECHOHJEHIMJH MOTY OUTH pazU4UTE y 3aBHCHOCTH O]
1Jba U KOHTEKCTA.
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Bpcre npe3enTanmja

[Tpesenranuja komnanuje - [IpeacraBpame KOMIIaHN]je HOBUM KJIMjEHTHMA, TapTHEPUMA
WM UHBECTUTOPHMA. MOXKe yKJbYUHBAaTH UCTOPHUjaT, BU3H]Y, MUCH]Y, IIPOU3BOJE/YCIIyTe, TUM
U ycIiexe.

[Ipesenranuja npowsBoga wim yciyra - @DokycupaHa Ha JETajbHO MPEICTABIHAE
KOHKPETHOT Mpou3Boja win yciyre. O0yxBaTa KapaKTepUCTHKE, MPETHOCTH, IICHE U HAUYWHE
ynotpeoe.

[Ipesentranmja mpojexTa Wiau u3BemTaja - [Ipe3eHTarja Koja TpelcTaBiba HaIpeaaK
NpOjeKTa WIM aHalu3y pe3yirara. YecTo ce KOPHUCTH 3a MHTEPHE CacTaHKe M pa3Marpame
OJUTyKa.

[Ipesenranuja 3a 00yKy - OOpa3oBHE IIPE3EHTalIM]j€ KOj€ C€ KOPHUCTE 3a O0YKY 3al0CICHUX
win kimjeHara. O0yxBarTajy TEOPHjCKE U NMPAKTUYHE ACHEKTe, Ka0 M MPUMEpPE U pPelIaBame
npoOJiema.

[Ipe3enTanuja 3a nperosope - [Ipe3eHTannje Koje ce KOPUCTEe y KOHTEKCTY MPEroBopa ca
napTHepUMa, WHBECTUTOPUMA WM JPYTHMM 3aHMHTEPECOBAHUM CTpaHama. YecTo yKibydyjy
MOHY/Ie, TPEeroBapayke MO3UIUje U apryMEHTe.

CTpyKTypa NOC/J0BHE Npe3eHTaluje

Jla 6u mpeseHrtanuja Ouna eduxacHa, MOpa MMaTH jacHY CTPYKTYpy Koja MOMaxKe y
npeHocy mHpopManuja Ha JIaKo pa3ymJbuB HauuH. OCHOBHE KOMIOHEHTE J00pE IMOCIOBHE
npe3eHTanuje cy:

- yBoj (TeMa W IWJb MpE3eHTAIH]e) - TpeOa HAaBECTH TEMY INPE3CHTAIU]je U FHCHY
cBpxy (Ha mpumep, ,IlpencraBmame HOBOr mpousBoga” wiu , M3Bemraj o
Hampea0Bamy IpojekTa”),

~ OCHOBHH J1e0 (KJbYYHH ITOJallM M HHPOPMAIH]je) - OBE CE U3HOCE CBU PEIICBAHTHH
nojaud M uHpoOpmanMje Koje Keaumo Ja mnpeHecemo. llorpeOHO je jacHO
CTPYKTYpUpaTu nH(popMaluje: KOpUCTUTH MOAHACIOBE, OyineTe, rpaduke U Tadene.
OBaj 1eo0 MOKe YKJbYYMBATH aHAJN3€e, YIIOPEIHE MMOAaTKe, pe3yiTare, IpuMepe u
JI0Ka3€e KOju MO/P>KaBajy U3HETY TBPIAY,

- 3aKkJbydak (IIperopyke WM MO3UB Ha akKliMjy) — OBJE Tpeda HarilacuTu KJbydHE
TayKke Npe3eHTalMje U MPEeAJIOKUTH KOHKpeTHEe Kopake Wi ojuiyke. OBO Moxke
YKJbYYHBATH TMO3UB Ha akiujy, kao mro je ,IloTpeObHO je MoHeTH OMIyKy O
HapyyOUMHHU y poKy o 7 naHa” Wi ,,MoyiuMo Bac J1a pa3MOTPUTE MPEUIOKEHE
omiyje 3a Oyayhy capanmy’.

- TIMTama U OJrOBOPH - OBO je JIe0 Mpe3eHTaluje Koju omoryhasa yyecHULIUMA J1a
1ocTaBe NMuTamba 1 Jo0Hjy nonatHe nHpopmanuje. [lutama u 0AroBopu Mory OUTH
KJbYYHH 3a pa3jallllbaBame JieTajba U noehame noBepema,

— JIM3ajH ¥ BU3YEJIHU E€JIEMEHTH Mpe3eHTaluje - jeAaH O]l HajBaKHUJUX acrekara
yCHellHe Mpe3eHTaluje je WeH au3ajH. Jlobap BHU3yenHHM Au3ajH MOMake Ja
uHpopmanuje Oyay jacCHO MPEACTABIbEHE U JIAKO Pa3yMJbUBE,

- JjacHa CTpPyKTypa cCjajaoBa - KOPUCTHUTE KpaTKe W jacHe Topyke. TekcT Ha
ciajmoBuMa Tpeba na Oyne Jako YyuT/bUB (MOKEJbHO HEe BHINE o7 6, 7, pemoBa
Tekcta 1o cnajay). Kopucrtute mnojgHacioBe Kako Oucrte uHpoOpmalmje JIakKo
npatund. Kopucture Oyser nucre 3a U3narame KJby4HHUX Tadyaka,

- rpaduka W ciaWKe - KOpHCTUTE TpadUKOHe, nujarpaMe W Tabene 3a BU3YEITHO
IpeJCTaB/balkbe MojaTaka. Busyenu pomanu Kao MITO Cy CIMKE WM JIOTOTUIH
KOMIIaHHUje MOoTy moMohH J1a ce moBeha MHTEPECOBAE 3a TEMY,

- 00je u ponTOBH - M360p O60ja Tpeba ga Oye KOHTPACTAH U JIaK 33 YNTAHE. 32 TEKCT
Ha TaMHO] TMO3aJWHU KOPUCTUTE CBeTJIe 00je, a 3a TEKCT Ha CBETJIO] MO3aTuHU
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tamHe 60je. @oHTOBHU Tpeba na OyAy jeTHOCTaBHH U PO eCHOHAIHY, TonyT Arial,
Calibri miu Times New Roman,

- MUHHMalIM3aM - Mpe3eHTauuje Tpeba na Oyny BH3YEIHO NpPUBJIAYHE, Alld HE
nperprate. [IpeBuiie TekcTa WM CIOKCHU TpadUyuKU €IEMEHTH MOT'Y OMETaTh
XY MyOJHKe.

IIpunpema nocJIOBHOI CceKpeTapa 3a npe3eHTalujy

[TocnoBHU cekpeTap MMa BaXKHY YJIOTY Y IPUIPEMH U OpraHU3aIjH [IPE3CHTAIH]a.
HberoBu 3aganm yribydayjy:

- TpUIpeMa U cacTaBbamkhe MaTepyjaia - YIIPaBHUIM WA MEHALIEPH YECTO CTBApajy
OCHOBHE MH(pOpMAIHje, aJi OCIOBHU CEKpEeTap NpUIpeMa BU3YEIHH JIC0,
MPOBEPY MoJIaTaKa u CTPYKTYPY CJIaja0Ba,

- xopumheme coPpTBepa - 3a U3paly Mpe3eHTaIja Hajuenthe ce KOpUCTe MPOrpamH,
kao mro cy Microsoft PowerPoint, Google Slides, Prezi wiu apyru ciudsu anat.
[TocmoBHU cekperap Tpeda na Oyie BEHIT Y ’BHUXOBO] YIIOTPEOH U Ja pa3yMe CBe
GbyHKIMje Koje MOTY MO00JbIIIATH MPE3CHTAIH]Y,

- mpoBepa u ypehuBame - pe3eHTalrja Mopa OUTH MperiieiaHa u ypehena npe
HETO IITO ce u3Hece npen myonuky. [TocaoBHU cekperap Tpeba aa ocurypa aa
HEMa rpaMaTHYKHX TpeIIaKa, Ja cy MoJaly TaYHu | JIa je CTPYKTypa jacHa,

- OpraHu3alMja TeXHUYKHUX aclieKaTa - IOCIOBHH CEKpeTap MOKe OUTH OATOBOPaH
U 32 TEXHUYKY IPUIPEMY: ITOCTaBIbALE OpeMe (IIPOjeKTOp, pauyHap, MECTO 3a
MPE3CHTAIH]Y), TECTUPAE OIPEME M OCUTypaBame Jia CBe () yHKIIMOHHMIIIE
UCIIPABHO IPe MOYETKA MPE3CHTALIH]C.

OcTaJid NoCJT0BHH JOKYMEHTH

N3BemTaju cy o0jekTHBHE TOpYKE MOMONyY KOjuX ce MH(pOpMalnuje mpeHoce ca jeaHor
OpPraHM3allMOHOT HHMBOA Ha JPYIH WM OJ jeJHE OpraHu3alMje OO0 ApYyre paad Jakiier
JIOHOIIEH:A OJITyKa U pelllaBama npodiema. M3Bemraju ce nene npema OpojHUM KpUTEpUjUMA.
Hnp. monena mpema kaTeropwjamMa W OICEry H3BelITaBama Ou Owia Ha: QopMainHe U
HeopmaHe, KpaTKe WIM JIyre, MHTEPHE WIM €KCTepHE, MEePUOANYHE WIH (YyHKIMOHATHE.
Jenan u3BemniTaj Moxe J1a criajia y HeKOJIMKO KaTeropuja.

- Hpumep: Qopmannu uzeewmaj o pesyimamuma npojekma KOju ce TIPUIPEMa Mo
3aBpILIETKY MPOjeKTa U KOjU YKJbyuyje JeTajbaH Mperie/l OCTBapeHUuX pe3yirara,
notemkoha M MPEUIOKEHUX peliema. TakBU M3BEIITajU Ce YeCTO KOPHCTE 3a
MHTEPHO WJIM €KCTEPHO U3BELITABAKE PYKOBOACTBA MIIM 3aMHTEPECOBAHUX CTpaHa.

- Ilpumep: Hegopmannuu uzeewmaj o neoebHUM akmugHocmuma KOju je KpaTak U
HEMpPEeCTaH, YecTo y BUAY e-Mail-a, Koju THMCKHU JTUIep WK MOCIOBHHU CeKpeTap
I1aJb€ MEHAIMEHTY pajii o0aBellTaBama 0 TeKyhuM 3aanuma.

3axTeBHu cy (popMalHU JTOKYMEHTH KOJU ce KOopHcTe 3a ynyhuBame MOJIOM WM MUTamba
JIpYr'MM KOMITaHHjaMa WA OpraHu3aiyjama.

- Ilpumep: 3axmes 3a nomydy 00 0obasmaua KOjU KOMIIAHHja IIajbe APYTUM
KOMITaHWjaMa WU Jo0aBpaunMa 3a nHpOpMaIrje o IieHaMa U yCIOoBUMa HaOaBKe
onpeheHuX MPOU3Bo/Ia UK YCIIyTa.

- Ipumep: 3axmes 3a 003601y unu caznachocm Koju ce 1ajbe JOKATHAM BIIACTUMA
Kako Ou ce 1o0miia 103B0JIa 3a 00aBJbambe OJpel)eHUX MOCIOBHUX AKTUBHOCTH.
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¥YnuTu Mory OUTH y Be3U C KOHKPETHUM HH(OpMaIijama, oHyIamMa Win yCIyraMa.

-  Hpumep: Ynum 3a ungpopmayuje o ycaysu Koju ce ajbe yCIy)KHUM KOMIIaHHjama
Wi no0aBjbaynMa ca TMHTAKBEM O YCIOBUMA MpykKama YCIyre, Kao IMTO je
TEXHHUYKA MOJIPIIKA UK OJIPKaBabE.

- Mpumep: Ynum o oocmynnum Kypceguma uiu mpeHuH3uMa Kaaa KOMITaHUja HIIH
MOje/IMHAIL JKEJTH J1a Ca3Ha BUILE O 00PA30BHUM HIIM OOYKHM MpOrpamMuMa Koju Cy
Ha pacnojiaramy.

IInanoBM cy JeTaJbHU JIOKYMEHTH KOjU Je(hUHHITY KOpake MOTpeOHE 3a IOCTHU3ame
oapehennx muibeBa. Mory ce KOPUCTUTH Y MPOJEKTHOM MEHAIIMEHTY, Kao M 3a CTPATEIIKO
IUTAaHUPAbE YHYTap KOMITaHH]e.

- Ilpumep: [Inan npojexma xoju ommcyje cBe ¢aze MpojeKTa, pecypce KOoju Ccy
noTpeOHU, POKOBE M OJITOBOPHOCTH WIAHOBA TUMA.

- Ilpumep: Cmpamewxu nian Komnanuje Koju AePUHUILE CPEAHOPOYHE U
IYrOpovYHe IIMJbEBE KOMITaHHUje, Kao | IUIaH pa3Boja HA TPXKUIITY.

Jonucu cy kpatku U (GopMamHU JOKYMEHTH KOjU ce IIaJjby paay mpeHoca nHpopmaiuja,
HOITYT 00ABEIITEHha WK YITyTCTaBa.

- Ilpumep: Obasewmere 0 npomeHu paoHo2 6pemMeHa KOJU C€ IIajbe CBUM
3armocieHnMa Wi oapeheHnM onesbemrMa Kako Ou OniM 00aBemTeHd O HOBUM
pagHUM BpEMEHUMA.

- IHpumep: Ynymcmeo 3a pao ca nosum cogpmeéepom Koje ce Iajbe 3arocIeHuMa
KaKo OM Hay4nJIM KakKo J1a KOPUCTe HOBH CO(PTBEP KOJU j€ YBEIEH Y OpTaHU3aI]jH.

HcnpaBe cy JOOKyMEHTH KOju NOTBphyjy WJIM HUCHpaB/bajy HEKe IMOJaTKe WIN
uHpopmanuje. Mory ce KOpUCTHTH y CIIydajy Tpelraka y pauyHOBOJICTBEHUM WJIH MTPAaBHUM
JIOKYMEHTHMA.

- Ilpumep: Hcnpasa y pauynosoocmeenom O0OKymenmy KoOja ce U3Jaje y clydajy
rpemike y (PMHaAHCH]CKOM M3BEITajy WK (GaKTypH Kako O ce UCIIPABUIIM MOJIALIH.

- Tlpumep: Hcnpasa y npaenom O0okymenmy ako ce Halje HEKa HETPABHIHOCT Y
yrOBODY, IPaBHU TUM MO’KE€ M3/1aTH HCIIPaBy Koja he KOpUroBaTH Te rpelke.

YBepema U NOTBP/AEe OBH JOKYMEHTHU CE€ M3/ajy Kao JI0Ka3 O YMIEHUIIaMa O KOjuMa ce
BOJIM €BUJICHITM]A. (Ha MpUMEp, TOTBP/Ia O 3aBPIIIEHOM KYPCY, YBEPEHE O 3aM0CiCHY).

- Ipumep: Ilomsepoa o 3aspuieHom Kypcy Koja ce Hu3jaje 3amoclieHuMa KOju Cy
3aBpImiIn oapeheHn mporpaM o0yke Wi 00pa3oBamba.

- Ilpumep: Vsepewe o 3anocnerwy koje moTBphyje nma je ocoba 3amociieHa Y
oJlpeh)eHO] KOMIAHUJU U KOje Ce YeCTO KOPHUCTU IpPHU IOJHOIIEHY 3axTeBa 3a
KpEeIuTe WK Jpyre aIMUHICTPATHBHE MPOIEType.

PeBepc u nmpu3HaHuIe - peBepC je JOKYMEHT KOju TOTBphyje obaBe3y HEeKe ocobe, oK
MpU3HAHMIIA CITYXKHU Kao JTOKa3 Jia je Heka 00aBe3a U3BpIIICHA.
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- Tlpumep: Pegepc 3a epahare noszajmmenux cpedcmasa KOju TOTBphyje na je
nojenHaIl nmpeyseo obaBesy Ja BpaTu oapel)eHy cyMy HOBIIA HITH pecypca.

- Tpumep: lIpusnanuya o usspwenom niahary Koja ce w3gaje Kao J0Ka3 Ja je
wiahame 00aB/bEHO, OMIIO [1a Ce paay O KYIIOBUHH WM YIUIATH YCIyTe.

ITynomohje je moxymeHT kojuMm oBmamihyjemMo JApyry ocody na aenyje yMecTo Hac y
oapeh)eHOM KOHTEKCTY (HIIp. Y TpaBHUM CTBapHMa).

- Tpumep: Ilynomohje 3a npedcmasmwarwe Ha cacmauky Koju oBlaimihyje HeKora Jia
MOTIIMIIE OJUTYKE Ha CACTaHKy YMECTO Apyre ocole.

Ipumep: Ilynomohje 3a npedcmasmarve y npasnum cmeapuma KOju OBIaimihyje
HEKOra J1a 3acTyIa JApYyry 0co0y y CyJACKHM WM MPABHUM MMOCTYIIMMa

[Ta6on 3a mucame U3BemTaja Koju MOXETe KOPUCTUTH Kao IIPUMED:

I[MPUBPEJJHO APYUITBO ,,HA3UB ITPUBPEHOI" IPYIIITBA”
AJIPECA ITPUBPEJIHOT" IPYILITBA

MATUYHU BPOJ

[INb

MN3BEILITAJ
0poj: [Opoj u3BemTajaj
JaTyM: [1aTyMm H3pajie U3BeIITaja]

1. YBoa (mpeamoy.ia):

VY oBOM Jieny KpaTko ce 00jalimbaBa CBpXa M3BEIlTaja, Ha IPUMep:
- pa3JIoT 3a MPUIPEMY H3BEITAja,
- TIEpHOJ] KOJU CE MOKPHBA M3BEILTajeM,
- OCHOBHE MH(popMaIuje koje he OUTH mpe3eHTOBaHE.

[Ipumep:

,,/I3BeITaj o (MHAHCH]CKOM MOCTIOBamkYy 3a NpBU KBapTai 2025. roanHe, MIPUIPEMIbEH j€ Y
LUJbY aHaIM3e TeKyhux Mpuxojia U pacxo/ia, Kao U 'y BUJly MOJAPIIKE y MPOLECY JOHOUIEHa
CTpAaTEIIKUX OAJyKa .

2. Tesno usBemraja (r’1aBHH 1€0):
2.1. Onuc npodJiemMa WM cuTyanuje:

Y oBOM Jieny ce omucyje CHTyallfja Koja je JoBena 0 morpede 3a u3pajoM U3BelITaja, ca
CBUM peJIeBaHTHUM HMH(OpMaIjama.

IIpumep:

Y nepuony ox 1. janyapa no 31. mapra 2025. roguHe, KoMIaHuja je Oenexuiia naj mpuxoaa
on 15% y omHOCY Ha IPETXOHY FOJIUHY, IITO j& YIJIaBHOM pEe3yJiTaT Mamer o0uma mpojaje y
IJIaBHUM CEerMEHTHMA.”

2.2. Iloganu 1 aHaIM3a:
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[Ipencraibajy ce NPUKYIJBEHU MOJAIM, KA0 ¥ aHAIK3a TUX MoJaTaka. Y OBOM JIeNy MOTY Ce
KOPUCTUTH TpauKOHU, TabesIe WK IPYTy BU3YEITHU €JIEMEHTH aKo j€ TOTpeOHO.

IIpumep:

,»YKyIHU npuxou ¢y cMambend 3a 10.000.000 PCJI, mto npeacrasspa nag ox 15% y onnocy
Ha MCTH MEPHOJ MPOILIe FOJUHE. Y HACTAaBKY Cy IMPUKa3aHU MOAALH 10 Mecenuma...

2.3. 3ak/by4lIM WIN pe3yJITaTH aHAJIM3e:

OBze ce n3BOJE 3aKJbYUllM Ha OCHOBY IIPETXOAHO IPEICTAB/LEHUX [10/1aTaKa U aHAJIU3E.
[Tpumep:

,,11a]l Ipuxo/a ce HajBUIIIEe OJJHOCH HAa CMAamkbEHY MOTPAXKIbY 3a HAIIUM IPOU3BOJMMA HA
TpkuITy 3amnanHe EBpone, mTo 3axTeBa oaqMax npuiiarohaBame MapKeTHHIIKE cTpaTeruje’”.

2.4. lIpenopyke:

OBze ce najy npenopyke Win Ipeuio3u 3a Jajbe JeI0Balke WIN pellaBame npolieMa Ha
OCHOBY M3BEJICHUX 3aKJby4aKa.

[Ipumep:

,IIpenopydyjemo noBehame HHBECTUINja Y MAPKETHHT, KA0 H OCHUBAHE HOBOT IPOJIAjHOT
THMa 3a Ipommupeme Ha TpxumTe Mcroune EBpomne”.

3. 3ak/pyuak:

OBzie ce KpaTKO CyMHpPajy HajBayKHH]j€ TauKe U3BELITaja U [IOHOBO UCTHYY MIPETIOPYKE UIH
KOpalu Koju Tpeba Jia ce mpeay3my.

ITpumep:

,,JI3BemITaj mokasyje nmorpedy 3a Op30M alanTannjoM CTpaTeTHje KOMIIAaHUje Ha OCHOBY
TPEHYTHE CUTYyalllje Ha TPXKUILTY, y3 peiore Koju he momohu y noGosbuiamy
(MHAHCH]CKOT CTama KOMITaHHuje”.

4. IMoTnuc:

[Mme 1 npe3ume oBnantheHor Jiuiaj]
[Ha3uB ¢pynkuuje]
[[ToTmuc]

5. O3naka 1ocTaB/bama (AKO je MOTpPedHo):
- [Ipumanar 1: [Mme u agpeca npumaona]
- [Ipumanar 2: [Mme u agpeca npumaoria] (1 Tako Jajbe, o MOTPeOn)

IMurama 3a TeopujcKy nMpoBepy 3Hamba

1. HaBenuTe OCHOBHE €JI€MEHTH IOCIOBHOT ITHUCMA.

2. OO6jacHuTe KaJa ce KOPUCTH MMCMO HaMepe y MOCIOBHUM IPEroBopuMa.
3. Ob6jacHuTe pa3nuky usmely ucrpase U yBepema.

4. OO6jacHuTe CBpPXY MPE3CHTAIIH]€ Y TTOCIIOBHO] KOMYHUKAIIH]H.

5. HaBenuTe KOMIOHEHTE yCIELIHE Npe3eHTalHje.
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6. ¥ kojuM cuTyanujamMa Ou OWUIIO aneKBATHO KOPUCTUTH JOMHUC YMECTO IOCIOBHOT
nucma?

7. Y Bamoj KOMIaHHW]U je JOCTaBJbEH 3aXTeB 3a MH(OpMammjama oJl MOTEHIU]jaTHOT
KIIMjeHTa KOjU JKEeNM Ja 3Ha BUIIEC O BallUM IPOW3BOAMMA M IieHama. Hamummre
OJITOBOP Yy OOJIMKY TTOCTIOBHOT TMHCMa, KOjU YKJbYdyje CBE BaxkHe HH(popmarmje.

HonatHu pecypcu

,,Business Communication: Process and Product” (Mary Ellen Guffey)
,,Business Writing for Dummies” (Natalie Canavor)
,» 1 he Essentials of Business Writing” (John M. Mahan)

KibyyHH mNOjMOBM: TOCIIOBHA MHCMa, pelIeHmha, OJUTYKe, MPE3CHTAIUje, H3BEIITajH,
IUTAHOBH, IOMHUCH, UCIIPaBe, MOTBP/IE, peBepc, myHoMohje.

1.4. CA1Y/KKBEHA KOMYHUKALIMJA U KOPECITOHIAEHIINJA

[Tox cny:x6eHOM KOMYHHKAIMjOM MOpa3yMeBaMo cBe (opmaliHe KOMyHHKAIHje KOje ce
00aBJpajy y OKBHPY OpraHU3allHje, Kao M ca BEeHUM CIIOJbAIIbUM OKPYKEHEM — ITOCIIOBHUM
napTHepuMma, JApXKaBHUM OpraHuMa M JpyruM 3auHTepecoBaHMM cTpaHama. CiyxOeHa
KOMYHHKaIMja 00yXBaTa pasziIHuuTe acleKTe, yKJbydyjyhu nucany, BepOalHy M AUTUTAITHY
KOMYHHKAIH]y.

[lucmena xoMyHUKalMja je jejaH OJf HajBaXXHUJUX JENoBa CIy>KOeHe KOMYHUKalUje y
KommaHuju. [locIOBHM cekperap je OATOBOpaH 3a MpHIIPEMY, Kpeupame, Nperien u
apXHMBUPAE CITY’)KOSHUX JIOKYMEHaTa Kao IITO CY:

- TIOCIIOBHAa THCMa: Kopuinheme (GOopMaaHOr TOHA, HpaBWiIaH (GopMarT W jaCHO
bopmynHcame Nopyka cy KJbydHu. [I0CIIOBHM cekpeTap MOpa OCUTypaTd Jia cBa
nucMa Oyay HamMcaHa y CKJIaay ca MPaBHUM U €TUYKUM CTaHJIapJuMa KOMIIaHUje,

— W3BEIITaju U 3alMCHUIIM: CEeKpeTap ce 0OMYHO cTapa Ja Oyay NpUIpPEMIbEHH CBU
M3BEILTajU, Kao U Ja OyAy aleKBaTHO apXUBUPAaHU. 3alIMCHUIIM ca cacTaHaka Tpeda
na Oyay Hpenu3Hy, JaCHH U 1a 0JIpaXkaBajy CBE BayKHE TauKe pa3roBopa,

- oOaBemTema U IUPKYJIapHA MHUCMA: OBa MUCMa MMAjy 3a IWJb OOaBEIITaBaHE
3allOCICHUX WIM CIOJbHMX MapTHEpa O BAXKHUM IpOMEHaMa y KOMIIaHUjH.
Cekperap Mopa /1a ocurypa Ja cy CBU OATOBOPH Ha OBaKBa IMucMa OJIarOBpeMEHO
JIOCTaBJbEHHU.

Cnyx0eHa KOMYHHUKalllja YHyTap KOMIIaHUje Mojpa3ymMeBa e€(QUKACHO YIpaBibambe
uH(opMalrjama Koje ce pazmemyjy u3mel)y pykoBozcTBa u 3anocienux. I[locioBHu cekperap
gecTo 00aBJba cienehe 3amarke:

— TpeHOolIeHe BaXXHUX MH(OpMaluja: o0aBelITaBambe 3al0CIeHUX 0 IpoMeHama y
KOMIIaHWjH, Ka0 ITO Cy HOBE CTpaTerwje, Mpolenype, pOKOBH, Kao W 3HAYajHU
MIPOjEKTH,

- oOpraHu3aigja cactaHaka u jorahaja: ceKpeTap je OATOBOpaH 3a IJIaHUpame U
KOOp/AMHAIIN]Y cacTaHaKa M IPYrux jforahaja y KoMInaHuju, ykibydyjyhu npunpemy
MaTepujaja, o3UBamke yuecCHUKa U 00e30el)iBambe TEXHUUKHUX acleKkaTra cacTaHKa
(HTIp. BHIIEO - KOH(DEpeHIHje).

[TocnoBHU cekperap 00aBJba KOMYHHKAIM]y ca CIOJballlbll M OKpY)KE€HeM Hajuelihe ca
NpaBHUM CaBETHHMIIMMA, J00aBJbayMMa, KIMJEHTHMA, MOPECKUM U APYTUM JApKABHUM
opraHuma (Iopecke yrnpase, peryJaTOpHHA OpraHu WJIU JIOKAJIHE BJIACTH).

22



MpuUpyYHMK 3a Nos1a3HuKe 0a06peHnx 0byKa Kpo3 noctynak JITOA 3a kBa/MpuKaLmjy Noc/10BHU cekpeTap

OBa KomMyHHKanuja Mopa aa Oyne:

- mpodecnoHasHa U (HOpMaTHA: 3aBUCHO O BPCTE IOCIOBHOT OIHOCA, CEKpeTap
Mopa OWTH y CTamy Jla KOPUCTH oaroBapajyhu ctuin komyHukanuje (hopmanan u
JpyOazaH),

— Tpenu3Ha U 'y CKJIaay ca 3aKOHCKHM M YTOBOPHUM 00aBe3amMa: MOCIOBHU CEKpeTap
MOpa OWTH MaXJPUB y OJHOCY Ha 3aXT€BE KOjU Cy yTBphEeHH yroBopuMa WiIH
MIPaBHUM MPONKCUMA KOJU PEryJIMILy pajJ KOMIaHuje,

- Oe30emHa: IMO3HaBamE IPONKMCAa KOJjH CE€ OJHOCE Ha 3aIUTHTY II0/aTaka,
CKIQUINTCHhe¢ W pa3MeHa T[OBEPJPUBUX IOJaTaka JONpUHOCE 0e30eIHO]
KOMYHHUKAITH]H.

Wuaue 3amTHuTa MOBEpJbUBUX TOJAaTaka M OCET/HMBUX HMH(OpMaluja MOoApa3ymMeBa Ja
IIOCJIOBHU CEKpeTap LITUTH M101aTKE IPUMEHOM €JIEKTPOHCKMX CUI'YPHOCHHUX MEpa Kao ILTO je
mudpoBame WIK UX MPABUIIHO aPXUBUPA, IITO NOJPA3yMeEBa YyBamkbe U CUTYPHOCT MATHMPHUX
U €JICKTPOHCKHX Bep3Hja JIOKyMEeHaTa.

KomyHukanuja ca qp:;kaBHMM OpraHuMa
VY KOMyHHKallMju ca Ap>KaBHUM OpraHMMa ITOCJIOBHU CeKpeTap 3ay’KeH je 3a:

- TIOJIaTKEe O PEeTUCTpalrjaMa, U3BEIITajuMa 1 Iope3umMa - CeKpeTap 4ecTo yckiahyje
nporece Kao MTO Cy MOJHOIICHE MOPECKUX M3BEIITaja MM PErHCTpalija HOBUX
MOCJIOBHUX aKTUBHOCTH,

- KOHTaKTe ca WHCIEKLHjaMa - YKOJIMKO KOMIIaHHMja MMa OMJI0O KaKBE 3aKOHCKE
o0aBe3e MM MOpa Jia Ce ycarJiacu ca IpOoNHcHUMa, CeKpeTrap Mopa 00e30enuTu
IPaBOBPEMEHO JIOCTaBJbakbe CBUX MOTPEOHUX JOKyMeHaTa u HH(popMmanyja.,

- KOMYHHKaIl{ja ca Jp)KaBHUM OpraHUMa IyTeM JUTHTATHHUX I1aT()OopMu Mopa OuTH
y CKIJIaJly ca MPOIMUCHMA KOjH PEryJHINy €JIeKTPOHCKY KOMYHHKALHUjy, 3allTUTY
nogataka u Oe3benHocT mHpopmaimja. To ykipydyje: MOIITOBAKE 3aKOHCKHX
OKBHUpa (CBU IOKYMEHTH, 3aXTEBH U OJI'OBOPH MOPajy OMTH Y CKIIaay ca 3aKOHOM
O ENIEKTPOHCKOM TIOTHHCY, 3aKOHOM O 3allTHTH II0AaTaka, Kao W JPYIHM
peneBaHTHUM oJipe10aMa) U TPaHCHAPEHTHOCT U epUKAcCHOCT (CBU Mpoliecu Tpeda
na Oymy J1ako JOCTYITHH, jaCHM WM JIako NpaheHu O] CTpaHe CBUX YKJbYYEHHUX
CTpaHa),

— TIOTIHCUBAKE €IEKTPOHCKUM ITOTITHCOM - 33 JOKYMEHTE KOjU UMajy IpaBHY CHary,
Mopa ce KOPUCTUTH KBAJTM(PHKOBAHU €IEKTPOHCKH MoTnuc. OBO je BaKHO Kako Ou
ce crmpeumia HeopiamtheHa H3MEHa JOKyMEHaTta M OMOryhuiio BepOIOCTOJHO
JI0Ka3MBalke HUXOBE INpaBHe BpeaHocTd. Ilmardopme kao mro je e-ympaBa
oMoryhaBajy rpahanuma ¥ KoMIaHujamMa Ja y4ecTBYjy Y YIpaBHUM CTBapuMa
elIeKTpoHCKU. Tume ce 3HATHO yOp3aBajy MOCTYILH, CMamby]y TPOIIKOBH U
cMamyje norpeda 3a GU3NUYKUM IPUCYCTBOM.

ITocnoBHYM cexperap, KOju 00aBsba MOCIOBE KOMYHHUKAIH]j€ ca IPKAaBHUM OpraHMMa IPEKO
JUTUTATHUX TUaTdopmu Tpeba na Oyay oOydyeH y Bes3H ca:

- TEXHUYKHUM aclekTuMa ymnorpede miardopmu (ymorpeda cuctema Kao IITo Cy e-
yIipaBa, eJIeKTPOHCKU MOTIHC U CIUYHO),

- TMpaBHUM M ETHYKUM acleKThMa (TOMITOBamke 3aKOHCKMX 3axTeBa, 3allTHTa
1oJlaTaka, 0JIrOBOPHOCT 32 TAYHOCT U MHTEIPUTET M0JaTaKa),

- KOMYHHUKAIIM]CKUM BelITHHaMa (J1a MUIIe JaCHO, MPEeLH3HO U (OpMaHO).
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JIMruTajHa KOMyHUKAIUja

VY Cayx0eH0] KOMYHUKAIMjU U KOPECIIOHIEHIIMJU HE MOXXE C€ 3aMHUCIHTH pax 0Oe3
WHTEpPHETa W mEroBor Haj3Hauajuujer cepsuca World Wide Web-a xoju omoryhasa
JOCTYITHOCT Ha XWJbajJe pePEepeHTHHX H3BOpa y POKY OJl HEKOJMKO MHHYyTa. Wmak
HeorpaHnueHe MOTYhHOCTH OBOT pecypca MOTY JOBECTH U JIO BEIHKOT TyOUTKAa BpeMeHa KOju
je Ha pacroJaramy MOCJIOBHOM CEKpeTapy, ako He ofadepe mpeTpaKuBad Wik 0asy mojaraka
KOja My HajBUIIIE OJIrOBapa.

Hajnonynapuuju unrepuet nperpaxusauu cy Google, Yahoo!, Alta Vista, HotBot i Ask.
OHM cajpke MHJIMOHE MHJIEKCUPAaHUX BeO CTpaHa KoOje Callpike ped WM TPYIy pedud Koje
0JIFOBapajy MOCTAaBJbEHOM yIHTY. BUTHO je ma u30op pe3ynraTa mperpare Cy3uTe JOMYHCKOM
npeTparomM. Tpeba HallOMEHYTH Jia j€ OJf U3y3€THE KOPHUCTH 3a N00aBibibe MHPOpMaIHja U
eJIEKTPOHCKA 0a3a mojaTaka (WIAHLM M3 HOBHMHA, YacOMMCa, XXypHajla M JPYrux BpcTa
nyonuKarmja).

YAHOO.’ JOnorSearch

@ Eeeves.

msn -

allti

Cauxa 6. - Humepnem npempadsicueadu

Nmajyhu y Bumy ma cmMo Beh oOpaamim 9uTaB HU3 MOCIOBHUX JIOKYMEHATa KOjU YHHE U
CIIy’)KOEHY KOpECHOHJEHIM]y, oOBJAe hemMo mnoceOHy NaXmky MOCBETUTH IUTUTAIHO]
KOMYHHUKAIMJU MyTeM JMTUTAIHUX MIaTQopMH, Kao WTO cy e-ynpasa, eHeroBu, ebokcoBu
(MHCTaHT MOpyKe), 0J0T0BH, BUAeo-KOH(pepeHImje u cnuyHo. OBaj HAYMH KOMYHUKaIHje je
1oCTao Hem30ekaH y aJIMUHUCTPATUBHUM U CIIY)KOSHHM Ipoliecuma, jep omoryhasa Opxy,
e(pUKacCHM]y U TPaHCIAPEHTHU]Y pa3MeHy HH(popMaIyja.

Kipyunu acniekaru:

Hmeja (e1eKTPOHCKA MOIITA): 32 KPATKO BpEME MOCTajIa j€ HajpacIpoCTPambEHU]H
KOMYHHKAIIM]CKH ajaT y opranu3anujama. [IpeqHocTH enekTpoHcKe noure:

- TpeHyTHa MOryhHOCT IpHcTyna Mel)y KOpUCHULIMMA KOjU C€ Hajla3e Ha Pa3IMuuTUM
JoKalyjamMa U BpeMEHCKUM 30Hama ca Moryhsomihy ciama ucte mopyke Behem
Opojy mpumMararna,

- mnoBehaHa eQuKacHOCT — HHj€ HEOMXO0/AaH BepOaTHU OATr0BOp,

— CMarmbyje TPOIIKOBE IMO3KMBA HA JAJbHHY U CJIaFhe TOMTAHCKUX ITOIIAJBKH,

- CcMamyje MaupHU OTIIA/.

eYnpasa: miatdopMa kKoja oMoryhaBa KOMyHHKaIMjy ca JaBHOM YIIPAaBOM, MPHUCTYI
aJIMUHUCTPATUBHUM ycCIyrama, Kao LITO Cy MOAHOIIEHE 3axTeBa, Iulahame Takca,
nobujame yBepewa U CIWYHO. 3a epuKacHy ynoTpedy OBHUX CHUCTEMa, KOPUCHUIU
MOpajy HMMaTH BEpOJOCTOJHE TMPHUCTYNHE TMOAATKe, YKIJbYyuyjyhH eleKTpOHCKH
UACHTU(DUKAIIMOHN TOKYMEHT WJIM €JIEKTPOHCKHU MOTIIHC.
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eUeroBu win wuHCTaHT jnonucuBame (IM — instant messaging): emekTpoHCKa
KOMYHHKaIMja Koja oMoryhaBa Op3y W JlaKy pa3MeHy IMOpyKa y PealHOM BPEMEHY ca
JUCTOM KOPUCHHKA Ca KOjUMa KEIUTE Ja YCHOCTaBHTE KOHTAakT. OBU KaHaIH Cy
KOPHCHHU 3a KpaTKe KOHCYJITalfje, pa3MeHy JOKyMeHaTa, Kao U 3a 100ujame 0JIroBopa
Ha KOHKPETHA MUTamka. 3a pa3iIuKy O] UME]jIIa, PABONUC U TPaMaTHKa HEMAjy TOIHKO
3HaYajHy YJIOTY jep ce TMOpyKe pa3Memyjy BeaukoM Op3uHoM. Heku wmeHayepu
cMaTpajy Ja WHCTAHT MOpPYKE HUCY NpPaBU AJaTH 32 CBAKy MOCIOBHY CBPXY U Ja OH
3arociieH! U Jajbe Tpebaso Ja ce ocamajy Ha uMejJI.

Beo-ninargopma: World Wide Web (rnobanna pauyHapcka Mpexa) je yHUBEp3aJIHU
Me/IMj KOMYHUKaIMje KOjU JONHpE JO IIUPOKOT CIIEKTpa IyOJIHKE Ha Pa3InYUTUM
nokarjama. OBa Mpeka MOXKE J1a MOCITYXKH Kao JToMahuH KOMITaHU]CKOT uHmMpanema
3a J0CTaBJbakhe Pa3HUX BpcTa MHQPOpMaIHja 3alocIeHMMa Ha OpOjHUM JIOKaIldjama.
[TocnoBHM mapTHEpH MOIYT MpoJaBana, 100aBbaya U Kymnaia Mory nomohy Beba na
MIPUCTYIIE eKcmpanemy Komnanuje. VI HHTpaHET U €KCTPaHET OrpaHUYaBajy MPUCTYIT
Ha OHE TOCETHOIe KOju MMajy oBlammheme momyT Jio3uHke. Opranm3ainuja Takohe
MOJKe Jia YCIIOCTaBU U CBOje npucycmeo Ha unmepuemy (eHr. public web presence) na
O 3HATHO TPOIIUpPUIIA CBOjY TOCIOBHY MPEXY M IOTCHIHWjATHUM KyNIUMa HIIH
KiIvjeHTUMa o0e30equia yBeK JOCTyNMaH H3BOp HMHQpOpMAIHMja U  KOHTAKT.
Opranu3aiyje Mory J1a KOpUCTe BeO,He camo J1a OM KOMYHHUIpaJie ca KJIMjeHTuMa, Beh
u 1a 6u mehycoOHO capaljuBasne ca MOCIOBHUM MapTHEPUMA.

BusioroBu u ¢opymu: pasnmkyjy ce ox BeO cajToBa 3aTO MITO Cy JUHAMHUYHH, Ca
cazpkajeM Koju ce Op30 cCMemyje U 3a Koje HHUje MOTpeOHO oBinamiheme ga Ou ce
mocTaBuo Ha cajT. PopmaTtu Oorosa mpuiaroheHu cy morpedama MOCIOBHOT CBETa,
yKJbY4yjyhu KOMEpIMjaJIHO M3JaBallITBO M MApKETHHI W Kao ajaT 3a YIpPaBJbambe
3HameM. bior omoryhasa ckinanumreme nHGOpMaIHja y JIaKo IPETPaKUBE apXHBE 32
Ooyayhy ynorpeOy. Mory ce ocCHUBAaTH M MHTEpPHH (YHYTpallbu) OJOTOBH KOjU HUCY
JIOCTYITHM HUKOME M3BaH Komnanuje. Heke npkaBHE HHCTUTYIIHjE€ KOPHUCTE OJIOTOBE U
jaBHe (hopyme kako OM 00jaBUIM BakHe MH(popMaluje, axxypupama U OJroBOpe Ha
94ecTO IOCTaBJhbaHa MUTama. OBU KaHAIM ce KOPHUCTE y CBpPXY HH(pOpMHCama U
M0JIN3akba CBECTH O MPOLIeCUMa U MpaBuMa rpahana.

I'oBopHa M 0e:XXMYHA KOMYHHMKAIMja: W TOBOP M IMOJAIM CE€ MOTY NPEHOCUTH Y3
nomoh cuctema OexnyHe KoMmyHHKanuje. OBJe crnajgajy KOMyHUKalija MyTeM FOBOpHe
MOIITE, MOOWIHHX TeledoHa, MPEHOC TTTACOBHUX MOPYKA Y TEKCTyaJIHE U 00paTHO.

Buneo-kondepenuuje cy nocrajge BakaH €0 IUTHTAHE KOMYHUKaIHje, HAPOUUTO Yy
MOCIIOBHOM OKpyXemy. OHe omoryhaBajy oap:kaBarme cacTaHaka Ha JaJbUHY, IIITO je MOCTaI0
HEU30e)KHO Y JaHANIKBEM [IO0ATM30BAaHOM W JUTHTAIM30BaHOM cBery. CIUYHO JPyrUM
o0nuIMa KOMYHHKAIIHje, Kao mTo cy eYmpasa, ederoBu unu ellomra, Bugeo koHpepeHiuje
cy anat koju nosehaa erkacHOCT U yOp3aBa Mpoiiec pa3meHe nHdopmaiyja.

N xao m Kox Apyrux OWTMTAIHUX ajara, Kao ITO cy eYmnpaBa u eYUeToBu, BUIEO
KoH(pepeH1Mje omoryhaBajy KOMYHUKAIM]y Y PEaTHOM BpEMEHY, LITO j€ MOCEOHO BaXKHO Y
CaBPEMEHOM TIIOCJIOBHOM OKpYK€WY, Ile ¢y Op3uHa OJIyKa M KOMYHHMKAIMje KJbYYHHU.
MoryhHOCT 51a ce ycMepuTe Ha KOHKpETHE TeMe, Kao U Jla IUPEKTHO KOMYHHIIMpaTe ca BUIIIE
yYECHUKA OJaKllaBa pajJ Ha pPa3IMYUTHUM I[pOjeKTHMa, OWJI0 Ja ce pagud O THUMCKUM
cacTaHIMMa, KOHCYJITallljaMa WM Mpe3eHTalrjama.

Ja Ou Buaeo-koH(pepeHuje Ouse yCHenHo peaan3oBaHe, CIMYHO Kao M KOJ yrnoTpede
mw1aTGopMHu 3a MHCTAHT TOPYKE WJIM HHTEpPHET MpeTpakuBaya, MOTPEOHO je OCHUrypaTH
onrosapajyhy miardopmy Koja je curypHa u noysaasna (umnp. Zoom, Microsoft Teams, Google
Meet). Texauuka npumpemMa mpe cacTaHka, Kao IITO je MpoBepa KaMepa U MUKpodoHa, Takohe
je BaykHa Kao M KOJ| IpYTUX JTUTUTAIHUX ajnaTta Koju NoJpxkaBajy epukacHy KOMyHUKAIH]y.
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Cryauja cayuaja

Panute y koMIaHuju Koja MOpa IMOHOBO Ja C€ PErUCTpyje y CKIIaay ca Mponucuma Koju cy
Ha CHa3M y 3eMJbH. [Iporec peructpaiyje 3axTeBa He CaMo MOJHOLICHE JOKyMEHaTa 1 3aXTeBa
Beh M KOMYyHHKAlM]y ca pa3jiM4yuTUM JApXKaBHUM OpraHuMma, Kao MTO cy AreHuuja 3a
npuBpenHe perucrtpe, llopecka ympaBa u japyra pejeBaHTHa Tena. 3a e(QEeKTHUBHY
KOMYHHUKAIIH]y, KOMIIaHH]a OJUTy4Yyje 1a KOPUCTH JUTHUTaIHE TuiaTdhopmMe, Kao HITO je eYpasa,
eUeToBu ¥ BUAEO KOH(pEpEeHIHje Kako OM yOp3aia Mpolec ¥ CMamuia aJMUHHCTPATHBHE
MIOCJIOBE.

3azaTax je Ja perucTpyjell KOMIIaHHW]y U YCIIEIIHO KOMYHUIIMPAII ca APKABHUM OpraHuMa
IyTeM OAroBapajyhux AUTHTATHUX IIaT(HOPMHU.

s

HcnutaTi Kako MOCIOBHU CEKPETap MOXKE YCIEITHO KOPUCTUTH JUTUTATTHY KOMYHUKAIU]y
3a yOp3ame perucrpanuje npeayzeha u KoopIuHalujy ca Ap>KaBHUM OpraHUMa.

Onuc ciayyaja:

ITouernn kopak: Perucrpanuja npexo eyYnpase

[TocnoBHU cexpeTap MPBU KOpakK Mpey3uMa peructpaiyjoM npemyseha npeko miardopme
eYnpaBa. Ha oBoj miargopmu OH/OHa TOIymaBa CBE MOTpeOHE GopMylape, MPHIaxe
o0aBe3HEe JOKYMEHTE, Kao IITO Cy CTAaTyT, M3BOJ W3 KaTacTpa, pEliCHhe O HUMCHOBAmbY
JUPEKTOpa U JAPYrH 3aXTCBAaHU MaTepHjall.

W3a30Bu: mpBu nyT KopHuinheme eYmpaBe MOXKe U3TJIeIaTH CII0KeHO. [10CIOBHH ceKkpeTap
CE MOpa YBEPHUTH J1a CY CBH JIOKYMEHTH Y MPaBoM (opMaTy U Jia Cy MPEIU3HO MOMyHEHH KaKo
Om m306erao o0aMBaLE 3aXTEBA.

e euprava.gov.rs 9 Nokauwja Huje opaGpana (7

Yonyre v KusotHu norahaju Bectw  Momoh  Kowtakt @ Moja eynpasa v

Perucrap agMMHUCTPaTUBHMX NOCTyNaKa
3a npuspeay

Cee noTpe6He MHdOpMaLM|e W NOCTYNUM 33 NPUBPEAY HA jeaHOM MecTy
Ha MopTany aAMMHHCTPATUBHIX NOCTYNaKa

Reranwje —

[o6po pownum

¥ Nap KopaKa 20 CBUX MHBOPMALIAJa W ENeKTPOHCKIX yenyra y PenyBniuy Cp6uju °

Cauxa 1. — eYnpasa (euprava.gov.rs)

Komynukanuja ca qp:;xaBHuM opranuma nyrem ederosa

Hakon mTo je 3axTeB mOIHET MOCIOBHH ceKpeTap 100uja moTpedy 3a KOHCYyATalujamMa ca
AreHI1IjOM 3a IpUBpeHE peructpe. Y3 nmomoh ederoBa (MHCTAHT MOPYKE) MMOCIOBHU CEKpETap
MO3Ke Op30 KOHTAKTHPATH MpeICTaBHUKE ATEHIM]je U JOOUTH OJITOBOPE HA MHUTama Y BE3U ca
HeIocTaluMa y TOKyMEHTAIHj! WITH TPOoLieAypaMa.

N3a3oBu: BaXXHO je J1a ce TOpYyKe Majby Ha jacad W (popMajaH HauYWH Kako Ou ce m3berie
KoH(pYy3Uje U TorpenrHd Tymaudema. OBae, Takohe, mocToju moTpeda 3a MPErU3HUM
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apXUBHUPABEM CBHUX Pa3MEHEHMX IOPYKa, jep €€ CBE LITO Ce KOMYHMIUpPA €IEKTPOHCKUM
IyTeM MOpa 4yBaTH Kao IPaBHU Tpar.

PemaBame HejacHoha npexo Buaeo-kKoHpepeHuuje

Ykonuko je moTpeOHO pa3zjacHuTd Behe KonmmuMHEe WH(OpMalMja WM PEIIUTH
KOMIUTMKOBaHE MPOOJIeMe y BE3H Ca PErucTpaIiijoM, TIOCIOBHH CEKpETap OpPraHu3yje BUACO-
KOH(EpEeHIIH]jy ca MpeJCTaBHUIIMMA PEICBaHTHHUX JpaBHUX opraHa (Hp. [Topecke ympage).
Ogaj Buaeo cactanak omoryhasa fa ce JUPEKTHO MMOCTaBJbajy MHUTamka U J00HUjajy OArOBOPH,
4yrMe ce yOp3aBa Ipoliec U nzberasa norpeda 3a HEKOJIHMKO OBOjeHHX pa3MmeHa ellommre mim

HopyKa.

W3a30Bu: BaXXHO je OCHTypaTH Ja CBa JOKyMeHTa Oyny NpuIpeMibeHa yHampen 3a
cactaHak, ja ruiargopma 3a Buaeo KoHpepeHuHjy Oyae CUTypHAa M Jla UMajy aJeKBaTHY
MHTEPHET Be3y KaKo OU ce M30eriu TEXHUYKH MPOOIIEMH.

3aBpmHa ¢aza: 3appmiaBame perucrpanmje u 100ujame NOTBpPIe

Kanma je mpormec perucrpanmje 3aBpIICH, TOCIOBHH CEKpeTap MPEKO e-yrpaBe JIo0uja
peleme 0 perucrpanyju npeayseha u cee norpedHe ceprudukare, Koje oIMax apxXuBupa y
eIeKTPOHCKO] popmu. OBUM ImyTeM JI00H]ja U MMOTBPLY O IOPECKUM o0aBe3ama Koje ce 0JTHOCE
Ha HOBOOCHOBaHO npexaysehe.

N3azoBu: moTpeOHO je OCUTypaTH J1a C€ CBU IOKYMEHTH MPABUIIHO YyBajy Y €JIEKTPOHCKO]

ApXUBH U J1a Ce TIOIITY]Y CBE MPaBHE MPOIIEyPe Y CKIATY ca 3aKOHCKHM IPOTIHCHMA O 3aIlITUTH
noJjiaTaka.

IMurama 3a TeopujcKy NMpoBepy 3Hama

1. HaBenu mita ce moapazymeBa 1o/ CIy>)kO€HOM JJOKYMEHTAIMjOM YHYTap KOMITaHH]E.

2. Koje ce nurutanue miardgopme Hajyenrhe KOPUCTE 3a IUTUTAIHY CITYKOEHY
KOMYHHUKAIujy?

3. Hagenu paznuke usmely 6sora u Beb cajta.

4. Koje mapamerpe Tpeba UCIIYHUTH 3a YCHEIIHY KOMYHUKALIU]y TOKOM BUEO -
KoH(epeH1uje?

JlonaTHH pecypcH

- E VYnpasa Penyomuke Cpouje - https://www.euprava.gov.rs/

- 3akoH 0 CJICKTPOHCKOM IIOTITUCY -
https://www.paragraf.rs/propisi/zakon_o_elektronskom_potpisu.html

- Coursera - https://www.coursera.org/learn/digital-communication

- TechRadar - https://www.techradar.com/best/best-video-conferencing-software

Kibyunn nmojmoBu: ciyxOeHa koMyHHMKanuja, BeO miuardopma, 6mor, eYmpasa, eler,
BUJIEO - KOH(epeH1rja, OeKUUHa KOMYHHUKAIH]ja.
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1.5. IOCJIOBHX BOHTOH

[TocoBHU GOHTOH MO/pa3yMeBa CKYII OMIITe MpuxBaheHnX HOpMU (TIpaBUIIa, MOCTYIAaKa
¥ TIpoleiypa) Koje ypehyjy ¥ onakiiaBajy KOMyHUKAIH]y Y TIOCIIOBHUM OJJHOCHMA. Y CIICIITHA
MOCJIOBHA KOMYHHKAIIMja 3aCHUBA CE Ha MOIITOBakY U YUYTHBOCTH. HHUKO He skeiu J1a paau ca
0co0OM Koja je HeJpy0a3Ha M arpecHMBHA MpeMa Kojierama WM KIHjeHTUMA WIH Y JaBHOCTH
HapyIllaBa penyTaljy opraii3aiuje.

Ha nuyHOM HMBOY MOCIIOBHM OOHTOH BaM oMoryhaBa Ja y jaBHOCTH H3rpajJiUTe O ceOH
pernyTalujy noy3aaHor, OBEPJbHUBOT U CUT'YPHOT MIOCIIOBHOT TApTHEPa, IPUjaTHOT, KOPEKTHOT,
Jby0a3HOT M IPEAYCPET/HUBOT KOJIETE WM PEITyTaIUjy JInAepa KOju He IMOCeyje camMmo 3HAbE U
CTPYYHOCT, Beh yMe fa cTBOpH MOACTUIIAJHY U KPEaTUBHY aTMocdepy 3a pa.

[MTocmoBHM OGOHTOH Ce OJTHOCH Ha MPaBUJIa NOHAIIAka HA PAJHOM MECTY M Y JaBHOCTH, Tj.
Ha Pa3JIMYUTE COLMjAIHE CUTYaIlHje Y Be3u ca mociioM. M3mely ocraror, To cy npaBuia koja
Ce OHOCE Ha YIO3HABaWE, MO3JPaBIbabe, OCIIOBIbABAE, TUTYIHPAE, OJCBAKBEC U JIUUHY
XHUTHjeHY, TUCaHy U TOBOPHY IOCIIOBHY KOMYHHKAIIH]Y, TIOHAIIAKE Y PA3IMYUTUM TOCIIOBHUM
cuTyaijamMa (TOKOM MOCJIOBHOI IyTOBaWa, py4ka, MpujeMa u Jp.). Y MOCIOBHH OOHTOH
CrHazajy u MpOTOKOJIM KOjU Ce MOIITYjy HMPUIMKOM OpraHM3alldje BaXXHHX norahama mormyt
NOCJIOBHOT py4Ka, IIOCJIOBHOI CacTaHKa, CBEYaHMX IpHjeMa, I[0oceTa Jeleraimja |3
WHOCTPAHCTBA U CII.

OcHoBe NOCJTOBHOT OOHTOHA
OcHoBe NOCIIOBHOI OOHTOHA YKJbYUy]y ciezaehe:
IMynkTyaanoct (1071a3aKk Ha Bpeme)

[TyHKTyaHOCT je jeZlaH 01 OCHOBHUX 3HaKOBa podecuoHanu3ma. 3arnociieHu cy 00aBe3Hu
J1a IoJ1a3e Ha paJ Ha BpeMe U IOIITY]y paciopesa paaHor BpeMeHa. Kanmemne Hapymasa pagny
JUCLUIUIMHY U MOX€ HEraTUBHO YTUIATH HA TUMCKY TUHAMUKY.

3aBpiieTak 3ajaTaka y pOKy: TMOpex Jojlacka Ha BpeMe, BaXXHO je Ja 3aroclieHU
HCITyHaBajy CBOje 0OaBe3e u 00aBbajy 3a7aTke y mpeasuhenum pokoBuma. [lyHkTyamHOCT ce
OJIHOCH HE caMO Ha TMOoYeTak paja Beh v Ha MOIITOBakE pOKOBA U 00aBe3a mpemMa KIIujeHTHMa
U KoJIerama.

IMpodecnonanuzam

[TomroBame pagHUX MpaBHUJIa: 3aMlOCIEHU Tpeba J1a ce MpuApkKaBajy yTBpheHUX pamHux
npaBuiIa U npoueaypa. To nmoapazyMeBa MOLITOBAKE CBUX YHYTPALIBUX JOKyMeHaTa (MOmyT
MpaBUJTHUKA, KOJIEKCa IMOHaIIamka, CTaHaapaa 6€30€HOCTH U IPYTUX MOJTUTHKA).

- W3sraen u xurujeHa: npogeCHOHAIHO MOHAIlIAake YKIJbYUyje U OAroBapajyhy mnojaBy
U IUYHY xurujeny. Yucrta m ypenHa oxaeha, Kao U MaXkmwa OKO JMYHE XUTH]EHE,
BOXHM Cy AaCleKTH TOHAIlalka Yy CBUM pPaIHUM OKpYXEHmHMa, MOCeOHO Yy
MHTEPaKIHjH ca KIWjEeHTUMAa WIK apTHEpUMa.

- OppxaBame IpaHula: NpoecHOHAIN3aM INOJpa3yMeBa U CIIOCOOHOCT Ja ce
3aJpXKe jacHe TpaHUIle y OJHOCHMAa ca KoJieramMa, Kao M CIPEMHOCT Ja ce
¢doxycupaTe Ha nocao, uzderasajyhu suuHe KOH(QIUKTE U HeaJeKBaTHE U3pase.

IToy3naHocT M OArOBOPHOCT

- MHcnymaBame 06aBe3a - 3amociieHH Cy OJITOBOPHU 3a CBOje 00aBe3e u 3amaTtke. OHA
Tpeba na Oyay Moy3JaHU U J1a C€ MOTY OCJIOHUTH Ha HHXOBU paj, Ouio 1a je y
MUTamky OJIP’KaBaFbe BUCOKOT HHBOA KBAJTUTETA WM OJIMOBOPHOCT 3a PEIIaBamke
mpo0yieMa y pealHOM BpEMEHY.

28



MpuUpyYHMK 3a Nos1a3HuKe 0a06peHnx 0byKa Kpo3 noctynak JITOA 3a kBa/MpuKaLmjy Noc/10BHU cekpeTap

- Ilpu3HaBame rpemaka - BAKHO je J1a 3amocieHn Oy1y CIIpeMHU Jia TIPU3HAjy CBOje
IpEIIKe U JIa OATOBOPHO MPHUCTYIIC UCIIPaBJbaby HCTUX. M30eraBame ONTyKuBamba
JIPYTUX W TPHUXBaTamke OATOBOPHOCTH 32 CBOj€ TMOCTYNKE j€ KJbYYHH E€JIEMEHT
npodecuoHau3Ma.

KomyHukanujcke BelrrnHe

- JacHa u jpy0a3Ha KOMYHHKAIM]a - 3aI0CICHU Tpeda J1a KOPUCTE jacaH M JbyOa3aH
HAYMH KOMYHHKalMje y CBUM cuTyanujama. OnandHe KOMYHHUKALUjCKE BEIITHHE
Cy KJby4YHE 3a e(pHUKacHy capajmy ca Kojerama, MEHAlJMCHTOM, Kao M ca
KJIMjeHTUMA U TTapTHEpUMa.

— AKTHBHO CIylIamke - MoJpa3yMeBa MaXJbUBO Mpaheme pa3roBopa, pa3MaTpame
CTaBoBa Jpyrux oco0a, Kao M OTKJIAlkalke CMETHH KOjeé MOTy OMETaTH
KoHIIeHTpanyjy. Cityliame Ipyrux mokasyje MoITOBamke U Mo00IbIIaBa Capaby.

TuMmcku pag u capaama

- Tlompuika u capanma y TUMY - TUM je CKYII II0jeIMHAIa KOjU paJie 3ajeHO Ja Ou
MOCTHUTJIA BUIIIE, 00Jbe M Op>ke Hero aa paae mojequHadno. Ocobe y TUMY nene
OJITOBOPHOCT 3a MOCTHU3AHkE 3ajeIHUYKOT LKWJba, a MPU TOME WMy 3ajeHHUKY
BH3H]Yy, MUCH]Y WJIH TPHUCTYI. TUM MOXE TOCTOjaTH y PAa3THYUTUM OOJIHIIMA:
MIPUBPEMEH WUJIU CTAJIHU, MHTEPHAIIMOHATHYU WIN JIOKAIHU, MYJITUIUCIUIUIMHAPHU
WA TUM KOjU OKYIUUbA IOjeInHIIe ucTe nmpodecnonanne opujerranyje. [Ipojektau
TUMOBHU (QopMHUpajy ce Ha oapeheHo Bpeme 300T pana Ha creuuGUIHOM 3aJaTKy.
HcTo Baku M 3a TUMOBE M pajgHe Ipyne Koju Tpeda J1a peme HEeKHM KOHKpETaH
mpo0yieM HAaKOH yera ce pachopmupajy. Y rpyny NpUBpPEeMEHUX TUMOBA CHaaiu
OM ¥ aKIIMOHU TUMOBH KOjU HyZA€ Op3H OATrOBOP Y KPU3HUM cuTyarujama. CTamHu
THMOBH CY TOCTaJIM CaCTaBHU JEO OPraHU3AIM]CKE CTPYKTYpE U 3a1yKEHHU Cy 3a
yIpaBJbamke OPraHU3aIjOM U 32 OCTBAPUBAE lhbeHE MUCH]je (MEHAIEPCKU TUMOBH,
¢buHaHCHjCKU, HAy4HU....). JlaHac nenyjy W BUPTYeNHH TUMOBHU (pOpMHpaHU 3a
pas3He BpCTE eayKalyja a IOBE3aH! CYy BUICO TEXHOIJIOTH)OM.

- Pasmena undopmanuja - n1o0ap TUMCKH pajJ MOjApa3yMeBa OTBOPEHY pa3MEHY
uHpopmalvja ¥ Mmojaraka, Kao M IMomMoh JApyruM ujJaHOBMMa THMa Kajaa je
noTpedHo.

IIpuxBarame noBpaTHUX HH(poOpManmja

— OTBOpPEHOCT 32 KOHCTPYKTUBHY KPUTHKY - 3aII0CIIEHHU Tpeda Ja MOKaxy CIIPEMHOCT
Jla TIpUME KOHCTPYKTHBHE moBpaTHe uH(popMmanuje. [lo3utuBan omHoc mpema
KPUTHLIM MOAPa3yMeBa U CIIPEMHOCT Ha CaMOIIO00JbIIAKE U YUCHE U3 UCKYCTBA.

- IlpuxBarame npenopyka - yuewe 0J MEeHalepa U Kojera, Kao ¥ IpuMeHa J100pux
MPaKCH U CaBeTa KOju ce Jajy, ToMaxke y MpodeCHOHATHOM Pa3Bojy U MOOOJbIIAKY
KBaJIUTETA Paja.

ITomroBame BpeMeHa U pecypca

- EdukacHo ymnpaBibame BPEMEHOM - T00pO YIpaBibalkhe BPEMEHOM IMOJpa3yMeBa
TUTAHCKO OPTaHHW30Bamke paja, U3/Bajarmbe MPUOPUTETHHUX 3a/laTaka W n30eraBame
oJlIaramka BaKHUX aKTUBHOCTU. 3alOCICHH KOjH €(PEKTHO yIpaBJbajy BPEMEHOM
JIONPUHOCE NPOIYKTUBHOCTH LIEJIOT TUMA.

- ExonomuuHO kopumiheme pecypca - mopea BpeMeHa, 3al0CIeH Cy OJTOBOPHU U
3a paloOHATHO KopHITheme pecypca (Kao MITo Cy MaTepujalivd, OoIpeMa u eHepruja),
9iMe C€ CMambyjy TPOIIKOBH U MO3UTHUBHO YTHYE Ha €KOJIOIIKE CTaHAap/e.
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Kyarypa nomroBama 1 MHTErpuTeT

- TlojennHavHa OATOBOPHOCT M YECTHUTOCT - 3AIIOCIICHU TpeOa J1a MOKaky BUCOK HHUBO
MHTETPUTETA, OJpKaBajyhul MmomToBame MpeMa CBUMa U OAroBapajyhu Ha HauuH
KOjH je y CKJIaly ca BPEIHOCTHMA U MOPAJTHUM MPUHIUITMMA OpraHu3almje.

- H30eraBame HENPUKIAJAHUX IOCTyaka - CBaka BpCTa MpeBape, JaXu, WIH
HEETUYKOT TOHAIllamka, Kao MTO Cy KOPYIIHja WK 3JI0yoTpeda Mo3ulinje Huje
MPUXBATIBUBA U MOXKE JOBECTH J0 AUCHUILTMHCKUX Mepa UIN OTKa3a.

IMocaoBHM M3rien

W3rien Ha paiHOM MECTY MMa BEJTUKHU YTHIIA] HA IPBH YTUCAK KOJU OCTaBJ/baMo. Y OKBUDPY
IIOCJIOBHOT OOHTOHA, U3IJIe] I0pa3yMeBa:

- oxnehy u xurnjeny: oneha tpeba na 6yae npodecronaiHa, y CKiaay ca 3aHUMambeM
Koje ce o0aBsba. HajnpukiaaHuju je KiTacH4aH TUII OJieBama (KOCTUMH | ofielia). Y
CBaKOJHEBHOM ITOCJIOBHOM OKPYKEHY TpeOa BOJUTH padyHa o0 Kpojy u 0oju ojehe,
BpCTH M H300py Marepujana, oOyhu, TamiHama, KpaBaTama, yKpacuma, Kao H
XWTH]jCHH,

— YUCTOhy M YpPEeIHOCT: YUCT U YpeaH U3rJie/l OjpaXkaBa JUCIUIUIMHY U MOIITOBAKE
npeMa cebu u apyruma. OBO ce OAHOCH Ha JIMYHY XUTHjEHY, Ka0 W Ha 4yucTtohy
pajHor mpocropa,

- JIOJIaTHE eJIEMEHTE: JIMYHU HaKuT, hpu3ypa u usriea tpeda aa Oyay CKIagHU U HE
NPEBUIIC YIAIJbUBHU, jep IMJb HUje J1a OJBJIa4Ye Maxmy O] MPOPEeCHOHATHOT
u3rIesa.

Jururaaau 60HTOH

Jlururanan OOHTOH MOApa3yMeBa MpaBHia KOja Ce€ OJHOCE Ha KOMYHHKAIH]y IMyTEeM
eJIEKTPOHCKUX KaHala, Kao IITO Cy UME)IOBU, COIMjAIHU MEIUjU, TeKCTyalHe MOpYyKe, UIu
BUjeo Tmo3uBH. OH ce KOPUCTH Y CBAKOAHEBHOM IIOCJIOBHOM JKMBOTY, ITOCEOHO C
HaIpeI0BambeM TEXHOJIOTH)e U pajia Ha JaJbUHY.

HNmeja - komyHukanuja
Nwmejn nopyka ce cactoju u3 cieaehux enemenara:

- tema (cy0jeKT): Kparak, oaroBapajyhin HacJlOB KOjU yKa3yje Ha CBpXy umejna (e-
TIOIIITE),

- TMOYeTaK MMejJia. 3arovyuibe MO3PaBOM U JTUPEKTHUM oOpahamem - oOpahate ce
MIPUMAOILy C OLITOBAKEM,

- TEKCT MMejJIa: TJIaBHU Ca/ip)Kaj j€ CTPYKTYHUpaH JIOTUYKH, KOPHUCTU ce (opMallHu
Je3WK,

— 3aBpLIETaK MMejja: 3aBplIHA ped je JbyOa3Ha U MM03UBa Ha KOHKPETHY aKLUjy WU
OJIFOBOD,

- TMOTHMC - Ball MOTIHC, KOJU OOMYHO YKJbyUyje Balle IIyHO UME M YeCTO Bally
npodecroHalHy TUTYNy UM KOHTaKT UH(OpMaluje.

Enementu umejna cy uctu 'y popmainoj u y HepopmainHoj nopyuu. [Ipodecuonannu Ton
MOpYKe Ce MOCTHXE KopHuinhemeM (OpMaIHOT je3HKa, Tj. MPHUAPKaBambEeM MPOPECHOHATHUX
cTaHzapza npu odpahamy.

Cagetu 3a 106ap umeji:

— jacHe U KpaTKe MopyKe: UMejJIOBH Tpeba 1a Oyay jacHU, KpaTKU U MPOpECHOHATHH.
N36eraBajTe qyrauke U HEpa3roBETHE MOPYKE,
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- TOH H Jby0a3HOCT: KOPHUCTUTE JbyOa3aH TOH W W30eraBajTe KOpPHUIINEHE BEITHKOT
CJIOBa, jep TO MOXe OMTH cXxBaheHO Kao BUKame,

— TpeAMEeT: jJaCHO HaBEJUTE MPEeIMET UME]jIa Kako OU mpumMaal 3Hao 0 4eMy ce pajau
OJT CaMoT TI0YETKA.

ETnuyko noHamame Ha PaaHOM MECTY

ETnuko monHamame Ha paJHOM MECTy UMMa KJbYYHY YIOTY Yy OJApKaBamy YCHEHIHOT
MIOCJIOBamka U U3TPaJbH MOBEPEHAa ca KIIMjEHTHMA, 3aI0CIieHUMa U APYIITBOM Y LenuHu. To
Cy MOpallHa Hayela M BPEIHOCTH KOja ce O4eKyjy oJ cBux 3amociieHux. OmHoce ce Ha
UHTETPUTET, OATOBOPHOCT, IIOY3JaHOCT M IOWITEHE IpeMa KojeramMa U IOCIOBHUM
napTHepHuMa.

— HHTETPUTET: CBOj 10Ca0 00aBJhaMO IOIITEHO, OJATOBOPHO U Ca AY)KHOM IaKHOM;
MOCTyIaMo y CKJIaJy ca 3akoHMMa W mponucuma PenyOmuke CpOuje u
nHpopmairje 00eIo1amkyjeMO caMo KaJ] Ce TO 3aXTeBa 3aKOHOM; HE y4ECTBY]EeMO
CBECHO y HE3aKOHMTUM aKTUBHOCTUMA WM pajibama, Koje HapyllaBajy yrieln
OpraHu3aiyje; MOIITYjeMO U JIajeMO JIONPHHOC 3aKOHUTHM U €THYKUM [MJbEBHMA
opranuzaiiuje,

— OJrOBOPHOCT: OJATOBOPHM CMO 3a Hama jeia. [IpusHajemo rpemike u Op30 uX
UCTIPaBJbaMo,

- TIOY3JaHOCT: UCIyBhaBaMo oOehama, IomTyjeMO POKOBE U IMOCIOBHE 00aBese,

- momrTeme: nomreHd cMo. OHO IMITO KaXEeMO je YBEK Ta4HO M TPAHCIAPESHTHO.
OTtBOpenu cMo y Mel)ycoOHOj KOMyHHKAIIMjU 1 KOMYHUKAIU)U ca IPYrHMa,

- TMONITOBAaKE: MpPeMa CBHMAa CE OAHOCHMO Ca MOMITOBameM. lIeHHMMO aompuHOC
JAPYrUX ¥ yBakaBaMO pa3jInyMTa MHUILUbCHA. [lOMTYyjeMO NPHUBATHOCT CBHX
3aIOCIICHHX,

- 3amrTuTta uHbOpMaLMja: TPHUAPKABAMO C€ 3aKOHA M IMPOIMHCAHHX MPOLEaypa.
YyBaMo MOCIIOBHE MOAATKE M ¥ MOCIOBHE TajHE.

IMurama 3a TeopujcKy NpoBepy 3Hama

1. HasenuTte mpaBuia MoHallama Ha KOja Ce OJIHOCH MOCIOBHU OOHTOH.

2. HaBemute 00JIMKE THMCKE Capalilbe U 00jaCHUTE Y KOjy TPYITY CIajia MPOjeKTHH THM.
3. O6jacHute pasmuke usmehy dopmanHor m HedopMmamHOr H3rJefa y MOCIOBHOM
okpyxemy. Kako 6u Tpebaino aa usrienare Ha BaXKHOM IOCJIOBHOM CacTaHKY?
Hasenute Tpu caBeTa 3a ciame 100por uMejia.

O6jacHuTEe BaKHOCT €THYKOT TTOHAIIamka 3a MOCIIOBHU YCIIEX OpraHHU3allyje.
O06jacHUTE MOpAJIHO HAYEJI0 UHTETPUTETA.

Ha cacTtanky ca BaKHMM KJIMj€HTOM, TOKOM BHJIEO TIO3HMBa, youaBaTe Jia Ce Balll KoJera
HENpUMEpeHO TMoHama (KOpUCTH HedopMallaH je3UK M YecTo IMpeKuaa Jpyre
yuecHuke). Kako Oucre pearoBaiiu y 0BOj CUTyalldju U Ha KOJU HaYMH OucTe n3deriu
HEILTO CIIMYHO Ha OyayhuMm Buaeo koHpepeHujama?

No ok

HonaTHu pecypcu

,,Business Etiquette: 101 Ways to Conduct Business with Charm and Savvy”,Lillian H.
Chaney, Jeanette S. Martin

., I he Etiquette Advantage in Business: Personal Skills for Professional Success”, Peter Post
,,Modern Etiquette for a Better Life”, Dorothy L. Foster
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Ki/byyHu mojMoBH: OCIOBHU OOHTOH, MyHKTYaJIHOCT, TPO(eCcHoHaIn3aM, MOy3AaHOCT U
OJITOBOPHOCT KOMYHHKAIMjCKE BEIUTHHE, THUMCKH pajJ M capajba, IOCIOBHU W3IJIE],
JUTUTATHU OOHTOH, €TUYKO MOHAIIAME.

1.6. KOMYHUKALIMJA CA KIIMJEHTUMA

KomyHnukamnuja ca KiIMjeHTHMA j€ jeaH O] KJbyYHHX eJIeMEeHaTa CBAaKOI MOCIIOBamba, jep
OHA JMPEKTHO YTHYE Ha 3aJ0BOJHCTBO KyIlala, U3rpaamby OpeHaa 1 JyropodHy JIOjaTHOCT. Y
CaBPEMEHOM IIOCIIOBHOM OKPYXKEHbY, KOMyHHUKAIMja C€ CBE BHILE OABHja MYTEM JUTUTATHUX
KaHaJia, ajli ¥ TPaJUIMOHAIHE METOJIC OCTa]y BayKHE.

KomyHukanuja myrem cajra

VY MOAEpPHOM JUTUTATHOM 00y, CajTOBU U BeO-TU1aTGopMe MOCTaIl Cy OCHOBHHU KaHAJH
3a pasMmeHy wuH(poOpManuja y opranmzamnujama. [loCIOBHU cekperap, Kao BaKaH diaH
aJIMUHHCTpAIIHje, UMa KJbYUHY YJIOTY Y KOMYHHKAIIHjU TPEKO KOPITOPATUBHOT CajTa.

CajT He ciyxu camo kKao MHGOpPMAaTUBHU anaT Beh je W CpeAcTBO 3a MHTEpPaKLHUjy ca
KJIMjeHTUMa, TIPUBJIaYehe HOBUX KOPUCHHKA U MOOOJBIIAmEe KOPUCHUYKOT MCKyCTBa. ToO je
BU3UT KapTa CBaKe OpraHu3allyje.

Y TOCIOBHOM OKPYXEHY CajT KOMIIAHHWje WM OpraHu3alHje IMPEICTaBJba 3BAHHUYHY
wiaTGopMy 3a KOMYHHKAIIM]y ca CBUM 3aMHTEPECOBAaHUM CTpaHama — OJ] KJIMjeHaTa, IapTHepa
Y MHBECTUTOPA JI0 3aI0CJICHUX U JPYTruX 3auHTepecoBaHuX. OH CIIy)KH Kao BUTAJIHA Tadyka 3a
npyxame HHpOopMaImja, oriamaBame yeayra, Kao U Kao ajiaT 3a yHyTpallhby KOMYHHKAIH]Y.

[IpenHOCTH KOMYHHKAITUjE TIPEKO CajTa:

- Opsuna: uaopmanuje ce MOTy Op30 U e(UKACHO MOJEIUTU Ca BEIHKUM OpojeM
JbYJIH,

— TPUCTYMAYHOCT: CajT je JOCTyMNaH cBUX 24 cara, / 1aHa y HeeJbU, IITO oMoryhara
naKy pazMeny uHdopmaija y Ouso Koje Bpeme,

— JacHOCT M TAYHOCT: KOMYHHUKAI[ja TyTeM cajTa MOXke OUTH BeoMa CTPYKTypHpaHa,
LITO AONPUHOCHU Behoj IperyieJHOCTH U jacCHONH MopyKa.

ITocnoBHU cexpeTap Urpa KIbYUHY YJIOTY y OCUTypaBamy Ja cajT Oy/e NpaBUIIHO OJpKaBaH
U aXypupaH, Kao U Jla CBH CaJpXkaju, KOju ce 00jaBiby]y, Oyny ycarjamieHu ca MOJUTHKOM
OpraHu3zalje U CTpaTerujoM KOMyHHKaIHje.

OcHoBHU 3aialiy MMOCJIIOBHOI CCKpPETapa y KOMYHI/IKaI_II/IjI/I IMPEKO cajTa Cy:

—  YIpaBJbamke Ca/IPKajeM Ha CajTy: Y capaiby ca Pa3InIUTHM CEKTOPHMA, TOCTIOBHU
cekpeTap IMpUIIpeMa U IMOCTaB/ba CaJpkaj Ha cajT, yKibydyjyhu kopropaTuBHe
HOBOCTH, 00aBEIITEHa, JOKYMEHTA H CII.

— KOOpJMHAllMja YHYTpallkhe KOMyHUKAIMje: TIOCIOBHU CEKpeTap OCUrypaBa Jia cajT
Oyne kopHuIheH Kao CPe/ICTBO 3a YHYTpalllkhy KOMYHUKAIH]Y, Ka0 LITO Cy HHTEPHU
OTJIacH, YITYTCTBA U PECYPCH 32 3aIlOCIICHE,

- TMOApIIKa CIOJbHO] KOMYHHKALIMjU: 32 CBE CIIOJbHE KOMYHHKAIlMje, Kao IITO CY
o0jaBe 3a JaBHOCT, MHBECTHIIN]€ WJIM 3aXTEBH 3a capa/iiby, IOCIOBHHU CEKpeTap uma
OJIrOBOPHOCT J1a 00e30e/11 TauHe U NpaBoBpeMeHe HH(opMalije Ha cajTy,

- yIOpaBJbake KOHTAKTHMA: MIOCIOBHU CEKpPETap MOXKe OUTH Ta 0co0a Koja mocpeayje
y KOHTaKTHMa ca KJIMjeHTUMa, TapTHEpUMa WK MEIMjuMa IyTeM KOHTAKT 00JIH1Ka
Ha CajTy.

KomyHnukanuja myrem cajra Moxe OMTH NOJIe/beHa Y HEKOJIMKO TJIaBHUX 00JIACTH:
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- wuHpoOpMaIMje O KOMIIAaHUJU: OBJE C€ MPEICTaBbajy OCHOBHE HH(pOpMammje o
KOMITAaHWjH, HEHO] HCTOPHJU, MHUCH]JH, BU3HjH, TUMOBHMA M JPYTUM BaKHUM
MOJIAINMA,

- Kapujepe | 3aIoljbaBambe: CajT je BakaH KaHaJl 3a 00jaB/bUBamkE Orjaca 3a pajiHa
MECTa, Kao U 3a MMOJIHOIICHE aIUIMKAaIlKja, IITO OJaKIIaBa MPOLEC 3arollbaBamba,

— HOBOCTHU M 00aBEIITEHA: TIOCIIOBHU CEKpeTap 00jaBibyje aKTYyEIIHE BECTH, K0 IITO
Cy KOpropaTuBHHU Aoralaju, pe3yaTaTu UCTPAXUBamba, HOBH MPOjEKTH, IIPOMOILIH]E
WJIH Harpajie,

— KOHTakT M NOJpIIKA: CEKpeTap MOXKE yIpaBjbaTH OJAEJbKOM 3a KOHTAKT ca
KJIMjeHTHMa ¥ TapTHEpUMa, Kao u o0e36enutu noapmky nyrem FAQ ceknuje wim
MyTeM UPEKTHOT KOHTaKTa ((popma 3a KOHTAKT).

Hako cajT ka0 kaHaJ KOMYHHKalllje ©Ma OpojHE MPETHOCTH, MOCTOje M TPENpeKe Koje
MIOCJIOBHU CEKpeTap MOpa y3eTu y o03up:

- TEXHOJIONIKe Oapujepe: HeMajy CBH 3aIlOCJICHU WM KJIMjEHTH MPUCTYI HHTEPHETY
WIH HE 103Hajy Haj00Jbe HAauMHE 32 KOpHIIhemke cajTa,

—  OJIp’KaBame TAaUHOCTH MH(pOpMallrja: TOTPEOHO je ocUrypaTH Ja cBe uHpopMmaluje
KOje Ce IMOCTaBJhajy Oyay TadyHe, aKypUpaHE W YycarjalieHe ca TMpoIeaypaMa
opranuzaiiuje,

— 0e30eHOCT M MPHUBATHOCT: 32 OpraHM3alMje KOje PYKY]Y OCETJHHBHM IOJAINMA,
6e30enHOCT cajTa u nH(pOpMallMja Ha BeMY MPEICTaBIba BaykaH acnekT. [locnmoBHI
cekperap Mopa capahuBatu ca UT cekTopoM Ha MMIICMEHTALU]JU CUTYPHOCHUX
Mepa.

Jla 61 KOMyHUKaIIM]ja MPEKO cajTa Ouma epukacHa, Tpeda yCBOJUTH MpUMeEpe T00pe mpakKce:

— PEOOBHO aXypupame calpiaja: IMOCIOBHH CEeKpeTrap Tpeba /Ja IMoCTaB/ba HOBE
aKTyeJHEe W peJieBaHTHE MH(OpMaIMje Ha CajT, Tj. Aa Oyae peaoBHO aXypHUpaH O
HOBHMM IIPOM3BOJIMMa, ycIyrama Wi HHpopMalyjama o OpraHusaiuji,

— jacHa ¥ jJeTHOCTaBHA HaBHUTrallMja: Ba)kKaH aclleKT cajTa je Ja Oy/ie J1ak 3a HaBUralujy
KaKo OM KOpUCHMIIY JIAKO HalTM MH(OopMaIuje Koje cy UM noTpedHe,

— HMHTEPAaKTUBHOCT: IOCTaBJbakbeM (QOpMyNapa 3a KOHTAKT, aHKETa WU JAPYTHX
MHTEPaKTUBHUX eJleMeHaTa Mo0OoJblllaBa c€ KOPUCHUYKO HCKYCTBO M MOJCTHYE
aKTUBHU]a KOMYHUKAIIH]a,

- onTHMM3aluja 3a MoOmiIHe ypehaje: cajT Tpeba na Oyne npuiiaroheH 3a MoOuiIHe
tenedoHe u TabaeTe Kako O ce ocurypasia Jakiia JOCTYIMHOCT 3a KOPUCHUKE, jep
CBE BHIIIE JbY/IU IPUCTYIIa UHTEPHETY MMyTeM OBUX ypehaja.

VYiaora cajra y crpaTernju KOMyHHKaLuje

CajT je npBU KOHTAKT 3a MHOT€ KJIMJEHTE, 11a j€ Ba)XHO Aa OyJe npodecruoHanaH, npujaTad
U J1ako joctynad. Ha cajTy Tpe6a qa Gyae MHTerprcaH cajpikaj Koju MpHUBJIadn KJIHjeHTe, Kao
IITO CY:

— Tpe3eHTallrja Mpou3BoJa/yciyra,
- wuHbopMaIje 0 KOMIaHUjH,

— KOHTakT MH(popmaryje,

— TpEenopyKe U peleH3H]je KJINjeHara,
— YeCTO MOCTaBJbaHA MMUTAMbA.
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JIMTUTAJHM MAPKETHHT U KOMYHUKALHja ca KIHjeHTHMAa

JlururaiaHu MapKEeTHHT je U3y3€THO BaXkKaH 3a ycIieX OMIIO KOjer MOCIIOBamka jep moMaxe aa
ce JJOCerHy LuJbHE rpyre, noBehasa mperno3HaTJ/buBOCT IPOU3BOIA M OCTBAPE OOJbHU IMTOCIOBHH
pe3ynTaTH.

[lon nuruTamHUM MapKETHHIOM MOJPa3yMEeBaMO CBE MapKETHHIIKE aKTHBHOCTH KOje
KOPHCTE UHTEPHET WU eNleKTpoHcKe ypehaje. OBO yKIbydyje ONMTUMHU3AIIN]Y 32 TIPETPaKUBAUE
(CEO), MapKkeTHHT TyTeM IPYIITBEHHX Mpexa, CaApKajHd MApKETUHT, UMEjJI MapKETHHT,
riaheno ornamasame (PPC), u jomr mHoOro Tora. CBaka 0/1 OBUX TAKTHKA MOXKE UTPATH KIbYUHY
YJIOTY Y MapKETHUHIIIKO] CTPATEeTHUjH, a KOMOMHOBAHE BHIIIEC TIPUCTYIIA MOXKE JOHETH Haj0O0Ibe
pesyaTare.

Jla GucTte 3amoueny ca IUTUTAIHUM MAapKETHHIOM, BRKHO j€ MMAaTH jaCHY CTPaTeTrHjy H
nuibeBe. IllTa xenumo noctuhu qurutanaum mMapketuarom? Jla nmm je To moBehame npojaje,
nosehame cBecTH 0 Mpou3BoAay, win HemTo Tpehe? Tpeba UCTpakuTH Kpajibe KOPHUCHUKE U
u3abpartu kaHaje koju he Hajoosbe momohu 1a TO JOCETHETE.

Kontunymnpano ce aHanmumsupajy pe3yiTaTd KamIama W InpuiarohaBajy Kako Ou ce
NOCTUTIM HajOospu Moryhm pesynraT. J[MTWTANHM MapKETHHT je TUHAMHUYHO IOJbE KOje
3axTeBa CTAIHO YUeHe U Mpuiiarohasame, a TPy KOjU Ce YIIOXKH, JOHOCH 3HaYajHE MOCIOBHE
ycmexe.

[IpegHocTr TUTrUTAIHOT MapKETUHTA CY:

- IIUPOK JIOCEr: 3axXBaJbyjyhu MHTEpHETY, AONUpE ce 0 Kpajier morpoiiaya, 0e3
o03mpa T/e ce Hatasm,

- I[MJbae MPaBUX KJIMjCHATa: KOPUIINEHkEeM ajara 3a aHaau3y U npaheme npenu3Ho
ce onpehyjy nmemorpadcke rpyne 3aMHTEpECOBaHE 3a IPOU3BOJ WM YCIYTy
opraHmzailyje Koja ce peKkiiaMupa,

—  MEpJBHBH PE3yNTATU: JUTUTAITHN MapKeTHHT oMoryhaBa jako npaheme 1 aHanuzy
pesyiarara, IITO HOMaxe Op3oM mpuiarohaBamwy cTpaTervje M MNOOOJbLIAKY
e(hUKaCHOCTH,

- TIOBOJbHHU]jE OJf TPaJUIMOHATHOT MAapKETHHTA: TUTHTAITHE KaMIlalbe Cy 4YeCTO
MOBOJBHH]E O] TPAIUIIMOHAIHUX METOJ/Ia OrjialllaBarma, a UCTOBPEMEHO TPYKajy
Behu noBpahaj ynarama,

- TmoBehame aHTa)KOBAaHOCTH: IyTEM APYIITBEHHX MpeXa W APYTUX JUTHTATHUX
KaHaja, akTUBHO Ce KOMYHUIIMPA ca KJIMjeHTUMa, IITO oBehaBa BUXOBY J10jaTHOCT
Y aHTa)KOBAHOCT.

KJ'Ly‘IHI/I CJICMCHTU OUTUTAJIHOT MAPKETUHIA CY:

- CEO
(Search Engine Optimization - onTuMu3amMja 3a MpeTpaKMBade): ONTUMHU3AIIM]A
cajTa Kako Ou ce 00Jbe paHTUPao Ha MpeTpaKuBaYnMa, kao mro cy Google u Bing.
Bosbu panT 3HauM BuUIlE TIOCETa, IITO MOXKE JIOBECTH 110 Beher Opoja KOHBEp3H]a,

— caJpXajHU MapKETHHI. KPEUPame pPEJICBAaHTHOT W BPEAHOr CajAp)Kaja Koju
MpUBJIAYU U aHTaXyje Bally LUJbHY NyOnuky. OBO MOXe YKJbYYMBATH OJIOT
MOCTOBE, BUI€O 3amuce, nHporpaduke, 1 BUIIIE,

- JIpYHIITBEHE MpEXKe: aKTUBHOCT Ha Iuiatdopmama, kao mrTo cy Facebook,
Wucrarpam, LinkedIn m X wmpexa (Twitter), LinkedIn koju ce kopucte 3a
MIPOMOIINjy TPOU3BOIA, OJATOBOPE Ha MUTAamka M pellaBamke MpodieMa moMaxke y
U3rpajbyu OpeH1a U UHTEPaKLUjU ca KOPUCHHUIINMA,

- e-mail MapkeTHHT: TUPEKTHa KOMYHHUKAIlMja ca MOTEHIMjaJJHUM U TOocTojehuM
KIMjeHTUMa IyTeM HMejna Moke OuTH Beoma e(eKTHBHAa 3a IpoMolyje,
o0aBelnTema U U3rpaamky OJHOCA,
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- miahenu ornacu (PPC): ornamasame mytem miardopmu kao mro cy Google Ads,
Facebook Ads omoryhasa Bam ga 6p30 JOCETHUTE HUJBHY ITYOIHKY.

BasKHOCT KOHTEHT MapKE€THUHT A

KoHTeHT MapKeTHHT je CTpaTeIlKi MapKETUHIIKHY IPUCTYI KOjH 3a IIMJb UMa J1a IPUBYYE,
aHraxxyje M 3aApKH jacHO OepHUHHMCAHY IMyONMKYy Kpeupajyhw KBajgWTeTaH, pejeBaHTaH U
KOH3HMCTEHTaH caapkaj. OBaj MPUCTYI KOA IMyOJIMKe YCIOCTaB/ba CTPYYHOCT OpeHnaa, Kpeupa
cBecT 0 OpeHay U JpKH Balll OpeH[ Ha yMy Kaja 3ampaBo jaole Bpeme Ja Kyle OHO IITO BU
UMaTe Ja NOHyauTe (MPOU3BOAM WU YCIYyTe).

OBO TpPaKTUYHO 3HAYM OJPXKABAKE TPAJHOI OJHOCA Ca LUJLHOM IIYyOJIMKOM KpoO3
TUTACUPALE CapiKaja KOjU 3a Ty IMyOJHKY UMa peajiHy BPEIHOCT, HACYIPOT TPATUIIHOHATHOM
MapKeTHUHTY KOJI Kora cBe IoHyheHe nndopmaiyje uMajy UCKJbY4UuBO IIPOJIAjHY CBPXY.

[Tox TpagMImOHATHUM MapKETHHTOM MOJpa3yMeBaMO MapKETHHIIKY IPaKCy MPH KOjoj ce
KpO3 peKJiaMy KyTal| AMPEKTHO YII03Haje ca IPOM3BOIOM U IT03HMBa Ha akLujy (KynoBuny). Kog
KOHTEHT MapKeTHHTa, (JOKyC ce ca MpOoM3BOJa MoMepa Ha KyIIa J0 T€ Mepe J1a MPOU3BOJ Y
IPBHUM CTaJ1jyMUMa PEKIaMUPaba MOKE OUTH y TOTITYHOCTH U30CTABJbEH.

[IpuBnavueme u 3a7pKaBarmbe NaXHE [UJbHE MyOJIUKe BPIIU CE MPEKO:

- O5oroBa M WilaHaka: MHCAHU CaApkKaj KOju uH(opMHUILIe U 00pa3yje KIujeHTe,

- Buzmea u wuH(porpaduke: aHWMaIMje, BUAea WM TpaduKe Koje BHUIYEITHO
IPEe/ICTaBIbajy MPOU3BOAE U YCIYTE,

— ENEeKTPOHCKHX OWJITeHa: peloBHE HH(OpMaIUje KOje ce IIajby HMEJIoM 3a
oOaBemITaBame O HOBUM ITPOM3BOMMA, ITOHYJaMa U aKLKjaMa.

INonymaBame 6a3a nogaraka

Kommnanuje uecto kopucre 0aze mnonmataka 3a mnpaheme uHpOpMalMja O CBOJUM
KIIMjEHTUMa, Kao IITO Cy KOHTAKT TOJIAIM, UICTOPHja KYIIOBUHE U JIPYTH PEICBAHTHH TOJIAITH.
EdukacHo monymaBame U yrpaBibame 6a3zama mnojaraka oMoryhaBa KOMIIaHUjU Ja:

- IepCOoHAIN3Yje KOMYHHUKAIH]Y: IPYyXKambe peleBaHTHUX HHPOpMaIija KIHjeHTUMa
Ha OCHOBY HBbUXOBUX MHTEpPECOBaha U MPETXOAHUX UHTEpaKIHja,

- aHanM3Wpa TpeHA0Be: moMohy rmojaraka, KOMIIaHU]e MOTY aHAJTU3UPATH MTOHAIIIAHE
KJIMjeHaTa ¥ JOHOCUTH 00Jbe MOCIOBHE OJTyKE,

— yIpaBJba KOHTAKTUMA: JIAKIIE MPATHTA KOMYHHUKAIIH]Y U KOHTAKT ca KJIUjeHTHMA Y
CBHUM (pa3aMa MOCIOBHOT IIUKITYyCA,

- IpUIIpeMa U aXypupame MaTepujaja 3a cajt,

— PEeIOBHO aXypHpame CajTa je HEONXOAHO 3a OJp)KaBame MHTepeca KJHMjeHaTa U
1000JbIIakhe KOPUCHUYKOT HCKYCTBA.

OBo ykJbyuyje:

- axypupame HH(DOpMaIMja: OCBEXaBame cajpikaja ca HOBUM MPOHM3BOIUMA,
yciyrama v TIoHyama,

- CEO ontumu3anuja (Search Engine Optimization): mpomeHe koje ocurypasajy aa
CajT OCTaHE Yy BpXYy pe3yiarara mnperpare U Oyne BHIJBHB TOTCHIH]jATHUM
KIIMjEHTUMA,

-  (UKCHH TEXHHUYKH MPOOJIEMH: MCTIpaBKa OMIO KaKBHX TEXHWYKUX Tperiaka WIn
Heycnexa y (YHKUMjU cajTa (HIOp. HEpaJHU JIMHKOBM WM Joma Op3uHa
YUUTaBa®bA).
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IMurama 3a TeopujcKy NMpoBepy 3Hamba

1. OGjacHuTe BaXHOCT IWUTHTAIHOI MapKETHHra y N0O0OJbLIaky KOMYHHKalUje ca
KJIjCHTUMA.

2. HaBenuTe HajBaXKHH]j€ €JIEeMEHTE Koje Tpeba YKJbYUYUTH Ha MOCIOBHU CajT Kako Ou 61o
erKacaH y KOMYHUKAIU]jU ca KJIUJEHTHMA.

3. Ob6jacHuTe BaXKHOCT yIpaBibamba 0a3aMa MmojaTaka 3a KOMYHHKAIH]y ca KIWjeHTUMa U

HBEeHY ToMOh y MepcoHaIM3alliju MAPKETHHIIIKE CTpaTeryje.

O06jacHuTe BaXKHOCT ONITUMU3AIIH]E cajTa 3a MoOMIHE ypehaje.

Bamioj komnanuju je moTpeOHO Ja peAOBHO aXypHUpa CajT ¢ HOBUM IPOM3BOIUMA H

npomornjama. Kako Oucre opranuzoBanu pan Ha cajty? Kako Ou To yTHmamo Ha

noBehame noceheHocTn u Mo60JbIIAI0 KOMYHUKAIIM]Y ca KIIHjeHTHMA?

ok~

JlonaTHH pecypcH

Moz Blog - https://moz.com/blog
MailChimp - https://mailchimp.com
Google Digital Garage: https://learndigital.withgoogle.com/digitalgarage

Ki/byyHu mojMoBH: KOMYyHUKallMja ca KJIMJEHTHMA, CajT, AUTUTAIHU MapkeTHHr, SEO
(onTHMH3aIMja 3a MpeTpaKuBayue), KOHTCHT MapKeTHHT, 0a3e MojjaTaka, aXypupame cajra.

2. BOBEBE ITOCJIIOBHE JOKYMEHTALIUMJE

2.1. YBOA Y TEMY

Boheme mocioBHe NOKyMEHTalMje MpPEACTaB/ba jeJaH O OCHOBHMX 3ajaTaka yHyTap
cBake opranuzanuje. JJoo6po oprann3oBaHa JOKyMEHTalllja HHAj€ CaMO OCHOBA 3a CBAKOJIHEBHO
¢dyHkunonncame Beh 1 rapaniyja mpaBHe ycariameHOCTH, €(pUKacCHOCTH U TPaHCIAPEHTHOCTH
nocioBama. [l0CIOBHM cekpeTap MMa KJbYYHY YJOTY Y OBOM IpolLieCy, Kao JIHIE Koje
OCUT'ypaBa Ja CBa JOKyMeHTa Oyay MpaBUJIHO KpEeUpaHa, apXUBUpPaHa U JOCTYIIHA y CKIa1y ca
BakehrM IponucuMa 1 OpraHu3allioOHUM norpedama.

ITopen 3Hauaja KOju UMa 3a CBAKOIHEBHE aKTUBHOCTH, BOl)eHhe IOKyMEHTAalll]je uMa 1 ILUpe
UMIUTHIKAIH]e Y TTOTJIey KOPITOPATHBHOT yIIPaBJbamka, OATOBOPHOCTH MIpeMa IMMapTHEPHMa, Kao
U 3aKOHAa KOjU peryauiy (yHKIHOHHCAamke opraHuzanuja. KBaiuTeTHO yrpaBibame
JTIOKYMEHTHMa, Takole, TpencTaBiba MpeayciaoB 3a eheKTUBHY pa3MeHy uH]opmalrja, 0p30
JIOHOILIEH-E 0JUTYKa M ONTHUMHU3ALM]y pajia yHyTap THMa WK 1IeIOKYITHE KOMIIaHHuje.

VY okBHpy OBOr' moriaBjba Ouhe pasmaTpaHu NMPUHLMIMN U HajOOJBE Mpakce y Bohemy
JIOKyMEHTAIM]je KOje TOCIOBHU CeKpeTap Tpeba /a mpuMemyje Kako Ou OCHUrypao Ja ce cBa
JIOKYMEHTa 4yBajy M KOpHUCTE Ha ajiekBaTtaH HauuH. OBO 00yxBaTa MpaBUIIHY OpraHU3aLH]y,
apxuBHpame, Ki1acuukaiujy u ooezoehrupame NprucTymna pa3auuuTHM TUTIOBUMA JOKYMEHaTa,
Ka0 U ycarjameHoCT ca IPOMHCcUMa KOjJU PETYIIHIY OBaj MPOLEC.

2.2. 3AKOHOJIABHA PET'YJIATUBA

3aKkoHOIaBHA pery/jaTHBa y IOCJIOBHO] IOKyMEHTAllMju 00yXBaTa CBE 3aKOHE, ITPOIHICE
U CTaHJap/ie KOjUu peryiully HaulH Ha KOJU C€ BOJW, apXWBHpa M 4YyBa IIOCJIOBHA
JIOKyYMEHTalija ynyrap opranuzanuje. [locinoBHu cexperap Tpeba a pasyme U NMpUMeEmYje
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3aKOHCKE MPOMHUce Kako Ou ocurypao yckiaheHoct ca BaxxehuM 3aKoHMMA U TPABHIIHUAILINMA,
aJIu U Kako O epukacHO ynpaBsbao MOCIOBHUM JOKYMEHTHMA U U3BEILTajUMa.

3aKoH 0 MpUBpPeIHUM JPYIITBHMA

OBaj 3aKoH je KJbyYHH MPaBHH aKT KOJU PETYJIHIIE OCHUBaE, (DYHKIIMOHUCAKE, TIPaBa U
obaBe3e mpuBpenHux apymraa y Pemyonunu Cpouju. OBaj 3akoH MMa 3a Ik Aa omoryhu
NPaBHU OKBHUP 332 OCHHUBAHC, YIPABJbAKE M PETYIHCAKE PA3TMYUTHX BPCTa MPUBPEIHUX
nOpymTaBa (akUoOHApCKa JAPYHITBA, JAPYHITBA ca orpaHndeHoMm oxrosopuomhy (100),
KOMaHUTHA JAPYIITBA U JP.)

Kibyunu acriektu 3aKoHa 0 IPUBPEAHUM JPYIITBUMA YKIBYUY]Y:

— OCHHMBAmbE€ U PETUCTpallMja MPUBPEAHUX APYIITABA - 3aKOH MPONUCYje MPOLEIYPY
OCHHMBAamba NPUBPEAHUX JIPYIITAaBa, Ka0 M HUXOBY PETHCTpALjy y ATEHIMjU 32
npuBpenne peructpe. OH Takohe aeduHUIIE MUHUMAIHU KaluTal KOjU je
noTpedaH 3a pa3IuuuTe BPCTE APYIITABA,

- CTpPYKTypa W OpraHd yIpaBbamba - 3aKOH IPOINHUCYje CTPYKTypy OpraHa y
yIpaBJbaby MPUBPEIHUM JPYIITBOM, Kao IITO CYy YIPaBHU 0AOOp, TUPEKTOP,
CKYIIITHHA aKI[MOHApa WM WIAHOBA, Ka0 U HHXOBE HAIJICKHOCTH U 00aBese,

— IpaBuWJIa O BIACHUINITBY U KallUTaly - ypelyje mpaBa u o0aBe3e BIacHUKA KaluTaa,
Ka0 M IpaBuJja O MPEHOCY BIACHUYKHX y/eJa, aKlija v APYyrux o0IMKa KarmuTana,

- (uUHAHCHJCKO H3BEIITaBamkEe - NPUBPEIHA JPYIITBA Cy y 00aBe3n Ja BOJIC
PavYyHOBOJICTBO, TpUTIPEMajy (UHAHCH]CKE M3BEIITAje U MOJHOCE X HAIIC)KHUM
OpraHuMa y ckjany ca BaxehnM 3aKOHOJIaBCTBOM,

- peopraHuzanvja W JIMKBUJANHMja — 3aKOH, Takohe, Mpomucyje MpaBwiIa 3a
peopranuzanujy NpPUBPEIHUX [IPYIITaBa, YKJbydyjyhu crajame, Mojaene u
TpaHchopMmalmje, Kao 1 MOCTyIAaK JMKBUIAIN]jE APYIITBA,

— OJTrOBOPHOCT W 3allITUTA NpaBa WIAHOBA M aKIMOHApa - 3aKOH pETyJHIIE MpaBa
aKIMoHapa, WIaHOBA ¥ JAPYrUX 3aMHTEPECOBAHMX CTpaHa y Be3H ca
OJITOBOPHOCTHMA W TpaBUMa y MPHUBPEAHHUM JApPYHITBMMA, Takohe ocurypasa
MeXaHU3Me 3a 3aITUTY HHTEPeca CBUX YYECHUKA Y TIOCIOBAbY.

3aKoH 0 3aIITUTH nmoaaTraxka o JJH4HOCTH

VY epu murhranusanydje, 3allTATA JHYHUX IIO/IaTaka je MocTaia KJbydyHa TeMa 3a CBe
opranu3zaije. 3aKoH O 3allITUTH MOAATaKa O JUYHOCTH pEeryJuile Ha KOju HaYMH ce MOAALHU O
3arociieHMa U KJIMj€HTUMa MOTY KOPHCTUTH, KOME c€ MOTY IpociiehuBaTi 1 Kako ce 4yBajy.
CBH mojanu Koju ce MPHUKYIJbajy OJ 3alocieHHX (Kao IITO Cy JMYHU NoJaiu, OpojeBu
tenedoHa, aapece, MOJANM O PAJAHUM OJHOCHMMA) Mopajy Outw 3amruhenu. IlocmoBHU
cekperap Tpeba 1a mpaTH CBE 3aKOHCKE 00aBe3e y BE3U ca MPUKYIbambeM, O0pajoM H
3alITUTOM TUX IOJIaTaKa.

3aKO0H 0 eJIEKTPOHCKOM NOCJI0Bamky u eDakTypa

3aKOH O eJIEeKTPOHCKOM IIOCTIOBaky oOMOryhaBa mnpHMeHy HOBHMX TEXHOJOTHja Yy
HIOCJIOBARbY, Ca MOCEOHMM aKIEHTOM Ha yHMoTpeOy eNeKTPOHCKUX (aKTypa, eIEKTPOHCKHX
noTnuca u Apyrux obnuka e/lokymenranuje. EnekTpoHcko mocioBame mocraje 00aBe3Ho 3a
cBe cy0jexTe Koju ce 0aBe TPrOBUHOM WIIH MPYXKABEM YCIIyTa.

On 2022. rogune, y Pemmy6mumm Cpouju je moctana ob6aBe3Ha nmpuMeHa cucrema edakrypa
3a cBe obBe3nuke [1JIB-a. [TocnoBHM cekperap Mopa MpaTUTU CBE (QaKType Yy €IEKTPOHCKO)]
dbopMmu 1 06e306e1uTH Ja ce Nolajby U MpUMe eJIeKTPOHCKU, Kpo3 3BaHHuYaH cucteM. Takobe,
Mopa OMTH CUTypaH Jia je apXHuBHpame THX (akTypa y CKIaly ca 3aKOHCKMM HOpMama
(HeonmxOoHO je Ja ce uyBajy Hajmame 10 ronuna).
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3aKoH o jaBHMM Ha0aBKaMa

JaBHe HabaBke Cy TOCEOHO peEryJMcaHe 3aKOHOM Kako Oum ce o0e3bemuia
TPaHCIAapPEHTHOCT, KOHKYPEHTHOCT U jeTHAKOCT y mpoliecy HabaBke poda, yciayra u pajoBa 3a
norpebe jaBHOr cektopa. [TociaoBHU cekperap Mopa IMo3HaBaTh cBe (ha3e IMOCTYIKA jaBHE
HaOaBke, 0/ O0jaBJbHBamba jaBHOT II03MBA, MpPUIIPEME TOKyMEHTaluje, A0 yroBapama M
apXUBHpama CBUX PEJICBAaHTHUX JOKyMeHarta. Takole, Tpeba ga 006e30eau 1a CBU JOKYMEHTH
KOjU C€ OJTHOCE Ha jaBHE HabaBKe Oy/y MPaBUJIHO CAuyBaHU U JOCTYITHU Ha YBHJ HAICHKHUM
opraHuma.

3aKO0H 0 NopecKoj AAMUHUCTPALUjH

ITopecka perynaruBa oOyxBaTa CBe aclleKTe Be3aHe 3a M3BEIlTaBame, Iahame nopesa u
nopecke npujase. IlocnoBHu cekpetap peaoBHo noaHocu nopecke npujase (I1JIB, mopes na
JO0OHMT) U MMa OJrOBOPHOCT 3a IPABUIIHO BOhEHmeE MOpecKe JTOKYMEHTAlMje U U3BELITaBambe
npema Ilopeckoj ynpasu. Takole, Mopa mpaTHTH pOKOBE 3a ITOJHOIICHE U3BEIITAja U TIPH]jaBa.
[Topecku 3akoHM HallaXXy Jla CBU IOPECKH W3BELITajH, (pakType, U3BOAM U3 OaHKE U Jpyra
JOKYMEHTaIija Mopa OWTH apXHWBHpaHa M YyBaHA HaJMamke 5 roIMHA.

3aKO0H 0 pAaYyHOBOACTBY

[TocnoBHU cekpeTap je 0OIrOBOpaH 3a MPUIIPEMY U TPeIajy NEPUOINIHNAX U3BEIITaja (HIIP.
OuslaHc crama, OMJIaHC ycliexa, U3BelITa] O HOBYAaHMM TOKOBHMMA) U Ja 00e30elIuTH Ja CBU
u3BemTaju Oyny yckimaleHu ca 3aKOHCKHM IpomnucuMa. Takole je oaroBopaH M 3a 4yBambe
pPauyHOBOJICTBCHUX JIOKyMEHATA.

PazymeBame 3aKOHCKE peryjiaTHBE Y IMOCIOBHO] JOKYMEHTAIM]H KIbYYHO j€ 3a e(PUKACHO
¥ 3aKOHHTO TIOCJIOBamke OMII0 Koje opranuzamyje. [TocmoBHU cekpeTap Mopa OUTH yIIO3HAT ca
3aKOHUMa KOjH PETYJIHINY CBaKM CETMEHT MOCIOBamka, OJ] OCHUBaWka MPUBPEIHUX JPYILITABA,
NPEeKO 3allTUTE IoJaTaka, ma J0 CJIEKTPOHCKOT IOCIOBakba, jaBHUX HA0ABKH M MOPECKHX
obaBe3a. C 003upoM Ha Op3 pa3BOj TEXHOJIOTHjE U YECTO MCHAKE 3aKOHOJABHHX OKBHpA,
MOCJIOBHH ceKkpeTap Tpeba 1a Oy/e y TOKy ca HOBUM MPOTMMCUMA U J1a OCUTYpa JIa OpraHu3aimja
nociyje y ckiiaay ca Baxehum 3akoHnMa.

IMurama 3a TeopujcKy NpoBepy 3Hama

Paszmucnute o cnenehum cutyarmjamMa u OATOBOPUTE HA MHUTAmA:

1. IlpuBpenHo npywmTBo ,Jlenra” 1.0.0. peIOBHO MOCIYyje ca BEIUKUM OpojeM KiijeHara
n nobaBjpada, a y MOCIEAmE BpeMe je modena Jga Kopuctu edaxkType y CBOM
nocioBamwy. TokoM npunpeme (pUHAHCH]CKOT U3BEIITaja, TOCIOBHU CEKpETap OTKpUBA
Jla HEeKW OJ] KiMjeHaTta Hucy nocianu edakType Ha Bpeme, a Ja Cy CBU TOAld O
TpaHCaKl{jamMa UCIIpaBHO €BUJICHTUPaHU y cuctemy. Takole, pupma rianupa ydeunrhe
y JaBHO] HabaBIIM M MOPa MTOTHETH U3BEIITA] O yCarjJalleHOCTH ca 3aKOHMUMA O 3aIITHTH
noJiaTaka o JMYHOCTH.

Kako Oucte kao MOCIOBHHU CeKpeTap MOCTYNWIM y oBoj cuTyanuju? Koje 3akoHcke
o0aBe3e MopaTte UCIYHUTH y Be3n ca eDakTypama, 3alITHTOM IoJaTaka u ydenthem y
jaBHO] HaGaBuu? Koje wmepe Tpeba ma mnpemy3MeTe Kako OHCTE OCHrypaiu
ycarjameHocT (pupme ca 3aKkOHMMa U MUHUMU3HUPAJIA PU3UKE OJ1 CaHKLKja?

2. Ilpuspenno apymtso ,,HolIpo” n.0.0. je o6Be3nuk I1/IB-a u HexnaBHO je mouena ca
yrnotpeboM cucrtema 3a m3naBame ePaktypa. [locinoBHE cexkperap je 0IroBopaH 3a
Boheme eBuneHIje eDakTypa U BUXOBO apxuBHpame. Kao mocnoBHU cekpeTap, Kako
Oucte opraHuzoBai umIuieMeHTanujy edakrypa, 06e30ea1Iu 3aKOHUTOCT TOCTYTIKa
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Y OCHTYpaJIH J1a CBU 3aIOCICHH Y aIMHUHHUCTpAIUju pazymejy nporec? Koje TexHuuke
Y 3aKOHCKE Mepe OMCTe Mpemy3elid Kako OM MPUBPETHO JAPYIITBO OMUJIO y CKIamy ca
3akonom o ellocnoBamy M 3akOHOM O 3amTHTH Tojataka o juuHocTH? Koje
MOTEHIMjaJTHe TOCIEANIIE MOTY HAacTaTH aKo ce€ IOCTYNaK He HMIUICMEHTHpa
UCIPaBHO?

3. lra Oucre ypagunu ako Om gomwio a0 Hecpehe y kojoj cy omrehenn momamu o
KJIMjeHTUMA MJTH 3ar0CiIieHIMa, a (prupma HUje MpaBHITHO YyBaJia T€ mojgaTke?

HonatHu pecypcu

[TpaBHO nHMOpManmonu cucreM - https://pravno-informacioni-sistem.rs/
Haponna ckyntiuna Perryonuke Cp6uje - http://www.parlament.rs
3aKOH O eJIEKTPOHCKOM IOCIIOBamky U e-(hakTypama —
https://www.paragraf.rs/propisi/zakon-o-elektronskom-fakturisanju.html
ITopecka ympasa - https://www.purs.gov.rs/

[Mopran jaBuux HaOaBku - https://jnportal.ujn.gov.rs/

Kibyunu mojMoBH: 3aK0H 0 apXWBCKOj Tpalj U apxuBaMa, 3aKOH O 3aIITUTH TOJaTaKa O
JIMYHOCTH, TIPOITUCH ¥ CTaHIap i1, CTAHJapAr3allkja MOCIOBHUX MPOIieca, IPOITMCAHH IEPHOIN
YyBamka JOKyMEHATa, 3allITUTa JIMYHUX I0JIaTaka, TOpecKa peryjaThBa, MPOTHBIIOXKAPHA U
0e30e1HOCHA peryaTuBa

2.3. EBUJEHLHUJA 3ATIOCJIEHUX

[IpaBunHO BoOheme €BUACHIIMjE 3alOCICHHX j€ OJ NPECcylHE BaXKHOCTH 3a CBaKy
opranu3zaiyjy. [TocnoBHH cexpeTap UMa KJbYUHY YJIOTY Y OCUTYpamy Jla OBa €BHCHIIN]ja Oyie
TayHa M a)XypUpaHa y CKJaJy ca 3aKoHOM. J[ururanusanuja oBUX mpoliieca JOJaTHO OJIaKIlaBa
yIpaBjbalke, ajld M MoBehaBa OArOBOPHOCT Yy TMorjeAy 3amrure nojataka. Cpaka
HEMPaBWJIHOCT y EBHUJCHIMJH MOXKE JOBECTH 10 O30MJbHUX MpaBHUX M (PUHAHCH)CKUX
nocJeanIa, 300r Yera je MaxJbUBO U CaBECHO YIPaBJbakhe OBUM IOJIallMMa KJbYYHO 3a yCIieX
CBaKe KOMITaHHje.

EBunennyja 3anocnenux odyxsara cieaehe noparke:

- JMYHU nojanu: ume, npesume, JIMBI, anpeca, KOHTaKT TenedoH U e-MoIITYy,

- TMOAalU O PaHOM OJHOCY: JaTyM IMOYeTKa PajHOI OJHOCA, paJHO MECTO, BpPCTa
pagHor oaHOca (Ha HeonpeheHno win oapeheno) u o6aBese 3amociIeHor,

- 3apaJa M HaKHaJe. IOJaTKe O BUCHHU 3apaje, HakHaJamMa U CBUM JPYTUM
UCIIaTaMma,

— paaHO BpeMe - Oelekeme paJHuX 4acoBa, IPEKOBPEMEHOT pajia U OJICYCTBa,

- oOpa3oBame U KBATH(QHUKAIMjE - 3aII0CIEHN KOJU CY 3aBPLIMWIM PA3IUYUTE HIKOJIE
M o0yKe U Koje CTpyuHe KBanu(uKaluje mocenyjy,

- 3/apaBibe U 0€30€JHOCT Ha pajay - yKJbydyje MOJATKE O 3/[PaBCTBEHOM CTamy U
6e30eaHOCTH Ha pajy, Kao U OMII0 KakBa 0JICYCTBa 300T 0OJIECTH MU MOBpEa.

O06aBe3e moc/101aBUA y NOIJIely eBUACHINje

— perucrpalyja 3armociieHuX - ocjaoanail je 00aBe3aH Jia CBAKOT HOBOT 3a0CIEHOT
NpHjaBd y perucrap 3aloclieHuX W Ha couujanHe (oHAoBe (IEH3UOHO U
3JIpaBCTBEHO OCHUTYpame€) y POKY O TPH JaHa O] CTyMama 3allOCICHOT Yy PagHH
OJHOC,
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- TIpHjaBa 3apafie - EBUIACHTUPABE U NPUjaBJbUBAILE 3apajie 3a0CIeHUX MOpa OUTH
TayHO, KaKO O ce M30erao pu3uK OJ] IPEKpIllaja U Ka3HH,

- o0aBe3e y mOrjeay OJCYCTBa - OJCYCTBa 3amocieHux (OoJoBame, OAMOD,
MOPOJUIBCKO) MOpajy OWTH TaXJbUBO CBUIACHTHUPAHA, je€p TOTPEIIHO WU
HEOCHOBAHO EBUJICHTUPAE MOXKE JOBECTH 10 MpoOjieMa ca OCUTYpameM H
3apazama.

Pu3zunu 1 mocjaeauie HEIIPpaBUJIHE eBnueHunje

— HEyCarJameHOCT ca 3aKOHOM - aKO C€ €BH/ICHIIM]a HE BOJY Y CKJIJly ca IIPOIUCcHUMa,
npenyzehe Mmoxe OUTH N3TOXKEHO caHKIMjama. KasHe Mory Outu ¢puHaHCcHjCcKe, alu
W TIPaBHE, aKO Ce MPEKpILe OCHOBHA IpaBa 3alOCIICHHX,

- KpUBHMYHE CaHKIMje 3a 3J0yNnoTpedy MojJaraka - HENPaBHIHO 4YYyBambe HIIH
370ynoTpeda INYHUX M01aTaKa 3aIl0CICHUX MOXKE JOBECTH JI0 030MIJbHHUX MIPABHUX
MoCIIeANIA 10 PUpMY,

- o0aBe3e 3a 1ope3 U JONPHHOCE - TIOTPELIHO EBUICHTHPAE 3apajie MOXKE JIOBECTH
1o Heruiahama mopesa u JOIMpUHOCa, IITO MOBJIaYH Ka3He U IPYTe MOCIeIUIIC.

TexHoI0TMja M IMTHTATH3ANMja eBUICHIHje 3a10CJIeHUX

VY naHammeM AWTHUTATHOM 100y, cBe BuIe mnpeny3eha kopuctu codTBepcke amare u
CHCTEME 3a YIpaBJbamke JbYJICKUM PECypcUMa KOjU ayTOMaTH3Yjy €BHUICHIM]Y 3allOCICHUX.
OgBu cucremu omoryhasajy:

- edukacHO ynpaBsbame MoJaIMMa: eICKTPOHCKHA CHCTEMH 4yBajy CBE IOJAaTKe Ha
JETHOM MECTY, IITO OJIaKIaBa Op30 Mperieaame U aXypupame nHpopMaIyja,

- Real-time mpaheme: y3 momoh cucTeMa 3a ympaBjbarbe pPagHUM BPEMEHOM H
OJICyCTBUMa, Moryhe je y CBaKOM TPEHYTKY 3HATH CTambe PaJHUX CaTH U OJCYCTBA
3aIOCIICHHX,

- 0e30eqHOCT mojlaTaka: Kopuctehu TUruTaiHe cUCTeMeE, TTOJAIH O 3aIIOCIICHUMA CY
3amrtuhenn of puznukux omrehema U 3m0ynoTpeda, y3 MOryhHOCT mocTaBibamba
0e30eTHOCHUX Mepa, Kao LITO Cy KOJUPAHkE U NPUCTYITHU JIUMUTH.

MehyTtum, y HEeKUM cilydajeBUMa, HOCEOHO y MamkbUM (prpMamMa Koje He KOPUCTE IUTHTATHE
CHUCTEME WJIH HE CIIPOBO/JIE TOTIYHY JUTUTAIN3AIN]Y MPOIeca U J1aJbe MOXKe OUTH TOTPEeOHO
PYYHO NoINylaBame o0pasala (Ha mpuMep: nonymwasambe M4 o0paciia, €eBUIEHIIMOHOT KapToHa
3amoCiIeHUX, TIpHjaBe 3amociieHor (o0pasail cco), odpaciia 3a paJiHO BpeMe, MpujaBe 0JICYCTBa
- 60s10Bame, TOIUIIBU OMOD, MOPOAUIECKO, 00paciia 3a UCIIaTy HaKHa/a, pHjaBe mopes3a Ha
JIOXOJaK, paJHUX YyrOBOpa UT/I.)

IMurama 3a TeopujcKy NMpoBepy 3Hamba

Pasmucnute o crnenehoj cutyarnuju u oAroBopuTe Ha cieneha murama: Y TPUBPEIHOM
JOpyWTBY ,, TeXHOAPT” 3allOCIeHM YeCTO OJCYCTBY]y ca mocna 36or Goznectu. IlocmoBHu
CeKpeTap Mopa Jia €eBUJIEHTHpa CBa OJcycTBa. MelyTum, 3amocieHu oHeKa  He TIPH]jaBIbY]y
CBOj€ OJICYCTBO 0JIarOBPEMEHO.

Kao nocnoBHE cekpeTap, Kako OMCTe MOCTYMIIN Ja PEIIUTe OBaj MpoliIeM y CKIaay ca
3akoHOM? Ca KOJUM TIOC/IeIMIlaMa C€ CyodaBa MPUBPEIHO JPYIITBO, & ¢a KOJUM IOCIOBHH
cekperap?

HonaTHu pecypcu

[Topran 3a emekTpoHCke yciyre - WWW.euprava.gov.rs — mmargopma koja omoryhasa
MpHjaBy 3aIllOCIIeHUX U Npaheme APyrux aIMUHUCTPATUBHUX MPOIIeca.
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K/by4yHH mojMOBU: JTMYHM 1TO/IAIM, PAJHU CTATYC, IEPUOJ YyBamba €BUICHIU]€, TEXHUKE
NoMymkaBama o0pacia, KaJpoBcka JOKYMEHTAIlMja, 3[PaBCTBEHO OCUTYpPambe, IUIaTHU (HOHI,
o0aBe3e MocCJIogaBIIa.

2.4. DPUHAHCHUJCKA U POBHA JOKYMEHTALIMJA

duHaHcHjcKa 1 poOHA TOKYMEHTAIMja Cy /IBa OCHOBHA CTy0a CBaKOT MOCIOBHOT TpoIieca
KOJH C€ TUYE CBUJCHTUPama U nMpahema GUHAHCH]CKUX U POOHUX TPAHCAKIH]a y PUBPEIHOM
npymTBy. JJoOpo BoheHa ToKyMeHTalrja OCUTypaBa He caMo ycarjlaleHoCT ca 3aKoHoM Beh u
e(pUKaCHO TIOCIOBamke, KOHTPOJIY W TPAHCIIAPEHTHOCT y (MHAHCHUJCKUM W MaTEpUjaTHUM
TpaHCaKIfjama.

DUHAHCUjCKA TOKYMEHTALMja

duHaHCHjcKa TOKYMEHTalMja o0yXBaTra CBE 3alKce KOjU C€ OJHOCe Ha HOBYAHE
TpaHcakuuje y mnpeaysehy. OHa mnpeacraB/ba OCHOBY 3a PauyyHOBOJCTBEHE M IIOpECKE
U3BEITaje, AJIM U OCHOB 3a JOHOIIEH-E IIOCIOBHUX OJUTyKa U CIIPEYaBamke IIpeBapa.

Kibyunu noxymeHTH y pUHAHCH]CKOj JOKYMEHTAIIH]H:

- ¢aktype (WM pauyHH). MPEACTaBIba]y AOKa3 O MPOoJaju pode WK IPYKEHO]
yemysu. Tpeba na cagpike moAaTke o u3/1aBady, IpUMaolly, H3HOC U pok miahama,
Kao ¥ mopese (ako je MpUMEHUBO),

- H3BOJM Ca payyHa. OHH CaJpXKe CBE TPAHCAKIIMje KOje Cy Ce JECWIe Ha padyHy
KomnaHuje y oxapeheHom nepuony. OBU JOKYMEHTH c€ KOpHUCTe 3a Hpaheme
TPOIIKOBA, PUXO0/Ia M CTarkba Ha pavyHY,

— IUIaTHE JIMCTE. MpPE/CTaBibajy €BHJEHIM]Y O MCIIaTaMa 3apaja 3arocieHUMa U
oxduIMMa 3a rmopese, TONPHUHOCE U APYTre TPOIIKOBE,

— PEeBU30PCKU M3BEILUTAjU. PEBU30PH AaHAIM3UPA]y (PUHAHCH]CKY NOKYMEHTALHU]y U
J1a]y U3BEIITA] O TAUHOCTH U 3aKOHUTOCTH MTOCJIOBHUX aKTUBHOCTH,

- TIpHjaBe Mopes3a: Mopecke MnpujaBe cy obaBe3He 3a cBaky kommnanujy. Ilope3 Ha
nonaty BpenHoct (IIJIB), mope3 Ha noxopmak, mope3 Ha JOOUT M Apyre MpujaBe
Mopajy OUTH MOAHETE Y CKJIaJy ca 3aKOHCKUM POKOBHMA,

—  W3BEIITAju O MPUXOY U pacxoay: Oesexxe CBe MPUXO0/Ie M TPOIIKOBE OpTraHU3aIlHje
y ozipeh)eHOM nepHroay 1 KOpHCTe ce 3a aHaIU3y (PMHAHCH]CKOT CTama,

— pPayyHOBOJICTBEHE KHbWIe: JOKYMEHTH KOjU cajapke (PUHAHCHjCKEe TpaHCakluje
opraHu3aliyje, Kao IITO Cy JTHEBHUIIM, TJIaBHE KIBbUTe U KibUre Iahama,

- TOTBpPAEC O W3BPIIEHO] WCIUIATA: JOKYMEHTH KOjU JOKa3yjy Ja je HCIuiaTa
00aBJbeHa, KAo IITO Cy MOTBPE O YIUIATH MOpe3a WU padyHa,

— Oankapcke rapaniuje: o6e36elyjy uciuiaty y ciaydajy Aa cTpaHa Koja je Jana
rapaHiiijy He UCIIyHU CBOje o0aBese,

—  KpPEIUTH U [103ajMHIIE. YTOBOPH U IOKYMEHTH KOjJH C€ OJIHOCE Ha U31aBabe KPeauTa
WJIM 11033 MHULIA.

Pobna nokymeHTaImja ce 0JHOCH Ha €BUJIEHTHPAE KpeTama pode y CKIaJUIITHMA, Kao U
CBUX aKaTa KOju Cy TOBE3aHH ca NpoJiajoM, KyHOBHHOM M TpaHcdepom pobe. IIperusHo
npaheme poOHMX JOKyMEHaTa je O]l CYIUTHHCKOI 3Haudaja 3a OJprKaBame KOHTPOJIE Hal
3ajMxama U CrpedaBame ryouTaka.

KibyuHu 10OKyMeHTH y pOOHO] JOKYMEHTAIU]jH:
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— poOHU JHMCTOBH: OBH JOKYMEHTH Ce€ KOPUCTE Kaaa ce poda mpojaje Win mabe U3
crmamuimnra. OBH JIMCTOBU caapke HH(popMamuje Kao IMmTO Cy: OmHuc pooe,
KOJIMYMHA, IIeHa, IPUMaJiall U Apyre JeTajbe,

- mpujeM poOe: OBO je TOKYMEHT KOjU ¢€ KOPHCTH Kaja poda CTHTHE y CKIAIHIITE.
OH cazipxu cBe BaKHE MOAATKE O poOu, Kao IITO Cy: KOJIMYUHA, BpCTa pode, 1aTyM
npyjeMa 1 padyH o1 1o0aBsbaya,

— WMHBEHTApHU JIMCTOBU: OBM JIMCTOBH CE€ KOPUCTE 33 €BUIACHTHPAIE CTamba pode y
CKJIAIUINTUMA U YECTO CE KOPUCTE MPHIMKOM WHBeHTapu3anuje. OBO je KIbyYHH
JOKYMEHT 3a IIPOBEpPY U KOHTPOIY (PU3UUKOT CTama 3aIHuXxa,

- CeBHJCHIMja O INTETH WJIM HECTAallMIamMa:. OBaj JOKYMEHT CIIy’KM Kao JIOKa3 y
ciy4dajy ryouTka wim omrehema pode y cxmamumry. ObyxBara cBe HHPOpMaIije
O UITETH WJIM HECTAIIUIIaMa,

- (¢akType 3a MPeBo3: JOKYMEHTH KOjU Oeliexke TPOLTKOBE M YTOBOPE KOjU CE OAHOCE
Ha IIpeBo3 polde,

— YTrOBOpH O KYIOBHHHM M TPOJAjH. MPaBHU IOKYMEHTH KOjU JAe()UHUIIY YCIOBE
TpaHCakKIyje, Kao MITo Cy IIeHa poOe, POKOBH UCTIOPYKE M JIPYTH YCIIOBH,

- JIeKJIapalije o opeKiIy pode: JOKYMEHTH KOjH JI0Ka3yjy MOpeKio podbe U Kopucre
Ce 3a IJApUHCKE M YBO3HE NPOIICTypE,

— U3BCIITAjU O KBAIUTETY: JOKYMEHTH KOju MOTBplyjy a pobda ucmymaBa cranaap/ie
KBaJIUTETA,

- HapenOe 3a HCHOPYKY: YIYTCTBa J00aBJbayrMa WM CKIQJUIITHMA O TOME KOje
KOJIMYMHE poOe Tpeba JOCTaBUTH U Kaja.

Be3za uzmel)y punancujcke u podHe JOKyMeHTaNUje

dunHaHcHjcKa U poOHA TIOKYMEHTalll]ja cy ycko noBe3ane. Ha mpumep, poOHU THCTOBU KOjU
JIOKYMEHTY]y UCIIOPYKY poOe Mopajy OutH yckialeHu ca daktypama Kako O ce ocurypaia
TA4HOCT Y (prHAHCH]CKUM M3BeIlTajuMa. HempaBUIHOCTH y jeTHOM Jiesly JOKYMEHTAIHje (HIIp.
poba Huje eBuACHTHpaHAa Wik ¢dakTypa HHUje H3JaTa) MOTY JTOBECTH JI0 MOTPEUTHOT
NpUKa3uBamba GUHAHCH]CKOT CTaka KOMIIaHH]je, Kao U J0 KpILIeHha MOPECKUX MpOoMHuca.

3Havyaj unTerpanuje GpuHaAHCHjCKe U poOHE TOKYMEHTAaIUje

WuTerpanuja ¢QuHAHCHjCKE M POOHE NOKYMEHTalWje je Of IpecylHe BaKHOCTU 3a
OJlp>)KaBambe MPELU3HOCTU Yy €BUJEHIUJU U CIpedaBame HenmpaBuiHocTH. KommaHuje koje
e(pUKaCHO MHTErpUIlly OBE JBE BPCTE JOKYMEHTallMje MOTY YIUTEAETH BpeMme, MoOoJbLIaTh
KOHTPOJIY HaJl 3ajIMXaMa U Mo0oJbIIaTH KBAIUTET U3BEITaja. 32 OBY MHTErpalll]y Hajuenihe ce
KOpHUCTE COPTBEPCKU CUCTEMHU KOjU OMOryhaBajy ayTOMaTCKO MPEHOILEHE Mo1aTaka U3 pooHe
JOKyMeHTalje y ¢uHaHcHujcke u3BemTaje. Ha mpumep, poOHM JUCTOBH KOjJU CajpikKe
uH(popMalrje o npojaju pode Tpeda aa ce ayroMaTCKU MOBEXKY ca U3JaTHUM (pakTypama, yume
ce 00e30ehyje ma ce MpUXOAM U TPOIIKOBU HMCIPABHO €BUJCHTHPA]Y Y PauyHOBOJCTBEHUM
W3BENITajuMa.

Takolhe, mHTErpanmja moMaxke y ONTUMHU3AIU)U JTUKBUAHOCTA IPUBpENHOT IpymTBa. Ha
npuMmep, ako ce mpaheme pobe u rutahama He ycariamaBajy, MOXKE JOhM 70 Kallllbema Y
rurahabrMa 100aBJbayrMa WIIM HEKOPEKTHE €BHJICHIIM]E MPHXO0JA, IITO MOXE JOBECTH IO
¢unancujckux noremkoha. Ilpenusno nmpaheme 00e TOKyMeHTalHMje MOMaxe Jia ce U30erHy
HernpeaBuheHe cutyanyje u aa he TpuBpeIHO APYIITBO OCTaTH Y CTAOMIIHOM (DMHAHCH]CKOM
CTamy.

YTuuaj Ha nopecke o6aBe3e U peBU3HjY

[IpaBunHO Boheme puHaHCHjCKe U poOHE JOKYMEHTAIHje, Takohe, Ma AUPEKTaH yTHIA]
Ha TIopecke o0aBe3e MpHUBpenHOr ApymTBa. llopecke BIacTH NaXJBUBO HCIUTY]Y
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JOKYMEHTAIHjy Kao JI0Ka3 O CTBAPHUM TPaHCaKIMjama Koje cy 00aBJbeHe Y TOKY TO/IMHE, Kao
U Ha OCHOBY KOjHX Cy oJpel)eHn mope3u u JompruHOCH. AKO ce HeycarjialuieHOCT Y poOHO]
(UHAHCHjCKO] JOKYMEHTAIMju HENPaBOBPEMEHO OTKpHje M UCIpaBH, Moxe pohu 10
HETIPaBWIHUX WIM HEMOTIYHUX IOPECKHX TIpHjaBa, INTO MOXE JOBECTH [0 CaHKIIH]a,
yKJby4yjyhu HOBUaHE Ka3HE U 00aBe3y JoIuIaTe mopesa.

Takobhe, peBH30pH KOjU BpILE MEPUOJANIHE KOHTPOJIEC TOKYMEHTAIIM]jE YECTO CE OCTamajy
Ha MMOTIYHY U TaYHY €BUJICHIIH]Y poOe U PUHAHCH]CKUX TPaHCAKIM]ja Ka0 OCHOBY 3a MPOIICHY
dbuHaHCH]CKOT cTama npeny3eha. PeBusuja moTBphyje ycariameHocT ca 3aKOHOM U OTKPHBA
OMJIO KaKBe MPOITYCTE MM HEycarjameHOCTH KOje MOTY JIOBECTH JIO KpIIewka (PUHAHCH]CKUX
WM TTIOPECKHUX TPOTHCA.

N3a30BHu u peniema y ynpaB/bamby J10KYMEHTAIMjOM

[Topen oOCHOBHHMX H3a30Ba y YIpaBJbakby ITOKYMEHTAIMjOM, Kao MMTO Ccy (QH3UYKO
CKJIQUINTEHhe M 3allTHTa I0JlaTaKa, CaBPEMECHUM HW3a30BH YKJbY4yjy H mOTpedy 3a
JTUTHTAIN3al[MjOM CBUX JOKyMeHaTta. Jlurmranms3amuja W ayToMarTH3ammja Ipoleca
eBUJICHTHpaa GUHAHCH]CKUX U pOOHUX TPAHCAKIIM]a MMa BEIMKH MOTEHIIN]all 32 TOOO0JbIIAE
e(UKACHOCTH M CMamemhe JbYIACKUX rpemaka. [IpuMEeHOM eNeKTPOHCKOT yIpaBJbamka
JOKYMEHTHMA, Kao U CO(MTBEPCKHX ajlaTa 3a YIpaBJbakbe CKIAJUIITHMA W (UHAHCHjaMma,
OpraHmM3alyje MOTry JaKIle NPAaTUTH CBE BaKHE HWHQPOpMAIMje y PEATHOM BPEMEHY, a
UCTOBPEMEHO CMABUTH PU3HK 0]1 (haicu(pUKOBamba WK TyOUTKA TOKyMEHAaTa.

IIpumepu u3 npakce

1. TlpuBpenHo ApyIITBO KOje ce 0aBU MPOAajoM poOe Ha BEIMKO MOKE UMATH U3a30B Y
npahemy poOHMX M (PUHAHCHJCKHX IOKyMEHaTa. AKO HEKOj MPOJABHHUIMU J[OCTAaBU
poOy, ay OATOBOPHO JIUIIE HE U3/1a POOHU JIMCT WM I'a HE YKJbYUH y CUCTEM, a (hakTypa
He Oyne wW31ara, OBaj MPOIYCT MOXE TOBECTH JIO pa3iuduTux mpobdiema. IIpso,
OJICYCTBO poOHOr sucta he orexarn npaheme 3anMxa, IITO MOXKE JIOBECTH [0
HecTalwuie pode MM MPEeKOMEpPHHX 3anuxa. [lpyro, HempujaBJbeHH NPHUXOI MOXKE
JIOBECTH 10 HEITIpaBUJIHE MOPECKe MpHjaBe U MOTEHIMjaTHUX MOPECKUX CaHKIHja. Y
OBOM CJIy4ajy, Kaja ce poba BpaTH y CUCTEM M HCIIpaBU JIOKyMEHTalllja, KOMIaH’ja
MoOpa MaXXJbHUBO M3BPIIUTH HCIpPaBKe Kako OU ce OCUrypana TauHOCT (PMHAHCH]CKHUX
U3BEIlTaja U U30€erIie MocieauIle.

2. Jla 6ucmo oOjacHUIM 3Ha4aj (prHAHCHjCKe U poOHE JOKYMEHTalUje, y3MUMO IpUMep
MaJIOPOIajHOT MMPUBPETHOT APYIITBA KOj€ MPOJIaje pauyHape:

- nmpuMmep poOHE JOKyMEHTalMje: MpOoJaBHHUIA padyyHapa HOpHUMa HOBY CEpH]Y
padyHapa. 3a CBaKy HCIIOPYKY U3/IaTa Cy JIBa JOKYMEHTa: POOHH JIUCT 32 IPUMIBECHY
poOy u pakTypa oa 106aBsbaya. Y CKIQAUIITY Ce PaBH €BUJICHIIN]a O TPUMIbEHUM
paduyHapuMa ca nojaiuma o KoJInyuHama U cepujckuM OpojeBuma,

- mnpumep pUHAHCH]CKE JOKYMEHTAIHje: Kaja ce pauyHapH NpoJiajy KIUjeHTy, U3/1aje
ce (akTypa Koja ykJbydyje ImeHy, mope3 Ha gomaty Bpeanoct (IIJIB) u pox
wiahama. 3apaje cy IpuMJbeHE U YHOCE c€ Y OaHKOBHHU M3BOJI U PAYyYHOBOJCTBEHY
€BUJCHIIN]Y,

- MHBEHTapu3alyja. Ha Kpajy TOJMHE, Y OKBHPY HHBEHTapH3aluje, KOMIaHH]ja
MpoBepaBa CTBAPHE 3aJlUXe U ynopelyje ux ca eBUACHLUJOM U3 POOHHX JIMCTOBA.
IIpema Tome, yKpIITajy ce MoJAIH 0 KOJIWYMHU pole Koja je mpuMJIbeHa, IpojiaTa u
KOja je ocTajia y CKJIaJuIITHMA.
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IMurama 3a TeopujcKy NMpoBepy 3Hamba

1. Tpuspenuo npymrBo ,,Ckaj” nmpojaje paduyHapcky onpeMy. TokoMm Mecera, KOMITaHuja
j€ mpuMMIIa IBE MCIIOPYKE poOe O pa3IMuMTUX A00aBjbada, a Takohe je W mpojana

poOy cBojuM kymnuuMa. Ha ocHOBY HaBeneHuX nH(popmaimja, oaroBopute Ha cieneha
UTambA:

- Hageaure nokymMeHnTe morpeOHEe 3a €BUACHTUPAE TOpe HABEACHUX aKTUBHOCTH?
(mpunpema 3a npozajy, mpujeM pode u mpojaja pode),

- Hageaure o0aBe3He eneMenTe GakType Koje ce u3/ajy Kymniuma mpu npojaju poode
1 00aBe3HE eJIeMeHTe IPHjEMHHUX JINCTOBA Kajia poda cTurHe o1 qo0aBsbaya,

- Kako he ce oBa qokyMeHTaIja opa3uTi Ha GUHAHCH]CKE U3BEIITAje MPUBPEIHOT
npymTBa? O6jacHuTe Be3dy usmehy poOHe u puHaHCHjCKEe JOKYMEHTAIM]j€ Y OBOM
ciy4ajy,

- IlpuBpenHo apymrtBo je mpumuio poOy oa nobaBibaya, alu je HpU MPHjEeMY
yTBpheHo 1a HekH JienoBu pode Henoctajy. HaBeaure kojy TOKyMEHTAIU]y Y JaTOM
ciydajy Tpeba MOmyHUTH / U3PAJAUTH.

2. IlpuBpenno apymrtso ,,Jlenta” nmpuma poOy ox cBor noOaBspada, ald y TPEHYTKY
npujeMa npumehyjy aa cy HeKd npou3Boau omTeheHn TokoM TpaHcnopTta. Onucas je
mporec npujeMa pode U u3JaBarma IMPUjEeMHOT JINCTa, A HAKHATHO je YTBpheHo na je
KOJMUYKHA poOe Mama Hero mITo je (hakTypucaHo.

- Kakse mepe Tpeba npeay3eT y OBOM ciydajy?

- Koja nokymenra je mnoTpeOHO TMONMyHUTH Ja OM C€ UCHOpaBHIIE OBAaKBe
HETPAaBUIIHOCTU y pOOHO] TOKYMEHTAILUjU?

- Ilra he Ourm mocnemuie axko ce OBAaKBE HENMPABWIHOCTH HE UCIPaBe
OnmaroBpeMeHo, Kako ca CTaHOBHINTA (MHAHCHjCKE, TaKO M Ca CTAHOBHILTA
3aKOHCKE perynaTuse?

Kibyuynu nojmoBu: paktype, pauyHOBO/ICTBEHU U3BEIITAJU, KEbUTOBOJICTBEHA JOKYMEHTA,
IUIaTHE JIUCTE, CHUCTEMH 3a €BMJCHIIM]Y, TPOIIKOBHU, MOPE3H, poda y NMpPOMeETY, PEKBHU3HTH,
pUMEHa cTaHaapjaa y puHancujama.

2.5. JABHE HABABKE

JaBHe HabaBke mpencTaBibajy MPOIEC KOjU TojapasyMeBa HabaBKy poOe, yciyra Wiu
paJioBa O/l CTpaHe jJaBHUX npeny3eha, opraHa u Ipyrux cydjekara Koju KOpUCTe jaBHa CPEJICTBA.
Ogaj mporec je ypeheH 3aKOHOJaBHUM OKBHPOM C IIMJBEM JIa C€ OCHUTYpa TPAHCIAPEHTHOCT,
e(pUKaCHOCT U MPAaBUYHOCT y TPOILIEHY jaBHUX cpejacTaBa. [IocIoBHU cekpeTap y OKBHPY CBOT

pana Tpeba ia Oyze yrmo3Hat ca OCHOBHUM MPUHITUITMMA U TIPOTIeIypaMa Koje peryJInITy jaBHE
HaOaBKe.

OCHOBHU NPUHIUIY jaBHUX HA0ABKH

— TpaHCIApPEHTHOCT - TMpolec HabaBKe Mopa OWTH jaBaH W JOCTYNaH CBUM
3aMHTEPECOBAHNM CTpaHaMa, Kako Om ce oOe3benuia paBHOMpPABHOCT U (dep
KOHKYpEHIIH]a,

- KOHKYpEHIIMja - OCTyNakK jaBHUX HabaBku Mopa oMoryhutu yuemhe mro Behem
Opojy nonyhaua,

- e(UKAaCHOCT 1 eKOHOMUYHOCT - CPEJICTBA JaBHOT CEKTOPa MOpPajy ce YTPOIIUTH Ha
HajO0JbM HaYMH, ¢ 003MPOM Ha KBAJIUTET poOe U ycilyra Koju ce HabaBJbajy, Kao U
LIEHY,
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- TPaBHYHOCT - MOCTYMaK Tpeba faa Oyje mpaBenaH U He cMe 1a GaBopu3yje jeqHOT
noHyhava Ha MITETy IpyruX,

— OJTrOBOPHOCT - CBaKO OJIOBOPHO JIMIIE y TpPOIECy jaBHe HabaBke Mopa OuTH
OJICOBOPHO 32 MOCTYIKE Y CKJIAAy ca 3aKOHOM.

VY Peny6muum CpOuju je 3aKOHCKM OKBHUD 32 jaBHE Ha0aBKe 3aKOH O jasHum Habaskama,
KOJjH MPOMHCYje MpaBUiia U Mpoleaype 3a HabaBKy poOe, pagoBa U yciyra oJ] CTpaHe jaBHUX H
Jpyrux jaBHHX cyOjekaTa KOjU KOPHUCTE jaBHA CPEICTBA. 3aKOH CE€ OJHOCH Ha CBE jaBHE
WHCTUTYIHje U Tipeny3eha koja cy y BehHHCKOM BIIACHUILITBY ApIKaBe.

3aKOoH MPOMHUCYje pa3TUUUTe MOCTYIKE Y 3aBUCHOCTH OJ] BPCTE M BPETHOCTH HabaBKe:

— OTBOPEHHM TMOCTYHAK: jefaH Of Hajuemhux MOCTyNaka rie CBaku MoHyhau Moxke
y4ecTBOBATH y OCTynKy. [loHyze ce oTBapajy jaBHO,

- TMIOCTYNaK ca MPEroBapameM. KOPHCTH C€ KaJa He MOXe Ja Ce YTBPAHM jaCHO
TPaXKEHE YCIOBA WK KaJla je IOTPeOHO IPEroBapame 0 yCIOBUMa,

- TIOCTYIIAaK ca OrPaHWYCHUM KOHKYPCOM: JIOCTYIAH je 3a ImoHyhaue Koju Cy paHuje
KBaJIM()UKOBAHU HA OCHOBY O/ipe)eHUX KpUTEpHjyMa.

IIpouec jaBHux HabGaBKH
[Tporiec jaBHUX HaOaBKKU MOXE C€ TIOJCITUTH HA HEKOJIMKO KJbYYHHX (ha3a:

- IUTaHHpamke HabaBKe - Y 0BOj (a3u yTBphyje ce KOju Cy TO MPOU3BOIH, PATIOBH HIIH
yciyre Koje jaBHU CEKTOp IUIaHupa Ja HabaBHW, Ha OCHOBY moTpeba u Oyiiera.
[Tnanupame je OcHOBa 3a CBaKy HapeaHy ¢asy,

- o0jaBJbHBame MMO3MBa 32 HaOaBKy - jaBHa 00jaBa mo3uBa 3a MOHyAe omoryhaBa
nonyhaunma na ce mpujaBe 3a ydemthe y moctynky. OBO je BaKHO Kako Ou ce
ocHUrypaja TpaHCIIapEeHTHOCT,

- TpHjeM U pa3MaTpame TMOHYyAa - HAKOH 00jaBJbHBama IO3MBa TOHYyhaum
J0CTaBJbajy CBOje IOHYAE KOje ce pa3MaTpajy Ha OCHOBY IpenBuUleHuX
KpuTepHjyma (HIIp. 1IeHa, KBaJUTET, BpEME UCIIOPYKE),

- u300p HAjIOBOJPHMjE MOHYJE - HAa OCHOBY pa3MaTpama IOHyAa Oupa ce
HajIIOBOJbHU]A MMOHY/A KOja UCITyHhaBa CBE MPOINKUCAaHE KPUTEPUjyME,

- 3aKJbyuyMBam€ YroBOpa - HAaKOH H300pa TNOHYyJe, 3ak/bydyje ce YroBop ca
nonyhadem, Koju caapku CBe JeTajbe 0 HaOaBlM, YKIbY4Uyjyhu II€HYy, POKOBE H
yCJIOBE UCTIOPYKE,

- HU3BPIICHE YTOBOPA - HAKOH MOTIUCUBaKka YTOBOPa, Ciieau (pa3a u3BpIiiema y Kojoj
ce HabaBKka peanu3zyje. TOKOM HU3BpIIEHa YTOBOPA, BaXKHO j€ J1a ce IpaTe YCIOBH U
POKOBH,

— KOHTpOJIa U U3BELITaBalk€ - HAKOH 3aBpllIeTKa HaOaBKe, MOTPEOHO je€ M3BECTUTHU
Ha/IJIe)KHE OpTraHe O TOME KaKo je MOCTYIaK CIPOBEAEH U Jia JIU Cy CBU IPOLIECH Y
CKJIQJTy Ca 3aKOHOM.

[Iporec jaBHuX HabaBKH Takohe ykibydyje yckiahuBame ca MopecKuM mponucuma. JaBHu
CeKTOp nMa 00aBe3y J1a pazmMarpa MopecKe acreKTe MPUITMKOM H300pa MoHye, HApOUUTO Kaaa
je y nutawy I1/IB. ¥V HekuM ciyuajeBUMa, MPUIUKOM HM3/1aBamba jaBHUX HaOaBKU, MOXe johu
1o obasese pedynnarnuje [1/IB-a unu mpumene pa3muauTUX MOPECKUX OJAKIITUIIA.

ITpouec jaBHMX HAOABKH 4ECTO CE CyOdaBa ca PAa3IMIUTHM H3a30BHMA!
— KOMIUIMKOBAHH 3aXTEBU MOTY OTEKaTH N300p HAjIIOBOJbHU]jE MTOHY/IE,
- pU3HK o] Kopyniuje u HermoTtusMma. CTpora 3aKoHCKa perynaruBa Tpedango 6u na

CIIpeud OBE PHU3HUKE, alu je MOTPeOHO OCUTypaTu jAa Leo Impouec Oyae LITOo
TpaHCHAPEHTHHUjH U IOCTYITHUJU CBUM yYECHUIINMA,
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— TOTpEIIHU WX HEaJeKBaTHU KPUTEPHjYMHU MOTY JIOBECTH JI0 M300pa MOHYyAE Koja
Hehe UCITyHHTH CBE OTpeOe MHCTUTYIIH]E.

IIurama 3a TeOpUjCcKy MPOBEPY 3HaAKHA

1. Haxoju HauuH jaBHU CEKTOp 00e30el)yje TpaHCIIapeHTHOCT y IPOoLeCy jaBHUX HAaOaBKH?
HaBenuTe K0ju cy OCHOBHHU JJOKYMEHTH KOjU MOpPajy OUTH JOCTYITHH JABHOCTH U KaKO
ce 00jaBJby]jy ITO3HMBH 32 MTOHY/IE.

2. Koju cy najuemthu nmoctynuu jaBHUX HabaBku y PenyOmuuum CpOuju u Kaga ce Koju
MOCTYIaK KOPUCTHU?

3. O0jacuute obe30eheme epuKacHOCTH OJf CTpaHE IMOCIOBHOT CEKpeTapa y Mpolecy
jaBHe HabOaBke. HaBeauTe HEKe 01 Mepa Koje ce MOT'y IIPEIy3eTH Kako Ou ce OCTBapHiIa
HajOoJba MOHY/IAa Y OKBUPY JABHUX HAOABKH.

[Toctynak jaBuux HabaBku - [Ipuspenno apymrso ,,JEJIA” 1.0.0. je nobuna no3us 3a yuenihe
y MOCTYTIKY jaBHUX Ha0aBkH. [IocIOBHU cexpeTap je OAroBOpaH 3a MPUIIPEMY TOKyMEHTAaIIH]je
3a yuenthe y HabaB1H, ykJbyuyjyhu nonyay, norpedne cepruduxate U u3jase o yckiiaheHoCTH
ca 3aKOHCKUM ycioBuMa. O0jacHUTE TIPOIIEC MPUTIIPEeMe JJOKYMEHTAIIH]e IIOCIIOBHOT CEKpeTapa
3a yvemhe y mocTynky jaBHuUX HabOaBku. Koje 3akoHcke oOaBe3e Tpeba HMCIYHHUTH TOKOM
nmporeca HabaBKe, a Koje JOKYMEHTe W ceprudukare Tpeda NPUKYMUTH O MoHyhada?
Hapenute mociemuie y ciydajy Aa je JOKyMEHTallMja HEMOTIyHa WM HeyckiaheHa ca
3aKOHOM O jaBHMM Ha0aBKaMma.

IIuTama 3a 1ogaTHO HCTPA’)KUBAILE

1. O6jacHuTe mpoliec jaBHE Ha0aBKE Ko ajlaT 3a MOJCTHIIAke eKOHOMCKOT pa3Boja y
CpOuju u qpyrum 3emibama.

2. Kakse cy mpeqHOCTH U N3a30BH NMPHUMEHE eNIEKTPOHCKUX CHCTEMa jaBHUX HAOABKH?

3. O6jacHuTe MOryhHOCTH 3aIITUTUTE KOHKYPEHTHOCT U CIpeYaBama KOPYIIHUjy y
JaBHUM HabaBKama.

JoxaTHu pecypcu

3aKoH 0 jaBHUM HabaBKama —
https://www.paragraf.rs/propisi/zakon-o-javnim-nabavkama.htmi
MunucrapctBo punancuja Penydnuke Cpbouje - JapHe HabaBKke —
https://www.mfin.gov.rs/

[Mopran jaBaux HaOaBku - https://jnportal.ujn.gov.rs/

Kibyynu mnojmoBu: 3akoH O jaBHMM HabaBkama, MpOINKCH Yy jaBHUM HaOaBKama,
KBaJM(uKanuje nonyhaua, auuHe U npodecroHanHe pedepeHie, NoCTyNIH jaBHe HaOaBKe,
MOHYJIE W TEHJAEPH, TOCTYMaK TMpPEroBopa, YroBOPH y jaBHMM HaOaBKama, TEHIEpPCKa
JIOKYMEHTaIHja.

2.6. MIPOJEKTHA JOKYMEHTALIUJA

[IpojexTHa JOKyMEHTaIMja MpeCcTaB/ba 30UPKY CBHX NMOTPEOHUX JAOKyMEHATa KOjU Cy
HEONXOJHU 3a YCIICUIHY TPHUIpPEMY, CIpoBoheme W 3aBpmieTak mpojekta. OBH JTOKYMEHTH
neGUHUITY IIUJbEBE, Pecypce, BpeMe, PU3HKE, Kao M CBE Jpyre eleMEeHTe KOjU Cy BaKHHU 3a
cripoBoleme MPojeKTa y CKJIaly ca MPOMUCAaHUM MPABWIINMA U CTaHapAnMa.
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[IpojekTHa MOKyMEHTaNMja je BakKaH HHCTPYMEHT y CBUM (a3ama mpojekTa, of
WHULIMjaJTHE HJieje 0 3aBpiieTka. be3 nodpe gokymeHnranuje Hehe OuTu Moryhe ocuryparu
e(UKaCcHO yIpaBjbamke MPOJEKTOM, Ka0 HU Mpaheme U KOHTPOITY H3BPIICHA.

OcHOBHE KOMIIOHEHTE NMPOjeKTHe JOKYMeHTaluje

—~ NPOjeKTHU NIJIAH - TO jé OCHOBHM JOKYMEHT KOjU CaJp>KH CBE Ba)KHE aCIEKTE
NPOjeKTa, Kao LITO CY: IIMJbEBH, AKTUBHOCTH, BDEMEHCKH POKOBH, PECYpPCH U OyIIeT.
[Tnan onucyje kako he ce mpojexat peaqTn30BaTH U KO je OJrOBOPAH 3a pa3InduTe
acIIeKTe,

- cnenudukanuje NpojexTa - 1eTajbHO Ne(UHUILE CBE TEXHUUKE U (PYHKIIMOHAIHE
3aXTeBe KOju Tpeba na Oyny HUCIYHEHH TOKOM H3BpIICHA MPOjeKTa. Y CHEIIHO
cnpoBoheme mpojeKTa 3aBUCH OJ1 TOTa JIa JIM Ce TIOMITY]y Te crenuduKanuje,

- OWJI0 KOjH MPaBHU M PeEryJIaTOPHU JTOKYMEHTH - NPOjeKTHA IOKyMEHTaIlHja
Tpeba 1a caJp>Ku CBE PEJICBAHTHE IMpaBHE TOKYMEHTE KOjU CYy MOTpeOHH 3a
npojekat. OBO MOXe YKJbyYMBAaTH YrOBOpE, J03BOJIC, CEPTU(PHKATE U CIUYHO.
[IpaBHM acmeKkTH TpojeKTa Cy BeoMa BaxHH, jep onapelyjy 3aKkoHHTOCT U
ycarjamieHoCT MPOjeKTa ca MPOIHCUMa,

-~ M3BELUTAjH 0 HANPEI0Bamby - OBH M3BEIITAjU MOTY OOYXBAaTUTH U CBE MPOMEHE Y
OJTHOCY Ha MPBOOMTHM IUIaH, Kao U CBa O/ICTYMamba,

— PU3MIM M CTPaTeruja 3a ynpasjbame PU3HIMMA — [10/Ipa3yMeBa n3pay MmiaHoBa
3a yIpaBJbamkbe PUMIIMA, Ka0 U CBE MOTEHIIMjaIHE TPETHE KOje MOTY YTUIATH Ha
YCIICUIHOCT ITPOjeKTa,

- Oyuer u ¢uUHAHCHjcKAa JOKYMeHTAalNHMja - TMPOjJeKTHH OyueT neduHUIIEe CBe
TPOIIKOBE KOjH Cy TOTPeOHM 3a peanw3anyjy TNpojekra. Y OBOM JIeTy
JOKyMeHTanuje Ouhe yKJbydeHH M CBM TPOLIKOBM BE3aHM 3a JbYJCKE pecypce,
MaTepHjaliHe pecypce, Kao M OocTaje M3/aTKe Koju he HacTaTh TOKOM H3BpIICHA
IIPOjeKTa,

— YroBOpH M cIOpa3yMHu — 00yxBaTajy YroBope ca 100aBjbaunMa, ojau3Bohaunma
WM OWJIo KojuM JpyruM TpehuM cTpaHaMa Koju Cy YKJbYY€HM Y MpojeKat, Kao U
CBE CIIOpa3yMe O CapajrbH,

— JOKYMeHTAalUja 0 3aBpPLIETKY MPOjeKTa - KaJa je MpojeKaT 3aBpllieH, HOTpeOHO
Jj€ TpUIPEMUTH JOKyMEHTalM]y Koja he OMTH peneBaHTHA 3a HErOBY 3aBpLIHY
peBu3Njy, ykbyuyjyhu (unanHe usBemTaje 0 U3BpIICHY, OLEHY yclexa U yueHhe
U3 Tporieca.

BaxHOCT NpojekTHEe JOKYMEeHTanHje

[IpojekTHa MOKyMEHTalMja UTpa KIbYUHY YJIOTY Yy YCHEIIHOM IJIaHUpamy, U3BOhewmy U
eBaiyalfju mpojexara. thena BaxxHoCT orsena ce y cienehem:

— jacHoha U CTPYKTYpHCaHOCT - IOKyMEHTaluja ooe30ehyje jacHe cMepHHMIIE 3a CBE
YYECHUKE y TIPOjeKTy, neduHHUIIEe NUIbeBE, 00aBe3e, POKOBE M pecypce, YnMe
cMamyje MoryhHocT HepazyMeBama U KOH(IIMKATA.

- mpaheme W KOHTpOJa - TOKOM peanm3aije, omoryhaBa mpaheme HampeTka,
UACHTU(DUKAIN]Y OACTYINaka U IPAaBOBPEMEHO MPeIy3UMamke KOPEKTUBHUX Mepa.

- TpaBHA M aJMUHUCTPATHBHA CBpXa - JOKYMEHTH CIy)K€ Kao J0Ka3 HCIYHheHma
3axTeBa M YCJIOBa MpPOjeKTa, IITO je MOCeOHO BaXHO Yy CIy4ajy peBH3Hja,
WHCTICKIINja WM TIPAaBHUX CIIOPOBA.

- TpoIeHa ycrexa - Kpo3 3aBpIIHE H3BEIITaje, MPOLEeHkYje ce y KOjoj MEepu Cy
MMOCTUTHYTH TIJIAHUPAHH [IUJBEBU, YUME CE€ YTBPhyje YCIEITHOCT MPOjeKTa.
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- ydewe M yHampeheme - aHanM3a JOKyMeHTauuje omoryhaBa WACHTHU(UKAIU]Y
T00pUX MPAKCHU U Tpelliaka, YuMe ce Tpajie 3Hama 3a Oyayhe mpojeKTe U moacThye
KOHTHHYHUPAHO MOOOJBIIASE.

- TPaAHCIApPEHTHOCT M KOMYHHKAIlMja - OJIaKIIaBa KOMYHHKaIMjy u3Mmely cBuX
3aMHTEPECOBAaHUX CTpaHa, YKJbYy4dyjyhu HHBECTHTOpE, MapTHEpEe M KIMjEHTE,
00e30ehyjyhu TpancnapeHTHOCT y cBUM (azama IpojeKTa.

IIurama 3a TeOpUjCcKy MPOBEPY 3HaAKHA

1. HaBeauTe OCHOBHE JOKYMEHTE KOJU YMHE MPOJEKTHY JOKYMEHTAIIH]Y.

2. Onumute QyHKIM]Y U 3Ha4aj MPOjEKTHE TOKyMEHTalKje y CBUM (pa3ama mpojexTa.

3. OnmmmmTe ynpapsbamke pU3UIMMa Y IIPOJEeKTHO] TOKyMeHTanuju. HaBenure kopake Koje
Tpeba npeny3eT y HACHTU(UKOBAbY U YIIPaBJbaby pU3ALUMA.

4. Ykonuko aohe 10 mpoMeHe y IpojeKTy Koja yTuye Ha Oyuer, o0jacHUTE 1Ta Tpeda
YPaIuTH ca TIPOjEKTHOM JIOKYMCHTAIIA]OM.

JoxaTHu pecypcu

ISO 21500 - Project Management - https://project-management-srbija.com/project-
management/iso-21500

Kiby4unu mojMoBH: NpOjeKTHHU IIJ1aH, IPOjEKTHU IIUJbEBH, IIPOjEKTHHU 3aXTEBH, POjEKTHU
Oyuer, IIaHupame MPOjeKTa, TUME-JIMHE, TIPOjEeKTHN PU3UIIH, ITPOjEKTHH PECYPCH, YTOBOPH O
MPOjeKTy, (UHAHCH]CKHU IJIaH.

2.7. APXUBUPAIE U KIIACUDOUKALINJA JTOKYMEHATA

ApxuBupame 1 Kiacupukaluja J0KyMeHaTa Ipe/CTaB/bajy KJbyyHe aKTUBHOCTH KOje
OCHTYpaBajy Jla c€ CBU IOCIOBHM JOKYMEHTH TMPABWJIHO 4YyBajy, KaTreropuszyjy u Oymy
JOCTYynHU 3a Oyayhy ymorpeOy. OBe aKTHBHOCTH Cy OJl BEJIMKOI 3Hadaja 3a IPaBHIIHO
yIpaBJbakhe JOKYMEHTUMA, OJ[pyKaBamke 0€30€IHOCTH U JIaKIIe JOCTYITHOCTH HHpOopMaIuja.

ApXuBHpame J0KyMeHaTa

ApxuBHupame noapa3ymMeBa Ipolec YyBamba JOKyMEHaTa KOjU Cy 3aBPIIMIINA CBOj LUKITYC
ynoTpebe, alnu U Jajbe UMajy BPEIHOCT 3a OpraHU3alljy WIM cy NOTpeOHM 3a NpaBHE WU
UCTOpHjCcKe passiore. JJOKyMeHTH KOju Cy apXUBHUpPaHU BHILIE HE MOPa]y OUTH KopullTheHu, alu
Cy Ba)XHHU 32 UCTOPHjCKE, IPaBHE WM PETYJIaTOPHE CBPXE.

[IpaBuna apxuBupama oapel)yjy Koje 1oKyMeHTe Tpebda YyBaTH M 3a KOjU NepUo/J, Kako Ou
Ce OCUTYpAJIO Ja Ce He KPIIIe 3aKOHU KOjU PETYIHIITY YyBamke JOKyMEHaTa.

TunoBu JOKyMeHATa KOjU Ce apXUBUPA]Y:

— THCMa U JOTHUCH,

— YrOBOPH H CIIOPa3yMH,

— pauyHH U QaxType,

— 3aIMCHUIM Ca CacTaHaKa,
— W3BEIITajU U aHau3e,

— 3aNHCHUIM U3 IPETOBOPA.

IIpaBuia 4yyBamba M YHHIITABakha JOKYMeHaTa

CBakoM JOKYMEHTY je€ MOTpeOHO AOJENUTH oapeleHH mepuoj uyBama, KOjJu MOXe OUTH
KpatkopodaH (1-5 rommna) wim nyropodad (5-20 roguHa, WM BHILE), 3aBUCHO O]l BPCTE
nokymeHnTa. Ilocie ucreka mepuoja dyBama, JOKYMEHTH C€ MOTY YHHUIITHUTH y CKIaay ca
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nponucuMa. 3a JOKyMEHTE KOjH cajpike OCeTJbUBe HH(popMalrje, Kao IMTO Cy JUYHU NOJaln
WY TIOBEPJHbMBH TOAAIM, YHUIITABAKE MOpa OMTH M3BEICHO HA HAYMH KOjU CIIpedaBa OWIiIo
KaKBO J1aJb€ OTKPHUBambE (HIIP. YHUIITABAE MMANUpa, Oprcame eIeKTPOHCKHX TOAaTaKa).

Knacudpukanuja rokymenara

Knacudukanmja moxkymenata oOyxBaTa OpraHM3alndjy JIOKyMEHaTa Yy pas3JInuuTe
KaTeropuje Ha OCHOBY H-MXOBE INPHUPOJIE, calapkaja U yrnorpede. OHa je BakHa Kako OW ce
ocurypaia eQuKacHOCT MpeTpare U CUTypHOCT JoKyMeHara. Ha npumep, JoKyMeHTa ce Mory
KJIacu(UKOBaTH Kao: MOBEPJbHBA, jaBHA, PUBATHA, (PUHAHCH]CKA, TIPAaBHA, TEXHUYKA, H TaKO
Jlajbe.

[ToBepsbHBH M TajHU JOKyMEHTH Tpeba fa Oyay 3amTuheHu o HeoBiIauheHOTr IPUCTYTIA.
Mepe kao mro cy muppoBame, OrpaHIIEHU IPUCTYTI, CATYPHOCHE O3HAKE M PEIOBHE PEBU3H]E
CHCTEMa CKJIQIUIITEHA CY O KJbyYHE BaKHOCTH.

EJjiekTpOHCKO apXuBHUpPame

CBe BHIIIE OpTaHU3aIMja KOPUCTH €J1eKTPOHCKO apXUBHPabe, KOje IMoIpa3yMeBa YyBambe
JOKyMeHaTa y aurutanHoMm dopmaty. OBo moapazymeBa ynoTpedy pauyHapCKHX CHCTEMa,
CEpBEPCKHX MPOCTOpa U APYTUX IIATHOPMH 3a CKIAIUIITEHHE TOKYMEHATa.

BaxxHo je ma eIeKTPOHCKU JTOKYMEHTH Oyay MpaBWIIHO 3alITUNCHH OJ1 TyOUTKa, Kao U Ja
ce 00e30e1u MOTyhHOCT J1akoT MpoHaTaKemka JOKyMeHaTa Kajia je TO HOTpeOHo.

[IpenHOCTH ENIEKTPOHCKOr apXHBUpama Ccy y OpikeM mpuctymy, Behoj CHIYpHOCTH H
CMamewy MoTpede 3a PU3NIKUM IPOCTOPOM.

Cucremu 3a ympaBibame gokymeHTHMa (DMS) Mory o00e30emuTd CHUCTEeMaTHYHY
OpraHu3aijy u 0p30 NpoHAJKEHE TOKyMEHATa, Kao U MPEIU3HY SBUICHIN]Y O MPUCTYITY U
U3MeHaMa JOKyMEHaTa.

PeryiaTopHu okBHp 32 apXUBHpame

3a Penry6niuky CpOujy, Kao U 3a MHOTE JIpyTe 3eMJbE, IIOCTOje 0ipel)eHr 3aKOHCKH MPOTTUCH
KOJU pEryinuily IMepuoj] 4yBama IoKymeHata. Ha mpumep, 3axon o apxueckoj epahu u
apxusama NedUHHIIE TIEPUO] YyBamka U 00aBe3e y BE3W ca apXUBHUpameM JokyMeHata. OBa
3aKOHCKa peryjiaTthBa Takohe OCUTypaBa 3allTUTy MPUBATHOCTHU, KA0O INTO je MPOMHCAHO
3akonom o 3awmumu nooamaka 0 IUYHOCHU.

Iloxesia onroBopHocTH

BaxHo je 1a cBH KOjU Cy YKIJBYYCHH Y TIPOIIEC apXUBUpamba U Kiracu(ukammje J0KyMeHaTa,
Kao IITO Cy MOCTOBHH cekpetap, apxuBucta unu UT crpyumak, umajy jacHO AepUHHUCAHY
yiory u oaroBopHoct. Ocobe 3aaykeHe 3a apXuBUpame Tpeda 1a BoJie eBUACHIIU]Y O CBUM
apXUBHUPaHUM JIOKYMEHTHMA, Kao U Ja MpaTe BUXOB CTaTyC TOKOM UyBama U HAKOH HCTEKa
pOKa dyBama.

YyBawe PMHAHCHjCKUX U PABHUX JOKYMEHATa

OUHAHCH]CKH JOKYMEHTH, Kao IITO Cy padyyHOBOJICTBEHU H3BEIITaju, QaKType, IIaTHE
JUCTE, MOPajy ce dyBaTu HajMame 10 roguHa, Kako O ce ocurypaso Aa MocToju MoryhHOCT
peBH3Hje UM MTPOBEpE.

[IpaBHM JOKYMEHTH, Kao IITO CY YTOBOPU M YrOBOPH O 3allolUbaBamy, Tpeba na Oymy
apXMBUPAHU HAa HAYMH KOju oMoryhaBa Op3y mpeTpary | jak IpHUCTYI y CIy4ajy motpeode 3a
PEBU3HjOM WJIM TIPABHUM MOCTYITKOM.
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IMurama 3a TeopujcKy NMpoBepy 3Hamba

1. HaBenute mpaBuiia 4yBama IOKYMEHATa Yy Balllo] OPTaHU3AIM]H U TIEPUOJIC YyBamba 3a
pa3IM4yuTe BPCTE JIOKyMEHATA.

2. OOjacHuTe YyIpaB/bamkbe IMOBEPJHUBUM JIOKYMEHTHMA Y CKJIQAy ca CHCTEMOM
kinacudukamuje. OnuimuTe Kopake Koju Tpeba ma Oymy mpeny3eTd Kako Ou ce
ocUrypaia CUTYpHOCT JIOKyMEHaTa.

3. O0jacHuTE BaXHOCT CHCTEMa 3a EJIEKTPOHCKO apXUBUPAKE W TPEAHOCTH OBOT
MPHUCTYTIA Y OJJHOCY Ha TPAJAUIIMOHAIHO YyBakhE MAMMPHUX JOKYMEHATA.

HonatHu pecypcu

3aKoH 0 apXHMBCKOj Tpahu —
https://pravno-informacioni-sistem.rs/eli/rep/sgrs/skupstina/zakon/2020/6/7/reg

KibyyHu mojMoBH: apxuBa, KilacH(HKaIyja JTOKyMEHATa, CIIEKTPOHCKO apXHWBHpPAmbE,
NIEpUO/]T YyBama JOKYMEHATA, TOBEPJbUBH IOKYMEHTH, YHHUILITABAKE IOKyMEHATa, IIH(PPOBabHE
JIOKYMEHaTa, MPOIEC apXUBUPAba, PETUCTAP TOKyMEHATa, MPOIKCH 32 YyBambe JTOKyMEHaTa,
KJIaCHE O3HaKe, yrpaBbame cuctemMoM (DMS), yHumrapame nojiaraka.

3. KOOPAUHUPAIBE ITOCJIOBA KAHIEJIAPUJE
3.1. YBOJ Y TEMY

OCHOBHM IMJb OBOT TIOTJIaBJba j€ OCIOCOOJBEHOCT MOJAa3HMKA 32 OPraHU30BamE U
00aBJbab€ CBAKOJHEBHUX DPAJHUX aKTHUBHOCTH M3Mel)y pa3ivuuTUX XHUjepapXHjCKHUX HUBOA
IIOCJIOBHOT €HTUTETA.

HeomxoaHocT cramHor mnpuiarohaBama NPOMEHJBUBHM 3aXTeBHUMa TPXKUIITA paja,
ycMmepaBna Jia MoJa3HuIM Oyay OCIocOOJheHH 3a:

— TMPHUMEHY Ipoleaypa 1 MOCIOBHUX IpoLieca,

- TmocpenoBame n3Mel)y pa3TuunuTHX XHjepapXujCKUX HUBOA MOCIOBHOT €HTUTETA,
- TONyHaBame pa3IMuUTUX TUIIOBA (hopMyrapa U oOpasarna,

—  CacTaBJbame CIY)KOCHHX JIOTHCA Ca CBUM FETOBUM CACTAaBHUM €JIEMEHTHMA,
— OpraHu3alujy cacTaHaka,

—  YIpaBJbamke BPEMEHOM,

- Kopuinheme HHTEpHETA 3a MPUKYIJbamke HH(popMalHja,

- H3paIy pacropena paja,

— Bol)eme eBHJICHIIH]E O 3aI0CICHUM,

- TIpOBepaBame PATHOT YUHHKA,

- KopuIheme MOCIOBHE ONpeMe,

- apXuBHpame U KiIacuuKaiujy apxuBcke rpahe,

— HCII0JbaBabE MOCIOBHE KYNITYpE,

- mpaheme u crnpoBoheme mporieca 6€30€THOCTH U 3/IpaBiba HA Pady.

3.2. TOCJOBHU U OAI'OBOPHOCTHU IMTOCJIOBHOI' CEKPETAPA

[TocnoBHU cekpeTap HMMa KJbYYHY YIOTY Y KOOpAMHAILMJU aAMHHHUCTPATHUBHUX H
KaHIEJIAPU]CKUX aKTUBHOCTH YHYTap IMOCJIOBHOT €HTHTETA, HerOBOI OpPraHU3allMOHOTr JIeNa,
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Kao U y capajmbH ca Ap)KaBHUM OpraHMMa M OpraHM3allijama Koje Bplle jaBHA oBiamihema.
Hberoee onaroBopHoCcTH 00yXBaTajy HIMPOK CHEKTAap 3a7aTaka KOju OCHTYpaBajy e(hUKacHO
($yHKIMOHKCAE OpTaHu3aIyje. Yora MOoCJIOBHOT CEKpeTapa je 0]l CYIITHHCKE BaKHOCTH 3a
GyHKIIMOHHCamE MOJIepHe opranu3amyje. lberoBa ciocoOHOCT a KOOpANHUPA, KOMYHUIIHPA
U yrpaBJba JOKYMEHTAILlMjOM YTHYE Ha YKYMHY €(HKAaCHOCT M MPOPECHOHATHOCT MOCIOBHOT
cucrema. JloGap MOCIOBHHM CeKpeTap IpeAcTaBba Be3dy H3Mely pasiIMuuTHX cerMeHara
opraHuzaiije ¥ CIHOJbHUX MapTHepa. IberoBa ynora je KibydHa 3a OJpKaBame peaa,
po(eCHOHATHOCTH ¥ TPOTYKTUBHOCTH y TIOCIIOBHOM OKPYKEHY.

OCHOBHH IIOCJIOBH U OJITOBOPHOCTH.

Opranuzanyja ¥ ymnpapjbauka MOApIIKa - [loCIOBHH cekperap je OAroBopaH 3a
OpraHM3alifjy paja KaHIelapuje W CBAaKOJHEBHY aJMHHHCTPATHBHY MOAPINKY
MEHAMEHTY U TuMY. To yKibydyje:

- KOOpJIWHAILIM]y M 3aKa3MBamke CacTaHaKa: IMOCIOBHU CEKpeTap je OJIroBOpaH 3a
IUTAHUPAEe, OPTaHU3aIlijy U Boheme cacTaHaka MEHalepa U IPYTUX 3aroCICHUX.
To ykipydyje pesepBalyjy MpoCTOpa, HPUIIPEMY areHjie, KOMYHHKAIHjy ca
VYEeCHUIIMMA M OCHUTYpame CBHUX IMOTPEOHMX pecypca (MaTepujaiv, TEXHHYKA
omnpemMa HT/I.).

VYopasmame kaneHgapuma: Cekperap Mopa NpaTHUTH paclopere MEHayepa U ApYyrux
3aroCIeHNX, KOOPANHUPATH BUXOBE 00aBe3e U OCUTYpaTH Jla CE CACTaHIU He MpeKanajy.

Komynukanuja u pazmena nadopmanuja - Kibydan 3agarak mocioBHOT CeKpeTapa
je edukacHa KOMyHUKalMja ca 3aloCieHUMa, KJIMjeHTUMa, NapTHepUMa M JPYTUM
excrepHuM cTpanama. OBaj mporec o0yxBara:

— yIpaBJbamke TEIe(HOHCKOM M EIIEKTPOHCKOM IIOIITOM — TOCJIOBHU CEKpETap je
OJIrOBOpaH 3a (QWITpHpamE U IMpeycMepaBame Telne(OHCKUX IMO3MBa, KA0 U 3a
OJIrOBapame Ha UMEjIIOBE U Op30 pellaBame 3aXTeBa. Y CaBpEeMEHO) KaHLEIapHjH
KOPHUCTH C€ €JICKTPOHCKA TOIITA 32 KOJY je ToTpedaH HHTEPHET,

— TIpUIpeMa U Cllamke KOPECIIOHICHIIH]je - TOCIOBHU CeKpeTap Tpebda Jja MpUIpeMH U
MoIIajb€ TMOCJIIOBHY KOPECHOHACHIH]Y Y (opmu mucama, (aktypa, yroBopa u
JIPYTUX BAXHHUX JOKyMEHaTa,

- OpraHu3aiyja ¥ apXuBUpPamke JTOKyMEHaTa - IMPAaBHJIHO apXUBHPAE IOCIOBHE
JOKyMEHTaIje je BpJo OMTHO 3a YCHELIHO ynpaBibame MH(popMarujama. To he
mo6oJbiaT €UKACHOCT TOCIOBaka M OCUTYpaTH Jla JOKyMEHTallja OCTaHe
ypeheHa u npucTynayHa y CBakOM TPEHYTKY.

VYnpaibamke JOKYMEHTHMa M IOCIOBHMM MUCMHMA - MOCIOBHH CEKpeTap Mopa Ja
npatu u o00e30eAu TMpaBWIHY LMPKYJIallM]y CBUX IIOCIOBHUX JOKyMEHara,
yKibydyjyhu:

— TPUIPEMY H yIPaBJbake YTOBOPUMA W M3BEINTAjUMa - TIOCJIOBHU CEKpETap MOXe
OUTH ONrOBOpaH 3a MPUIIPEMYy HaLpTa yroBopa, M3BEIITaja, MEMOpaHAyMa H
JIPYTUX BOKHUX TIOCIOBHUX JIOKyMEHaTa. Y HEKHM ClydajeBHMa, cekpeTap Tpeda
U J1a Tperieia, axypHupa U Iajbe 3aBpIliHe Bep3uje JOKyMeHaTa KJIUjeHTUMA WIH
napTHepUMa,

- JUTUTalM3alldja M eJeKTPOHCKO apXMBUpPame JOKyMEHaTa - CaBpeMeHa
KaHIleJlapyja 3axTeBa AUTHTAIM3alM]y M e(QUKACHO apXHUBHpame IojAaTaka.
Jlururanuzanuja JOKyMEHaTa ce€ CMarpa HajBaXHHUjOM (a3oM Ha MyTy Ka
JUTUTAIHO] OpTaHU3alnju, MoOoJbIaBa e(hUKACHOCT MOCIOBamba OpraHu3aluje u
ocuUrypaBa Jia ce IpollecH oBHjajy Op3o. JMruranu3oBaHu JOKYMEHTH C€ JIAKO
OJIp>KaBajy, 4yBajy, pey3uMajy u oopal)yjy, cMamyjyhu TpoIIKoBe, BpeMe U TPy
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notrpebaH 3a ynpaBibambe (U3MYKUM 3anucuma. [locnoBHM cekpertap Tpeba aa
MO3Haje U ylpaBba 0a3zaMa MMoJaTaka U eJIEKTPOHCKUM CHCTEMHUMa 3a IPUIPEMY
JIOKyMEHaTa.

Opranu3zaiyja MOCIOBHUX MyToBama - [locIOBHM cekperap opraHu3yje IMOCIOBHA
MyTOBama 3aloCIICHUX U MEHAIMEHTA, IITO YKJby4yje:

- pesepBalyje - OpraHu30BabE JIETOBA, XOTEICKUX CMEITaja, IPeB03a, Kao U Apyre
JIOTHCTUYKHX MPUIIPEMa Y BE3H ca IOCIOBHUM ITyTOBABHMA,

- IpuIpeMa JOKyMEHTAIHje - OJrOBOPHOCT ITOCIOBHOTI CEKpEeTapa je J1a OcUrypa jaa
CBH TOTpeOHM IOKYMEHTH (IIyTHE HCIIpaBe, BH3€, WTHHEpapu, M Ci.) Oydy
0J1aroBpeMEeHO NMPHUITPEMIBCHH,

- W3BeIITaBame U Npaheme MmyToBama - TOKOM MyTOBaka, CEKPeTap MpaTH CTaTyc
IyTOBama, yIpasJba TPOIIKOBUMA U IPYyXa MOTPEOHY JOTUCTHYKY MOAPIIKY.

DUHAHCH]CKE U aIMUHUCTPATUBHE NYKHOCTH - [IOCIOBHH CEKpeTap 4ecTo mpey3uma
OJITOBOPHOCT 3a 3aJaTKe KOju ce TU4y (PMHAHCH]ja U MOCIOBHE JOKyMEHTalllje, Kao
LITO CY:

- ympaBibame GakTypama 1 rrahamuMa - OCIOBHH CEKpeTap MoXe OUTH OATOBOpaH
3a mpaheme u o0pamy ¢akrypa, kKao W 3a opraHusanujy Iuiahama mpema
no0aBjpauMMa M MapTHEPHMA,

- TpUIpeMa U3BEIITaja - CeKpeTap MOKe OMTH 3aly’KeH 3a IPUKYIIbAkbe U IPUIIPEMY
(bMHAHCHU]CKUX U TIOCTIOBHHUX HM3BEIITaja, KOjU ce TOTOM Ipociel)yjy MeHalIMeHTy
3a aHaNu3y,

— yIOpaBJbalk€ TPOIIKOBMMA KaHIENapuje - IOCIOBHH CEKpeTap MOXe OWTH
OJroBOpaH 3a OyleT KaHIeJapuje, YKJbydyjyhw KyMmOBHHY KaHIIEIAPH]jCKOT
Mmarepujana, Tahambe KOMYHATHHX yCIyra W APYrHX aJMHUHHCTPATHBHUX
TPOILIKOBA.

[Monpiika JbYACKHM pecypcuma — IMOCIIOBHH ceKpeTap 00aBjba U aKTUBHOCTH KOj€ Ce
OJIHOCE Ha JbYJICKE pecypce, Kao IITO CY:

- onboarding HOBUX 3alOCIEHUX - MOCJIOBHU CEKpeTap 4eCTO MOMaKe Y MpOoLecy
3amnolnubaBamba HOBHMX —paJHHMKa, OpraHu3yje yBoAgHe oOyke, MpHUIpeMa
aJIMUHUCTPATUBHY JOKYMEHTAIN]y U Npy>ka noTpeOHe nHpopmanuje. 3anocieHom
MOMa’ke Jla ce MTO 00Jbe MPUIATOAN HOBOM OKPYKEHY, /1a YIIO3HA KOJIEKTHB, H,
ITO j& BEOMa Ba)XKHO J1a ce IITO Mpe 0CrocoOu 3a 00aBibarbe KOHKPETHOT I0ca,

— yIpaBJbamke EBUICHIMjOM 3aIlOCICHHX - CEKpeTap MoXe OWTH OArOBOpaH 3a
OJlp)KaBamk€ EBMJCHIIMje O OJICYCTBHMa ca IIocjia, OoJIoBambMMa, TOAMIIHBHM
0JIMOpHMA U JIPYTUM €BUCHIIMjaMa KOj€ Ce OJHOCE Ha 3aI0CIIeHE.

[Tonpmika YnpaBHoMm o160py U MeHauMeHTY — [locioBHM cekperap npyka JUPEKTHY
MOJIPIIKY BUIIIEM MEHAIMEHTY, ILTO YKIbYUYje:

— IpUIpeMa MaTepujajia 3a cacTaHKe - IMOCIOBHH CEKpeTap MpHUIpeMa JTOKYMEHTE,
U3BELITAje U aHAIM3€ Koje Cy MOTpeOHEe MEHAIMEHTY MU 0JI00pY Ipe U TOKOM
cacTaHaka,

- KoopauHauuja u3Mmel)y onespema - ceKkperap KOOpAMHUpa u3Mely pazauuuTHX
oJleJbelha M MEHaIMEeHTa, ocurypaBajyhu aa umHpopmalvje TeKy HECMETaHO U
MIPaBOBPEMEHO.
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IMurama 3a TeopujcKy NMpoBepy 3Hamba

1. OGjacHute yTHIQ) TEXHOJOTHje HA YIOTY IIOCIOBHOT CEKpeTapa y CaBPEeMEHUM

opraHu3alyjama.

opranm3alyjama.

3. Ob6jacHuTe euKacHy KOMYHHKAIIU]y Y OKBUPY OpraHU3aIMje U JOMPUHOC TTOCIOBHOT
CeKpeTapa TOM IPOLECYy.

4. HaBenure HaumHe MOOOJBIIAKA AJAMHHUCTPATHBHHUX IPOIECA y OPTraHU3AIUjU O]
CTpaHe MOCJIOBHOT CeKpeTapa.

5. Ob6jacHuTe MOTYhHOCTH yTHIIaja MMOCIOBHOT CEKpeTapa Ha KOPIOPATHBHY KYJITYPY H
MPOAYKTUBHOCT OpraHHU3aluje.

6. HaBemute mpoMeHE OJIrOBOPHOCT IOCIOBHOT CEKpeTapa y CKJIaay ca pa3BojeM U

pactom opranu3zanuje.HaBequre pasiuke y yiorama rmocjioBHOT CEKpeTapa y MaJluM U
BEJIMKHM

N

JlonaTHH pecypcH

Society for Human Resource Management (SHRM) — www.shrm.org
,,Office Management” - Tlerru JI. Byac

Kibyynn mojmoBH: eduKacHOCT oOpraHm3aindje, yIpaBJbalkbe JOKYMEHTAIIU]jOM,
KOOpJMHAIIMja CAaCTaHaKa, IMOCIIOBHA KOPECIOHJICHIIH]a, MOAPIIKAa MEHAIMEHTY, onboarding
NPOIIECH, TEXHOJIOIIKE BEIITHHE, KOMYHUKAIMja U YHYTpalllkha KOOPAHHAIU]a.

3.3. AUTUTAJIHO NOCJIOBAIBE

JIUTUTAaTHO TIOC/IOBamke IPEJICTaB/ba CaBPEMEHH IPHUCTYNl YIpaBbalby U Bohewmy
MOCJIOBHUX aKTUBHOCTH Y3 YNOTpeOy MHPOpMaHOHO-KOMyHHKaMoHuX TexHosoruja (UKT).
To oOyxBaTa MHTerpanMjy AWTHTAIHMX ajaTa, 1aTGoOpMU U Mpoleca y CBUM acleKTHMa
1ocjoBamba paad ModOoJpllakba e(QUKACHOCTH, MPOAYKTUBHOCTM U KOHKYPEHTHOCTH.
JluruTanHo TMOCIOBaWk€ HUje caMO TpPEHJ, Beh HEONXOJHOCT y CaBPEMEHOM IOCIOBHOM
okpyxemy. OHO npyka MoryhHOCT Opiker U epuKacHM]jer paja, ajlu 3aXTeBa 1 KOHTUHYHPAHO
npuiarolaBame TEXHOJIOMIKMM HHOBALIMjaMa.

OcHoBHE KapaKTCPUCTUKE JUTUTAJIHOT IIOCJIOBAbA:

AyTtomaTtu3aumja npoueca - Kopucre ce copTBepu U aruMkaiyje 3a ayToMaTu3aimjy
3aJjaTaka Kao 1ITO cy 00paja mojaTaka, yrpaBjbame 3aiuxama, o0padyH 3apaja u cil.
Onnaju npucycTBo - BakaH acnieKT IUTHTAITHOT TOCIOBamka je U3Trpajimba IMPUCYCTBA
Ha UHTEPHETY MyTeM Be0-cajToBa, APYLUITBEHUX MpeKa U e-TpoJIaBHUIIA,

E-tproBuna - Omoryhasa mpojajy mpousBoja M yCiIyra MyTeéM HHTEpHETa, IITO
MPOIIKPYje TPXKULITE U CMakbyje TPOIIKOBE TPaJIUIIMOHAIHUX IPOAAJHUX KaHaa,
Ananu3a nogaraka - CaBpeMeHH ajaTH 3a aHainu3y oMmoryhaBajy 60Jbe pasymeBame
notpeda Kymnara, npeaBuhame TPeHI0Ba U IOHOIIEHE 0/17TyKa Ha OCHOBY I10/1aTaKa,
Cajoep - Oesz0egnoct - Ca moBehanuM KopumhemeM IUTHTATHUX IIATHOpMH,
CUT'YpHOCT I10/IaTaKa M 3allTHTa 0J] cajoep-Harnaja Mmocrajy npuopuTeT.

Hpe[[HOCTI/I JUTUTAJIHOT ITOCJI0Bamka:

— JIOCTYITHOCT - IIOCJIOBAaE je TOCTYIHO 24 carta, 7 1aHa y HelleJbr, 0e3 BPeMEHCKHIX
1 reorpa)CKUX OrpaHUYEHa,

- CMameHe TPOIIKOBA - ayTOMAaTH3aIija CMamkyje OTepaTUBHE TPOIIKOBE,

- TpuiarohaBame TPXKUIITY - OP30 pearoBame Ha MOTpede ¥ MPOMEHE Ha TPKUIITY,
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- Oospa KOMYHHMKallMja - JIaKIIa capajmka M KOMYHHKAIMja ca KIHjeHTHMa |
napTHEpUMa.

M3a30BH AUTHTAIHOT IOCJIOBahA;

—  HEIOBOJbHA TUTUTAIHA ITMCMEHOCT 3aIOCICHHUX,
—  TPOIIKOBU UMILIEMEHTAIMje HOBHX TEXHOJIOIH]a,
- pwusunu oA cajoep - Hamaa,

- moTpeba 3a CTaJTHUM MHOBAIMjaMa.

ellociioBame

3akoH aeduHuUIIE eNeKTPOHCKO mocioBame (eHr. E-business) kao ynmorpeOy mopartaka y
CIIEKTPOHCKOM OOJIMKY, CpElCTaBa CJIEKTPOHCKE KOMYHHKAIMje M CICKTPOHCKEe oOpaje
nojaraka y o0aBibamy MOCIOBa (PU3MYKMX M MPaBHUX Juia. JlOK je €NeKTPOHCKH OOJIHMK
nojaraka neGUHUCAH Kao TUTHTAIHU 3alUC MMOJaTaka MOToJaH 3a eJICKTPOHCKY o0pany U
MIPEHOC ITYTEM CPEJICTaBa eIEKTPOHCKE KOMYHHKAITH]E, eJICKTPOHCKA TPAHCAKIIH]a je TTOCIOBHA
AKTHBHOCT M3Mel)y JIBe WIIM BHIIIC CTPaHa, Koja ce 00aBJba €JIEKTPOHCKUM ITyTEM.

Meby HajBakHujuM npouecuma ellocnoBama ce ucTuuy:

- TIOCTIOBHA M CITYkO€Ha KOMyHHKAIHja,

- ellomra: Hajuemhu o0auk KOMyHUKalMje y MOCIOBHUM OKpYKemhHMa. 3axTeBa
NaXJBUBO (POPMYIHCAEE U TOMITOBAKE ETHKETE, Kao IITO Cy jacHoha, KpaTKOCT |
YUYTHBOCT,

- MHCTaHT MOpPYKE: YeT W MOopyKe mpeko miatgopmu kao mro cy Slack, Microsoft
Teams unu WhatsApp omoryhasajy 6p3y pazmeny uHdopmaryja,

- BHJICO MO3MBH W KOH(EPEHIHje: MOIMyJIapHU Cy Yy III00aJHM30BaHUM KOMITAaHH]jaMa,
noceOHO y BpeMe Kpu3HuX cutTyanuja. OmoryhaBajy BHU3yelaHY U BepOaiHy
KOMYHHKAIIH]y Y CTBAPHOM BpPEMEHY,

- ©OnoroBu, ¢popyMH, COLMjaTHU MEIHUjU: OB ajlaTh oMoryhaBajy KOMIaHMjaMa Ja
KOMYHHUIIHPAjy ca I[IUPOM IYOJUKOM, YKJbydyjyhHm KyIie W TOTEHIHjaIHe
KITHjEHTe,

— TPUKYIJbakE MMoIaTaka U nHpOopMaImja,

— MapKeTHHI (MapKeTHHI MMKC): MPOMOIIM]ja, MOAPIIKA KYyNMMa, YBOheHme HOBOT
IPOU3BOA. ..

— OHJIAJH IpoJiaja MPOU3BOAA U YCIIyTa.

[Ipennoctu ellocnoBama:

- CMameme TPOIIKOBA,
- CMameHO BpeMe UCIIOpYKe pooe,

- CcMameme Opoja peKiraMariuja,

- To00JbIIIake MOIPIIKE KOPUCHUIINMA,

— HETOCTOjamke KaHIleIapHje,

- ckpahyjy ce KaHanM MperoBapama - IUPEKTHA Be3a KyIIla v pousBohaua,

—  KYIIIH ce JIAKIIe U JUPEKTHO, O] Mporu3Bohada, HHPOPMHUIILY O TPOU3BOIUMA,
- CcMamemeM 0poja MoCpeHHKA IIeHa TPOU3BO/Ia j& HIKA.

Henocranu ellocnoBama:

- 0e30eqHOCT MMOJATaKa,

—  3alITUTa ayTOPCKUX MPaBa M MPUBATHOCTH,
~ OrpaHUYeHEe MPOITYCHOCTH MpEXKe,

- 3aKOHCKE PeryjaTuBe,

— JbYACKH (hakTop.
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HuBowu enekTpoHCKe aIMUHHUCTpAIIH]e

HuBou enektpoHcke anMuHHCTpanyje npukazanu cy Ha Cioumm 8. Ha Hyntom HUBOY ce
HaJla3e 3ajelHUYKEe OCHOBE HMH(MOPMAIMOHOI CHCTEMa APKABHHUX OpPraHa: KOMYHHKAI[MOHA
uH(ppacTpykTypa, 6a3e nmogaraka (rpahana, npenyseha u reorpackux jequHUIA), TIPOTPAMU
Ol 3ajeTHUYKOT HHTepeca (MMCapHUIA, YIPaBJbakbe pPECypcuMa M KaJpOBHMA, PEYHHK
NoJaTaKa UT/A.) U 3aKOHCKH OKBHUD.

Hnrepakuuja 5

Tpaucakuuje 4

WHTEpaKTUBHOCT 3

HUurepuer u Excrpaner
Venyre npema KinjeHTHMA

Hudopmucame 2

Hurpauer
Venyre apkaBHAM
cayx6enuuma

Cnuka 8. — Hueou enexmponcke admunucmpayuje’

Hacranak enexkTpoHCKOT MoclioBama ce Be3yje 3a moTpeldy aa dupme Opxke pasMemyjy
uH(pOopMaIlFje 1 HOBaIl. 3a UMIJIEMEHTAIIH]y OBAaKBOT HAYHHA pajia HEOMX 0 IaH je Op3 HHTEPHET
U pa3BHjcHa TEJICKOMYHHUKAIMOHA Mpexa. JloJaTHU yCIOBH Cy JAPYIITBEHO, CKOHOMCKO U
MIOCIIOBHO OKpYyKeme (Koje Tpeda ma Oye ctabuiHo, 0e3 nHduanuje u ca ypeheHoM 3akoHCKOM
pEeryjaaTuBOM).

>
S
&
>
eb
S
G E-Tprosuna
§\ Enexkrponcka ruiahama
>
& Vipasibame JlaHIuMa
V’é§ cHabaeBama,...

HUT ycayre
Pa3Boj cucrema
I Viupasibame curypHoithy u pusunmuma
$ VYinpassbame 11ojialuma...
&

Ianardopma 3a e-mocIoBame
Q‘," Xapasep
CodrBep
TenekoMyHHKALHje U Mpexe
Bexunune KOMyHUKaLMje

&
RN
S
a4

Cruxa 9. - Komnonenme ungpacmpyxmype 3a e-nocnosarse’

! Mspop: TTpupy4HHUK 3a NPUIIPEMY TIPHjEMHOT UcruTa, DaKy/ITeT OPraHU3alMOHUX HayKa, Y HUBEP3UTET Y
Beorpany, 2017
2 Nspop: ITpupy4HHUK 3a NPUIIPEMY TIPHjEMHOT UcruTa, DaKy/ITeT OpraHU3alMOHUX HayKa, Y HUBEP3UTET Y
Beorpany, 2017
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JlaHac je He3aMHCITUBO MocioBamke 0e3 arunkanyja ellocnoBama:

- CHCTEMH 3a YIpPaBJbake JOKYMEHTAIMjOM - Yy BeIUKUM mnpeny3ehuma ce
CBAaKOJHEBHO pa3Memyje BENUKH Opoj mokymenara. KopuinhemeMm anekBaTHHX
nporpama 3a KOMYHHUKaIlMjy MOXeE ce HOCTHhH ymTena y BpEeMEHY U PaHOM
Matepujany, nosehatu e()eKTUBHOCT MHTEpHE KOMYHHUKAIIH]e,

—  pavyHOBOJICTBEHH IPOTPAMU - OBH IPOTPAMU CIYXKe 32 BOl)CHhE MOCIIOBHUX KEbUTA.
[TocToje u OHJIAjH PauyHOBOJCTBEHU NMPOTPAaMHU KOjH Cy AOCTYIHH YIJIABHOM Y3
MaJie TOJIUIIIEE TPOIITKOBE O/IPKABAbA,

- TOTIYHO ayTOMaTH30BaH Mpolec HabaBKe M MCIOpPYKE MOTPEOHUX apTUKaia 3a
MIPOIABHUILY,

— TIOCJIOBHA MHTEIHUTEHIMja ¥ W3BEIITABakE O MOCIOBamby Mpeay3eha - KOMIUIETHO
nocjoBame npeay3eha TpaHCIapEeHTHO ce MPUKa3yje 3aMHTEPECOBAHUM CTpaHama
u oMoryhaBa MEHalIMEHTY J]a UMa 00JbH YBH]I y TIOCIIOBAKbE,

- CJCKTPOHCKA MPOjiaja - TPIKUILTE KOje je HEeKaaa 3aBUCHIIO 0] (PU3UYKOT ITPUCYCTBA
U 3ay3uMama ITo Oosbe (PU3MUKE JIOKaIuje cama ce mpedaiyje Ha TII00ATHO
TpKUIITE 0€3 OrpaHnYCHa Y TIOCIIOBABY,

- HHTEPHET MAapKETHHI - TPOMOIHja poda W ycliyra Ha HWHTEPHETY MOXe
MPEJICTaBIbaTH OCHOBHH MIPOCTOP 3a OTJIalllaBambe y KojeM mpeay3ehe uMa moTnyHy
cio0oy 1enoBama M u3pakaBamba 1 MOTYNHOCT IpUBIIaYeha HOBUX U 3a/IpyKaBarba
CTapuX KJIMjCHATa.

ebankapcrBo

ebaHkapcTBO (€JIEKTPOHCKO OaHKAPCTBO) je 00JIUK MoepHOT OaHKapcTBa Koju omoryhasa
KJIMjeHTUMA MIPHUCTYI (PMHAHCH]CKUM ycIyrama ¥ MPOU3BOANMA ITyTEM HHTEPHETA WIH APYTHX
murutanHux  miatdopmu. OBaj HaumH OaHKapcTBa 3Ha4yajHO je  TpaHchopmmcao
TpaauIMOHaTHE OaHKapcKe yciyre, ynHehn ux Op>KuM, JOCTYMHHUJUM U JEAHOCTABHUJUM 32
yrnotpeOy. ebaHKapcTBO je PeBOIYLMOHAPHU KOpaK Ka AUTUTAIM3AIM]H OaHKapCKOT CEKTOopa,
KOJU JIOHOCH OpOjHE MOTrOAHOCTH Kako 3a OaHke Tako W 3a kiaujeHTe. Mehyrum, merosa
yCIelHa MpUMEHa 3aXTeBa KOHTUHYUPAHO YHampeheme TEXHOMOMKUX pelieha U MOIU3amke
cBecTH 0 cajoep 6e36ennoctu. Kao u ocraie yciyre koje mpyska eIeKTpOHCKO 0aHKapCTBO TaKO
u 1iahama eNeKTPOHCKHUM MyTeM, MPYXkKajy MOTYNHOCT BpIliea TpaHcakiidja 24 caTa THEBHO.
HoctymHOoCT ycnyra y OuWiI0 KOM TPEHYTKY je 3HauajHa MPETHOCT KOjy KOPUCHHK OYEKY]e
IPEeIackoM Ha eJIEKTPOHCKO OaHKapCTBO.

OcHoBHe kapakTepucTuke ebankapcTsa:

HoctynmHoct - ebankapcTBo je moctymHo 24 cata, 7 n1aHa y HeleJbH, To oMoryhasa
KJIMjeHTHMa J1a 00aBJba]y TPAHCAKIIM]€ U YIIPaBJha]y CBOJUM (HUHAHCH]jamMa Y OMIJIO KOM
TPEHYTKY, 0e3 0031pa Ha paJiHO BpeMme OaHKe.

®aexkcuduiHocr - KopucHuIM MOry MNpPUCTYNIUTH CBOJUM padyHUMa IyTeM
pa3nuuuTuX ypehaja, ykibyuyjyhu padyHape, nmameTHe tenedone u Tadbnet ypehaje.
IIupok cnekTap ycayra - ebankapcTBo ykibydyje yCiIyre Kao mTo Cy:

— TIperyie] CTama U UCTOPHje TPAHCAKIIH]a,
- TmpeHoc HoBIa u3Mely padyHa,

- 1urahame padyHa U mopesa,

- alJIMKaIwje 3a KpeauTe,

- UWHBECTHpame y aKiuje u GoHI0BE.
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Bpcre ebankapcrsa:

HNurepHer 0aHkapcTBo - OmoryhaBa KiujeHTHMa Jla TIpEeKoO BeO moprana OaHKe
MIPUCTYIIE CBOM pavyyHY ¥ 00aBJbajy pa3nuyuTe (GUHAHCH]CKE aKTHBHOCTH,

Mobuano o0aHkapcTBO - Kpo3 MoOuIHE arMkanuje KOPUCHUIIM MOTY YIPaBJbaTh
CBOjUM (pMHAHCHjaMa TUPEKTHO ca MOOUITHOT Tese(oHa,

ATM Tepmunanu - Maxo cy kiiacuyHu 0aHKOMATH JI€0 TPAJAUIIMOHAIHOT OaHKapCTBa,
MHOTH caja Hy/ie JUTruTanHe (yHKIHje IomyT 0e3KOHTaKTHOT Mmoan3ama HoBua u QR
KOJIOBa,

Tenedoncko 6ankapeTrBo - OO0yxBara MHTEpaKIHUjy myTeM TeleOoHa 3a OCHOBHE
TpaHCaKIIMje WK KOHCY/ITAIH]e.

CpencrBa miahama

EnekTpoHCKH WM JUTHTAJIHH HOBAll - EJEKTpOHCKM HOBall MOXE ce ePUKACHO
KOPUCTHTH 3a EJIIEKTPOHCKY TProBWHY. Benmuka Op3uHa mpeHOoca Mojaraka je OCHOBHH
MPEIyCcIOB 32 HCTOBPEMEHH TIpeHOC WH(GOpMaIdja O MPOU3BOJUMA IMOTCHIIHM]ATHUM
kiarjertuma. [Ipuctyn Mopa OMTH jeTHOCTaBaH M EKOHOMHUYAH.

E.]IeKTPOHCKI/I YEKOBH - EJ'ICKTpOHCKI/I AOKYMCHT, OUTHTAJIHO IOTIIMCAH, aHAJIOI'HO
IMMOTIIMCAHOM ITAIIMPHOM JOKYMCHTY, KOjI/IM CC HaJIaXXe 6aHIII/I IIOTIIMCHHUKA Ja HUCIIJIaTh U3HOC
HOBIA Ca MOTIIMCHUKOBOT' pa4yHa y O,I[pCl’)CHOM POKY.

Z[I/IFI/ITaJ'IHa Bep31/1ja CTaHAApAHUX YCKOBA. Hexke MNPEAHOCTU CICKTPOHCKUX YCKOBA CY:

- HE 3aXTeBajy Ja KOPUCHUK o0enojamyje HHPOpMAIHje O CBOM padyyHY JIPYTHM
M0jeIMHIIMMA, IPHJIMKOM YYECTBOBamba Ha OHJIAJH ayKIIHjaMa,

- HE 3aXTeBajy Ja KyNIM HENPecTaHO Inajby BPJO TOBEPJbHBE (HPUHAHCH]CKE
unpopmanuje nyrem Web-a,

- jedTuHUjU Cy 3a IPOAABIIE O KPEIUTHUX KapTHIIa,

- TpaHCaKIMje TUTUTATHUM YeKOBUMA Cy MHOTO OpKe O] TpaHCaKIija 0a3upaHux Ha
TPaIUIIOHATHOM, TIAITMPHOM YEKYy.

Kapruue - Yop3aBajy KynoBUHY M KOHTPOIIYy HAIlIUX CpECTaBa Ha pauyHy U oMoryhyjy
CMambeHe ManupoJIoTHje Koja je paHuje Ousa ciydaj Impu KyMoBUHU. Paznmuuutu TUMOBH
KapTHUIa UMa]y pa3iuuTa MpaBuia Kopulihema, Kao U MOTOJAHOCTH KOje OHE HY/IE.

JleGuTHe KapTHLE Cy Hajuyenrhe CPeCTBO 3a eJIEKTPOHCKO Miahame y EBpony 1 MHOTMM
npyrum pernonuma. OHe omoryhaBajy KOpUCHHUIIMMa Jia TPOLIE CpeAcTBa Koja Beh uMajy Ha
CBOM TekyheMm pauyHy, IITO UX YMHHU MOMYJIAPHUM H300pOM 3a CBAKOJAHEBHY KYMOBUHY U
yrnpaBibame puHancujama. [lopea Tora, KOpUCTe ce U 3a MOU3amke TOTOBUHE ca OaHKOMATa,
aJIM ¥ 32 KYIIOBUHY HA MHTEPHETY.

Kpenutne kaptuue cy Mmame nomynapae y EBponu y nopehemy ca 1edutHuM KapTruiama,
M ce MIaK IUPOKO KOPUCTE Y HEKUM 3eMibama, kao mro cy CAJl u Kanana. Omoryhasajy
KOPUCHHUIIMMA JIa TPOIIIE CPE/ICTBA KOja M03ajMIbYjy 01 OaHKe Wiau (PMHAHCH]CKE WHCTUTYIIH]E,
y3 obaBe3y Ja MX KacHHje OTIiaTe, OOMYHO y3 KamaTy ako AYr Huje BpaheH y IenocTu.
KpenuTHe KapTuile 4ecTo Hy/e W pa3IHduTe TOTOJHOCTH, Kao MTO ¢y OOHYCH, TIOMYCTH WIIH
OCUTYpame MPHU KYMOBUHU.
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Tpagpuxon 1. — Iocedosarse niamnux kapmuya y 2021. 200unu (% ykynue nonynayuje)®

ITocToje m MHOre Ipyre Kaptuue koje omoryhapajy eIeKTpOHCKO Iuiahame, HeKe Of] TUX
cy: Kaprura nojansoctu (Lojalti kartice), Stored-value cards , CmapT kapTwIa.

EJIeKTPpOHCKH HOBYAHUK - Y JUTUTATHOM HOBYAHUKY MOTY OMTH €JIEKTPOHCKH YEKOBH,
HOBAll, KapTulle, alld M JHU4YHa JoKyMmeHTa. [locroje nururtanHe Bep3uje HOBYAHMKA ca
CHENHjaTHOM HaMEHOM KOpHIhema KPUIITOBATYTA.

Kpunrosaiyre - Takohe cy cpenctBo 3a enekTpoHCKO Iutahame, anu joll yBeK HHje
onurenpuxsaheHo y cBpXy 6aHkapckux TpaHcakuyja (Hmp.: Bitkoin).

IIpennocTu e-6ankapcTBa:

- IITEeIW BpeMe W HOBAII - HHje moTpeOHo nmocehuBatu punujane 6aHke, MTO CMambyje
BpeMe YeKama U TPOLIKOBE IyTOBAA,

— CHUTYPHOCT — HaIlpeJHE TEXHOJIOTH]€e, Kao ITO Cy IBOPAKTOPCKA ayTeHTU(PHUKAIIH]A
(2FA) u eaxpunimja ocurypanajy 6e30eHOCT nojiaTaka u TpaHCAKIIHja,

- eKOJIOUIKa OAPXHMBOCT - CMamyje yIoTpedy mamupa W JONPUHOCH OYyBamby
KHUBOTHE CpEJIUHE.

N3a3oBu n puznnu:

- cajbep 0e30e10CT - pU3MK O] XaKOBamwa, (PUILMHTA U JPYTUX 00JIuKa cajoep Hamaza.
300r TOTra je BaKHO KOPUCTHUTH jaKe JIO3WHKE U a)XypHUpaHe CHCTEME,

- TEXHOJIOUIKe Oapujepe - CTapuju KOPUCHUIM WM OHHM Ca HEAOBOJHHO TEXHHYKOT
3HaWka MOTY UMAaTH NoTenIkoha y kopuihemwy OBUX yCIIyra,

- mpobieMHu ca MPHUCTYIOM - MPOOJIEeMU ca MHTEPHET KOHEKIIMjOM WM TEXHUYKH
KBapOBH MOTY YTHIIATH Ha JJOCTYITHOCT yCJIyTa.

Crynuja cayuaja - [Ipumena ebankapcrBa y ynanpel)ery KOPHCHHYKOT HCKYCTBA

YBoa

Pa3BojeM aWruTanmHUX TEXHOJOTHja, OaHKE c€ BUIIE HE OCIOHAjy HUCKJbYYMBO Ha
TpaauLMOHaNIHE (uiujane 3a npyxkamwe yciayra. E bankapcTBo ce mokasano Kao KJby4HU
MOKpeTay MHOBAIMja Y OAaHKAPCKOM CEKTOPY, ca IUJbeM M0OO0JbIIamha KOPUCHIUYKOT UCKYCTBA

3 PanhenoBuh, Cama, TanackoBuh, CBero3ap, YTuuaj npeiacka Ha 0€3roTOBUHCKY €eKOHOMH]Y Ha OCETJ/bHBE
rpyme y Cpouju, ®onjanuja 3a pa3Boj ekoHOMCKe Hayke, beorpan, 2023
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u mnoBehama edukacHOCTH. Y OBOj CTyauju ciydaja aHanmmsupahemo mpumep OaHKe
,JIuruTanHa uHOBalMja” U HAYMH Ha KOjHU je e-0aHKapCTBO YHAIPEANIIO BbUXOBO MOCIOBAIBE.

O 6anuu ,,Jlurnra;iHa nHOBaNMja”

OcnoBana nipe 20 roauHa, oBa 0aHKa je MPOMEHHIIA CBOj POKYC Ka TUTUTAITHUM PelICHhUMa
y nmocienmux aecet roguHa. Kibyunu npojekat 6anke 0uo je pa3Boj miardopme ebankapcTsa,
Koja oMmoryhaBa KOpHUCHHIIMMa Ja Op30 M JaKO YyIpaBibajy CBOjUM (GHHAHCHjaMa TPEKO
MHTEpHETa WM MOOMITHHX arIMKaIfja.

N3a30Bu npe npumene ebankapcrpa:

— JIyro 4ekame y (puimjanama: KJIMjeHTH Cy YeCTO U3pakaBaId He3a10BOJHCTBO 300T
IAYTUX PEIOoBa U OTPAaHUYCHOT PaJHOT BpEeMEHa,

— MOTpEIIKe Y Py4HOM YHOCY MH(pOpMAIHja: PYYHH MPOIECH CY YECTO JOBOJIUIIH JIO
rpemaka y oopaau TpaHCaKIyja,

— HHU3aK CTCNeH KOPHCHHYKOT 33JI0BOJGCTBA: KOPHUCHHIM CYy 4YeCTO Oupaiu
KOHKYpEHTCKe OaHKe 300T He3a10BOJHCTBA.

Pememwe: Ilnardopma ebankapcrsa

- banka je ynoxuia y pa3Boj UHTYUTHUBHE IaTgopme koja omoryhasa:

— OHJIQJH IPUCTYH CBUM OAHKApCKUM ycllyrama,

- 0e36enHocHe Mepe, kao mrTo cy 2FA u mmdposame,

— TOAPIIKY 32 MOOMITHO OaHKAapCTBO KPO3 aIIMKAIH]y ca JOJATHUM ITOTOJHOCTHMA.

Pesyararu

- moBehame Opoja KOpUCHHKA: HakKoH yBohemwa Iuiarpopme, Opoj aKTUBHHUX
KOPHCHHUKA 1opacTao je 3a 35% y poKy ol TOIUHY J1aHa,

- CMamCHlhe ONEpaTHBHUX TPOIIKOBA: ayTroMaTH3aldja Ipoleca CMamuia je
TpoIIKOBe 00paje TpaHcakuuja 3a 20%,

- mnosehame 3a70BOJbCTBA KJIMjeHATa: aHKeTe cy mnokasaie Aa je 90% kopucHuka
3aJJ0BOJbHO HOBOM IJIaT(hOpMOM, TOCEOHO 300T jeIHOCTAaBHOCTU U Op3UHE yCIyra,

- CMameme Opoja rpemraka:; 3axBajbyjyhu JUTUTATHUM MpoIiecuMa, Opoj Tperiaka y
o0paau TpaHcakiuja cMameH je 3a 80%.

3ak/pyuak

ebaHkapcTBO je Urpano KJbyuHy yinory y Tpanchopmanuju 0anke ,,Jlururanna uHosamuja’.
ViarameM y TeXHOJOTH]y U (pOKycHpameM Ha KOPUCHHYKO MCKYCTBO, OaHKa je ycmena Ja
no0oJbliIa CBOje MOCIOBaKkEe, IPUBYUE HOBE KIIMJEHTE U CMamH ornepaTuBHE TpoukoBe. OBaj
npUMep IMoKaszyje Kako AUrMTanu3anuja Moxe na Oyae mohaH anar 3a OaHKe Koje Keye J1a
OCTaHy KOHKYPEHTHE Y CABPEMEHOM I1OCIIOBHOM OKPYXKEHY.

HU3Bopu

,,Digital Banking Transformation: Trends and Insights”, Financial Tech Journal, 2023.
3BannuHa BeO cTpanuiia 6anke ,, Jlururanna naosaruja” (Www.digitalinnovationbank.com).

I[I/IFI/ITa.]IHI/I MapKEeTUHT

O [uruTaTHOM MapKeTHHTY cMo Beh mumcanm y moriaBiby 1.6. KomyHmkanmja ca
KJIMjeHTUMA.

H?),Z[BOjPIhCMO HCKC 3aHUMJbUBOCTHU BEC3aHC 3a JUTUTAJIHU MApPKCTHHT.
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[IpemMa TpaauIIMOHAIHOM TOAMIIKBEM HCTPaKUBamkby MapKeTHHIIKe areHuuje (Pioniri
Communictions — Social Serbia 2022 Pioniri, 2022), cremujaain3oBaHe 3a JIUTHTATHA
MapKeTUHT Ha nojapy4jy Penyonuke CpOuje u peruona, JO1UIO C€ 10 HEKHUX 3aKJbydaKa:

- yak 91% ucruTaHUKa UMAIo je HaJIOT Ha HEKO]j OJ1 APYIITBEHUX MPEXKa,

- 64% u3jacHUIIO ce 1a MpeKe KOPHUCTH Ja Ou Cce MOBe3ajio ca MpHujaTesbuMa,

- 63% u3jacHWIO Cce 1a MpeXe KOPUCTH 300T 3a0aBe U J0cae,

- 51% u3jacHuIIO ce Ja Mpexe KOPUCTHU J1a O ce MH()OPMHUCAIIO O aKTYeITHUM TeMaMa
Hajumie ce kopuctu Facebook, Instagram 1 Tik Tok.

Cryauja ciay4aja - YcneumHa JUTrMTAJIHA MAPKEeTHHT cTpaTeruja — OpeHj
,»GreenGrow”

,GreenGrow” je manu crapran KOju MPOU3BOAU OPTaHCKE MPOU3BOC 3a OAIITOBAHCTBO.
Cyo4aBao ce ca OrpaHHYCHUM OYyIIETOM 33 MApKETUHT W CHAKHOM KOHKYPCHIIUjOM Y
unayctpuju. Kommanuja je sxenerna na moseha cBecT o OpeHay U MpUBYyUYE HOBE KYIIIIE, aJTH HUje
uMalia pecypce 3a TpaJulMOHaIHe MapKEeTUHIIKE Kammame oyt TB ornaca wim 6undopna.

,,GreenGrow” je oTy4ro Jja MPUMEHHU IUTUTAITHY MAPKETHUHT CTPATErujy Koja yKibydyje:
IpYIITBEHE Mpexe: AKTHBHpame Ha miardopmama kao mro ¢y Instagram u Pinterest, ca
caJipkajeM KojH MpHUKasyje ,,ypaau cam” OamTeHCKe ueje.

Hudayencepu: capajama ca MUKpOUH(IyeHCEpUMa KOjH JIeIe CaBETE O OPraHCKOM
0almTOBaHCTBY.

Caap:kajHH MapKeTHHI. Kpeupame OJoroBa M BHIEO TyTOpHjajia O Y3rojy
OpraHckor nospha.

MejJs1 MApKeTHHT: IpyXame OCCIIaTHUX BOJMYA y3 MPHjaBy HAa IlUXOB OHMJITEH.
Google Ads: kpaTkopoYHE KaMIlare 3a MOIyJIapHe OAITeHCKE POU3BO/IC.

Pesyararu

[Topact Opoja nmparunana Ha Instagram-y 3a 300% y poKy OJ1 IIIECT MECEIIH.

Bume ox 10.000 mocera 6iory MecedHO HAKOH 00jaBJbHBamba KBaJIMTETHOT
caapikaja.

[ToBehawe mpomaje 3a 50% Kpo3 MOUPEKTHE KYMOBUHE IyTEM JIMHKOBAa ca
JIPYIITBEHUX MpPExKa.

Usrpanma 6aze ox 20.000 mpeTriaTHUKA Ha BbUXOB €-Maui OMJITEH.

H3Bopu

,,Digital Marketing Success Stories”, Marketing Profs, 2023.
,,How to Grow Your Brand on Instagram”, Social Media Today, 2023.

eKanuenapuja

eKanuenapuja (eleKTpoHCKa KaHIleJapuja) MpeACTaB/ba JUTHTAIHY TpaHChOpMaIujy
TPaAUITMOHAIHAX TIOCIOBHUX TIpOIleca y CABPEMEHO] PaJHO] CpeInHH. 3axBasbyjyhu pa3Bojy
uHpOpPMaLMOHUX TexHoJoruja, eKaHuenapuja omoryhaBa ayromarusanujy, IeHTpaTU30Bambe
¥ UHTETpalfjy aIMHHUACTPATHBHUX W OINEPATHBHUX AaKTHBHOCTH, IITO pe3ynTupa Behom
epukacHomhy u npoaykrtuHoithy. eKanuenapuja mpeacraB/ba KOpak Ka MOAEPHHU3ALUjU
MocJioBama, omoryhasajyhu Behy npoaykTuBHOCT, TpaHCTIAPEHTHOCT U uiekcuOnmHocT. Mako
M3a30BU T0CTOj€, HUXOBO MPEBa3UIAKEHE JTOHOCH 3HAuajHE MPEAHOCTH 3a KOMIIaHHje Koje
xene 1a Oyy KOHKYpEHTHE y JTUTUTATHOM J00Y.

OcHoBHe kapaktepuctuke eKanenapuje:
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- JWTUTaJHA JOKyMEHTaluja: Kopuinheme COPTBEPCKUX peliemha 3a YyBambe,
OpPraHU30BambE U JICJHEHC JOKYMEHATA Y JIEKTPOHCKOM (hopMarty,

- KOMYHMKALIMOHM QJIaTH: MHTETpalyja ariuKaluja, Kao IMITO Cy e-TOIITa, BUICO
koH(pepeHnuje u rardopme 3a pazmeny nopyka (Slack, Microsoft Teams),

- capalma y pealHOM BpeMeHy: oMoryhaBame THMOBUMA J1a 3aj€JHHYKH paje Ha
npojextuma y3 momoh anara oyt Google Workspace-a wiu Office 365,

- ayromarm3alyja mporeca: copTBep 3a yrpasibame 3ananuma u npojekruma (Trello,
Asana) Koju ONTUMH3Y]y PaJHE TOKOBE,

— CHUTYPHOCT MojaTaka: Kopumheme anara 3a mudpoBame, ayTeHTU(UKALU]y U
Oekarl Kako OU ce OCHT'Ypao HHTETPUTET M MMOBEPJHUBOCT IMMOCIIOBHUX ITOIAaTaKa.

[Ipennoctu eKannenapuje:

- mnoBehaHa TPOJYKTUBHOCT: 3aJalld C€ U3BpIIABajy Opke U TNpenu3Huje
3axBasbyjyhu ayromarusanuju,

- ¢raexcubunHocT: omoryhaBa paa Ha JajbUHY M NMPHUCTYI pecypcuma ca Ouio Koje
JIOKaIyje,

- CMamemhe TPOIIKOBA: Mama IMorpeda 3a MmamupoM, (GHU3HMYKUM MPOCTOpUMA U
MyTOBAakbUMa,

- 0oJpa OpraHu3anydja: HEHTPAJIM30BAaH MPHUCTYI MOAAIMMA M 33/alliiMa CIIpeyaBa
ryourtak uHpopmanyja,

— eKOJIOUIKa OJPKMBOCT: TpeNla3aKk Ha IUTHUTAJHE IpoIece CMamyje yInoTpedy
nanupa u eHepruje.

IIpumena eKanueaapuje y npakcu
E Kanuenapuje ce cBe BUIIE KOPUCTE Y pa3IMYUTHM 00JIaCTUMa, YKIbY1yjyhu:

- o0pa3oBame - YIpPaB/balb€ HACTAaBHUM IUIAHOBHMA, EBUJCHILIMja YYCHHKA MU
KOMYHHKaIl1ja ca poguTesbuma,

— 37paBCTBO - JUTHTAIU3aIMja MEAUIIMHCKUX KapTOHA U 3aKa3UBambe Nperiesna,

- (uHaHCH]je - eIEeKTPOHCKa pa3MeHa (akTypa U (PUHAHCHJCKUX U3BELITaja,

— MapKeTHHT - yIIpaBJbabe KaMIambaMa, paheme rmpojexarta 1 aHaju3a pe3yJirara.

Pa3BojeM Bemtauke HHTENUTEHIM]e e-KaHIenapuje he moctaTu jomn Hanpeauuje. Ouekyje
ce na he anatu 3a ayroMaTu3aiyjy, Kao U aHalIu3€ 3aCHOBAHE Ha BEJIMKUM IMOAIUMA, T0AaTHO
YHAIIPETUTH paiHy €PUKACHOCT U JOHOIICHE OJTyKa.

eTumoBu

eTuMoBH (EEKTPOHCKH THMOBH) TPEACTaBIbajy TPYIE 3amocieHUX Koju capal)yjy Ha
IpOjeKTUMa U 3ajanuma y3 noMoh aurutanHux anara. OBM THMOBHU Cy MOCEOHO BaXKHH Yy
CaBpEMEHOM IOCIIOBHOM OKPYXKEY, II€ je paJl Ha JajbuHy cBe npucyTHUju. eKanuenapuja u
eTuMOBHM TpenCcTaBibajy TEMeJbe CaBPEMEHOT JAWTHUTAITHOT TOCIoBama. Mako 3axTeBajy
onpeheHe ananTanuje M yharama, HBUXOBAa NPUMEHA JOHOCH OpojHE MpPEeTHOCTH Koje
omoryhaBajy KomMIaHHjamMa Ja OCTaHy KOHKYPEHTHE Yy CBE€ AMHAMHMYHHUJEM IOCIOBHOM
OKpYKEHY.

[Ipennoctu eTumosa:

—  (JEKCUOMIIHOCT - WIAHOBM THMMOBa MOTY pajUTH ca OWJIO KOje JIOKaluje, HITO
OJIAKIIIaBa 3aI0LIbABAE TaJICHATA U3 PAa3IMUUTHX JI€JI0Ba CBETa,

- edwukacHa koMyHHKamHja - miaTgopme 3a BuiIeo KoHpepeHiWje, hackame u
Konabopanujy omoryhasajy Op3y u jacHy pa3meHy HH(popmalyja,

- CMameHe TPOIIKOBA - pajJi Ha JaJbUHY CMambyje MoTpedy 3a PU3NYKUM NIPOCTOpHUMA
U MMyTOBambUMa,
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— JIuBEp3UTET - €TMMOBHM MOT'Y YKJbY4YMBATH JbYZAE Ca Pa3IMYUTUM BEIUTUHAMA U
HCKYCTBUMa, IITO JONPUHOCH KPEATUBHOCTH U MHOBAllMjaMa.

Crpareruje 3a ycriemas paa eTumona:

— KOPHUCTUTH TOYy3JlaHE ajare 3a KOMYHHKAIMjy M YIpaBbambe MPOjeKTHMa (HIIP.
Zoom, Trello),

- neuHHUCATH jaCHE IIMJBEBE M YIIOTE CBAKOT WIaHa THMA,

— PEIOBHO OPraHW30BAaTH BHUPTYEIHE CACTaHKE paJd aXypHupama HampeTka u
pelaBama MOTEHIMjaTHUX Mpoodiema,

— TOJICTUIIATH THMCKH IyX KpPO3 BUPTYEIHE JPYIITBEHE aKTUBHOCTH U MPOrpaMe 3a
MOTHUBAIIH]Y.

I[HFI/ITaJ'[HI/I ajlaTu

JIuruTanHu anaTH Wrpajy HMEHTPalHy YJIOTY y MOJIEPHOM IocioBamy, oMoryhaBajyhu
opranm3anyjama Ja 1mo0oJbllajy MPOAYKTHBHOCT, capalikby U KoMyHHKalujy. OBu anatu ce
KOPHUCTE y Pa3IMYUTUM CEKTOPHMA, OJf MApKETUHTa M TIPOJIaje 10 yIPaBJbamka MPOjeKTUMA U
ananmu3e nogaraka. Ca pa3BojeM BeIITauyke MHTEIUICHIIM]e AUTUTAIHH ajdaTy he mocTaTH jour
uHTYUTHBHUjU. OUeKyje ce pacT ajata 3aCHOBaHUX Ha ayTOMAaTHU3alvjH, Kao U Behy npumeny
aylaTa KOji MHTETPUIILY ITOJIaTKe ca BUILE TIaT(GOpMH paid ONTHMHU3AIH]e OCIOBHUX MPOIeca.

Bpcre nururannux anara:
Anatu 3a KOMyHHUKAIU)y

Slack: TInardpopma 3a THMCKYy KOMYHHUKAIMjy Ca HMHTCTPUCAHUM allaTHMa 3a
yIIpaBJbarbe 331aIiMa.

Microsoft Teams: OwmoryhaBa BuacO-KOH(EpEHIIHjEe, pa3MeHy TIOpyKa W
uHTerpauujy ca Microsoft Office-om.

Zoom: ITomymnapan ayiat 3a Bujeo-KoH(MEpeHIIHje ca HanpeJHUM QyHKIHjama, Kao
IITO Cy CHUMame cacTaHaka M BUPTyeIlHe TalJe.

Anartu 3a ynpaBibame MPOjeKTUMa

Trello: Busyenno ynpassbame MpojeKTHMa Kpo3 Table, TUCTEe U KapTHIle.

Asana: [Tnatdopma 3a nmpaheme 3a1araka, pOKOBa 1 TAMCKUX aKTHUBHOCTH.
Monday.com: ®nekcubunan anar 3a npaheme mpojekata ca HNPUIAroJbUBUM
11a0JI0HUMa.

Anartu 3a MPOAYKTUBHOCT

Google Workspace: O6yxsara Gmail, Google Drive, Google Docs u mapyre
aruTMKaIyje 3a capaamy.

Evernote: Codtsep 3a 6enernike koju omoryhaBa cunxponuzaiyjy usmely ypehaja.
Notion: HMurerpucan amar 3a ympaBjbarbe 3aaaliiMa, OelielikamMa W THMCKOM
capambOoM.

MapkeTuHr anatu

Hootsuite: [Tnardopma 3a ynpaipame IpyIITBEHUM MpeKama.
Google Analytics: Anar 3a npaheme u ananu3sy caoopahaja Ha BeO cajToBHMA.
Canva: Anar 3a rpaguuky AM3ajH IOTOJIaH 32 Kpeupame BU3YEIHOT caJpiKaja.

Anartm 3a yIipaBjbakbe JOKYMCHTUMA U CKITAIUIITCHC IMOoJaTaKa

Dropbox: CepBuc 3a CKIaIHIITEHE U JIC/bCHE MogaTaKa y 00IaKy.
OneDrive: Microsoft-oo permierme 3a CKIaIUIITERE U AJbEHE TOKyMEHATa.
DocuSign: Anart 3a JUTHTAIHO TOTIHCHBAbE TOKYMEHATA.

62



MpUpY4YHMK 3a NosasHuKe 04006peHux 0byka Kpo3 noctynak JITOA 3a KkBanndukauujy Noc10BHU cekpeTap

@DUHAHCH]CKH alaTh

QuickBooks: Codrsep 3a Boheme pauyHOBOACTBA U (PHHAHCH]A.
Expensify: Anat 3a npaheme TpoIIKoBa U yIpaBbambe pedyHaanujama.
PayPal: Ilnardopma 3a oniaju miahama U TpaHCAKIIH]jeE.

Anatu 3a eyKanujy U TPEHUHT

Moodle: ITnardopma 3a OHIAjH yUCEbE U YIIPAaBIbabE KyPCEBUMA.

Kahoot: MuTepakTuBHY anat 3a KBU30BE U 00pa30BHE UTPE.

Udemy for Business: ITinargopma ca BenukuM 6pojeM KypceBa 3a mpodheCHOHATHN
pa3Boj.

HpeI[HOCTI/I KOpI/IH_IhCI-Ba JUTUTAJIHUX ajiaTa.

- moBehaHa NPOAYKTUBHOCT: ayToMaTW3alldja PYTUHCKUX 3ajaTaka omoryhasa
(oKyc Ha KJbydyHE aKTHBHOCTH,

- capalmpa y PeaTHOM BpEMEHY: TUMOBU MOTY 3ajeJHHYKU PAJUTH Ha MPOjeKTHMa
6e3 003upa Ha JOKaIHjy,

- CMameme TPOUIKOBA: ymoTpebda oOauHuX CepBHCa CMamyje MOTpedy 3a CKYIoM
UH(PACTPYKTYPOM,

- Oospa aHaNmM3a TMOJATaKa: CaBPEMEHM ailaTh omoryhasajy ayOspH yBHI Y
nepdhopmMaHc

ByayhHocT 1MrurajHux ajgara

Ca pa3BojeM BellITauke HHTEIUTCHIIN]€ U MAIIMHCKOT y4era, IUTUTAIHU anatu he mocratu
jomr wHTYUTHBHUjU. OdeKyje ce pacT ajara 3aCHOBaHHMX Ha ayToMaTH3alldju, Kao u Behy
NpUMEHY ajlaTa KOjU MHTETPUINY IOJATKe ca BUIIEC IUIATGOPMH paad ONTHMU3AIM]C
MOCJIOBHUX TpOIeca.

IMurama 3a TeopujcKy NpoBepy 3Hama

1. OGjacHuTe yTUIA] TUTUTAITHOT ITOCIIOBakba Ha KOHKYPEHTHOCT MaJTUX OpraHu3alfja Ha
r7100aTHOM TPKUILTY.

2. O0GjacHuUTe yTHIA] AUTUTAHE TpaHcopMalrje OaHaka Ha MOHAIIAKE MOTPOIIada U
HBUXOBY (PMHAHCH]CKY TUCMEHOCT.

3. Ob6jacHuTe MOjaM ,,TaMeTHO” OAHKApPCTBO M YTHIIA] HA MPOMEHE Ha TPaAWINOHATHE
OaHKapcKe yciyre.

4. OO6jacHuTe OJMHOC y KOMIaHWjama u3Mel)y WHOBAIMja y JUTHTATHOM IOCIIOBAmY H
3alITUTE MPUBATHOCTH MOJaTaka KOPUCHHKA.

5. Hamemute mpemHocTH IpymITBEHE Mpexke, kKao mTo ¢y Instagram u Pinterest y mamum
opraHu3zanyjama y oJIHOCY Ha TPaJMLMOHAIHE KaHaJle OIJIallaBamba.

6. HaBenmuTte HaumHe WHTErpaiyje anara, kao mro cy Microsoft Teams u Zoom y e-
KaHIeJlapujaMa Koje YTHYy Ha TMO0OJbIIalke KOMYHHKALlMje U TNPOTYKTUBHOCTHU
TUMOBA.

7. OGjacHuTe AONPUHOC CMamEeHmhy TPOILIKOBA U IMoBehamby €KOJOMIKE OJPKUBOCTU Y
MTOCJIOBHOM OKpYXEHY e-KaHLlenapuja.

8. O6jacHuTe AONpPHUHOCE MOOOJBIIAKY HPOAYKTHBHOCTH W Capalmbe Yy CaBPEeMEHUM
opraHu3aIjama e-THMOBA U IUTHTATHUX ajara.
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JonaTHu pecypcu

World Economic Forum

Coursera: Digital Transformation, Digital Business Models
Canva Design School — https://www.canva.com/learn
HubSpot Academy — https://academy.hubspot.com

Kbyynn mojMoBH: aururtanHo mnocioBame, ellocioBame, ayromarusanuja Ipolieca,
eTproBuHa, OHJAjH TPHCYCTBO, AHAINTHKA MOJAaTaka, WHTEPHET MAapKETHHT, MOOHIHO
0aHKAapCTBO, KpPHUIITOBATYTE, IPYIITBEHE Mpexe, BeO-cajT, MMejl MapKEeTUHT, BHUJEO-
mapkeTuHr, eKannenapuja, eTuMOBH, TUTHTAIHU alaTH.

3.4. YIIPAB/JbABLEM BPEMEHOM

VYnpaBibamke BpPEMEHOM IIOCIOBHOI CEKpeTapa je KJbYYHHU acleKT HEeroBor pajaa, jep
3axTeBa €(PUKACHO OpraHM30BaE PA3IMYUTUX AKTUBHOCTH, 3aaaraka u obasesa. J[oOpo
yIpaBJbatkhbe BPEMEHOM IOMaXk€ MOCIOBHOM CeKpeTapy Ja Oyle MpOIyKTHUBaH, Jia MOIITYje
POKOBE U Ja UCITyHU CBE aJIMUHUCTPATHBHE, OPraHU3allMOHE M KOMYHHKAIIMOHE 00aBe3e Koje
uMa IpeMa pPYKOBOJICTBY M OCTaJuM 3amociieHuMa. HauuH ynpaBsbameM BpeMEHOM
nozapasymeBa paiponainno kopumheme Bpemena (Cmuka 10), a To cy: u3panma miaHepa u
pacmiopena pana, yrBphuBame mpuopHuTeTa, pociehuBame odaBes3a u oyiarame 00aBesa.

HN3pany l Pacnopen

jiaHepa paixa
Opaarame YrephuBame
obaBe3a npuopuTeTa
IIpocaehuBame !
odaBe3a

Cnuka 10. - Hauun ynpaswarem 6pemerHom

VYnpassbame BpEMEHOM j€ Mpoliec IUIaHUpamba U OpraHu30Bamba Kako Ja ce BpeMe MpoBeie
Ha aKTUBHOCTHMa Ha Haje(uKacHUjU HaunH. OBa BEIITHHA j€ KJbYy4YHA 32 MIOCTU3ambe JINYHUX U
npodecuoHaHUX IIUJBEBA, JEp IOMaXKe Y CMambEewhy CTpeca, MoOosbIIamby MPOAYKTUBHOCTH U
nosehamy KBaJIMTEeTa )XKUBOTA. EQEKTUBHO yrnpaBjbame BPEMEHOM j€ BEIITHHA KOja ce MOXe
HAYYUTH W YHaIIPEIUTH. YKOJHMKO YCBOJUTE HaBeJeHEe MPUHITUIIE U caBeTe, He caMo Ja here
nosehatu cBOjy mpoaAyKTUBHOCT Beh here MMaTH BHIE BpeMeHa 3a OHO IITO BaM je 3aucTa
Ba)KHO.

3a1To je ynpapibamkbe BpEMEHOM BaKHO?

IloBehaBa edpuxacnoct - [Tomaxke y 60sbeM KopHIINemhY PaCTIONOKUBUX pecypca.
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CMmamyje cTpec - JacHO TuTaHHpamke cMamyje ocehaj mpe3anocieHOCTH.

OmoryhaBa moctuzame mubeBa - Opranusanuja BpemeHa omoryhaBa 1a ce 3agaiu
3aBpIIe y POKOBHMA.

Banaunc uzmel)y nocsia u npuBaTHor :xkuBota - OMoryhaga 10BOJbHO BpeMeHa 3a 0JIMOD
Y TIOPOJIHILY.

OnpehuBame mnpuopuTeTa je OCHOBHHM AaCHEKT YCIEIIHOT YIpaBJbakba BPEMEHOM. Y3
MPABWIIHO JePUHUCAKE IITA j€ BAXHO M XUTHO MOKEMO ONTHMH30BATH CBOje aKTUBHOCTH,
3aBpIIUTH HajOUTHHjE 3a/JlaTKe Ha BpeMe M cMamuTu crpec. OnpehuBame npuoputera Ham
omoryhaBa ja octaHemMo ycpenacpeheHum Ha OHO IITO je 3aWcra BaXKHO, mTeaehu Bpeme U
EHeprujy 3a aKTMBHOCTH KoOje JToHOoce Hajehy BpemHocT. HajBakHWju 1neo  ympaBibamba
BPEMEHOM j€ pa3yMeBambe KOjH Cy TO 3aJalll KOjU UMajy HajBUIIN IPUOPHUTET.

[MocnoBHu cekperap Tpebda jaa:

— 03HAYM NPUOPHUTETE — 3aJaTKe Tpeda MOJCTUTH HAa XUTHE M Ba)XKHE, KA0 M Ha OHE
KOjU Cy Mame XUTHH WK MOTY /1a 4YeKajy,

- IUTaHUpA JaH - IUTAHUPakbe aKTUBHOCTH 3alI0YHILE CE MPABJBCHEM JICTE 3a/1aTaKa
Ha JIHEBHOM HHUBOY - aKTUBHOCTH C€ IUIAHUPAJy Y 3aBHCHOCTU OJI BaXKHOCTHU U
BpeMeHa koje he 3axteBaty,

- IUIaHWpame HeJesbe/Mecela: TMOope] JAHEBHOT IUIaHUpPama, TOCIOBHH CEKpeTap
Tpeba 1a pasmMarpa U HeJeJbHE U MECEYHE aKTUBHOCTH Kako OM MMao jacHy CIIHKY
0 BehMM IpojeKTHMa U 3a/1aliiMa KOju ce HaJI0Be3Yjy Ha JIHEBHE aKTHBHOCTH.

Metozae 3a oapehuBame npuopuTeTa
Aj3eHXayepoB MATPHKC
ITo3nar u kao ,,KBazpaHt ojytydnBama’”, 0Ba METO/1a MoMaxke y Kiacu(uKanuju 3agaTaka

npemMa lbUXOBO] XUTHOCTH M BAXKHOCTHU. 3a/1allH C€ JIeJie Ha YeTUPH KaTeropuje —

Tabena 1. - Yetupu xateropuje 3ajzaTaka

Kareropuja IIpumep Aknuja

XUTHO ¥ BaXHO Pok 3a mpojekar je cyrpa. Onmax ypaauTH.

Baxno, anu He u xutHO | [InmaHupame gyropouHor [InanupaTtyu u pagutu
IPOjeKTa KacHHU]e

XUTHO, anu He ¥ BaxkHO | Oxrosop Ha ellomry. Heneruparu.

Hu xuTHO HM BakHO [Ipernen npymTBEHUX MpeEKa. Enumunucary.

ABC anaau3za

- A 3aganm: HajBaXHUjU M HAQjXUTHUjH.
- B 3agamu: Cpeame BAXKHOCTH, all HE U XUTHHU.
- C 3amanu: Mana BaXHOCT U yTHIIA], YeKa]y HA peJl aKo OCTaHEe BPEMEHa.

Metona ,HajBaxxuuju 3anarak nana” (MUT)

Cpakor naHa MIEHTU(UKYjTe TpU HajBaXKHHMja 3a7aTKa KOjU Mopajy OWUTH 3aBpILICHU.
doxycupajTe ce Ha BUX IPE CBEra OCTAJIOT.
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IMapero npunnun (80/20 mpasuio)

OBaj npunuun kaxe nga 20% akrtuBHocTH noHOcu 80% pesynrara. Mnentudukanuja
AKTUBHOCTH KOj€ Najy HajBehu yUMHAK U ycMepaBame BehnHe eHepruje Ha HhUX.

3a eukacHo mpaheme U OpraHU30BamkE 33/1aTaKa, MOCIOBHU CEKpPeTap MOXKE KOPUCTUTH
pasIMYMTe AUTUTAIHE ajlaTe, Kao IITO CY:

- xanenaap (Google Calendar, Outlook): kopuctu 3a 3aka3uBame CacTaHaKa,
nparehin BakHEe POKOBE, aKTHBHOCTHU U YII030PCHa,

- ammkanuja 3a npahemwe Bpemena (Ha npumep, Toggl, RescueTime): momaxe na ce
BUJIU KOJIMKO BPEMEHA Ce TPOILY Ha oJpel)eHe 3ajaTke U aKTUBHOCTH,

— TIOCJIOBHH CEKpeTap 4eCTO UMa BEJIHMKH Opoj 3a7araka, a npociehubame oapehennx
AKTUBHOCTH JIPYTUM WJIAHOBUMA THMa WIIH 3aII0CIICHIMA MOYXKE OCJIO00IUTH BpeMe
3a BakHHU]e o0aBese.

Kipyunu acriextu nipociehuBama cy:

—  OJIPEMTH IITA C€ MOXKE MPOCIEIAUTH - HEKH 3aJIalld MOT'Y OUTH MPEHETH Ha JIpYre
ocobe, Kao MITO Cy MpUIpeMa MaTepujajia 3a cacTaHKe Win o0paia JOKyMEHTaLuje,

- u300p OIroBOpHHX 0c00a - OJPEOUTH KOJU 3allOCICHH WMajy HajBHIIE
KOMIIETeHIIH]ja 3a oapelenu 3anaraxk,

— KOHTPOJIMCATH HAIpeJaK - PEJOBHO MPOBEpaBaTH HANpedaK 3aaaraka Koju Cy
J0JIeJbCHH U EBEHTYAITHO MPYKUTH MOMON aKo je HoTpeOHo,

- TIOCJOBHHM Cekperap Tpeba na Oylae AMCUMILIMHOBAH y paay M Ja u3berasa
OJIlIarame BXHHUX 33/1aTaKa.

Hexku o HaumHa J1a ce u30erHe O/UIarame cy:

- pas0Oujarbe BEJIHMKUX 3a/1aTaKa - BEJIMKe M KOMIUICKCHE 3aaTKe Tpeda MOoIeIUTH Ha
Mam€, JaK1IC, U3BOAJbBE aKTUBHOCTH,

- IpaBJbCHE POKOBA - TIOCTABJbAE JACHUX POKOBA 32 CBE 33/1aTKE, 14 YaK M aKO HeMa
(bopMaHOT poKa, YNHHM J1a Ce 33/1aTaK 3aBpILU Ha BpeMe.

CacraBbame pacnmopeaa paga MEHaAlIMEHTA M 3aIM0CJICHUX

W3pana pacriopena pasa mocIoBHOT CEKpeTapa Koju 00yxBaTa JHEBHE, HeJleJbHE i MECEUHE
AKTUBHOCTH j€ Ba)KaH J€0 OpraHu3allije HEroBor paja, jep he OBUM IUIaHOM OCHUTypaTH
e(DUKaCHOCT W TA4YHOCT y 00aBJbamkby CBUX 3ajaTaka. Y TOKY KaJICHIAapCKe TOJuHE Tpeda
OCTBApUTH CTpATEIIKe [IUJHEBE KOjU CYy MpeABUl)eHN TOAUIIBUM MIaHoM pana. OBaj riaH pajaa
npenBuha MecedHe TUIAHOBE Yy KOjUMa Ce MPEIH3UpPajy KOHKPETHU NUJbEBH M KOHKpPETHE
AKTUBHOCTH ca MpeaBul)eHUM pokoBuMa. Ha OCHOBY MeceyHHX IJIaHOBA IMpaBe ce€ HeJe/bHU
TUTAHOBU 'y KOjMIMa Ce€ HABOJIE TUIAHWPAHE aKTUBHOCTH, K0 Ha MMPUMEp OpraHu3allfja cacTaHka,
MpUIpeMa U clamke U3BEIITaja, IPerie]] JOKYMEHTAIH]e U MOTIHCHUBAKE.

JIHeBHM pacniopes] je HaJKOHKPETHUJU U (OKYCUPAH Ha 3aJaTKe KOjU ce MOpajy 00aBUTH Y
TOKY paiHOT J]aHa.

Tab6ena 2. - /[nesHu pacnoped akmusHocmu

Bpeme AKTHBHOCT OnrosopHa ocoda Hanomena

[Ipernen u onrosop Ha
UMeEjII0Be

[Ipernen BaxxHUX U

8.00-9.00 :
XUTHUX UMEjII0Ba

[TocnoBHM cexperap

[Tpunpema 3a paj Ha

9.00-10.00 Pan Ha mpojekTy [TocmoBHU cekperap HpojeKTy
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Opranuzanuja cactanka | [locnoBHE cekpera Obasuri
9.00-10.00 p J petap, KOOpJIUHAIIH]Y ca
ca THMOM TUM
YJIaHOBHMA THMa
ApXxuBHpame U ApxuBHpame
10.00-11.00 opraHu3zaryja [TocnoBHM cekpeTap | BaXHUX JOKYMEHATa
JIOKyMeHaTa Y EBUJICHIIH]a
11.00-12.00 [Tay3a 3a pyuax
[Ipunpema u cname Iperuen uenesHor
12.00-13.00 pHipey [TocoBHM cekpeTap | WJIM MECEUYHOT
U3BeIITaja .
W3BEINTaja
Komynukaryja ca
KoHTakT ca criojbHUM o0aBJpaunMa
13.00-14.00 [TocnoBHH cekpeTap FlOB ’
napTHepruMa KIIMjEHTUMA HITH
napTHepuMa
[Ipernen nokymeHranuje Hpernen u
14.00-15.00 p AL HOKY "I | Hocnosrn CeKpeTap | MOTIUCUBAKE
U TOTITHCUBAKE
BaXHUX JJOKyMEHaTa
[Ipunpema gHEBHOT
15.00-16.00 Cacraniu [TocmoBHU cekperap | pela u Marepujaia 3a
cacTaHKe
IImanupame HapegHOT Pa3pana nmmana 3a
16.00-17.00 p peAl [TocmoBHU cekperap pal
JaHa cienehu pagHu gaH

Henespnu pacniopen ce olHOCH Ha aKTUBHOCTH Koje Tpeba /1a ce 00aBe y TOKY LieJie HeJIesbe.
OBze je mOTpeOHO TUTAHMPATH AKTHBHOCTH, Ka0 INTO Cy CACTaHIM, W3BEIITaju, mpaheme
HarpeoBama MpojeKaTa U KOMyHHKAIMja ca pa3IMuUTUM OJIeJbeHhUMa.

Tab6ena 3. - Hedemnu pacnoped akmugnocmu

Bpeme ITonene/pax YT1opak Cpena YerBprak ITerak
6.00-10.00 IIpernen n Crpatemko IIpernen n
.00-10. OJITOBOp Ha OJIrOBOp Ha
. TUTAHUPAHE .
UME]JIOBE M€jJI0Be
Pax na Pax na
Opranuzanyja  |MpOJEKTY [Mpunpema u | IpojexTy ApxuBHpame U
10.00-11.00 |cacranka ca Cllame opraHusaiuja
TUMOM W3BeIITaja JIOKyMeHaTa
ITay3a 3a [Tay3a 3a [Tay3a 3a
11.00-12.00 |ITay3a 3a py4ak pysaK pysaK pysaK [Tay3a 3a py4ak
ApxuBupame 1 | KoHTakT ca Konrakr ca | ApxuBupame u
12.00-13.00 |opranuzanuja CIIOJbHUM CIIOJbHUM opraHu3anuja
JIOKYMeHaTa naptHepuma | Pan Ha nmapTHEpUMa | IOKyMeHara
[Ipernen MIPOjEKTyY
13.00-14.00 |moxymenranuje |CacraHIu CacraHnu
U MOTIHCHBAKE
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. | ApxuBUpame
[Ipunpema u | Opranuzaiyja u p p
14.00-15.00 Cllame cacTaHka ca . |Cacranuu
. opranusanuja
U3BeIlTaja TUMOM
. JIOKyMeHaTa
Pan Ha npojexry
ApxuBHpame
" IIpunpema u  |IIpunpema nu | KoHTakr ca
15.00-16.00 . |cname cllame CIIOJbHUM
opraHmsaimja . .
W3BEIITaja W3BEINTaja napTHepuMa
JIOKyMeHaTa
[Inanupame |[lnanupamwe |Ilnmanumpame |Ilnanupame 3a
[Lnanupame
16.00-17.00 HapeaHorT HapeaHoT HapeIHoT HapeaHy
HapeIHOT JaHa
JlaHa JlaHa JlaHa HEeeJby

Meceunu maH je muper oouMa u pokycupa ce Ha Behe pojeKTe U 3aJ1aTKe KOjH 3aXTeBajy
BUIIIE BpEMEHa U pecypca.

Tabena 4.- Meceunu pacnopeo akmugnocmu

Mecen (1aTyMm) AKTUBHOCT Kiby4yHe aKTHBHOCTH

I/Ispana HpOj CKTa U aHAJIM3a KIbYYHUX CJICMCHATA

Pan Ha ipojexrt )
o pojexty MPOjeKTa ca WIaHOBHMA THUMa

CTpaTeH_IKO IUIAaHUPABLC Hpe,[[CTaBJ'baHSe IIJIaHa 1 Bb€roBa peannsaunja

AHanuza ¥ punpemMa 3a BeJIHKd Opoj cacTaHaka,

Cacrannu . ]
MpojeKaTa U U3BEIITaja.

KoHTakT ca crmosbHUM MmapTHEpUMa yFOBapaI-LC CaCTaHKa U NOTIIHCHBAKC YTOBOpa

ApxuBUpame U OpraHu3aiyja
JOKyMeHara

O6pana daxrypa, mperies 10KyMeHara o
TPOIIKOBUMA, MTOTHHCUBAE IOKyMEHATa

[Tnanupame 1 KOOpAUHAIM]a
TUMCKHX CacTaHaKa

Opranuzanyja 1 mpurpeMa cacraHaka 3a TUMOBE,
oJlpehuBame NPUOPUTETHUX TEMA U pacIpana.

AJ1aTH 3a OpraHu3amnujy

3a nmuaHupame aKTUBHOCTH y pajay MOCIOBHOT CEKpeTapa BaXKHO j€ KOPUCTUTH Pa3IuduTa
cpenctBa koja he moMmohu y epukacHO] opraHM3alMj BpeMEHA, KOOPJAWHALIU]H 3a/laTaka U
npahemy pokoBa. Y 3aBUCHOCTH 0J1 TOTpeda, MOTY C€ KOPUCTUTH TPAIUIIMOHATHY allaTH, Kao
IITO Cy TUIAaHEPH W POKOBHUIIH, alld M CaBpeMeHe coTBEpPCKE allIMKallrje Koje omoryhasajy
0osbe mpaheme U ynpaBibame 3a1anuma. JJok TUTUTAIHU alaTy HyAe NPEAHOCTH Y MOTIIeay
Op3uHEe U e()UKACHOCTH, TPATUITUNOHATHY IUIAHEPH U POKOBHUITU H JIaJhe TIPEACTABIbA]y BaXKaH
JIE0 MHOTHX KaHIIeJapHuja, HApOYHUTO 3a OHE KOjJH BOJIE BU3YENHY M (U3UUYKY OpPTaHU3AIH]Y.
VYrpaBipamke BPEMEHOM IOCTaj€ JETHOCTaBHHUjEe M e(pUKACHHU]Je KaJla C€ KOPHUCTE CaBPEMECHH
anatv 3a IJIaHupame, npahewme W OoNTHUMH3AIM]y akTUBHOCTH. OBHM ajatu TOMaxy y
OpraHM3aIfju 3ajJaTaKa, MOCTaB/bamkby MPUOPUTETA M OJpkaBamy ¢okyca. Kopucrehn ore
amare, MOXe ce e(QUKACHO YIpaBJbaTH CBOJUM BPEMEHOM, CMAWBHUTHU CTPEC U MOOO0JbIIATH
MpoayKTUBHOCT. M300p anaTta 3aBUCH 0/ BalllMX WHANBUIYaTHUX MOTpeda, aau KOMOWHaIM]ja
JUTUTATHUX U QU3NYKUX pElleha YeCTOo J1aje HajOoJbe pe3ynTaTe.

Anartu 3a ynpaBibame 3a/1alliMa 1 MpojeKTuMa

Trello: Osaj codrBep je 0a3upaH Ha BHU3YSIHOM YIpaB/babby 3aJaliMa H
npojektuma. [Tomohy Trello-a mocnoBHuM cekperap Moke na mpaBu Tabjie 3a
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pa3uuuTe MpojeKTe, J0Jaje JHCTe M KapTHIE KOje MpPEeACTaBibajy 3amaTke, aa
npaTu Hampenak paga. Iloroman je 3a rpymHH pajn, KoopanHanujy muamely Buie
JbyZW, 32 JIMYHY ynoTpeOy M TUMCKY capaamy. OmoryhaBa 1onaBame pOKOBa,
KOMEHTapa U IpHJIora.

Asana: kopucTe MHOTY THMOBH 32 YIIPaBJbaibe MPOjeKTUMA U 3aganumMa. [loznarta
jé 1O CBOjOj j€THOCTAaBHOCTH M MOTYhHOCTH yImpaBjhamka BEIUKHUM OpojeM
aktuBHOCTH. OMoryhaBa KOpUCHHMIIMMA Jla TIOCTaBJbajy MpuopuUtrere, oapelyjy
pokoBe M mparte Hanpeaak. [loapxkaBa Kpenpame npojekarta, JOAeTy 3ajaraka u
npaheme Hanpetka. [loronan 3a Behe TumoBe.

Microsoft Outlook: Osaj codTBep je jemaH oa HajumoMyJapHUjUX ajata 3a
OpraHM3alyjy BpeMeHa W KOMYHHKAIMjy Yy TOCIOBHOM OKpyXewy. [locmoBHU
cekperap kopuctu Outlook 3a ympaBipame KaJeHIapoM, 3aKa3WBame CacTaHaKa,
pa3MeHy elleKTpoHCKe nomite u npaheme 3agaraka. Yrpahene QpyHkiuje, kao mro
cy mnoacehama M 00aBelITeHa YMHE Ta HEONXOJHHM alaTOM 3a IUIaHHPAmbE.
JeqHocTaBaH je ajar 3a KpeWpame JHEBHMX W HEICJbHUX JIMCTa 3a/laTaka.
Cunxponusyje ce ca Apyrum Microsoft arnkanujama.

Notion: OBaj copTBep KOMOMHYje MOryhHOCTH OelexHHUIlE, KaleHIapa U Tabemne
3a ynpamibame 3amanuMa. [locnmoBHHM cekperap Moxke kopuctutd Notion naa
opranm3yje cBoje Oelemike, TUIAHWpPA CACTAaHKE W MPATH HAIpPENaK pPasIuIHTHX
3ajaTaka, CBe y jelHOM MecTy. [Ipunarol)eH JIMYHUM U THMCKUM IPOjeKTUMA.

AnaTy 3a IIaHupame BpeMeHa

Google Calendar: becriatan u 1ako IOCTYNaH anaT 3a YIPaBJbakbe BPEMEHOM.
OmoryhaBa CHHXpOHHU3AIM]y ca IPYTMM KOPUCHHIIMMA M Ipyxka MoryhHocT
noJienaBama 00aBelITelha O BAXKHMM aKTUBHOCTUMAa M pokoBuMa. YecTto ce
KOPUCTH y TUMCKUM DPaIHHM OKpY)XEHHMa, jep omMoryhasa JernoBame Ha UCTHM
KajeHaapuma Buuie ocoda. MoryhHocT kpeupama gorahaja, nojacehama u 010k0Ba
BpEMEHa.

Outlook Calendar: Unterpucan y Microsoft exocuctem. [Toroman 3a 3aka3uBame
cactaHaka u npaheme npodecronamHux odaBesa.

Clockify: Anar 3a npaheme yrpoiieHor BpeMeHa Ha pa3nuynte 3aaaTke. KopucHo
3a aHAJTU3y MPOAYKTUBHOCTH M OOOJbIIAKE PACIope/a.

Anatu 3a TUMCKY capajimby

Slack: TIInardpopma 3a THMCKY KOMYHHUKAIMjy H pa3MeHy wuHDOpMaIHja.
WuTterpanyja ca apyrum anaruma nonyt Trello u Google Drive.

Microsoft Teams: OmoryhaBa THMCKY KOMYHHKAIIH]y, BUACO-CACTAHKE U pa3MEHY
natoteka. laTerpucan ca Microsoft anatuma 3a npolyKTUBHOCT.

Zoom: ITonynapha rargopMma 3a BUPTYEJIHE cacTaHKE M BeOMHApe.

duznuku amatu

IInanepu n arenge: KiacuuHu nmanupHHU anaT 3a 3amnucuBame obase3a. OBH
IUTAaHEpU MMajy pacrope]l KOju TOMaXke y Iperyiely akTUBHOCTH Ha JTHEBHOM HIIN
HezleJbHOM HHMBOY. Yecto cajapike mecta 3a Oenemrke u mojcehama Ha BakHe
3ajgaTke. J[HEBHU IJIaHEp CaJp)KH, C JeJHE CTpaHE CATHUILY, a ca ApYyre CTpaHe
MIpa3aH JIMCT 3a OeJelIKe Pa3InYUTUX ITOCIOBHUX aKTUBHOCTH y TOKY JIaHa.
Meceuynu poxkoBHMIM: OBH POKOBHUIIM OMOT'yhaBajy IIaHUpamke aKTUBHOCTH Ha
MECEYHOM HUBOY, IIITO je KOPUCHO 3a MOCTABJbabE JYTOPOYHUX [IUJbeBa U Mpaheme
BaXHUX JaTyMa.
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Ta6esie 3a npaheme npojexara: Heke opranmsanmje xopucre Qusuuke tabdene
KOj€ ce Haja3e Ha BUJHOM MECTY y KaHIEIapHuju, TJIe CeKpeTap MOKe O3HauaBaTU
CTaTyC HallpeOBamba 3a1aTaKa.

I'anTorpam je rpadgukoH KOju MPHUKa3yje 3a/1aTKe WM aKTHBHOCTH Ha XOPU30HTATHO] OCH
(BpeMe peanmzanuje ), a Ha BEPTHKAIHO] OCH (JINCTAa aKTUBHOCTH) PEIOCIE/] aKTUBHOCTH H
Tpajame. 3ajgany Cy NpPEICTaB/beHHW Kao Tpake KOje ce MPOTEKY OJ IMOoYEeTKa J0 Kpaja
AKTUBHOCTH, YUME C€ JaCHO MpHKa3yje KaJla CBaKa aKTHBHOCT MOYHUILE, Kajia Ce 3aBpIIaBa H
KOja aKTUBHOCT ce Tmpekiana ca apyroM. OBaj rpaduKkoH ce KOPUCTH 3a IIaHUpambe,
opranuzanyjy u mnpaheme paga, Kao M 3a yIpaBibarkbeé BPEMEHOM M pecypcuMma. Y pamy
MIOCJIOBHOT CEKpeTapa, raHTOrpaM CIIy>KM Kao BeoMa KOPUCTaH MHCTPYMEHT 3a YIPaBJbake U
KOOPJMHAIM]Y PA3IMYUTUX aKTHBHOCTH, Ka0 U 32 KOHTPOJIY HalpeAoBama MpojeKaTa y TUMY
WM OpTaHM3alld]H.

Tabena 5. - 'anmoepam — opeanuzayuja ciyxrcoenoz nyma

AKTHBHOCTH

PesepBanmja u HabaBKa KapTe 3a
peBo3

yFOBapaPI)C IIOCJIOBHOI' CaCTaHKa

Pe3epBucame xorenckor
cMenITaja

[Ipunpema myTHOr HaJIOra U
00pavyyH aKOHTaIIH]j€ 3a MyT
[Tpunpema marepujaia 3a myT
(moxymeHTanuja, yropopH,
KaTajao3u, [ICHOBHUIIN U ITyTHE
UCIIpaBe)

Hcnnara akoHTaHIMje

IIporoxk nndopmanuja

[TpoTok nH(MOpMaIHja je 0/ CYIITHHCKOT 3Hauaja 3a €ePUKACHO yIPaBJbakbe BPEMEHOM. Y
CaBpEMEHOM IIOCIIOBHOM OKpYXKemYy Op3a M jacHa pa3meHa MH(popmaiuja omoryhaBa Gosbe
IUIaHUpame, paheme 3a/1aTaka U JOHOIICHE O/UTyKa. YTIPaBJbamke MPOTOKOM MH(OpMaIyja
NoJpa3yMeBa OpraHHW30Bame, QUITpUpame U epUKacHO KopHllhewme MojaTraka Kako Ou ce
MaKCHMAaJTHO HCKOPUCTIIIO PACIONIOKUBO Bpeme. Edukacan mpoTok nHGOpManuja je OCHOBa
no0por ynpasibama BpeMeHoM. KopunithemeM MoJepHUX anaTa ¥ MpUMEHOM 0JiroBapajyhux
cTpaTerdja Moryhe je 3HaYajHO yHANpPeIuTH MPOAYKTUBHOCT, CMAbHTH CTpeC 1 ocTihu 60Jbe
pesyiaTare y mociy.

Baxxnoct mpotoka nadpopmaiimja

JloHocuJal oJJIyKa: jacHE M TauyHe HHGopmauuje omoryhapajy TOHOIIEHE
MIPABOBPEMEHNX U KBAIUTETHUX OJITYKA.

N36eraBame ryouTka BpemeHa: edukacaH NPOTOK HH(poOpMaIMja crpedyaBa
IOYIUTApame 331aTaka v MOTPENIHy KOMYHHUKAIIH]Y.

IlocraBbame mnpuopuTeTa: wHHPOpPMAIMje TMOMAXY Y HIACHTH(PHUKOBAKY
HajBaKHUJUX aKTUBHOCTH.

Kapaktepuctuke epukacHoOr mpoToka HHpopmaiuja

Taunoct: Nudopmanmje Mopajy OUTH Iperiu3He U MOY3/1aHe.
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Bbp3una: Ito ce Opxe wuHPOpManuUje MpEeHOCE, TO j€ Mambe Kalllbema Yy
peau3anuju 3a1aTaka.

Jacnoha: Nudopmanmje Tpeda ga Oyay 1aKo pa3yMIbUBE CBUM yUECHUITUMA.
IIpaBoBpemenoct: [loctynHoct HHMOPMAIHja Y IPABOM TPEHYTKY je O] KIbydHE
Ba)KHOCTH.

Anartu 3a ynpaBibame IPOTOKOM HH(pOpMaluja

Komynukanuonu anaru Microsoft Teams, Slack, Google Chat: Omoryhasajy
TPEHYTHY pa3MeHy HH(OpMaIija 1 THMCKY Capajimby.

E omra: ®opManHy HauuH KOMyHUKaIIMje 32 pa3MeHy BaKHUX I10/1aTaKa.
IlnaTtdopme 3a ympaBpame 3amaruma Trello, Asana, Notion; IlenTpanmmsyjy
uHpopManuje o 3aJauMa, pOKOBUMA U TPUOPUTETUMA.

Kanenpapcke amaukanmje Google Calendar, Outlook Calendar: Ilomaxy y
KOOP/MHAIIM]H CacTaHaKa M aKTUBHOCTH.

Cloud anaru Google Drive, Dropbox, OneDrive: OmoryhaBajy CKJIaauIITeHe U
JIeJbEEe IOKyMEHATa y PEaTHOM BPEMEHY.

ITocTaB/bame NU/HLEBA

ITocTaBibame INUIBEBA Y YIIPABIbakhy BPEMEHOM je KJby4aH KOpak 3a e(puKacHO Kopuiheme
pecypca u noctuzame ycrnexa. JJoopo nmocraBireHu 1ubeBU oMoryhaBajy jacHy BU3HU]y, O0Jbe
IPUOPHUTU30BAKE 33/1aTaka M CMameme cTpeca. KBaauTeTHO yIpaBibambe BPEMEHOM YBEK
NOYHHE TIOCTABJbAKEM [INJBEBA U JIOHOILICHEM OJUTyKE y KOjeM CMepy JKelnuTe Hhu y )KUBOTY.
JenHa o HajHOMyIapHUjUX TEXHHUKA OCTAaBJhalha IMJbEBA HA3MBA CE MaMETHH IIHMJHEBH, IITO
je npumep SMART - a. OBy merony yBeo je y npumeny I'eopre T. [lopan 1981. rogune, a
TJIaBHA j€ Uieja IPWINYHO jeTHOCTaBHA.

OnpehuBame SMART nm/beBa:

- crenududan u jacHo aepunucan (eur. Specific) — nuusm Tpeba ga Oyme jacaH u
KOHKpeTaH ( mpuMmep - 3aBpLIMTH U3BEIITaj 0 Oyuery 1o netka y 16.00 gacosa),

- MepJspuB (eHr. Measurable) — mampeaak Mopa OuTH MepJbUB (IIPUMEP- TPOYUTATH
50 cTpaHuMIla KibUTE y HapeaHa 3 1aHa),

— ocrtBapuB (eHr. Ahievable) — uuss Tpeba na Oyze peaniad U TOCTIHKAH
(mpumep - Hayuntu ocHOBHE KOHIIETITE HOBOT COTBEpa Y POKY O JIBE HEZeIbe),

- peneBanTaH (eHr. Relevant) - musb Tpeba na ce ykiamna y 1yropovHe IIaHOBE,

- BpemeHcku ozpehen (enr. Time-bound) — BakHO je MOCTaBUTH jacaH POK 3a
MOCTH3amE [INJbaA.

Yumenuna je na BehuHa by He MocTaBba IUJbeBe. Heka ncTpaxuBama mokasyjy aa
camo oko 10% spyam MMa cBOje IIMJbEBE HamucaHe Ha nmanupy. To 3HauM Ja ce NIpBO MOpa
YI0KUTH MaJIo TpyZa BE3aHO 3a pa3MUIbAaKkE O IUJbEBHMA, 3alIUCaTH T€ LIMJbEBE KOj€ je
noTpeOHO OCTBapUTH, OMJIO /1a c€ Pajgu O MOCIOBHUM LIMJbEBUMA MJIM O HEKOM KMBOTHOM
UJbY, HEBE3aHO 3a I10Cao.

Jebeme njbeBa HA Mam-€ 3a1aTKe

Benmuku mmipeBH Mory genoBaTH oOecxpaOpyjyhe. PazOujameM Ha Mame KOpake
onpkaBate MoTtuBanujy (mpumep - ymecto , IlpunpemMutd mnpenaBame”’, MOACIHTE HA:
UCTPAXKUBAKE TEME, KPEUPAhE CJ1ajI0Ba, IPUIIPEMahe MaTeprjaia 3a yYeCHHKE.

IInanupame BpeMeHa 3a CBaKM Wb
VYHomeme o00aBe3a y KalleHIap WM TUTaHep.

— OCTaBJbalbC MPOCTOpPA 3a HCOUCKHBAHC 3aIaTKC U OAMOPC.
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IIpaheme U npouemuBamke Hanmperka

Ha xpajy mana wnu Henesbe Tpeba MPOBEPUTH IITA j€ OCTBAPEHO OJ1 IJIAHUPAHUX
akTuBHOCTH. OHO HITO HUje peaTu30BaHo Tpeda MOHOBO IUIAHUPATH 332 HAPEAHU TIEPUO/I.

JdaBame ynmyTcraBa

EdukacHo ynpaBibame BpeMEHOM je KJby4Ha BELITHHA 32 TOCIOBHOT CEKpeTapa, jep yruie
Ha TMPOJIYKTHBHOCT M YCIEX, KAKO HA WHIUBHIYaJTHOM TaKO M HAa OPraHM3al[MOHOM HHBOY.
JlaBame ymyTcTaBa y OBOj OOJAcCTH TOJpa3yMeBa MPYKamke jaCHUX CMEPHHIIA M CaBeTa
KoJieraMa Wi KJIMjeHTHMa Kako OM ONTHMAJIHO OPraHM30BaJId CBOje BpeMe U 3amatke. J1oopo
NIOCTaBJbCHA YIIYTCTBA IMOMaXy Y ONTUMH3AIM]H BPEMEHA, O00JbIIAKY MPOIYKTUBHOCTH U
CMambCHbY CTpeca y pajy.

[lpumeHoM HaBeIeHMX KOpaka M TEXHHKA CEKpeTap MOKe 3HAuajHO JONPHUHETH
e(pUKaCHOCTH U yCIeXy CBOT THMa WJIM OpraHu3aluje:

- jacHoha y KOMYHUKAIIHjH - YIIYTCTBa MOPajy OUTH jacHa U pa3yMJbUBA.
KopucTtutu jeqHoCTaBaH je3UK M KOHKPETHE TIPUMEpE,

- mnpwiarohaBame UHIUBHUIYATHUM OoTpedama - MPENno3HaBalke Pa3IMIUTHX
CTHJIOBA pajia v oTpeda ocoba KOjuM ce Jajy yImyTcTBa. YIyTcTBa Tpeba
MPUJIArOIMTH HUBOY UCKYCTBA U CIIOCOOHOCTHMA T0je/IMHAI,

— TIOCTaBJbaE MPUOPHUTETA - TPeOa 00jaCHUTH KAKO MPETO3HATH XUTHE U BaYKHE
3anatke. [lorpebHo je kopucTuTH MaTpuily npuopurera (XutHo-BaxHo) 3a
OpTraHU30BambE 33aTaKa,

- yKa3uMBame Ha Kopuliheme anara - MpernopyubuBo je KopHIIheme miaHepa,
KaJIeHJapa WK IUTUTAIHUX atuiiKanyja, kao mro cy Google Calendar, Trello
win Notion. Tpeba 06jacHUTH KaKo J]a ce TH aJlaTH KOPUCTE 32 TUIaHUPambe U
npaheme HampeTKa.

IIpumepu ynyTcraBa 3a ynpaB/balbe BpeMeHOM

— TI0CTaBJbamke IMHJbEBA: ,llocTaBUTe IWJb Ja JI0 Kpaja HEACJbEe 3aBPIIATE TPHU
HajBa)KHUja 3a7aTka Ha Baioj nuctu. Heka cBaku ox mwux 6yne SMART ™.

- xopuwhewe anara: ,,Kopucture Google Calendar 3a yHoc cBux o6aBe3a. nogecure
MOJICETHUKE 3a BaXKHE POKOBE” .

- pasOujame 3amaTaka: ,,YMECTO Ja paauTe Ha BEIMKOM IMPOJEKTY OJIjETHOM,
MOJIETIUTE Ta Ha KOpaKe Kao MITO Cy UCTPaKUBambe, M3pajia Hal[pTa U peBu3nja’.

- npuoputuszauuja: ,,Kama opranusyjere gaH, npBo o0aBUTe 33/1aTKe KOJU Cy XUTHHU
u BaxkHu. Ocrane 3a/1aTke IaHUPajTe 3a KAaCHUjE WK UX JeNerupajre’”.

IInTama 3a TeOpHjCKy NpoOBepy 3HAKA

1. O6jacuute npumeny IlapeTo npuHIUI Y KOHTEKCTY yNpaBJbakba BPEMEHOM.

2. OGjacHuTe pa3nuKy u3Mel)y BaXHOCTH M XMTHOCTH Y Aj3€HXayepoBOj] MAaTpHIIH.
Hagenute moryhHoctu xopunihewa MaTpulia y KaHIIETApU]CKOM OKPYXKEHY.

3. Ob6jacHuTe Kako Haj0OJbE OPraHU30BATH 3aJIaTKE KOJU 3aXTEeBa]y pa3IMuUTe BPeMEHCKe
OKBHUpE (HIIP. KPaTKOPOUYHH MTPOTUB JYTOPOYHUX).

4. Haenure yTuIaj ynpaBibalkba BPEMEHOM Ha pajHy edukacHocT u A00po ocehame y
po(heCHOHATHOM KHBOTY TIOCIIOBHOT CEKpeTapa.

5. OGjacuute MoryhHOCTH MOOOJBIIATH €(PUKACHOCT TUMOBA TUTUTAIHUM allaTUMa 3a
yIpaBJbame 3aamnma, kao mro cy Trello wim Asana, Mory.

6. O6jacuute metox "SMART" y nocTaBibamy LIUIJbEBA U KAKO CE OBA METO/1a IPUMEY]je
y ITOCIIOBHOM OKPYXKEHY.
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7. Ob6jacHuTte 3Hauaj kopuirhewa ['aHTOrpama 3a miIaHupame MpojeKaTa U KOOPAWHALH]Y
aKTHBHOCTH Y THMY.

8. Ob6jacuute 3Haya] kopuithema amara, kao mTo cy Slack mnu Microsoft Teams 3a
THUMCKY Capaamiby U KOOPAWHAIN]Y aKTHBHOCTH.

JonaTHu pecypcu

Google Calendar (https://calendar.google.com/
YouTube kanan: Time Management and Productivity — Thomas Frank
,,Getting Things Done” (David Allen)

Kibyuynu nojMoBM: ynpasibamke BpeMEHOM, Aj3eHxayepoBa marpuia, [lapero npuHuum,
pacropen akTUBHOCTH, ajlaTH 3a OpraHu3allijy, raHTorpaM, IpoToK uHpopmanuja.

3.5. OPTAHMU3ALIUJA CACTAHAKA

Opranm3anyja cacTaHKa IMOJIpa3syMeBa MaXJBHBO IUIAHUPAmE, KOOPAWHAIM]Y H
yIIpaBJbamke pecypcuMa Kako Oum ce mocturim oapehenn mmsbeBu. {oOpo opraHmzoBaHu
cacTaHIlM TOO0OJbIIABa)y KOMYHUKALMjy YHyTap THMa H JONPUHOCE MPOIYKTUBHOCTH
KaHIenapuje. Mory ce paziaukoBatu cienehe ¢ase cBakor mNoCIOBHOT CACTaHKA!

[Tnanupame cactaHaka je moTpeOHO Ja Ou ce YTBp/uiia CBpXa cacTaHKa, Kao U HhEeroB
00UM U 1IHJB

[Tnanupame obyxBara:

- 1wb cactadka - Illta ce xemm moctuhu? Jla mu je nuib pa3MeHa mHpopmanuja,
JIOHOLIIEHE OJUTYKa, pelllaBamke MpodiieMa Ui HELITO JIpyro?

— areHjJa - cacTaBJbambe JIETAJLHOT pacropesna ca Temama koje he Outu oOpahene,
BPEMEHCKUM OKBUpPHMA 3a CBaKy TeMy U ocobama koje he OuTH 3agyxeHe 3a
MIPE3CHTAIH]Y WU TUCKYCH]Y,

- u300p ydecHuka - oapehyjy ce ydecHUIM Koju he OMTH MO3BaHH, y CKIaay ca
BUXOBOM YJIOTOM H JIOTIPHHOCOM y pa3MaTpaHUM TeMama,

- Boheme cacraHka - ozapelyje ce ko he mpecemaBaTu cacTaHKoM, KO he BoauTH
OeJIellIKe U CAaCTaBUTH 3alUCHUK,

— JIHEBHHM peJl - MOTPeOHO je AepuHUCATH TayKe THEBHOT pefa,

- TIO3WB 3a CacTaHaK - YYECHHIIM ce MHpopMHUIly ITa Tpeba na ypane aa Ou ce
MIPUIPEMUIIH 32 CacTaHaK.

[Ipunpema cactaHaka oOyxBaTa TEXHHYKE YCIOBE KojuM ce o0e30ehyje
noTpebaH Marepujasl, IITO 3HAYM Jla TPUIIPEMa CacTaHKa TMOYHIbEe TEXHUYKOM
MIPUTIPEMOM Y KOJy crajia:

- ojpehuBame BpeMeHa OJ/ip)kaBama cacTaHka: yckialyje ca obaBe3ama 1MO3BaHUX
oco0a,

- yTrBphHUBame MecTa OJpKaBama CAaCTaHKAa: CAaCTaHAK Ce€ MOXE OJApKaBaTh Y
npenysehy win BaH mwera.

Ob6e30eheme nmpocTopa U HaMeIITaja - MPOCTOp Tpeba OMTH afekBaTaH Opojy
Y4ECHHKA, C OATOBapajyhiM pacropeioM CTOIHIA, JOOPHM OCBETILEEHEM H IIPUCTYIIOM
3a CBE yYECHUKE.
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Onpema - oCHUTypame TEXHHYKE OIMpEeMe, Kao INTO CYy Pa3JIUYUTH JIANTOIH,
3BYYHHIIH, IIPOjEKTOP, TA0JIE 32 MHUCAkhE, MHTEPAKTHUBHE TaldJie, MATUPHU U OJIOBKE. AKO
Ce cacTaHak OJ[p)KaBa Ha JaJbuHY, TpeOa NPOBEPUTH BHICO- KOHPEPEHIN]CKE CHCTEME
(Zoom, Microsoft Teams, Skype u ci1.).

O06e30ehuBame ocBeKEHA - TpeOa MPUIMPEMUTH HATUTKE, K0 IITO CY BOJA, COK,
kada u 4aj.

3aka3uBame cacTaHKa MOXKe Tele(OHOM, MHUCMOM, IyTEM OrJIacHe TabJe u MyTeM HUMejia.
Cacranak Tpeba j1a ce 3aKake HeKOJIMKO JIaHa YHAIpe ] Kako OU Ce OCTaBUIIO IOBOJBHO BpEMEHA
Jla C€ YUECHUIIH MIPUIIPEME 32 CaCTaHaK.

[To3uB 3a cacranak Tpeba Ja caapxu cienehe eneMeHTe:

— Ha3WB OpraHu3aIlKje Koja Mo31Ba Ha cacTaHak,

— WM ¥ Mpe3uMe JIHIA KOje ce M031Ba,

—  pasJior Mo3uBama,

- JIaTyM OJpKaBarba CacTaHKa,

— MECTO OJIp)KaBame CaCTaHKa,

— IpeIor THEBHOT pela,

— 3axTeB JIa YYECHHIIM CaCTaHKa IMMOTBP/IE CBOj /10J1a3aK,

- wuHpOpMaIFje 3a YYSCHUKE KOjH JI0JIa3e U3 IPYruX MECTa O CMEIITAjy U IIPEBO3Y.

HpI/IMep I103K1Ba 34 CACTAHAK HAJIa3U CC Y HpI/IJ'IOFy.

3aka3aHu cacTaHak Tpeba Ja ce O/pXKU y 3aKa3aHO BpeMe M Ha 3aKa3aHoM MecTy. To je
KJbYYHH KOpaK y IPOLECY OpraHM3allije cacTaHKa, KOji OCUTypaBa Jia CBE MU IO IUIaHy U J1a
ce OCTBAape 3aJ1alll KOjU Cy IOCTABJbEHU TOKOM IUIAHUPAbA.

OTBapame cacTaHKa: pyKOBOIMJIAI] cacTaHKa Tpeba Jja MOYHEe cacTaHaK TauHO Yy 3aKa3aHo
BpeMe, Kao 1 Aa OyJe cripeMaH Ja U3BPLIH MPHUIIPEMe aKko je nmoTpedno. Ha moueTky cacranka
Ba)XHO j€ MPEeACTaBUTH areH1y 1 KpaTko o0jacHUTH Koje he Teme 6utu pazmatpane. OBo 1aje
YYEeCHHUIIUMA jacHY TMpPEJCTaBy O TOKY cacTaHKa. YBOJIHA ped Tpeba na Oyae KpaTka, jacHa U
3aHUMJBUBA.

M3Homeme nojaraka MoTpeOHUX 3a paclpaBy: pyKOBOAMJIAIl cacTaHKa Tpeba Ja BOAM
pacripaBy, ocurypaBajyhu J1a ce TUCKycHje IpKe y OKBUPY OJIpeheHOT BpeMeHa 3a CBaKy TeMY.
Kana Bpeme ucruue, tpeba npehu Ha crnepehy Temy miaM JaTH 3akjbydke. AKO c€ TOKOM
cacTaHKa IojaBe HejacHohe win nmpobiemu, BaxHO je 1a ce npoHaly pemema. Koopaunatop
MOJe MOMOhM y ycMepaBamy pa3roBopa M ycMepaBamy MaKmhe Ha MpoOieMaTHuHa MUTamkba.

Ilonyna uneja u mpeuiora: pazymMeBame U MOIITOBAKE PA3IMUUTHX CTaBOBa JONPHHOCH
OTBOPEHO] U NMPOIYKTHUBHO] aTMochepu. Kana jenan yuecHUK TOBOpH, BaXKHO j€ Ja ra Ipyru He
OpEeKUIajy.

JloHOIEewe o/TyKa: Ha Kpajy cacTaHKa, BAXKHO j€ J1a ce U3BPIIH KpaTak pe3ume, rie he ce
MOHOBUTH TJIaBHU 3aKJbydlld W aKTUBHOCTH Koje Tpeba na ce mpeay3My. PykoBomuiarg
cacTtaHka Tpeba Ja Harjacu IOjeIMHA4YHy OJFOBOPHOCT CBAKOT YUYECHHUKA, Kao U npeaBuleHe
POKOBE 3a peau3alyjy 3ajaraka.

3aBpIiieTak cacTaHka: 3aBplIHa ¢a3a y K0joj ce pyKOBOJMIIAI] CACTaHKA 3aXBajbyje€ CBHMA
Ha yuewrhy u fjonpuHocy. OBO moMaxe y opaBamwy A00pe KOMyHUKAIH]e U jaualkhy THMCKOT
nyxa. HakoH cacTaHka IOCJIOBHHU CeKpeTap Tpeba Ja molnabe 3alMCHUK CBUM YYECHHUIIUMA,
YKJbY4yjyhu oTyKe 1 3a/1aTKe KOju Cy J0/IeJbCHH.

Bpcre cacranaka

CacraHiy Ccy KJbYYHHU ajaT 3a KOMYHHUKalM]y Y IOCIOBHOM OKPYXKEHY U HEONXOJHH 3a
JIOHOIIIEHE OJTyKa, pa3MeHy MH(opMalija, KOOpAUHAIM]Y TUMOBA U pPelIaBame Mpodiema.
PaznuuuTte BpcTe cacraHaka 3aXTeBajy pa3IMUyMUTE MPUCTYIE Y OpraHU3aIijH, LITO j€ jeaH O]
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3a/1aTaka MOCIOBHOT CeKpeTapa. Iberoma ymora je ma o0e30eam na cCBakM cacTaHak Oyne
edukacat, 100p0 OPraHU30BaH M YCMEPEH Ka MOCTU3abY IIHJbEBA.

@opMalHH CACTAHUUM — OHU Cy CTPYKTYHpPaHM M OJIBUjajy C€ IO YHampena
neUHUCAHOM JTHEBHOM peny. UecTo ce oap:kaBajy ca BHUIIE YYECHHKA U YKIbYUY]Y
3BaHWYHE 3anucHuKe. Ha mpumep: Cactanuu ynpaBHOT 0700pa, TOJUIIBN CaCTaHLIU
aKIMOHApa, CTPATEIIKH IUIAHCKU CACTAHIIH.

Kapakrepucrtuke: YHampen NpuUnpeMibeH ITHEBHU pel, 3BaHUYHH IMO3WBU 3a ydemihe,
TayHo neduHUcaHe yiore (mpeacenasajyhu, 3anmucHuyap).

Hedopmaanu cacTaHmm - oBa BpCTa caCTaHaKa MMa Mame (GopMaliHy CTPYKTYpY U
YeCTO je yCMepeHa Ha IUCKYCH]y, pa3MEeHY HJIeja UK pelllaBame TeKyhux nurama. Ha
npumep: OpuduH3M (MHPOpPMHUCAE) TUMOBA, KPEaTUBHE DPATUOHUIE, CIIOHTAHU
CacTaHIIU 3a pelllaBambe mpoodiiema.

Kapakrepucruke: ¢(nexcubmiHa areHma, MOTyhHOCT WMIIpOBH3anMje, OOMYHO Kpahe
Tpajame.

CranHu (peryjiapHH) cacTaHIM - OBM CacTaHIM c€ OJpkaBajy y oapeheHum
UHTEpBaIMMa pagu npahema HampeTKa WJIM H3BEIITaBama O aKkTHBHOCTUMA. Ha
npUMep: HeACJbHU THUMCKH CacTaHIM, MECEYHHM cacTaHimu o mnepdopmaHcama,
KBapTaJIHU M3BELITAjHH CACTAHIIH.

Kapakrepucruke: hoxyc Ha npaheme HanpeTka, yuemhe CTaIHUX YIaHOBA.

AJZI-XOK cacTaHIM - OBa BPCTa CacTaHaka OpPraHM3yje ce CIIOHTAHO Kao OJIroBOp Ha
M3HEHaIHy oTpely 3a OJTYYHBabEM HITH pellaBamkeM npodiema. Ha npumep: XxutHn
CacTaHIM 33 KPU3HE CUTYalllje, KOHCYNTAlH]je ca KIHjSeHTHMA, PEelIehe HEOUeKNBAaHUX
npobsieMa y npojekTuma.

Kapakrepuctuke: 0e3 yHanpen IJIaHUPAHOT THEBHOI pela, XMUTHOCT U (PIEeKCHOMIHOCT,
KpaTkKa MpHIIpeMa.

OnjiajH cacraHmM - ca pa3BOjeM TEXHOJIOTHjE, OHJAJH CACTaHIM Cy TMOCTaIH
yobOuuajenu, omoryhasajyhu ydyecHUIIIMA J1a c€ MOBEXKY ca Pa3IM4IUTHX JoKanuja. Ha
puMep: BUAeo-KoH(pepeHirje, BeOMHapH, BUPTYEIIHU TUMCKHU CacTaHIIH.

KapakTepuctuke: 3axTeBajy TEXHWYKY MOJPIIKY M CTA0WIHY WHTEPHET KOHEKIIH]Y,
kopuutheme anata, kao mro cy Zoom, Microsoft Teams mwnu Google Meet., moryhHoct
CHUMama U JIeJbeha caapikaja.

IIpojexTHM cacTaHlM - cacTaHIM (POKYCHpPAHU Ha YIIPaBJbambe opeeHNM IpojeKTOM
U KOOpJIMHaIM]y akTuBHOCTH Mel)y TuMoBuMa. Ha npumep: nokperame npojexra (kick-
off), cactanuu pagu npahema nmpojexra, 3aBpIIHM CACTAHIIM 3a €BAlyallljy pe3yTara.

KapaKTepI/ICTI/IKCZ TCEMC BC3aHC 34 KOHKPCTHC (1)3.36 HpOjeKTa, 4CCTHU I/I3BeI_I_ITajI/I O HAIIPCTKY.

Cacranum 3a o0yke - cacTaHI ocBeheHH pa3Bojy BELITUHA U MPEHOCY 3Hama Mehy
yuecHunMa. Ha npumep: paguoHuIle, TPEHUHT IPOrpaMu, CEMUHAPH.

Kapakrepucruke: yyenthe HHCTpYKTOpa WM MOJiepaTopa, UHTEPaKTUBHU (opmart, HoKyc
Ha CTULIalk€ HOBUX 3Hama U BEIITHHA.
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IIpujem neneranuja

[Ipujem neneranuja mnpencTaB/ba BakaH acCHeKT IMOCIOBHOT IPOTOKOJA U OpPTraHU3alll]je
cacraHaka. [locmoBHM cekpeTap Wrpa KJbyuHy YyJOTy y IUIAaHUpPaly U pean3aldju OBOT
nporeca.

daze npujemMa aeneranuja:
[Inanupame:

- neduHHCamke CBPXE MOCETE,
- yrBphuBame Opoja yuyeCHHKA U HHXOBHX YJIOTa,
- pesepBaiuja oroapajyher nmpocropa u omnpeme.

IIpumnpema:

— cacTaBJbambe JHEBHOT pea,
- OopraHm3alyja MaTepujaiia 3a cacTanak (Opomrype, npe3eHTaIuje, MOKJIOHH),
— OCHUTypambe IPEBOJIa U IPYTUX TEXHHUKUX YCIIyra ako je OTpeOHoO.

Jouex:

— opraHusaiyja TPaHCIOpTa O] aepOAPOMa/CTaHHIIE,

— TpHUIpeMa pelerniyje ca jaCHUM 00elieXXjuMa OpraHu3ayje,

— OCHUTYypam€ TOIUIOT JIoYeKa y3 YKJbYYHMBambe KIJbYYHHX IPEICTaBHHUKA
opraHu3aiyje.

Cacranak:

- yBobheme meneramuje y cary 3a cacTaHke,
- NPEICTaBJbamkbe YISCHHUKA U M3JIarame JTHEBHOT pejia,
- 00e30ehuBame rI1aTkor TOKa TUCKYCH]e.

3aBpIIeTaK:

— pE3uMHpalkC KIbYYHUX Tadaka,
- ypy4Yeme CUMOOJIMYHUX MOKIIOHA,
- opraHusallyja npeBo3a 3a noBparax.

ITpumep Ipujema neneranmje ce Hanasu y [punosuma.
Jlorucruka cacranaka

Jloructuka cactaHka o0yxBaTa cBe aKTUBHOCTH KOj€ OCUT'ypaBajy YCIELIHY pealu3alujy
cacTaHka, yKJbyuyjyhu ruiaHupame, Nmpumnpemy, crpoBoheme W HakHagHy oOpany. Yiora
MOCIIOBHOT CeKpeTapa je KbydyHa y o0e30ehuBamy na cBe KOMIOHEHTe Oyay yckiaheHe u
(GyHKIIMOHAIHE.

KJ'I)y‘{HI/I ACIICKTH JJOTUCTHUKE CaCTaHKa:
PesepBariuja mpoctopuje:

- oJabup aJieKBaTHE MPOCTOPHjE Y CKIIaay ca OpojeM yUeCHHKa U CBPXOM CACTaHKa,
- TpoBepa JOCTYMHOCTH M MPAaBOBPEMEHA pe3epBaliuja.

Texnuuka noapuika:

— OCHUTypame HCIPAaBHOCTH ayJHO M BHJEO - OTIpEME,
- TpuUIpema MpojeKTopa, JanTornoBa, MUKpodoHa u Apyrux notpedHux ypehaja,
- TeCTHpame TEXHWYKE OMpeMe Mpe CacTaHKa.

[Tpunpema marepujana:
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- u3paja u AUCTpUOYyIHMja THEBHOT pefa,
— [ITaMIake Mpe3eHTaluja, Oporrypa u ApYrux MoTpeOHUX JOKyMeHarTa,
- TpUIpeMa MOKIOH-TAKeTa WIH CHMOOIUYHHAX MaTepHjaia ako je moTpeOHO.

Kerepunr:

— OpraHm3allyja OCBeXKeHma TOKOM may3a (kada, uaj, TPUIKAIIHIIC),
— pesepBaiidja py4ka WM BeuepeM, aKko je cacTaHak [eJI0IHEBaH.

Koopaunamuja nomnasaxa:

- OpraHu3aiyja TpaHCIOpTa 32 YYECHHKE, aKo je TOTpeOHO,
— HaBWTalMja ¥ YIyTCTBA 3a J0JIa3aK Yy MPOCTOPH]E.

KOHTpOJ'Ia TOKa CaCTaHKa:

— TpoBepa MOIITOBAA THEBHOT Pea,
- o0e30ehuBame CBUX MOTPEOHUX MaTepHjalia U yciayra y peaJlHoM BpeMeHY.

Haknanna o6pana:

— IPUKYIJbAKE U apXUBHPAE 3aIIMCHUKA,
- JaucTpuOynuja pesumea y4eCHUIIMA,
— IIpolieHa YCIIEUIHOCTH OpraHu3aluje U Oenexemne npenopyka 3a Oynyhe cacranke.

[Ipumep: 3a wHTEpHAIMOHATHY KOH(MEPCHIM]Y TIOCIOBHH CeKperap o00e30ehyje
IPEBOJIMOIIE, PE3CPBUINE XOTE 33 TOCTE, OpPraHW3yje KETEPHHI 3a May3e U TECTUPa CBY
TEXHHYKY OIPeMy Kako O ce n30eriiv MOTEeHIH]jTHA TPOOJIEMH TOKOM IPE3CHTAIH]a.

TexHuka ynpaB/bamba pacnopeaom

YrupaBpame pacmopeioM je KJbYYHO 3a e(pUKACHO KOpUIIheme BpPEeMEHA TOKOM
cactanaka. TexHuKe Koje MOCIOBHM CEeKpeTap MO)Ke MPUMEHHTH oMmoryhaBajy onTUMH3aLU]y
aKTUBHOCTH W H30€raBame HEMOTPEOHUX Kallllkhewma. EdukacHO yrpaBibamke pacrnopeoMm
noBehaBa MpoIyKTUBHOCT cacTaHKa, n30eraBa cTpec 300T Kalllkeha U OCUTYpaBa Ja CBE BaKHE
TeMe Oyay IOKpPUBEHE y 33/1aTOM BPEMEHY.

Kibyunu kopauu y ynpasibamy pacnopeioMm:
Jlepunucame npuopuTETa:

-  uACHTH()HUKOBaKkE HAjBAKHUJUX TadaKa JIHEBHOT peja,
- pacnopehuBame BpeMeHa IpeMa lUX0BOj BAXKHOCTH.

[IpenusHo nmnanupame:

- JleTaJpbHa pa3pajia pacropesa ca HaBeICHUM IOYETKOM U 3aBPIIETKOM CBaKe TAuKe,
- YKJbyUYHBaE JIOBOJLHO BpEMEHA 3a IUCKYCH]Y U MTUTAbA.

Vcarnamapame ca YueCHUIINMA:

— Cllame pacnopesa yHalpea paay npoBepe U o1o0pema,
—  YKJbYUHBaH-€ MMOBPAaTHUX MHPOpMaIKja Kako Ou ce u30eriu KOHOIUKTH y areHIq.

KOHTpOJ'Ia TOKOM CaCTaHKa:

— TIpaTu ce MpUApKaBamkEe BPEMEHa 3a CBaKy TauKy,
- Tmpexaceaasajyhu ocurypasa ja ce TUCKyCHja HE OJIy>KH BaH IUIAHUPAHOT BpeMeHa.

D1ekcnONITHOCT:

- MpuIpemMa pe3epBHUX OMIIMja 332 H3HCHAHE U3MEHE,
— Op30 pearoBame Ha HEOUCKUBAHE CHTYaIlHje.
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Bohemwe 3anucHuka

[TocnoBHH cekpeTap MMa OATOBOPHOCT Jia MAXKJbHBO U MPELHU3HO TOKYMEHTYjE CBE BaKHE
uH(opMalrje, pacrpaBe U OAJIyKe Koje Cy IOHETe Ha CacTaHIIMMa, Kao U 1a 00e30e11 TaUHOCT
¥ JIOCTYyITHOCT THUX IIOJlaTaka CBHM PEJICBAHTHUM YyYeCHUIMMA. 3alMCHUK j¢ 3BaHWYaH
JOKYMEHT Koju OelexHu TOK cacTaHKa, YyKJbydyjyhu [JoHeTe OmiyKe, HIUCKyCHje U
OJIrOBOPHOCTH yuecHUKa. [10CTIOBHH cekperap je 0OMYHO OJrOBOPAH 3a HEroBO BOlerme, ITO
omoryhaBa edukacHo npaheme HampeTKa U OCUrypaBa Jia CBE OJUTyKe Oyly IOKYMEHTOBAHE.

OcHoBHe (pyHKIMje U acTIeKTH Bohermba 3alucHuKa Cy:
[Tpunpema 3a cacTanax:

— Tperjen THEBHOT pefa - MOCIOBHH CEKpeTap MpHUIpPEMa U J0CTaBJba YUECHUIMMA
JTHEBHH pea npe cactanka. OH, Takohe, mpuKyImba cBe MoTpeOHe MHPOpMAIIHje U
JIOKyMEHTaIujy Koja he 6utu pasmarpana,

— JIUCTA YYeCHUKa - MOTPeOHO je MPOBEPUTH KOjU he YYECHUIM NPUCYCTBOBATH U
00aBECTUTH UX YHAIpeJ O TOKY CacTaHKa.

Toxk cacraHka:

— 3alMCHBamke BAKHHUX Tavaka - IOCIOBHU ceKpeTap Tpeda aa maxJbuBO OEICKU CBE
KJbYYHE TayKe JHUCKYCHje, BAYKHE KOMEHTape U OJUIyKe Koje cy nonere. OH Tpeba
na ce (hoKycHpa Ha IJIaBHE aKIfje, POKOBE H OJTOBOPHE 0co0e,

- 3alMcHUBame (IUCKYCHja) - YaK U aKo HEKe IMCKYCHje He TIOBOJIE A0 OJUTyKe, Tpeda
HUX 3aIHCaTH.

I/Ispana 3allMCHUKA.

Haxon cacranka, MOCJIOBHU CEKpeTap Mopa Jia MPUIPEMH ITpeln3aH U jacaH 3anucHuK. OH
Tpeba 1a cafpxKu:

— JlaTyM, BpE€Me U MECTO CacTaHKa,

— TPHUCYTHOCT YYECHHKa,

- KJbyYHE TauKe JHEBHOT pena,

— PpasroBOpH, TUCKYCH]€ U OJITYKE,

— aKTHBHOCTH KoOje TpeOa Mpery3eT U pOKOBH,
— HaBECTH OJATOBOpPHE 0co0e€ 3a CBaKy aKIHjy.

3anrcHuK Tpeba aa Oyjie jacaH, anu He MpeBHUIle aerabad. [locmoBHU cexperap Tpeba na
Oyzne HeyTpaiaH U 00jeKTHBAH U J1a U30erapa yHOUICHE TUYHUX CTaBOBAa y 3alHCHHUK.

JucTpudyuuja 3anucHuKa

3anucHUK Tpeda JOCTaBUTH CBUM YUYECHHIIMMA Y pa3yMHOM POKY HAaKOH cacTaHKa Kako Ou
Ce OCUTYPAJIO JIa Cy CBH YIIO3HATH Cca IOHETUM OJTTyKaMa U lbUXOBUM oOaBe3ama. Ha taj HaunH
OJITyKe Cy TPAaHCIapEHTHE U CBHM YUYECHHUIIM cacTaHKa UMajy UcTe uHpopMaluje.

YyBame U apXuBHpame

3anuCHULIM C€ 4YyBajy Kao Ba)kaH JOKYMEHT KOJU C€ MOXE KOPUCTHTH Kao JO0Ka3 O
oJUTyKama 1 Kao pedepeHiia 3a Oyayhe cacranke.

IIpumep 3anucHuka ce Hanasu y llpunosuma.
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IIperosopu

[IperoBopu Cy CyIITHHCKH JI€O IMOCIOBHUX CaCTaHAKa M 3aXTEBAjy NaKJbUBY MPHUIIPEMY U
cTparerrjy. IlOCIOBHHM CceKpeTap MOXE OIUTpaTH KJbYy4HY YJOTY Y HHHXOBO] YCIEIIHO]
peanu3anuju.

IIpunpema 3a nperosope:

-  HUCTpaxXuBame€ U MPUKYIJbakhe HH(POpMaIja 0 TEMH IIPEroBopa,
- neduHMCamHE UIJbEBA U TPUOPUTETA OPTaHU3AIIN]e,
- IpuIpema MatepHjana u J0KyMeHTallHje.

Tok niperosopa:

— Boljeme CTPYKTYHpaHOT JHEBHOT pelia,
- o0e30ehuBame jacHe U eprKacHE KOMYHUKAIH]e,
— Boleme Oereriky 0 KIbydHHM TayKama | [PeyIo3uMa.

3aBpIieTak mperoBopa:

-  pe3uMHUpame JI0roBopa U AehUHUCABE HAPSIHUX KOPAKa,
- W3paja U3BEIITaja,
- aucTpuOylHja 3aK/byvaka CBUM PEICBAHTHUM CTpaHaMa.

Bewrrnne y nperosopuma:

— aKTHBHO CJIyIambe,
- TperoBapame ca (OKycoOM Ha pelIeHke KOje je 01 KOPUCTH 3a CBE CTpaHe,
- a7anTabMIHOCT U CITOCOOHOCT yIpaBJbarha KOHMIMKTHMA.

IIutama 3a TeOpUjCcKy MPOBeEPY 3HaAKHA

O06jacHuTe ynory nNocjaoBHOT CeKpeTapa y IpUIPEMH CacTaHKa.

Habpojre BpcTe cacTanaka.

HaBenuTe enemMeHTe Mo3uBa 3a cacTaHakK.

O06jacHHTE TTOCTYTAK IPHUIIPEME CacTaHKA U yTUIA] HA €PUKACHOCT CACTaHKA.
O06jacHuTe mrTa Moxe 00e30eUTH yCeNIHYy KOMYHHUKAIN]y TOKOM CacTaHKa.
Koje cy HajBakHUje TEXHUKE yIIPaBJbambha Paclope/ oM cacTaHKa?

Ob6jacHute caapxkaj (e1eMeHTe) 3allMCHUKA Ca CacTaHKa.

O6jacHuTe TIOCTYIAK YIpaBJbakha BPEMEHOM Ha CACTAHKY U HETOBY BaXKHOCT.
O06jacHuTe MocTynak OpraHu3alyje npujema aeeramyje.

wCoNoOR~WNE

JonatHu pecypcu

Evernote niiu OneNote - oBu anatu 3a Oenemrke oMoryhaBajy opranuzaiujy 1 4yyBame
Ba)XHUX WH(pOpMaIMja O cacTaHIIMMa, Kao IITO Cy 3allMCHHIIM, TO3MBH 33 CaCTaHKE M BAKHU
JieTajbu, Kao M JeTHOCTABHO JIeJbEHE U apXUBHPambe 32 KaCHU]Y YHOTpeOy.

Otter.ai - mnardpopma Koja KOPHCTH BEIITAYKy HWHTEIMICHIM]Y 3a TPAHCKPHIILHU]Y
pasroBopa y CTBapHOM BpEMEHY, IITO MOYKE TIOMONH Y JIaKII0] U3paJH 3allMCHUKA CACTAaHKA H
HbUXOBOM KaCHHMjeM apXHBHpamYy, y3 MOI'YRHOCT JIAKOT IIPETpaXHBamba 1 JeJI0Bakba Ha OCHOBY
TpaHCKpHIIATA.

The Meeting Professional - www.meetingstoday.com
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Kibyynn mojMoBHM: opraHM3anyja cacTaHKa, MO3MB 3a CacTaHaK, BPCTE CAcTaHaKa,
3alHUCHUK, JUCTPUOYIMja 3alIUCHUKA, ApXUBUPALE, YIIPaBIbabe PACIIOPEIOM, IPETOBOPH.

3.6. OPTAHU3ALIMJA CJHY/KBEHOI' IYTOBABA

Cnyx0eHO ImyToBame je BakaH €0 MOCIOBHE Mpakce KOju oMoryhaBa KoOMITaHujama
Jla ce TOBEXKY ca KJIMjeHTUMA, TApTHEPUMA U IPYTUM 3aHHTEPECOBAaHUM CTpaHaMa.

daze opranuzaiyje ciayO0eHOTr MyTOBamba:
Ilnanupame:

- neduHHCAamE CBpXe IyToBama. [locioBHe mapTHepe, Koje  IUIaHHpaMo Ja
MOCETUMO, Tpebda MPETXOIHO 00aBECTHTH O IUJbY JI0JIACKA,

- yrBphuBame Oyiera,

- uIeHTU(HUKOBaWkE NECTHHANM]E W Tpajalkba NyToBama. llmaHuparu ciyxOeHO
nyToBame (MPEHU3UPaTH MAPIIPYTY), IITO j€ HAPOYUTO KOPUCHO YKOJIHMKO Ce
nocehyje Buie mecta. [loTpeGHO je yTBpauTH penocien nocere oapeheHux mecra
Kako Ou ce ogadpao Hajkpahu myT 1 M30€TII0 Ty0Jbehe BpeMeHa, IIPH YEMY CEe MOXKeE
KOPHUCTUTHU HIp. pel Boxmbe, myTHa kapTa ['TIC (I'mobanHu mo3UIMjCKH CUCTEM),
Koju omoryhaBa, HaBUTaIlMjy ¥ BPDEMEHCKE yCIyre KOPUCHUIIMMA IIUPOM CBETA.

Pe3epBanuje:

— opraHm3ainyja npeBo3a (aBHOHCKE KapTe, BO3, ayromoOwi). Mudopmucatu ce o
pelly BOXKEbE, pE3epPBUCATH M IIPUIIPEMUTH CBE HEOIMXOJHE MMyTHUYKE KapTe,

- pesepBanyja cmemTaja. O0e30equTH CMeMITaj (XOTEN), IITO MOXKETE YpPaauTH
caMoCTalTHO (HIIp. mpeTparom cajra booking.com) uiau Ty opraHu3aIiijy moBepuTH
ocobu Koja je y npeaysehy 3amyxeHa 3a To, a opraHu3aiuja ce MOXKeE MPEIyCTHTH
Y IyTHUYKO] areHINj1 YKOJIHMKO CIyOEHO MMyTOBamke Tpaje BUILE OJ1 JeHOT J1aHa,

- o0e30ehuBame BU3a U MyTHUX JOKYMEHAaTa.

IIpunpema:

- TPUKYIUbAKkE PEJIEBAHTHUX JIOKYMEHATa W Marepujaia. Tpeda NpUIIPeMHTH
MOJICETHUK KOJU C€ OJHOCH Ha TMOCIOBE KOje TpeGa 00aBUTH TOKOM CIIYKOEHOT
MyTOBama (TEPMUHM W MECTO CacTaHKa, WMEHa JHIla C KOjuMa ce IUIaHupa
cactaHak; ne(uHUCakE [IIUJbEBA. .. ),

— OpraHm3alyja cacTaHaka U aKTUBHOCTH Ha JICCTUHAITH]H,

— OCUTYypam€ IIyTHOT OCUTYpama.

HN3Bpieme:

- nmnpaheme njaaHa NyToBama,

- pemaBame MOTyhux HenmpeaBHleHUX cHUTyalyja,

- Ofp’KaBamke KOMYHHKAIIMje ca CeAUIITEM KOMIIaHu]e.
EBanyanmuja:

— W3BEIITaBamke O pe3yJTaTuMa IyTOBamba,
- aHalM3a TPOUIKOBA M KOPUCTH,
- uneHtuduroBaTH MOTyhHOCTH 3a TOOOJBINIAE Oy Ayhnx myTOBama.

IIpunpema camor nyroBama

OaroBopHOCT TOCJIIOBHOT CEKpeTapa je Ja MMyToBamke MPOTeKHEe 0e3 mpodiema. 3aTo BpIu
NaXJBbUBY TPUIIPEMY CBHUX acleKkara MyTOBama W OJp’KaBa KOHCTAHTHY KOOPAHMHAIM]Y ca
YKJBYYEHHUM CTpaHaMa.
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IIpukynbsame nngopmanmja:

- HCTpaXUBame JeCTUHAIM]je (KIIMMa, KYITypHE pPa3jIuKe, JOKATHH 00uYaju),
- TpoBepa JOCTYIMHOCTH MOTPEOHUX pecypca Ha JECTHHAIIH]H.

Kpeupame nera/bHoOr pacnopenaa:

— HPpaBJbCHC THCBHOT I1JIaHA aKTUBHOCTH,
— ycarjamiaBamk€ pacriop€aa ca CBUM YYCCHUIIMMA IIyTOBamkA.

IIpunpema maTtepujanua:

— CaKyIUbame CBUX PEJICBAHTHUX JIOKYMEHATa (areHsa, Npe3eHTanuje, KOHTaKTH),
- o00e30ehuBame TEXHHYKE OIpeMe (JIaIToI, IPOjeKTop, MyHhadH, aIalTepH).

IIpoBepa Ge30eqHOCTH:

- wuH(pOpMHUCame 0 3IPaBCTBEHUM U 0€30€JHOCHUM yCIOBHUMA,
— IIyTHO ¥ 3JIPaBCTBEHO OCUTYpaIbHE.

Komynukanuja:

- o0aBelTaBake Y4YECHHKA O KJbYYHHM JeTajbuMa (BpeMe Iojiacka, MeECTO
OKYTIJbamba),
—  YCIIOCTaBJbame JIMHUjE KOMYHHUKAIIM]j€ Ca KOHTAKT 0COOOM Ha JICCTHHAIIU]H.

IIpunpema marepujaja 3a myT

[TaxxsbuBa mpumnpema MaTepujaiia 3a CIy>)kKO€HO IyTOBamke je KJbyyHa 3a IPO(eCuOoHaTHY
NPE3CHTAIM]y U yCIIeX CaCTaHaKa MM aKTUBHOCTH HA IECTHHAIU]H.

Pagna noxymenranuja:

- aKypHpame W OpraHH30BalE CBHUX pPEJIEBAaHTHUX JOKyMeHaTa (Ipe3eHTaluje,
U3BEUITAjU, YTOBOPH, KaTano3u),

— IITaMIIamke KOTHja aKko je MoTpeOHo,

- TpUIpeMa JUTHTATHUX Bep3uja 3a JaKIIH IPUCTYII.

IIpomoTUBHU MaTepuja:

- Opomrype, ¢najepu, Bu3MTKapTe, OeyeBH, OMOKYMNM, XEMHUjCKE WIM Y30pLHU
IPOU3BO/A,
- Marepujan Tpeba 1a OAroBapa je3uKy M KyJITypu JomahuHa.

TexHu4ka onpeMa M ajlaTu:

- IIpoBepa paja JanTomna, IpojeKTopa, Mymbaya 1 aJanrtepa 3a cTpyjy,
- mnpenocusu Meauju (YCB, ekcTepHU Xapa AMCK) ca pe3epBHUM Kolujama,
- ocurypame QYHKIIMOHATHOCTH M aXXYPHOCTH cO(TBEpA.

[Ipumep: Ha ciyxOeHOM MyTOBamky y HMHOCTPAHCTBO IOCJIOBHHM CEKpeTap MpuIlpemMa
Opolrype Ha eHrJIeckoM je3uky, PowerPoint npeseHTaniyjy Ha JanTomy ca pe3epBHOM KOIHjOM
Ha YCb-y, ka0 1 KOMILJIET KOHTaKaTa U Maly ca YIyTCTBMMA 3a JI0JIa3aK JI0 MECTa CacTaHKa.

IMuTama 3a TeOpujcKy NpoBepy 3HaAWHa

1. Hasenute (haze opranuzaiyje ciaykOeHOr MyToBama.
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2. O0jacHUTe Kako Be3a IUTAHHpama W JePUHHUCAmA CBPXE IyTOBamka YTHYE ca
ycnenrHomhy ciy>k0eHOT MyToBamba.

3. O0jacHuTe K0je mapaMeTpe MPUINKOM pe3epBallije MPeBo3a U CMEITaja 3a CIy:KOCHO
MyTOBame Tpeba y3eTu y 003up.

4. OO6jacHuTe yTHIIAQ] MPUTIPEME PEIeBaHTHUX JOKYMEHATa U MaTepujana Ha YCHEIIHOCT
MOCJIOBHUX CACTaHAKa TOKOM CIIYOEHOT ITyTOBama.

5. HaBenmute kJbyuHE acmeKTe KOjU CE MOPajy Y3€TH Y 003Up MPH MPUTIpeMH 0e30¢THOCTH
Y 37]paBCTBEHOT OCUTYParha TOKOM CITYKOEHOT ITyTOBamba.

6. OGjacHuTe eBanyaljy pe3yaTara CIy)KOSHOI IyTOBama ca aclekTa MoOoJbIIama
Oynyhux myroBama.

7. HaBesnuTe mocTynak npuIpemMa mpoMOTHBHOT MaTepyjaia 3a CIIy>KOCHO IyTOBambE.

JonaTHu pecypcu

Google Travel - minardpopma Kkoja oyiakiiaBa IUIAaHHPAkE CIOYKOCHHX IyTOBamba,
omoryhaBa KOpHCHHIIMMA Ja OpPTaHU3Yjy CBE acCIeKTe IyTOBama, Kao IITO Cy pe3epBaiuje
npeBo3a, CMEITaja U Mperjenajy A0CTYIHE OIIHje, MTO MoOMaxKe Y e(pUKacHOM yIpaBibamby
MyTHUM JOKYMEHTUMA H JIOTUCTUKOM.

Booking.com - matdopma omoryhaBa jemHocTaBHY W Op3y pe3epBalldjy CMeIITaja 3a
ciryxOeHa MyToBama, MTO YKJbYy4dyje Pa3IMdyHuTe OIIHje, Ka0o IITO Cy XOTENH, anapTMaHu U
JIpyrd O0jeKTH, a ITO TNOMaXKe y ONTHMH3AIMjU Ipoleca IUIAHMpama W OpraHu3alnje
MyTOBambA.

»I'he Lean Startup” — Eric Ries

Kibyuynu nmojMoBu: ciry’xO€HO IyTOBame, IUIAHUPAE MyTOBaMka, Pe3epBallije, MPeBo3,
CMeIlTaj, MyTHU JIOKYMEHTH, pajHa JOKyMEHTallMja, MPOMOTHBHM MaTepHjall, TEXHUYKa
orpema U ajaTH.

3.7. OPTAHM3ALIUJA TOT'ABAJA

[Inanupame u xKoopauHaija gorahaja cy KJbYYHU acClEKTH YCIICIIHE OpraHu3alluje
6uno xor norahaja. bez o03upa Ha BpcTy ogabpaHor norahaja, koH(pepeHja, 1eT0AHEBHU
norahaj, TOAMIIKBLY CaCTaHIM U CacTaHIM KOMIIaHHje Cy BeoMa MONHU M e(pUKacHU ajaTh
noMohy KojUX ce OCTBapyjy KOHTAaKTH ca HOBHM JbYAMMa KOJjU MOTY OMTH TOTEHIMjaTHU
capagHuiy y OyayhHoctu. EBo OCHOBHHX KOpaka U IIpernopyKa 3a oBaj Mpoliec.

JHedpunucame unba gorahaja

- mra ce >kenmun mnoctuhu? OnpehuBame 1HIba je MPBU KOpaK Ka  YCIENIHOj
opranuzanuju gorabhaja. LlnsbeBu Mopajy OUTH MepJbUBU U oJipel)eHn BpeMEHCKH
KaKo OM ce 3HaJIO J1a JIM Cy CE€ OCTBAPHIIN WIH HE,

- Ko je umibHa nyonuka? OnpehuBame mybmauke mpe porahaja he momohu na ce
Mpeluu3Huje carjiena JIOTMCTUYKa CTpaHa nocia. Tpeba HampaBUTH JUCTY
OYEKUBaa FOCTH]Y U OAPEAUTH NPUOPUTETE HAa caMOM Jorahajy,

— KOjH je TJIaBHH UCXOJI KOju oueKyjere (eaykamuja, 3ad0aBa, ympexaBame)?

dopmupame TUMA

OnpehuBame 0coba OATOBOPHUX 3a pa3IMUMTE acmekTe aorahaja:
- KOOpJUHAllH]ja,
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— JIOTHCTHKA - IPOBEPUTHU TOCTYITHOCT JOAATHHUX YCIyra (KeTEpUHT, PEBO3,
o0e306eheme),

— TPOMOIIMja - IPUIIPEMHUTH MaTepHjaje 3a yUeCHUKE (areHe, mpe3eHTauuje,
MIPOMO Matepujan),

— TEXHHWYKa IOJIPIIKA - OCUTYPAaTH TEXHHYKY orpeMy (IpojeKTope, MUKPO(OHE,
padyHape).

Tpeba jacHo nepuHMCATH OArOBOPHOCTH CBAKOT YjaHA THMa

Kpeupamwe niiana
- HaHpaBI/ITI/I acTraJbaH BpeMeHCKI/I IIJIaH aKTUBHOCTU.
Yxibyuntu cieaehe acnekre:

- Oyuer: Tpeba muaHupaTty cBe Tpomkose. [lpu oamyduBamy o OyyeTy Mopa ce
caryieJjaTy Hajimupa civka. [1og THM ce MUCITU Ha aTliCOIyTHO CBaKH TPOIIAK KOjU
ce OYeKyje mpe, TOKOM U HaKoH opranu3zanuje norahaja. Tpeda onsojutu 10-20%
Oyuerta 3a HenpeaBUleHe TPOIIKOBE KOjU C€ MOTY MOjaBUTH,

- JIoKanuja: 06e30eIuTH MPOCTOp KOjU OJIrOBapa BEIIMYUHU M KapakTepy Aorahaja.
N3zabpatu mecto koje he ce monacTu rocTiMa, a Py OBOME Pa3MHUIIIBATH O Y
norahaja u OYeKMBamUMa KOja TOCTH UMajy Off caMor joralaja,

— mporpam: oJpeauTe TeMe, MpeaaBade, Tauke Mporpama.

IIpomonuja norahaja

— KOPHUCTHTH JPYLITBEHE MpPEXKe, IocTepe, OMITEeHE, NMEJIOBE 32 KOMYHHKALH]Y,
— TIOCTaBHUTH jaCHE POKOBE 3a IpHjaBe,
- KpeupaTu 3aHUMJbUB cafpxkaj koju he npuByhu myOiauKy.

Komynukanuja n koopauHanuja

— PEIOBHO OJIp’)KaBaTH CAacTaHKE ca THMOM,

- YCIIOCTaBUTH KaHaj 3a Op3y pasmeHy uubpopmanmja (amp. Viber, WhatsApp,
Slack),

- KOMYHHIIMPATH Ca apTHEPUMa U CIIOH30pUMA.

Ns3epmieme norahaja

— OCHUTypaTH Jia je CBE NMPHUIPEMIBEHO Ipe nojiacka roctjy. [IpoBepuTn nokanujy,
Ka0 U CBE aKTUBHOCTH KOj€ Cy HEOIIXOJHE 3a HECMETaHO OfBHjame aorahaja,

— IpaTUTH Iporpam y peasiHoM BpeMeHy. KopnopaTusHu foralyaj je caBpiieHO MECTO
3a IPUKYIUbAE U JIeJbEhEe UJieja U MHOBAlLlMja Y opranu3anuju. Tokom norahaja
Tpeba MPUKYIMUTU HUJEje OJ MPUCYTHUX TOCTHjy, KOje OM MOorjie MOo0O0JbIIATH
MOCJIOBAbE,

- WMAaTH pe3epBHHU IUIaH 32 HEOUCKHUBAHE CUTYAIH]e.

EBanyauuja norahaja:

- CaKylnHUTH MOBpaTHEe WH(poOpManMje O]l yYEeCHHKA. YCMellaH HayuH 3aBpIIeTKa
KOpHopaTHBHOT Jorahaja je MpHUKyIUbamkbe CBUX yTHCaka W pe3yinratu. Takohe
Tpeba 3axXBAIUTH CBUM JbyIuUMa KOjU Cy NPUCYCTBOBalM jorahajy ciamem
3axBaJTHUIIE,

— aHaMM3MpaTH WTa je QyHKIMOHUCAo, a mTa 6u Tpebano nodossmaTi. Mory ce
CTIPOBECTH aHKeTe Kako OM ca curypHomhy 3HQJIM Ja JIU Cy C€ OCTBapWIH CBU
3alpTaHu [IUJbEBH,

— CcacTaBUTE M3BEIITA] ca KIJbYYHHM Haja3uMa M MperopyKama.
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[Tnanupame 1 KoopauHaIHja gorahaja Moke OUTH JIak TI0Ca0, aKO CE pa3yMe Ha KOjU HAYUH
TO Tpeba ypaauTH.

IMurama 3a TeopujcKy NMpoBepy 3Hamba

1. HaBeaute npBU W HajBaXXHH]U KOpak y opraHusamnuju gorahaja. Kako ce ompehyjy
1uJbeBHU gorahaja?

2. Ob6jacauTe ytunaj Gopmupame TMMa Ha ycIelnHy opranm3aiujy norahaja. Koju cy
OCHOBHHM acIeKTH jaoralaja Koju ce 10/1eJbyjy WIaHOBHMA THMa?

3. Hamemute yTuiaj HaunHa OylleTHpama Ha OpraHu3ainjy aorahaja u mra tTpeda y3eTtu y

003up IpH TUIaHUpay OyleTa.

AHanu3upaj u300p okaruje gorahaja Ha yCIENTHOCT CaMOT JIeIIaBamba.

O06jacHuTe JONMPUHOC PEeIOBHE KOMYHHUKAIMje U KOOPAMWHAIM]Ee Ca TUMOM YCIICITHOM

oJlp>kaBamy norahaja.

6. HaBemute nmocrynke npahema nporpama gorahaja y peatHoM BpeMEHY U Koja je yiiora
MPUKYIUbakha UJieja 0] YIYeCHUKA.

7. HaBenuTe HauMHE 3a eBalTyallljy YCIIEIIHOCTHU Aoral)aja HAaKOH HeTrOBOT 3aBPIIETKA.

ok~

JlonaTHH pecypcH

Eventbrite - matdopma koja omoryhaBa jako yrpaBibame perucTpaiidjama, Mpojiajom
KapaTa U mpoMoIijoM fnorahaja, Kao U MPUKYIJbakbe MOBPAaTHUX UH(OpMaIIMja yUeCHUKA.

Trello - anar 3a ynpaBibame 3a1alliMa 1 KOOPAMHAIINA]Y THMOBA, KOju oMoryhasa npaheme
HaIpeoBamba y OpraHu3anuju aorahaja.

,» The Art of Event Planning” — Gianna Gaudini

Kibyunu mojmoBu: opranuzamuja jgorahaja, TUlaHMpame, HUJbEBU jorahaja, MUIbHA
ny6nuka, hopMupame TUMa, IPOMOIIMja, OyleTupame, JoKaluja qorahaja, mporpam, TEXHUUKA
MoJIpIIKa, KOMyHHUKaIlMja, eBallyalyja jgorahaja, pe3epBHU IUJIaH, MMOBpaTHE HHOpMaIyje,
aHKeTe, M3BeIlTaj, THMCKa KOOpAMHAIMja, KOHTposia Toka jorahaja, ApyIITBEHE MpEXE,
BU3yelTHAa KOMYHHUKaIlHja, MAPKETHHT.

3.8. YIIPAB/JBAIBE TUMOM - JIMAEPCTBO

EdexTruBHO ynpaBibambe THMOM HOJIpa3yMeBa KOOPAUHALIN]Y, KOMYHUKAIU]y U MOJAPIIKY
y OCTBapHBamy 3ajeJHHUYKHUX LuJbeBa. JIMJEpCTBO mMpeacTaBiba CIIOCOOHOCT ycMepaBama U
MHCIMpUCamka THMa Ka OCTBapemy 3ajeTHNUKUX IubeBa. He moapasymeBa camo ynpaBibame
Beh M Kpeupame BH3Mje, MOTHBAlMja 3alOCIEHUX M HEroBame capaime. Y KOHTEKCTY
MOCJIOBHOT CEKpeTapa, JUAEPCTBO UTPa BaXKHY YJIOTY y OJpKaBamky e(pUKACHOCTH U XapMOHU]j€
y TuMy. JIugepcTBo je mporec yTHuiiaja Ha MOHAllambe U OJIyKe IPYTUX Kako O ce MOCTUrao
KEJbEHH pe3yJITar.

JloGap nuaep MHCIUpPHILE W MOTHBHUIIE THUM, MpYyXa CMEpPHHUIIE U TOJPIIKY, pa3BHja
MOTEHIIM]jaJl 3alOCIEHUX.

CrunoBu nuaepcTsa:
AYTOKPATCKO JIUAEPCTBO:

- JMIep JOHOCH CBE OJUIyKe 0€3 YKJbYUHBama THUMA,
- e(dukacHO y KpU3HUM CUTYaIlfjaMa, aJld MOXE CMAalkUTH MOTHUBAIIH]Y 3aIIOCTICHUX.
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JleMOKpaTCKO JHACPCTBO:

- JMIep yKJbydyje 4JIaHOBE TUMA y MPOILEC OUTyUUBamba,
- MOJACTHYE Capaby U KPeaTUBHOCT.

JIngepcrso ca ciaodoaom (Laissez-faire):

- JMIep Jaje TUMY IyHY ayTOHOMH]Y Y pany,
- edukacHO 32 THMOBE ca BUCOKUM CTEIICHOM KOMITETCHIIN]a, AJI PU3UYHO Y CIIy4ajy
HE/I0BOJbHE CTPYKTYpE.

WNako mocnoBHU cekperap HHUje GOpMaiHM PYKOBOAMJIAL, OH MOXKE JAEMOHCTPUpPATH
JTUJEPCKE BEIITUHE Y CBAKOJHEBHUM aKTUBHOCTHMA:

- 00e30ehuBame 1a CBY 3a1a1ii OyAy yCIICIIHO U3BPIICHU U YCMEPEHH Ka IIMJbEBUMA
opranmzaryje,

- [oMarame 3arociieHHMMa Ja Pellie U3a30Be U OCTaHy MOTUBHCAHH,

— CTBapame OTBOPEHUX M JaCHUX KaHalla KOMyHHKalHje n3Melhy pa3auuauTiHX HUBOA
yIpaBJbamba,

- yBoleme MHOBAaTHBHE Ipakce Koje yHanpelyjy pagHy armocdepy.

K.]'by‘lHe BCLITHUHE JIMACpA.

— jacHO U e(pEeKTHBHO MPEHOMICHE TTOPYKA,

— aKTHBHO CIyIIamke U pa3yMeBame MoTpeda Tuma,

— CHOCOOHOCT pa3yMeBama U ylpaBibaiba COICTBEHUM eMOLIMjamMa, Kao 1
eMoIjama JIpyrux,

— CHOCOOHOCT JIOHOIICHA OJUTyKa Kojeé Cy y Haj0oJheM HHTepecy THMa |
opranmzaiiyje,

- ¢raexcubmIHOCT y NMpriiarohaBamy CTUIIOBA JIHISPCTBA U PellaBamy mpodiema,

— HMHCIIUPUCAE U OXPaOpUBaE 3aMOCIEHHX J1a TOCTUTHY CBOj MAKCUMYM.

IMpumep auaepcTBa y npakcu: JIngepcTBo y BpeMe Kpu3e Y KOMIIAHUjH
HSouthwest Airlines”

Jenan on mo3HaTMX HpUMeEpa JUAEPCTBAa y CTPECHUM CHUTyallljama je U3 KOMIIaHH]e
»oouthwest Airlines”. Kaga cy ce cyouaBaiau ca BEIHKOM KPH30M Yy BHAY TEXHOJOIIKOT
npobiieMa KOju je yTHULIa0 Ha ONEpaTHBHM paj KoMIaHuje, auaep kommnanuje, ['epu Kemu
1I0Ka3a0 je CHaXHY JUAEPCKY yJIory y Op30j peakiHju U KOMyHHMKaluuju ca TumoM. Kenu je
3aI04Ye0 OpraHU30Bamke THMOBA 32 pelllaBame MpobiaeMa y pealHoM BpeMmeHy. He camo n1a je
pacriopeano 3afaTtke Beh je M aKTHBHO y4eCTBOBAO y KOMYHHUKAIMjU M MOTHBHCAO CBOj€
3amnociieHe, mokasyjyhu UM Jia ce Kpu3e Mory NpeBa3uhu ako CBU 3ajeIHO pajie kao TuM. OH je
YecTO MCTHUIA0 3HAyaj CBAKOI 4jaHa TMMa M HarjallaBao Ja je BaKHO OCTAaTH MO3MTUBAH U
doxycupaH Ha pellaBame MpoliemMa, a He Ha BeIMYMHY caMmor mpobiema. OBakBa BpcTa
JHJIepCTBa MIOMOTJIA je J1a KOMITaHHUja Op30 mpeBa3ulje Kpu3y v MOHOBO MOCTUTHE CTAOMIIHOCT.

JloO6po nuAepcTBO y CTPECHUM CHUTyalldjaMa He 3Hauu caMmo Pachojieny 3aaaraka Beh u
AKTUBHY KOMYHUKAIHjy, MOTHBUCAKE THMA, Ka0 ¥ MPETO3HaBakhe BAKHOCTH CBAKOT YJIaHA.
Jlunep koju yme Aa Aenyje Kao CTyO MoJApIIKe U MHCIUpAIMje MOKe 3HauajHO Ja mo0oJsbiia
nepdopMaHce THMa U CMamU HeTaTHBHE eEeKTe cTpeca.

MoTuBanuja 3anocjeHnx

MortuBanuja 3amnocieHrux je KJby4Ha 3a TOCTH3alke BUCOKOT HHMBOA MPOAYKTHBHOCTH,
3a/10BOJBCTBA HA IIOCILYy M OCTBApUBAHKE INOCIOBHUX LMJbeBa. IIoCIOBHU cekperap, Kao €0
OpraHU3aI[MOHOT THMAa, MOK€ UTPaTH BaXXHY YJIOTY Yy MOJACTUIIalkby MOTHBALIM]jE 3alOCICHUX
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KpO3 IJIaHWpame, KOMYyHHKAIMj)y M opraHu3ainujy. MoTuBaigja 3amociIeHUX MpeaCcTaBiba
VHYTpallky TOJACTHIIA] KOju uX mokpehe Ha oOaBpame TIOCIAa ca EHTY3Hja3MoOM,
nocseheHnomhy 1 HHUINjaTUBOM.

[Tocroje ABe BpcTe MOTUBALH]E:

— YHYTpallkha MOTHBaIMja (MHTPUH3MYHA) — KaJia 3arocieHu ocehajy
3aJI0BOJBCTBO y CaMOM 00aBJbamy 3ajaTaka (HIIp. IMYHHU Pa3Boj, ycrex, ocehaj
MPUIIAIHOCTH, YHYTPAIIHE 33J0BOJFCTBO, AKTHBHOCT Ka0 3aJI0BOJHCTBO,
MMO3UTUBHE €MOIIH]e, IIEJI0)KUBOTHO YUCH-E),

—  CHOJballllba MOTHBANMja (EKCTPUH3HYHA) — Ka/la UX MOACTUYY CIIOJbHU
(dakTopu (HIp. TMYHU TOXOIHU, PAJHH YCIOBH, paJHA CPEIMHA, KYJITYpa, YIaHOBH
THMa, HarpahuBame, IpU3Hamba, jJEHOM PEUjy COLMjaTHO OKPYKCHHE HITH KIHUMAa).

Vi10ora NoCI0BHOT CEKpeTapa y MOTHBALIU]H 3aMI0CIEHUX !

- mpumpeMa U KOOpAWHAIMja IporpaMa HarpahuBama,

- TPHUKYIUbAKke MOBPATHUX WH(OpPMAIHja OJ1 3allOCIICHUX W BHUXO0BA MPE3CHTAIN]a
PYKOBOJICTBY,

- o0e30ehuBame 1a 3am0CIeHN UMa]y jaCHY CIIMKY O IUJbeBUMa KOMITAHHU]E,

- MpaBOBPEMEHO MH(OPMHUCAKHE O TPOMEHAMa, MMPOjeKTUMa U MOTyhHOCTHMA,

- IUIaHHpakhe THMCKHX aKTHBHOCTH KOj€ MOACTUYY Capajiby,

- OpraHu3aiMja eaykaluja u TpeHHUHTa,

- ToMarame y pa3Bojy cHCcTeMa 3a pU3Hame U HarpaljuBame,

- o0e30ehuBame Ja cBaKu 3aociieHu Oyie MPerno3Har 3a CBOj JOMPHUHOC.

MotuBanuja 3anociaenux y Google-y: Iyt 10 unoBauuja kpo3 nporpam 20% BpemeHna

VY xommnanuju ,,Google”, mTuaAepcTBO M MOTHUBAIIM]jA 3aMlOCIEHUX CY KJbYYHHU 3a MOCTU3aHbE
WHOBaIlMja U BUCOKE MpoaykTUBHOCTH. Kaia je kommanuja yBesa mporpam ,,20% BpemeHna”,
Koju je omoryhuo 3anocnenuma ia 20% cBOT pajHOT BpeMEHa IMOCBETE JIMYHUM MPOjeKTHMA
KOJU MOTY ONpUHETH KoMnaHuju. OBaj MPUCTYI j€ 3Ha4ajHO MOTHBHCA0 TUMOBE Ja pa3Bujajy
CBOj€ HJeje, UCTPaxyjy HOBe o0nacTu U Oyny KkpeatuBHU. OBa MOTHBAIIMOHA WHUIM]aTHUBA j&
CTBOPHJIa OKPYXKEHE y KojeM 3arnocieHu ocehajy Behy mocBeheHOCT U 3a10BOJBCTBO, jep Cy
umanu Behy cro0oay Ja ucTpaxke W M3HEApPe HOBE MHOBaIMje, kao mro cy Gmail u Google
News. KomyHukamuja u moxBajie 3a Jo0ap pal, Takohe, urpaie cy BaxHy YyJOTY Y OBOj
MOTHUBAI]jH, IITO j€ HO3UTUBHO YTUIAJIO HA PAaCT KOMIIaHHM]eE.

Henerupame

Jlenerupame je Mpolec NpEeHOIIeHma 3aJaTaka MW OATOBOPHOCTH Ca MeEHajepa WIH
MIOCJIOBHOT CEeKpeTapa Ha Jpyre wiaHoBe TuMma. EdexkTuBHO nenermpame omoryhasa 00sby
OpraHu3zalyjy pajaa, onTUMaJIHO Kopullheme pecypca U pa3Boj BelITHHA wiaHoBa TuMa. OHO

yKIBYyUyje:
- onpehuBame Ko je HajIOTOAHM]H 3a ofpeleHu 3anarta,
- 00e30ehuBame HEOMXOAHUX ajlaTa, MHGOpPMAIlHja 1 TOIPIIKE,
- mnpaheme HaMpeTKa U MpyKame MOBpaTHUX WH(OpMaIIja.

[TocnoBHU cekpeTap 4ecTo Jeiyje Kao HoCpeAHUK n3Mel)y MeHaIMeHTa 1 3all0CIIEHUX,, ILITO
ra YUHU KJbYYHUM 3a e(eKTHUBHO Jienerupame. tberose ynore ykpyuyjy:

- Tpemno3HaBame MOCI0Ba Koje Tpeba aenerupary,
- yTBphuBame KO uMa HajOOJhE BEIITHHE U PEecypce 3a 3aaTak,
- OCHUTYpame Jia Cy CBHU 33/IallH jJaCHO Je()MHUCAHN U BPEMEHCKH OTPaHUYCHH.

86



MpuUpyYHMK 3a Nos1a3HuKe 0a06peHnx 0byKa Kpo3 noctynak JITOA 3a kBa/MpuKaLmjy Noc/10BHU cekpeTap

[Ipennoctu nenerupama

- mnoBehaBa IPOTYKTHBHOCT,

- omoryhaBa MeHaliepy WM ceKpeTapy Ja ce (oKycupa Ha CTpaTellKe 3aaTKe,
- cMamyje ontepeheme mojeauHna,

- TOJACTUYE Pa3BOj THMA,

— YIAHOBM TMMA CTUYY HOBE BEIITHHE U HCKYCTBA,

- jaya caMoIOy3/lamk-e 3aroCiIeHHX,

- 1mo0o0JbIlIaBa THMCKY Capaliby,

- mpomoBwuIe ocehaj 3ajeJHUINITBA,

- 0Xpabpyje OTBOpPEHY KOMYHUKAIIN]y U Pa3MEHY HJeja.

Steve Jobs u edexTHBHO Aesernpame: ,,JIugepcreo Koje noacTHYE HHOBALU]Y
U THMCKY capaamwy”’

V komnanuju ,,Apple”, nenerupame je OHI0 KIbYYHO 3a YCIIeX MHOTHX IpojeKara, a je/iaH
0]l HajIIO3HATHjUX MPHMEpPA je pa3MeHa OJTrOBOPHOCTH y Iepuoay kama je Steve Jobs Boano
pa3Boj iPhone. YMmecto 1a cam mpey3me cBe 3a1atke, Jobs je eiernpao BaxkHe acleKkTe pa3Boja
YHYTap KOMIIaHHje, alli je UCTOBPEMEHO OMO YKJbyUeH Yy CBaKy ¢a3y, ocurypapajyhu ga cBaku
YIaH TEMa JOOHje OJArOBOPHOCTH y CKIIQIy ca CBOjUM cTpydHOcTHMA. [lererupao je 3amarke
KOje Cy Ce OJIHOCWIIC Ha MHXXCHEPCKE U JM3ajHEPCKE acleKTe, ajld je, Takole, ycrocTtaBHo
CUCTEMY IMOBpAaTHUX WH(pOpMaIMja Kako OM Ce CBM WIAHOBM TUMa ocehayin OAroBOpHO U
MOTHBHCAHO J1a JIOTIPHHECY CBOM Haj0oJbeM. Jlenerupame je y oBOM KOHTEKCTY omoryhuio
Opyke penraBame mpodiieMa, Kao U 00Jby €(UKACHOCT, jep j€ CBaKW WiaH THMa MMao jacHY H
neduHuCcany ynory.

Pa3Boj 3anocjienux

Pa3Boj 3anocieHnx nmpencTaBiba jefad oJ HajBXHHU]UX aclieKaTa y yIpaBibawky JbYICKUM
pecypcuma. Iluib pa3Boja 3amocieHuxX je yHanpeheme BHUXOBUX BEIITHHA, 3HAmka H
KOMIIETeHIIMja Kako Ou ce ocTBapwin O0JbM TIOCIOBHHM pE3yNTaTH, ald W JHYHU U
npodecuoHalHM HANpeAaK CBAaKOr MOjeAWHIA. Y YI03U IOCIOBHOT CEKpeTapa, pas3Boj
3aMOCICHUX MOXKE C€ MOJpPXKATH Kpo3 IUIaHHpame, OpraHu3alujy U npaheme pazsTuduTUX
aKTUBHOCTH KOj€ JOMPHUHOCE KOHTUHYMPAHOM YUY€y M ycaBpliaBamwy. Pa3Boj 3amocieHux je
HEMPEKUIaH MPoIlec KOju 3axTeBa mocBeheHocT, kako KOMIaHHje TaKo U M0jeIMHAlIA. Y 1arame
y 3HaWke W BEIITHHE 3alOCICHUX JIOHOCH OpOjHE TMPETHOCTH, YKIJbydyjyhu moBehame
KOHKYPEHTHOCTH, 33JJ0BOJbCTBA HA PaJTHOM MECTY U 00JbY OpPraHU3alMOHY KYITYpY.

Mertoze 3a pa3Boj 3aM0CICHUX

- (opmanHe oOyke U KypCeBH - CBE BHUIIE C€ KOpPUCTE MeTojAe O0yKa Koje Cy
3aCHOBaHE Ha TEXHOJIOTHjaMa. YKJbYUYjy €lyKallijy y OKBUPY OpTaHU3aIlH]je WU
BaH e (HIp. CICNHjaTM30BaHu IPOTPaMH, OHJIAJH KypCEBH),

— MEHTOPCTBO - MPEJICTaB/ba TEXHUKY 0O0ydaBama MPUIPABHUKA, TJI€ CE MOjeAUHIIN
oOydJaBajy Ha pagHOM MeCTy y3 momoh cTpydmaka Tj. MeHTopa. Kanmumary ce
omoryhasa J1a moBexe 00yKy Ha paJHOM MECTy ca HIKOJICKUM HauMHOM oOyke. To
3HAa4YM J]a C€ YCIIOCTaBJba OJHOC M3Mel)y MCKyCHHX MEHTOpa M Mame HCKYCHHX
3aIOCIIeHHX,

— porammuja IociioBa - CACTOJH C€ Y TOME JIa Ce€ 3aIO0CIeHHU KOj! je Ha 00YIH TIIaHCKH
IpeMeIlTa ca jeHOr Ha JAPYro pagHO MECTO KOje je Y Be3U ca HErOBUM ITOCIOM.
OwmoryhaBa 3amocieHnMa Ja paje y pas3induTHM OJIeJbehbMMa Paadl CTUIAFmha
IIMpEr UCKYCTBA,
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- TpaKTHYHE PAJMOHUIIE - KOHKPETHE AKTUBHOCTH KOj€ pa3BHjajy crenu(uuHe
BEIITHHE (HIIP. TAM-OUJIMHT, pelliaBame MpodiiemMa ,,cuMysiammje’”’ onpeme).

Nwma 3a nusk 1a 00y4u 3am0CIICHOT Y HICHTHYHUM OHUM yCJIoBUMa Koje he umaru
Ha CBOM paaHoM MecTy. OBaj HaYMH OOYKE ce€ MPBEHCTBEHO KOPUCTH KOJ CKYIIe
ompeme, Kajia je moTpeOHO 0OYy4YHTH 3aIlOCIICHE 3a caM pal,

—  ydeme Kpo3 paj - MpyKame 33/1aTaka KOju N3a3uBajy U MOJCTUYY 3aIllOCIICHE Ja Ce
ycaBpmaBajy. OBaj Bua 00yke IojpasyMeBa Ja 3arocieHu 00aBJba 3aaTKe IO
BONCTBOM HCKYCHOT pa/IHUKA,

- y4ecTBOBame Ha KOH(epeHIIMjaMa U CEMUHAapHUMa - oMoryhaBame 3arocieHrnma Jia
npare TPEeHJ0BE y MHAYCTPUJU U pa3Memyjy 3Hame. OBO MpeacTaBiba KiacHuaH
00K 00yKe, IJie CTPYUYHalll Y OpraHu3aliju WIA BaH e, JIpXKe MpeaaBama 3a
CTHIIAhC 3HAA W BEIITHHA, YKJbYUYjyhu IpuMepe U3 mpakce.

Pa3Boj 3amociiennx Huje camo Tpomak Beh m mHBecTHMja y OynyhHOCT OpraHu3aiuje.
Kpo3 koHTHHYHpaHO ynarame y JbYACKEe pecypce KOMIIaHW]je CTBapajy TeMeJbe 3a IyTOPOYHH
ycIiex, J0K 3allOCICHH J00Mjajy MPHIUKY 332 IPOPECHOHATHO OCTBAPCHE M 33J0BOJHCTBO HA

pany.

IMurama 3a TeopujcKy NpoBepy 3Hamba

1. OGjacuuTte yTHIa] PA3IUYUTHX CTHIOBA JTUAEPCTBA (AYTOKPATCKH, NEMOKPATCKH WU
laissez-faire) Ha TUM U pagHy aTMOchepy.

2. HaBenute 3Hayaj nuIEepCKUX BELITHHA 3a MOCIOBHOT cekpeTapa. HaBeaute mpumepe

KaKO TIOCJIOBHH CEKpPEeTap MOKE JIEMOHCTPUPATH JINJICPCKE BEIITHHE.

O06jacHuTe KJbyuHe (aKTOpe KOjU YTUUY HAa MOTHBALIU]y TUMA.

Kako mociioBHH cexperap MOXe JOMPUHETH MOTHUBAIIU)H 3aII0CIICHUX Y OpraHu3auju’?

O6jacHuTe nenerupame U KakBe Cy MPEeAHOCTH e(hEeKTHBHOT Jelierrpama 3a MeHalepa

WM TIOCJTIOBHOT CEKpeTapa.

6. OOGjacHUTE KaKo JeJerupame 3a/1aTaka MOKe MOO0JBIIATH TUMCKY Capaliby B Pa3Boj
3aMOCICHHX.

7. Ha xoju Ha4YMH TOCIIOBHH CEKpETap MOXeE MOJpXaTh pa3Boj 3amocieHux? Hasemm
METO/I€ 32 Pa3BOj 3aMOCICHUX.

ok w

JonatHu pecypcu

,,Leaders Eat Last: Why Some Teams Pull Together and Others Don't”— Simon Sinek

Slack - anmart 3a THMCKY KOMYHHKAIH]y KOju oMoryhasa Op3y pa3MeHy HHpOpMaIHja, YIuMe
no0oJblIaBa capaby U MOICTHYE OTBOPEHY KOMYHHMKAILIU]Y Y TUMY.

LinkedIn Learning - onnaju muiatdopma 3a 00yKy M pa3BOj BEIITHHA KOja HYIH MPHUCTYII
CTPYYHHM KypceBUMa KOJU MOTY NOMOhM Yy KOHTHUHYHPAHOM pa3BOjy 3alOCIE€HUX U
yHamnpelhewmy npodecnoHaTHUX KOMIIETeHIIH]a.

Zoom/Webex - mmatrdopme 3a BHIeO-KOH(epeHIHje Koje omoryhaBajy oIpikaBame
cacTaHaka Ha JaJbUHY, THUMCKE aKTHBHOCTH M OOyKe, MTO je KJ/BbYYHO 3a IOJAPIIKY
KOMYHHKAIIH]H U Pa3BOjy TUMa, TOCEOHO Y BUPTYEITHOM OKPYXKEHY.

KibyduHu 1OJMOBH: yHpaBibake THUMOM, JMJEPCTBO, CTHJIOBH JHAEPCTBA, MOTHBAIIM]ja
3aIllOCIICHNX, JAEJETUpame, Pa3BoOj 3alOCIEHUX, MEHTOPCTBO, THMCKA Capajma, JHICPCKe
BEIITHHE, THMCKH paJi, pa3B0j BEIITHHA.
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3.9. OPTAHU3AIIUMJA U KOOPAUHUPAKE ITOCJIOBA

Opranu3aiiyja npeacTaBiba KJby4HY KOMIIOHEHTY YCIIEUTHOT YIIpaBjbamba rnocioBuma. OHa
NoJpa3yMeBa CTPYKTypUpame 3a1aTaka, oJpehuBame OIrOBOPHOCTH U IOCTABIbAE JACHHUX
UJbeBa. 3a IOCJIOBHOI ceKkperapa JqoOpa opraHu3anuja je OcHOBa 3a edukacaH paa u
NOCTU3abe MPO()ECHOHATHUX IIUJbEBA. Y CaBPEMEHOM MOCIOBHOM OKPY)KEHY OpraHu3alja u
KOOpJMHAIIMja UTPajy MpecyAHy yJory y nosehamy NpOAYKTHUBHOCTH U CMamekhy CTpeca Ha
pagHOM MECTY.

OCHOBHU NPUHIIMITK OpraHU3aIrje NociIoBa;

— TIOCJIOBHM CEKpeTap IPEro3Haje ITa jeé XMTHO, a IITa BAKHO, KaKO O MPaBUITHO
pacmopenno BpeMe u pecypcee,

— yHampena IUIAaHUPAHW 3aJalld M aKTHBHOCTH IIOMaxy y H30eraBamy cTpeca U
MIPOITyCTa,

- edukacHo nenerupame 3amaraka omoryhaBa (oKycupame Ha CTpaTelke

AKTHBHOCTH,

nepuoAnyYHO npahemwe HanpeTKa 3ajaraka 006e30elyje 1a cBe uze mno miany,

crocoOHOCT mpuiarol)aBama HempeaBH)EHUM OKOJHOCTHMA WJIM NpPOMEHaMa y

[JIAHOBHMA.

Koopaunarwja je mporiec ycMepaBama aKTHBHOCTH PA3IMIUTHX YIECHUKA Ka 32)€THUIKOM
mby. OHa yKibydyje:
- KOMYHHUKAIIH]Y - jaCHA U IIPEeIH3Ha KOMYHHKAI[Mja ca CBUM aKTepUMa y TIOCIOBHOM
poriecy,
- ycarjamaBame - yeKiIajuBame pOKOBa, pecypca M O4eKHnBama u3Mel)y pasnuanTix
TUMOBA WU TIOjeMHAIIA,
- pemaBame KoH(pIUKaTa - Op30 U ePUKACHO peliaBame HEeCcyrjiacuila Kako Ou ce
0YyBao paJiHu TOK,
- THUMCKH paj - capaima u3Mmelhy wWiaHOBa TUMa pPajd TOCTH3amba ONTUMATHUX
pesynrara.

Auaty 3a OpraHu3anujy U KOOpAWHAIH]y:

- KaJeHJap W IJaHepu - MmoMaxy y npahemy o6aBe3a 1 poKoBa,

- codTBep 3a ymnpaBjbame 3ajanuma - kao mrto cy Asana, Trello mwim Microsoft
Teams, 3a TUMCKY KOOpAUHALIH]Y,

— ©BHJICHIIM]a U U3BEIIITABAKE - OJIPIKABALE AKYPHE JOKYMEHTAIM]e Koja oMoryhasa
npaheme HampeTka,

— aJlaTke 3a KOMYHHKAIHjy - MOmyT e-mail KirjeHaTa, aliukanyja 3a 4YeTOBambe U
BUJIEO- KOH(EpEHIHje, KOje OJIaKIIaBajy capaimy.

[TocoBHU cekpeTap je 4ecTo TJIaBHU MOCPEAHHK u3Mel)y pyKOBOJACTBA U 3allOCICHUX.
Hberose oaroBopHocTu 00yxBarajy:

- OJpKaBame penia y pacropeny pyKoBOAMOIIA,
- OpraHM30Bamb€ cacTaHaka, forahaja v myToBama,

—~ KOMYHHKAIlWjy ca KJIHjeHTHMa U TTapTHepUMa,

- KOOpAMHAILIM]Y HHTEPHUX aKTUBHOCTH YHYTap KOMIIaHH]e,

- obe30ehuBame pecypca 3a HecMeTaHO (PYHKIIMOHHUCAHE KaHIIenapHje.
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Cryauja cayuaja - Yjora nocjoBHOI ceKperapa y komnanuju ,,Opranuszo” 1.0.0.

Kowmmnanuja ,,Opranu3o” 1.0.0. ce 6aBu mpykameM KOHCYITaHTCKuX yciyra. Kao meo
NPOIIMPEHHa TOCIOBamha KOMIIAaHH]a je TIoYesia Jla OpraHu3yje BUILE MpojeKaTa ca pa3indiuTiM
KIIMjEHTUMA, [ITO je JOBEJO J0 N3a30Ba Y KOOPIWHAIU]U U pahemy 3a1araka.

IIpo6aem: Ca moBehamem Opoja KiMjeHaTa, 0co0Jbe je UMaso norenikoha y oapxaBamy
@KYPHOCTH pacropena, MITO je Pe3yITHPao MPOMYIITEHHUM pPOKOBHUMA, HE3aJ0BOJHCTBOM
KJIMjeHaTa ¥ YeCTHM Hecyriiacuuama uzmel)y Tumosa.

Pememse: [TocnoBau cexperap, AHa ofIy4nia je 1a IPUMEHU HEKOJIUKO HHUIU]aTHUBA:

- yBOheHe IUTrUTATHOT KaJICH1apa: CBU 3aI0CIICHU CY ITOYEIH J]a KOPHCTE
3ajeJHIYKY KaJIeHAap KaKo OM MpaTuiy cacTaHKe, pOKOBE U BaykHe Jorahaje,

- npuMeHa codTBepa 3a yIpaBibame 3aanuma: yeeaeH je Microsoft Teams 3a
npaheme npojekara, mojena 3agaTaka i U3BEIITaBalkbe O HAMIPETKY,

- OpraHW30BamE HEJCJPHHUX CACTaHaKa: AHA j¢ MHUIIMpAIa KPaTKe HelleJbHE
cacTaHKe 3a MperJie]] HalpeTKa U peliaBame MOTSHITNjATHUX KOH(IHKara,

— CTaHJap/au3alidja Mpoleaypa: yCIoCTaBJbeHH CY jJaCHU KOpallK 32 KOMYHHKAIIH]Y
ca KJIMjeHTHMa U MHTEPHE MPOMEHE Y INIAHOBUMA.

Pe3yarar: Y poky o1 Tpu Mecena epuKacHOCT TUMa j€ 3Ha4ajHO MOo0oJbIIaHa. 3armociIeHH
cy uMayi O0JbM YBHJ Y CBOje 3aJaTKe, POKOBU CYy C€ TOIMITOBAIM, a KJIHMJCHTH Cy OWIH
3a/I0BOJbHHjH. Y CIIOCTaBJbeHa je 60Jba KoopauHalyja u3mel)y TuMoBa, 1To je J0Beso 10 Beher
MIOBEPEHA y paJl KOMITaHH]e.

Hamomena: OBa cryamja ciy4aja je MHCHHpPUCAHA MPUHIUIIUMA ONHCAHUM y KEH3U
Mapuje JoBanoBuh, Vnpaswawe ranyenapujckum nocnosarem, beorpan: ExoHOMcKH
daxynrer, 2016, u kopuihewy caBpeMeHuX anara kao mrto je Microsoft Teams (Microsoft
Teams Documentation).

3akspyuak: [Ipumep komnanuje ,,Opranuszo” 1.0.0. WIYCTpYje Kako MOCIOBHHU CEKpeTap
MO’K€ UMaTH KJbYUHY YJIOTY y 00OJbIIaky OpraHu3alije 1 KOOpJAUHAaIHje, YUMe TOIPUHOCH
YKYITHOM yCIleXy OpraHusaluje.

EdukacHa opranusanvja u KOOpAMHAIMja IOCIIOBAa NPEACTaBbajy OCHOBY 3a ycCIeX Y
yJI03H1 MOCIIOBHOT CEKpeTapa. Y cBajambeM J100puX MpaKkcH, KOpUIIhemeM caBpeMEHUX ajata u
pa3BUjalbeM KOMYHUKAIlMJCKUX  BEIITHMHAa CEKpeTap MOXXe 3HayajHO  JONPHUHETH
IPOAYKTUBHOCTH M YCHEXY KOMITaHU]eE.

IMurama 3a TeopujcKy NpoBepy 3Hama

1. OGjacHuTe ynory MOCIOBHOI CEKpeTapa y OpraHHu3alMju MOCIOBa U KOOPJIUHALU]U
aKTUBHOCTH Y KOMIIaHH]H.

2. Ob6jacuHuTe noMoh yHanpen nmiaHUpPaHUX 3a/1aTa ¥ aKTUBHOCTH y U30eraBamy cTpeca Ha
paxHOM MecCTy.

3. HaBenuTe ocHOBHE NMpHHIHUIE epUKACHE OpraHM3allMje MOCIOBAa U HUXOB JONPUHOC
Behoj MPOTyKTUBHOCTH.

4. OGjacHUTe HAYMH JEJlerHpame 3ajJaTaka y mnobdospinamy (Gokyca U ehuKacHOCTH y
paIHUM MPOIIECHMA.

5. OGjacHuTe Be3y KOoopAMHaIMje Hu3Mel)y pa3iInuuTuX THMOBA WM IOjeMHAIa |
JONPUHOCA YCHEITHOM OCTBApEHY 3ajeTHIUKUX IIHIJbEBA.

6. HaBenuTte anare u pecypce HajKOPHUCHHM]E 32 OpraHN3aLM]y U KOOPAUHAIIM]Y 3a]laTaKka u
aKTUBHOCTH Y KOMIIAHH]H.

90


https://learn.microsoft.com/en-us/microsoftteams/
https://learn.microsoft.com/en-us/microsoftteams/

MpUpY4YHMK 3a NosasHuKe 04006peHux 0byka Kpo3 noctynak JITOA 3a KkBanndukauujy Noc10BHU cekpeTap

7. HaBenute Hajuemhe m3a30Be C KOjUMa Ce MOCIOBHHU CEKpeTap cycpehe y mporecy
KOOpIMHAIIH]E.

JonaTHu pecypcu

,,Getting Things Done: The Art of Stress-Free Productivity” — David Allen

Asana - miatdopMa 3a yrpaBibame MPOjeKTHMa Koja oMoryhaBa MmoCIOBHUM CeKpeTapruma
¥ TUMOBHMMA Jla OPTraHu3yjy, IpaTe U KOOPIHHHUIIY aKTUBHOCTH, 3a/1ajy POKOBE U JAeHUHHIITY
OJIrOBOPHOCTH, IITO IOMaXKe y e(hUKACHOM IUIAHUPAY U CIIPOBOhEHY 3a/1aTaKa.

Microsoft Teams - KopuCHO 3a KOMYHHKAIIHM]Y U capajiby y THMOBHUMa, Teams omoryhasa
JIaKIly KOOPIMHAIIMjy aKTHBHOCTH WM JIEJOBaWme y OKBUPY IpOjeKaTa M cacTaHaka, IITO
oJakiraBa npaheme OrOBOPHOCTH H YIIPABIbAE 33/1al[Ma y PEATHOM BPEMEHY.

Slack - mardopma 3a 6p3y 1 epukacHy KOMYHHKAIIK]y YHYTap THMa Koja oMmoryhaBa jJako
KOOP/IMHHCAE aKTUBHOCTH, OP30 JICIIOBakhE HA 3aXTEBE U OJATOBOPHOCTH, KAO M MHTETPALH]Y
ca IpyTUM ajlaTUMa KOj! ITOMaXKy Y OpraHH3aLjH ITOCIIOBaA.

Google Calendar - omoryhapa nmocjioBHIM ceKpeTapuma Jia JIaKo yIpaBJbajy paciopeiom,
IUIAHUPAjy CaCTaHKE W KOOPIUHHUINY aKTHMBHOCTU THMOBA, K0 U [1a TAMTE POKOBE M BaXKHE
noralhaje, unMe mo00JbIIaBajy €UKACHOCT OpraHu3alyje.

Zoom/Webex - oBe miardopme 3a BUPTYyeJHE cacTaHke oMoryhaBajy jJaKy opraHu3anujy
¥ KOOPJMHALM]Y aKTUBHOCTH Ha JaJbUHY, Ka0 M e(hUKACHO yIpaBJbambe CaCTaHIIUMAa, IITO je
Ba)KHO 32 TTOCIIOBHE CEKpeTape KOju YeCTO MOpajy Jia BOAE M Mpare BHACO KOMYHUKAIH]y Y
OKBHPY OpraHH3aIyje.

KibyyHu mojMOBHM: opraHuzaija IOCIOBa, KOOPAHWHAIMja AKTHBHOCTH, MPUHITUIN
OpraHu3allyje, ajJaTH 3a OpraHu3allijy U KOOpIUHAIIH]Y, OJTOBOPHOCTH MOCIOBHOT CEKpeTapa

3.10. BALIITUTA HA PAZTY

3amTuTa Ha pajay je cKyn Mepa, NpaBuiia M MpoLeaypa KOoju UMajy 3a IHJb 0e30eTHO U
3paBO PATHO OKPYKEHE 3a 3aloCcieHe, CIpedaBame IMOBpeaa Ha pany, npodecroHamHe
00J1ecTH U Jpyre pU3UKe KOjU MOTY HACTaTH Y PaHOM MPOLIECY.

[{usbeBu 3amITuTe HA paLy

- CMamemhe PU3UKa O] MOBPE/a U He3ro/1a: OCUTYPAmbe J1a Ce PaJiHu 3a/1allu
o0aBJsbajy y 6€30€JHUM yCIOBUMA,

— 3AIITHUTA 3/IPaBJba 3aMOCICHUX: CMAEHE N3JIOKEHOCTH IITETHUM YTUIIAjUMa
MOTYT XeMHUJCKUX CyTICTaHIM, Oyke, BUOpalrja Ui cTpeca,

- TOAM3amke CBECTH: eIyKallfja 3arociIeHNX O 3Hauajy 0e30€IHOCTH Ha paay U
HUXOBO] YJI03H Y NPEBEHIINJU PUBHKA.

KibyuHn enemeHTH 3amture Ha pany:

- wuIeHTH(UKALKja ¥ aHAJIM3a TOTEHIIMjaTHUX ONAaCHOCTH Ha paJlHOM MECTY,

- 00e30ehuBame CUTYpHOCHE oOIpeMe, OoAroBapajyhux amara u Oe30emaHE paaHe
UHPPACTPYKTYpE,

-  OpraHu3oBame 00yKa M TpeHUHTa 0 0e30eHIM paJHUM IIpolieypama,

— penoBHa IpoBepa MPUMEHE MPOIUca U UCTIPAaBHOCTH OIpeMe,

- o0e30ehuBame KOMIUIETa 32 MPBY NOMOh M O0yKa 3aloCIIEHUX 3a MOCTYIMAlke Y
XUTHUM CUTYallfjama.
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O0basese nociogasana

- 00e30ehuBame 6€30eHOT PaHOT MPOCTOPA,

— OpraHM30BambE PeIOBHUX 00yKa U HHPOPMHCAA O TOTSHIINjATHUM PU3HIUIMA,
- TIpUMEHa Mepa 3amTuTe U o0e30ehuBame 3alTUTHE OTNIpeMe,

- TpHjaBJbUBakE U €BUICHTHPAE TIOBPEa HA paay U NPOPecuOHATHUX OOJIECTH.

O0aBe3e 3am0CiIEHUX

- mpuapkaBame 0e30eIHOCHUX MpoIenypa,

- KopuIIheme MPONKCaHe 3alTHTHE OIpeMe,

- TpHjaBJbUBakE NOTEHIMjaTHUX OMACHOCTH WJIM HEUCIIPABHE OIIpEME,
- yuemhe y oOykama U eayKaijama.

Nako ce ¢dyHKIMja TOCIOBHOT CEKpeTapa YIriIaBHOM OJHOCH Ha aIMUHUCTPAaTUBHE U
OpraHu3aIlMoOHe 33/IaTKe, BAXKHO j€ Ja C€ CBECHO M OJITOBOPHO IMPHUIpP)KABA U MPOIMHCAHUX
CTaHJapaa W TpoIeaypa Koje ocurypapajy Oe3demHoct Ha pamgHoM wmecty. [Ipaheme u
cpoBolheme nporeca 6e30eJHOCTH U 3/IpaBJba Ha pady oOyXBara BUIIE KJIbyYHUX 00JIaCTH:

Ilo3HaBame 3aKOHCKHUX nmpomnuca u cranjiapaa

[TocnoBHU cekpeTap Mopa OMUTH YIHO3HAT ca MPOIMKCHMA KOJU PEryaully 0e30eIHOCT U
3/1paBJbe Ha pajay:

—  3akon o be3b6eonocmu u 30passy Ha pady Koju nepuHuIle odaBese mocaoaaBia u
3aIOCJICHUX Y IIUJbY CIpeuaBama Hecpeha Ha pajay | 3alliTUTe 3/paBjba PaJHUAKA,

- crpoBoheme mporenypa 3a HACHTU(DUKAIU]Y PU3UKA U IMPEay3MMame Mepa 3a
HBUXOBO MUHUMH3UPAKE.

Oobe30ehnBame pagHUX yCi10Ba

ITocnoBHU cexkperap Tpeba 1a ce yBepd Ja KaHIE/lapHWja HCIymaBa CBE CTaHaapje
0e30eqHOCTH:

— YPEAHOCT pajHOI IPOCTOpa: KaHIleJapHuja Mopa OUTH YMCTa, OPraHu30BaHa U Oe3
IperpeKa Koje MOT'y Y3pOKOBaTH MOBpEE,

- TIpEeBEHTHBHE Mepe: 00e30euTH cpelcTBa 3a MpPBY MOMON M OCHUTYpaTH Ja CBU
pajHUIM 3HAjy TJIe ce Hajla3e arnapary 3a ralemne moxapa, Kao U U3ja3Hu MyTeBU
y clly4ajy eBakyaryje.

Hapn3zop u npaheme npumene mepa 0e30exHoCTH

[Mopen opranu3oBama 00yKa, TIOCIIOBHU CEKpeTap MMa 3ajiaTak Ja Hajariie/a CrpoBoheme
U TIOIITOBaWkE Mepa 6e30eTHOCTH:

— KOHTpOJIa MCIPABHOCTU OIpPEME: PEJOBHO C€ IPOBEPABA HCIPABHOCT TEXHHUKE
olpeMe U MHCTallalyja y KaHlenapuju, Kao IITo Cy eneKTpuuHu ypehaju, ypehaju
3a rauieme noxapa, u apyra 6e30e1HocHa onpema,

- PEIOBHO MCIHUTHBAKE PU3MKA: BPIIM CE MPOLEHA U Mpare ce MOTEHIINjaHu
PU3UIIM Y PaJHOM OKpYXemY, Kao IITO Cy HeOe30eqHe pajHe MO3UIMje WU
HEMOBOJbHU PAJIHU YCIOBH.

PearoBame Ha Hecpehe u He3roae
VY ciydajy Hecpehe Ha pajy, TOCIOBHH CEKpeTap Mopa Jia 3Ha Kako Jia pearyje:

- TpyXame MmpBe nmomMohu: Mmo3HaBamke OCHOBHUX MpOIEAypa mpBe momohu u 6p30
JIEIOBamkE y CIy4ajy TOBpee,
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- W3BEIITaBamkbe HAAJICKHUX OpraHa: y CiIydajy 030MJBbHMjUX MOBpela Win Hecpeha
TIOCJIOBHH CEKpETap je OATOBOpaH 3a 00aBEIITaBamhe HAUIS)KHUX OpraHa.

[TocrmoBHU cekperap mpuUMEmYje oapende 3aKoHa o 0e30eIHOCTH W 3/IpaBJby Ha pany,
00e30ehyje azexkBaTHE yclIOBE 3a pajl U OpraHu3yje Ja CBU 3alOCiACHU Oyly yImo3HaTH ca
nporeaypaMa u Mepama Koje JOIMPUHOCE IUXOBOM 3/paBJby U 0€30€THOCTH.

IMurama 3a TeopujcKy NMpoBepy 3Hamba

1. OGjacHuTE OCHOBHE IIUJHEBE 3aITUTA HA PaTy.

2. HaBenute 3Hauaj uaeHTU(UKALK]je U aHATU3E MOTSHIIMjATHUX OMACHOCTH HA PaTHOM
MECTY.

3. OOGjacHUTEe MONMPHUHOC TIOCIOBHOT CEKpeTapa ojAprKaBamy 0e30eJHOCTH Ha pPaTHOM
MECTY M HETOBY yJIOTa Y TOM TIPOIIECY.

4. Haexure o0OaBe3e MOCIIOaBIa 32 3alITUTY HA Paay M KaKo ce OHE OJHOCE Ha PaTHO
OKpYKEHeE.

5. HaBemute oOaBe3e 3amociieHuX mpu 0€30€HOCTH Ha Paly U KaKo Ce OHE UCITYHhaBajy y

MIPAKCH.

O6jacHuTte 00e30eheme 6e30eTHOCT Ha pajy y KaHIEIapHjH.

Ha6pojre xpurepujymu 3a 6€30€IHOCT paHOT MPOCTOPA.

8. HaBenute kopake Koje MOCIOBHU CekpeTap Tpeba Ja mpeay3Mme y ciydajy Hecpehe Ha
pany Win He3roje.

9. OGjacHuTe ,,IPEBEHTUBHO JENOBambe’ y KOHTEKCTY 0e30€JHOCTH Ha pay U KaKko ce OHO
CIIPOBOJIH.

~No

JlonaTHH pecypcH

ISO 45001:2018 - crangapn 3a cucTteM MeHalMeHTa Oe30eqHomhy U 3paBbeM Ha paay
KOjU MMOMaXKe OpraHM3aidjama Ja UICHTU(UKY]Y U YIIpaBibajy pU3HIMMa Ha PaIHOM MECTY,
yHanpelyjy 6e30e1HOCT 3anociIeHNX U CMamyjy moBpee u 6onmectr. Omoryhasa mocioBHUM
CeKpeTapuMa Jia rparte ¥ MPUMEHY]y MPOIUCH, Ka0 U JIa pa3BHjajy U YIPaBJbajy CUTYPHOCHUM
mporeaypaMa v MPeBeHTHBHUM Mepama y CKJIaly ca JJOKAIHUM 3aKOHOJaBCTBOM.

O6yxke o 6e30emnocTH Ha pany - LinkedIn Learning nunu Udemy

Kibyunn mojMoBu: 3amruTa Ha paxy, 6€30€JHOCT Ha paJHOM MECTY, PU3HIM Ha paiy,
MpeBeHIMja MoBpena W Oornectd, 3akoH o 0e30emqHOCTH W 3[paBjby Ha panay, obaBese
MOCJIO0/aBIa, 00aBe3e 3aroCIeHNX, 0e30eTHOCHA ONpeMa, CUTYPHOCHE IMPOLEeaAype, aHaIu3a
pHu3MKa, mpBa momoh, MpeBEeHTUBHE Mepe, MpaBUIIa U MPOMICH O 3/IpaBJby Ha pany, Hecpehe Ha

pany :

3.11. BALITUTA )KUBOTHE CPEJIMHE /2% Q*Q 4‘
AT = U

VYHanpeheme exoonke 0AroBOPHOCTH Y OpraHu3aiijama o0yxBara MpruMeHy TPHUHITHIIA
OJIP’)KUBOT pa3Boja, YKJbyuyjyhM ILHMpKyJapHy €KOHOMHjY, YyIpaBibambe KaHIeIapH]CKUM
OTHAJOM M PELUKIaXy. 3allITUTA )KUBOTHE CPEAMHE MPECTaBba KIbYYHH aCIEKT OAPKUBOT
pa3Boja, KOJjU CE€ CBE BHIIE NPENO3HAjEe KAa0 JAENOBamkEe OJrOBOPHUX IOCIOBHUX KyITypa. Y
OKBHPY paJa IIOCIOBHOT CEKpeTapa HMIUIEMEHTAIlja Mepa 3allTUTe JKUBOTHE CPEIHHE
00yxBara CeJIEKTHBHO YIIPaBJbabe OTIAIOM, IPUMEHY UPKYJIapHE €KOHOMH]jE M MOICTUIIAE
penunKIaxe.
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HupkyaapHa ekoHomMuja

HupkynapHa eKOHOMHja je €KOHOMCKM MOJEN KOjU MMa 3a IiJb Ja CMamu OTHaj U
MaKCHUMaJHO MCKOPHCTH pecypce Kpo3 TIOHOBHY YIOTpeOy, PEUMKIaXy W ONOopaBak
MaTtepHjaia. 3aMemYyje TPaTUuIMOHATHN MOJIEN "TIPOU3BEAH, YyIOTpeOH, n3damu" ca MoJaeIoM
Koju 00e30ehyje myxu Bek ynorpedbe pecypca u MaTepujaa.

[TpuHIMNH HUPKYTapHE EKOHOMHU]E:

- MHMHHMaJIHA ynortpeba pecypca u u30eraBame cTBaparma OTIaja,

- TpOAYyXaBamke KUBOTHOT BEKa MPOU3BOJIA KPO3 MOMPABKE, MPEIPaBKe U MOHOBHY
ynotpeOy,

— TpeTBapame OTMAIHUX MaTepujaia y HOBE IPOU3BOJIE MIIU Pecypce.

[Ipumena y opranuzanujama:

— KYIOBHMHA MaTepHjajia KOju ce MOTY PEIMKINPATH WU IOHOBO YIIOTPEOUTH,
- MOJCTHLAaKkE KopHilhema 00HOBBHBHX U3BOpPA EHEPTH]E,
— JM3ajH IPOU3BOJA KOjU oMoryhaBa J1ako pacTaBibame U PELUKIAKY.

KOHerTHe MCPCE 3a IOCIIOBHEC CCKPETAPC:

- u300p OPXKUBHX Marepujaia (marmup ol PEIHUKIMPAHUX MaTepujaa),
- Kkopumheme onpeMe Koja ce MOXKe PELUKINPATH WU TIOHOBO YIOTPEOUTH.

Ynpasbame KaHIEJAPUjCKUM OTIIAOM

Kannenapuje, kao 10 MOJICPHOT TIOCIOBHOT OKPYXEHha IMPOU3BOJC 3HAYAJHY KOJUUUHY
0TIaaa, yKJby4dyjyhw mamup, IUTacTHKY, EJIEKTPOHCKY OIpeMy W JApyre Marepujaie.
Kannenapuje cy 3HauajHu mpou3Bohauun otnana, yriiaBHOM Ianupa, miacTuke, TOHepa U cTape
ornpeme. YTIpaBJbamke OTMAIOM IOJIpasyMeBa NMPHUMEHY Mepa 3a CMambeme, CEICKIHj)y U
IIOHOBHY ynoTpeOy oTnaja. 3HadyajaH (akTop OJP>KUBOI pa3Boja je yIpaBibamke OTHAJIOM,
nmoceOHO y KaHIlelaprjaMa e je BeJIMKa KOJMYnHa oTnaaa. Hakymnspame oTmaaa HeraTUBHO
Jienlyje Ha pajHy arMocdepy, MMa HEraTMBHE MOCJIEIUIe HAa OKOJMHY IITO JOINPHHOCH
3arahemy 3emspuita U Boje. EdukacHo ympaBibamkbe OTHAAOM JOTPUHOCH OOJHEM PATHOM
OKpY’KE€HY, a IPAaBUITHO pa3BpCTaBamke OTHA/la Y KaHLEIAPH]CKOM MIPOCTOPY KOJI 3ar0CIeHUX
Oy/aM E€KOJIONIKY CBECT M OJITOBOPHOCT.

Kopauu y ynpasibamy 0TIIajoM y KaHIleIapHjama:

— TIPBU KOPAK je J1a 3a10cjaeHn Oyy YIO3HATH ca yrpaBibakbeM oTrnagoM. Komnanuje
MOpajy OpraHHM30BaTH OOYKE 3aloCiIeHHUX Y3 AUCTPUOYLH]y HH(POpPMATHUBHHUX
MaTepHjajia O BXXHOCTHU YIPaBJbakba KaHIENapUjCKUM OTIAA0M,

— JpyrH KOpakK je MOCTaB/bamke IOCEOHMX KAHTH 33 PELUKIAXY W JIONHUPamkEe Ha
IPUCTYIIAaYHUM MecTuMa. Beoma 3Ha4ajHO je Ja ce Taj MaTepujall 3a PeLUKIaxy
OJIBO3M Y LIEHTPE 32 PEIUKIaXYy,

- Tpehu Kopak je cMameme OTHaaa Tako To he ce Bullle KOPUCTUTH EJIEKTPOHCKA
JOKYMEHTa YMECTO TMalHupHUX, JBOCTPAHO IITAMIIAKE, IOHOBHO NYHEHE
HCTPOIICHUX TOHEpa,

— UeTBPTH KOpak je mpaheme ymnpaBibarma OTHAJOM KpO3 HM3BEINTaje M aHAIU3e,
OJIHOCHO KOja je KOJMYHMHA peuukirnpanor ornaj; Koje cy nmpennoctu epukacHor
yIipaBJbamba OTIAJA0M Yy KaHIlenapujama?

IIpumepu no0pux npakcu:

— MHCTaJUpame KaHTH 3a CEJIEKTUBHO CaKyIJbambe OTIAJA,
- Ipella3ak Ha eJIeKTPOHCKE JOKYMEHTE YMECTO MalupHHUX,
— Iporpam MOHOBHE ynoTpeOe ToHepa 3a IITaMIiaye.
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Penukiaxka

Penuknaxka je mporec mperBapama OTHAIHMX MaTepHjaja y HOBE IPOM3BOJE, IITO
JOTIPUHOCH CMabEelhy yIoTpede MPUPOJTHUX pecypca U eHepruje.

IIpennoctu penukinaxe:

- CMamCHE KOJUYHHE OTIaJIa Ha JICTIOHH]aMa,
- OuyBame MPUPOIHUX pecypca,
- CMameHe EMHCH]e TacoBa CTaKJICHE OarnTe.

PenmknaxcHu mpoiiec y KaHienapujama:

- manup u KapToH - CakyIbame U peiaja PelHKIaXHAM HEeHTPHMA,

- miactuka u Metan - OnBajambe amOanake U lbeHa peIuKIaxa,

- eNeKTpoHCKHU oTnax - OroBOpHO O/UIarame cTape OlpeMe y3 aHIraKOBambe
oBnamNeHnX KOMIAHM]ja 32 PELUKIAXKY.

[lpumeHa mpuHIMIA IUPKYJIapHE €KOHOMH]je, OATOBOPHO YIPAaBJbake KaHLEIAPUjCKUM
OTIIAJIOM W TOJCTHIAKE PEUUKINpamka HUCY CaMO EKOJIOIIKH OJATOBOPHM mMoTe3n Beh u
€KOHOMCKH HUCIUIaTMBH MOJEIM MOocioBama. OpraHuszaiuje Koje UHTErpHIly OBE IIpaKce He
camo J1a IONPUHOCE 3aIITUTH KXUBOTHE cpeauHe Beh cTBapajy ¥ MO3UTHUBHY CIHMKY y jJaBHOCTH,
jadajyhu cBOjy ApYyLITBEHY OATOBOPHOCT.

IMuTama 3a TEOPUjCKy NPOBepPy 3HAKA

1. OGjacHuTE 3aIITHTY )KUBOTHE CPEIAMHE Y OKBHPY MOCIOBHHUX MPOLIECa U KOJU Cy HEHH
KJbYYHH aCIIEKTH.

2. OGjacHuTe MONPHUHOC IHUPKYJIApHE €KOHOMHjE OJPKHUBOM DPa3BOjy M KOjH Cy HHCHHU
OCHOBHHM IPUHIUIIH.

3. HaBenute mMoryhHOCTH MpUMeHE NMPHUHIUIE IUPKYJIapHE EKOHOMHjE Yy CBOM PaIHOM
OKpY>KE€HY OJ] CTpaHe MOCIOBHOT CEKpeTapa.

4. HaBexgure Mepe Koje TOCIOBHU CEKpETap MOXKE MPEeNy3eTH Kako OW yHaIpemuo
yIIpaBJbambe OTIAA0M Y KaHIeJIapHuju.

5. OGjacHuTte Kopulthewe ynpaBibamba KaHIEIAPUjCKUM OTIAJ0M Kao anar 3a MOJIU3ame
€KOJIOIIKE cBecTH Mel)y 3amocieHnma.

6. LrTa moapazymeBa peruKiIaxa u KOjU Cy HCHH TJIABHU TPOIECH Y KaHIEIAPHjCKOM
OKpYXEBY?

7. Ob6jacHuTE yTHUIIA] IUPKYyJIapHE €KOHOMH)E Ha MOCIOBHU MOJIE] OpraHu3alfje u Kako
OHa MoxXe roBehaTn eKOHOMCKY UCIUIATHBOCT.

8. Ilra cBe ykibydyje mporec ""cMamema oTrana" u Koje Mepe Tpeda npeay3eru 1a ou ce
CMam1JIa NOTPOLIkHA pecypca y KaHIeIapuju?

HonaTHu pecypcu

,»Cradle to Cradle: Remaking the Way We Make Things” — William McDonough &
Michael Braungart 1SO 14001:2015

Online platforms for waste management and recycling - Waste Management, Earth911 u
Recycling Center Directory

Kibyynn mojMoBM: 3amTuTa KMBOTHE CpEIMHE, OAPXKHMBHU Pa3Boj, LHUPKYIapHa
€KOHOMM]a, PEeLUKIIaXa, YIPaBJbakhe KaHIIeTapUjCKUM OTIIaJ0M, €KOJIOIIKA CBECT.
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4. IPAKTUYHMU 3AIALIA

KOMIIETEHIIMJA PATHU 3AJJATAK

[Tpumu TOKYMEHT KOju caJip:ku uH(popmanuje oj] 3Havaja 3a
HIOCJIOBHH €HTHTET, W3PaaHd HOBU JOKYMEHT Ca MOTPEOHUM
uHpopManrjamMa M TPOCIETU NPEKO ENEKTPOHCKE IOIITEe

IMocaoBHa wu  cayxOeHa
CBUM CEKTOpUMa

KOMYHHMKaIHja

W3paautu 1 3aBeCTH JOMKC HA CHIJTIECKOM j€3UKY Ha OCHOBY
€JIEKTPOHCKOT JI0IKCa KOJU TH j€ YIIYTHO JUPEKTOP

[TormyH” eBUICHIIMOHH KAPTOH 32 HOBOT 3aIIOCIICHOT, a 3aTHM
IMocnoBHA TOKyMeHTaLMja | a)Xypupaj MEpPCOHATHH [OCHje, Kao M 0a3y mojaTaka y
€JIEKTPOHCKO] popMu

HJ'IaHI/Ipaj CBOje JHCBHC U HCACJbHC aKTUBHOCTHU

Koopaunupame mnocjioBa

. [Tpunpemu u opraHmusyje cactaHak Ha kome he mpukazaru
KaHLeJlapuje

MIPE3EHTAIN]y O UCTOPH]JCKOM pa3Bojy dupme.

IMPUMEPH 3AJJATKA HA UCIIUTY IMPOBEPE O OCTBAPEHOM CTAHJAPAY
CTPYYHUMX KOMIIETEHIIMJA

Oniure HATIOMEHe

CBu noTpeOHM MOJIAIM 32 pellaBambe HaBeIeHNX 3aJaTaka Hajazuhe ce y mpuiio3uma.
V3 cBaku 3a/aTak AaTe Cy TEXHHUKE HAlTOMEHE Koje Tpeba MmoJia3HUK J1a UCTIOIITY]e:

- ¢onTt: Times New Roman,
- BenuuuHa ciosa 10,
— TacTarypy MojecuTH Ha hupuiuiy.

KOMIIETEHIIUJA - IIOCJIOBHA U CJIY KBEHA KOMYHUKAIINJA

3AIATAK BP. 1

TTOCJIOBHU CEKPETAP
TN DPA PAJTHOT 3AJTIATKA: IT1C - 01
Hasus panHor 3amarka:

NPUMHN AOKYMEHT KOJU CAJAPKU UHOPOPMALMJE OJI 3HAYAJA 3A
INOCJIOBHU EHTUTET, MU3PA/IU HOBHU JOKYMEHT CA IIOTPEBHUM
NH®OPMALIMJAMA U MMPOCJIEJU NNPEKO EJEKTPOHCKE INIOLITE CBUM
CEKTOPUMA

Kao mnocrnoBHuM cekperap, 3amociieH/a cu y MeTajonpepauBUKOM MPUBPEIHOM
npywrtBy Ilepgpom 0.0.0.. yn. Kwaza Mwioma 165a, Iloxera, Mb: 07972202, IIUb:
100859694, xoja ce 6aBu nepdoparnjom JIMMOBA.
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Ha ocnoBy matux momaraka y [lpumory 6poj 1. mpuMu JOKYMEHT KOjU CalIp>Ku
uH(opManyje o 3Hayaja 3a TOCIOBHH CHTHTET, M3PaAW HOBH JOKYMEHT ca MOTPEOHUM
uHpopMalLrjamMa 1 IpoCiean IPEKO eNESKTPOHCKE MOIITE CBUM CEKTOPHUMA.

HPUJIOI BP. 1.

Hucruryr ,,Barporac”

Bynaesap BojBoae Crene 66,

HoBu Can

Teu. u ¢daxc : +381 21 6403 181; +381 21 6398 060;
e-mail: ivg@institutvatrogas.co.rs

Ilepgpom 0.0.0.

Kmaza Muomia 165a, Iloxera

Upenwmer: Ionyna
ITomrroBanmu,

[Tpema IIpaBwiHUKY 0 mMOCeOHO] OOYIM W TOJNAramy CTPYYHOT UCIHTA M3 O0JIACTH
3amTure ox moxapa (,Cn. rmacauk PC” 6p. 92/2010, 11/2011, 16/2018 wu 25/2018-
UCIIp.), OPraHU3YjeMO 3a Ballle 3aMl0ClIeHE 00YKY U3 obracmu 3awmume 00 noxHcapa.

OO0yka ce cacToju U3: OMIITET, CIESIHjATUCTUIKOT U MPAKTUIHOT JIejIa.

Omnmtu neo oOyke jeAMHCTBEH je 3a CBa JIMLA U CacToju ce o cienehux aenosa:

- HOPMaTUBHO ypeheme 3amTure o1 moxapa,
- OITaCHE MaTepuje, MoXKap U eKCIUIO3uja.

CrienujaniucTHyke 1e0 o0yKe 3a JIMIa Koja 00aBsbajy IMOCIOBE 3aITUTE OJ1 TOXKapa ca
CTCUCHHM CpelbHM 00pa30BamkEM cacToju ce o1 cienehux nenosa:

- TPEBCHTHBHA 3aIlITUTA O] TOXapa,
- CpeJICTBA 3a Talleke ToXKapa,
- BaTpoTracHe CIIpaBe M OMPeMa,
- TAKTHKA ralliemha Moxapa.

[lpakTnyan neo oOyke oOyxBaTra pajJ ca BaTpOraCHOM M JPYroM TEXHHYKOM H
3aIITUTHOM OIPEMOM M CPEJCTBHMA, PaJl M TIOCTyIamkhe y BAaTPOTACHUM jeTUHHIIAMA U JIPYTH
NPaKTUYHU PaJ] Ha OCIOBUMA 3alITHTE O[] OXKapa.

ena ob6yke 0e3 nas-a je 2.000,00 quH. 1o 3a110CIEHOM PaIHUKY.

Ob6asemraBamo Baco cienehum ycnoBuma:

- 00yKy MO>KE€MO M3BECTH Y IIPBOj HEZEJbU OKTOOpa y JJaHy KOji BaMa OJIroBapa,
- pok mrahama: 30 nana ox naHa u3Bohema oOyKe.

Hanmamo ce na hete mo3uTHBHO OJrOBOPUTH HA HAIII YITHUT.

Cpnavas mo3ipas,

Menapgep Hucruryra ,,Barporac”
Byxkamun Makcuh
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3AJIATAK BP. 2.

[TOCJIOBHU CEKPETAP
HINDPA PAHOT 3AJATKA: IIC - 02

Hasus panHor 3agaTka:

WU3PAJIM, 3ABE/IY U MTOIIAJBY JJONUC HA EHIJIECKOM JE3UKY
MOCJIOBHOM ITAPTHEPY, HA OCHOBY EJIEKTPOHCKOT JOIIMCA KOJHU
CU JJOBHO/JIA O] IUPEKTOPA

Kao mocnoBHuM cekperap, 3amocieH/a cu y MeTajonpepajuBUKoM MPUBPEIHOM
npymtBY [lepghom 0.0.0. yn. Kmaza Musoma 165a, [Toxxera, Mb: 07972202, ITUB: 100859694,
Koja ce 6aBu mepdopaiyjom JIMMOBA.

Ha ocHoBy matux monataka y [Ipusory Op. 2. uzpanu, 3aBeid U MOLIAJBH JIONUC HA
€HIJIECKOM je3UKY MTOCJIOBHOM MapTHEPY, HA OCHOBY €JIEKTPOHCKOT JIOMHCA KOjH CH 10010/1a
O]l IUPEKTOPA.

INPUJIOT BP. 2.

VY npuiory je nomMc Koju cu 100uo/a o AUpeKTopa.

direktor@perfom.rs

Date: 13.9.2023.

Subject: Jonwuc 3a komnanujy - Machines and tools, Hungary, 6720 Szeged, Dugonics
square 13

To: mocnoBuu cexperap p.Sekretar@perfom.rs

ITomrroBanu,

Jyde cMo mpUMUITM IOHYAY OJ1 HalleTr JyroroJUIIkEr MOCIOBHOT apTHepa, r. Mapua
Jlannepca, u3 pupme ,,Mamune u anatu” u3 CereauHa.

[lonyna ce omHOCH Ha KYNOBHHY alyMHHH]jyMCKOT uMa (2440 x1220 mm) ne6sbune 3
mm.

Monum Bac 1a My ce 00paTiTe OCIOBHUM IMUCMOM Ha €HTJICCKOM je3UKY U HapyduTe
300 Tabnu anymuaAjymMcKor guma (2440 x1220 mm,. ne6spurae 3 mm) mo nenu ox 3 EUR/KG.

OuekyjeM n1a ce MpeTxoaHo dyjere ca r. Jlanaepcom m yTBpAuMTe poKoBe Iutahama
Hapy4eHOoT JIMMa.

Cpnavan mo3apas,

Hupexrop,
Jparan IlerkoBuh
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KOMIIETEHIIUJA - BOBEIBE ITIOCJIOBHE TIOKYMEHTAIINJE

3AJIATAK BP. 3.

[TOCJIOBHU CEKPETAP
HINDPA PAHOTI 3AJATKA: IIC - 03

Hasus panHor 3agaTka:

INONIYHU EBUJIEHIIMOHU KAPTOH 3A HOBOI' 3AIIOCJIEHOI' A 3ATUM
AKYPUPAJ IIEPCOHAJIHU JOCHJE, KAO U BA3Y IIOJAATAKA VY
EJIEKTPOHCKOJ ®OPMU

Kao mocinoBHHM cekperap, 3amociieH/a CH y MeTajonpepajuBukoM MPHBPEIHOM
npywrtBy Ilepgpom 0.0.0. yn. Kwaza Musoma 165a, [Toxera, Mb: 07972202, IT1b: 100859694,
Koja ce 0aBu mepgoparyjom JIMMOBA.

Ha ocHoBy natux nojgaraka y [lpuiory Op. 3. yHecH U3MEHE y €BUICHIIMOHOM KapTOHY
KOje cu Jo0Mo0/JIa Kao HOBM TIOJATaK OJ 3allOCICHOT a 3aTUM aKypHUpaj TICPCOHAIHU JIOCH]e
Kao 1 0a3y mojaraka y eJIeKTPOHCKO] popMHu.

HHPUJIOI BP. 3.

EBUJIEHIIUMOHU KAPTOH 3AIIOCJIEHOT

OIIIITH MOJALM

HNme u npe3nme

Ha3usB oprana

bpoj xanuenapuje

bpoj Teaedona y
KaHLeJapuju

JMBbI'

ITon
(3aoxpysicumu)

MVIIKHA KEHCKU

dan, mecen u roauHa pohema

Mecto pohema

Onwrnna/mokpajuna/
penyoOimka pohema
HauuoHnanHa npunagHocT
(paou pezynucarva niahenoe
00cycmea u cmamucmuixe
0bpade — Huje 0base3HO
uzjawrbasarve)
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Bepoucnosecr

(paou pezynucarva niahenoe
00cycmea u cmamucmuike
0bpaode — Huje 0base3HO
uzjawrbasarve)

Marepmn je3uxk

Je3uk Ha KoMe je 3aBpILIEHO
OCHOBHO, cpe/llbe U BUCOKO
o0pa3zoBame

MecTo npedéuBaIHIITA

Aapeca cTana
(yruya u 6poj)

Bpoj Tenedona y crany

Bpoj moouaHor Tesedgona

Kpchna ciaBa

(paou pezynucaroa niahenoe
00Ccycmea u cmamucmuiKe
0bpade — Huje 06age3HO

usjaurbasarbe)
HNme u npe3ume Harym
pohema
1.
Hdema
(paou peeynucarwa npasa u3 2.
paonoe ooHoca)
3.
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KBAJIMOUKAILINJE

CremneH cTpyuHne
cnpeme

3Bame

(HOp. AMIUI. NPaBHUK,
MEIAUIIMHCKHI
TEXHUYap, TEXHUYAP
BHUCOKOTPA/IHe,
KoHOOap -
YTOCTUTEb...)

Hay4yno3Bame

MATUCTAP JOKTOP
(3aokpyarcumu)

Ha3us HajBuie
3aBpLIeHe LIKOoJe

Crpyunn Bbeunep (bachelor) — I ctenen akangeMckux cTyauja;
Ha3HMB/3Bam€ bewnp arut (bachelor appl) — I cTenen cTpykoBHUX CTyAH]a;
(3aoxpyorcumu) Crnenujanucra — Il cTenen akageMcKux CTyuja;
Crenujanucra — Il crerneH CTpyKOBHUX CTyIH]ja.

AKageMCKH
Ha3HMB/3Bame
(3aoxpyorcumu)

Junnomupanu -II crenen
JTUTUTOMCKHX aKaJIeMCKHX CTyIuja-mactep (master).

Hoktop Hayka (ph.d) — mokTopcke, akagemcke cryauje 1
CTETIEHA
JIOKTOp YMETHOCTH — JIOKTOpCKe, akagemcke ctyamje 111
CTETICHA.

Hayunu
Ha3UB/3Bama
(3aoxpyosrcumu)

IHoxaum o Hasus Mecto JaTtym

o0ykama,ceMUHApPH,
KYPCEeBHMA H 1.
0CTAJIUM
00IMIuMa 2.
CTPYYHOT
ycaBpumiaBama 3.
y CBOjCTBY
npegaBava

(npunodxcumu 00Ka3z:
nomepoa,
cepmupuxam,
yeepere U Cil.)
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IHopauu o odykama,
ceMHHapUMa,
KYpPCeBUMA H
0CTAJTUM
o0aMuumMa
CTPY4YHOT
ycaBpuiaBama
Y CBOjCTBY
yUYeCHHKA
(npunosicumu
dokas: nomepoa,
cepmupuxam,
yeepere U Cil.)

Ha3zus

Mecto

Hatym

IHoJ105keH cTpyYHH
HCIUT
3aMOCJIEHUX Y
JAPsKaAaBHUM
opraHuma
(npunoscumu
yeepere o
HOLOHNCEHOM
CMpYYHOM
ucnumy)

A

HE

IHonoxen
NPaBOCYAHH HUCIUT
(npunosicumu yseperbe
0 NONOACEHOM
npagocyoHoMm
ucnumy)

A

HE

ITos102%eH CTPYKOBHH
UCIIMT (HNp. JeKapu —
NPUNOHCUMU QOKA3)

JIA  HE

Ha3ug noJjoxxeHor CTPYKOBHOI' UCIIUTA

ITocenoBame
JIMIEHIIe

(Hnp. uHdICEREPCKe,
aosoxamcke,
JleKapcke Komope —
NPUNOHCUMU QOKA3)

IA  HE

Ha3us annenne

3Hame cTpaHor
je3uka
(npunosicumu 0oKas)

IA  HE

Je3uk U cTeueH HUBO

1.

2.

3.

Hatym

3Hame je3uka
HAIIMOHAJTHE
MambHHe
(npunosicumu 0oKas)

IA  HE

Je3uk uU cTeueH HUBO

=

N

Hatym
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INOJALIN O CTAXY IIPU 3BACHUBABY PAJJTHOI' OJHOCA

YkynaH pajgHM CTa}K Ha JaH
3aCHHBaKba  PaJHOr  OJHOCA
(npunodicumu 0oKas)
YKynHO pajgHO HMCKYCTBO Ha
JAaH 3aCHHBAa PaJHOr 0JHOCA
(npunodxcumu 0okas)
KYIIaH MEeH3UjCKH CTaXK HAa JAaH
3aCHHBalba  PaJHOr  OJHOCA
(npunodxcumu 0okas)

[loTnuc 3anocneHor: [Tornwmc opnamrhenor Jiuga 'y oprany:
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‘ OBABEHITEIHE O OGPA/IA ITIOJATAKA O JIMYHOCTHU

CarnacHo oapenbama 3aKoHa O 3alITUTH NOJaTaKka O JMYHOCTH, a y BE3H ca Mojanuma
CaJapXKaHUM y €BUICHIIMOHOM KapTOHY, 3aIllOCJICHH ce oOaBemTasa o cienehem:

- mojany Koje npukymba Ciryx0a 3a yrnpaBibambe JbYACKAM PecypcuMa ca CeAUIITEM Y
HosBom Cany, byneBap Muxajma Ilynuna 16, myreM eBHIEGHIIMOHUX KapTOHA
NPUKYIUbA]y Ce paaud Bolema KaJIpoBCKE EBUACHIM]E 3alOCIeHUX Yy CKIaay ca
oapenbdamMa 3akoHa O 3aloCiICHMMa y AayTOHOMHHM IOKpajuHaMma M jeAWHHUIIaMa
JIOKAJTHE CaMOyTpaBe, 3aKoHa 0 eBHJICHIjaMa y 00sacTu pajaa u Ouryke 0 KaJpoBCKO)]
eBHJICHIIU]H O 3aII0CIICHIMA,

- IPUKYIUbEHH IOJAAIM CE eJEKTPOHCKH 00pal)yjy YHOCOM y padyHapcKy aruTuKanujy
KOPHUCTE Ce y CBPXY peryJimcama npasa, 00aBe3a u OArOBOPHOCTH IMTOBOJIOM 3aCHOBAHOT
pagHOT OJHOCA, Ka0 M Pajii CTATUCTUYKE 00paje M KopHIIhema TaKBOT MaTepHjajia y
CKJIay ca IMPOIUCHMA,

- IOAATKE MOTY KOPHCTUTH: PYKOBOJIMIIALl OpTaHa U JIMIE KOje OH OBJIACTH y OPTraHy — 3a
Taj opraH, quua y CiayxOu 3a ynpasibame JbYACKAM pecypcHMa IpeMa OIKCy Hocia
cxomHO yTBpheHoj HaanexxHoctu Ciyx0e, Kao U APyrd cyOjeKTH mpemMa oBjiamhemy
yTBpeHOM TOCEOHUM 3aKOHUMA,

- mogjany ce oopal)yjy Ha OCHOBY 3aKOHA WJIM JIaTe CarjacHOCTH 3arlOCICHOT — Koja ce y
CBaKO BpEME MOXKE OI03BaTH y MHUCAHO] (pOpMH MIM YyCMEHO Ha 3alMCHHK; OINO3MB
NPUCTAaHKa HE YTHYE Ha JOMYIITEHOCT 00pajie Ha OCHOBY IIPUCTAHKA IIPE OMO3MBa,

- Juue uuju ce nogauu oOpalyjy uma mpaso aa ox CuyxOe 3a ynpaBibame JbYACKHM
pecypcuma 3axTeBa MPHUCTYII, HCTIPaBKY WM Oprcame BeroBUX MoaTaka O JMYHOCTH;

- CBe eBuJCHIM]E KOje Ce BOJAC HA OCHOBY 3aKOHA O €BUCHIMjaMa y 00JacTH pana ce
BOJI€ TPajHO,

- Jwmue 4uju ce mojanu obpal)yjy uma mpaBo ga moaHece nmputyxOy IloBepeHuky 3a
nH(popMalrje o/ JaBHOT 3Hauaja ¥ 3alITUTY MoJaTaka O JUYHOCTH aKo cMaTpa Ja je
oOpajia mojaTtaka O HEroBoj JIMYHOCTH M3BpIIEHA CYNpPOTHO ojpeadama 3akoHa O
3alITHTH TTOAATaKa O JTMYHOCTH,

- KOHTAaKT MOJAI¥ JIUIA 3a 3alITUTY noAaTtaka o JuyHocTH: Tama Conmo, Ciyxba 3a
yIpaBJbamke JbYJICKHM pecypcuma, Meji aapeca: tanja.soldo@vojvodina.gov.rs

IMPUCTAHAK 3A OBPAZY IOJATAKA O IMYHOCTHU

Cgojum notnucom noTBphyjem na me je Ciyx0a 3a ynpaBibame JbYICKUM pecypcuma
obaBecTmiia 0 oOpaau IWYHHX MOJaTaka y CKIaay ca oapendama 3akoHa 0 3alUTHTH
nojaraka o JMYHOCTH, T€ CBOJUM TOTIHCOM JajeM JO0OpPOBOJbHH IMPHUCTAHAK 3a 00pamy
MoJiaTaka U3 eBUCHIIMOHOT KapTOHA KOju ce He 00pal)yjy AMPEeKTHO Ha OCHOBY 3aKOHA.

MecTto: IHoTnuc 3amocJjeHor:

Harym:
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KOMIIETEHIIUJA - KOOPJIUHHUPAIBE ITIOCJIOBA KAHIIEJIAPUJE

SAJIATAK BP. 4.

[TIOCJIOBHU CEKPETAP
[IIN®PA PAJTHOT 3AJTATKA: TIC - 04

Hazus pagnor 3agarka: IINTAHUPAJ CBOJE JHEBHE U HEJIE/JbHE AKTUBHOCTH

Kao mnocnoBHuM cexperap, 3amociieH/a CH y MeTajaonpepahuBUKoM MPUBPEIHOM
IToxxera, Mb: 07972202, IIMUb:

npymtBy Ilepgpom 0.0.0. yn. Kmwaza Mwunoma 165a,

100859694, xoja ce 6aBu nepdopaliijom JIMMOBA.
Ha ocHoBy natux momataka y [lpuiory Op. 5. miaHupatd CBOje JHEBHE U HelesbHE

AKTHUBHOCTH.

U3zpalena u nonymeHa JOKyMEHTa cadyyBaTy Ha pajgHO]j MOBPIIMHUY Y HOBOM (onnepy
non HasuBoM [II1Y — nocnosnu cekpemap, u y mnondoimepy MOJ CBOJUM HMEHOM U

IIPE3UMEHOM.

IPUJIOTI BP. 4.

Ha ocnoBy mpunoxene (Tabeme 1) y Kojoj je maT mpersies IIaBHUX aKTHBHOCTH
opraHuzaiyje y K0joj paauil Kao MOCIOBHHU CeKpeTrap, uciuianupaj nHeBHH (Tabenm 2) u
Hene/bHU pacnpen paaa (Tademu 3)

Tabena 1. - llpernen rinaBHUX aKTUBHOCTH QUpMe

nporpam oOyke 3a
HOBO3aIoCJIeHe

Caru
[loTpedno y
AKTHBHOCTH Yy . paaHoj
Kpurepujym ycnexa BpeMe KibyuHe akTHBHOCTH
bupmu . HeleJbH
(100 %)
(40 caTn)
e IToceTtnTH nBa
. MOTEHIIMjaTHa KYTIa
IIponaja OcTtBapuTu capalmy ca HGI[CJ'I)LII-I ; ym
nepgopupanux |HajMame 3 HOBA KyIa 30% 12 .
popup J yo + CacTaBUTH U3BEILTAjE
JIMMOBa MECEYHO .
0 TIpo/Iaju
e [Ipenatu nonyne
* [IpucycTBoBaTH
OcurypaTt HeCMETaHU MOYETHUM CacTaHLIMa
Capanma ca . 0
KymIMa mpesa3 ca rmpojaje Ha 10% 4 » HactaBuTH KOHTAaKT ca
y MIPOU3BOIY kynueMm (renedoHCcKH
MIO3HMBH)
* U3nBojutu Bpeme 3a * HenesbHu cactanuu ca
VIDaB/Lame cacTaHke ca 0co0JbeM CBAaKMUM YJIAaHOM THMa
P * Ucnnanupatu 20% 8 * Kontkr ca HR
TUMOM

MCHAIIMCHTOM paaun
00yKe HOBO3aMOCIECHUX

105



MpupyYHUK 3a no/1a3HMKe 0g06peHnx obyKa Kpo3 noctynak JITOA 3a KBaMpuKaLmjy NMoc/10BHM ceKpeTap

N3abop u xopumiheme

OpranuszoBame |IIOCIOBHE OlpeMe
H 00aB/bam€ PeBu3njy manosa u
CBaKOJAHEBHUX |ojapehuBama 20% * Ypahena HoBa Bep3uja
paaHuX MIPUOPUTETA Y MTOCITY IJ1aHa
AKTHUBHOCTH y OpnpehuBame
npeny3ehy BPEMEHCKOT OKBHpA 32

o0aBJbarbe 3aJaTaKa

* PeoBHO

o0aBelITaBame * 3aKa3zaTu cacTaHak ca

MPETIIOCTaBFEHUX KOBOJHOIIUMA
Kowynuumpame |, I())z[ KOBOJICTBa ’ I@){)}II/I Me o
ca KJIMjeHTUMA U Py 5% PME,

npubaBUTH * 3akazaru JBa
3amocjeHnMa

uHpopmaiue o cacTaHka ca

CTpATEIIKUM MEHaMeHTOM (hupme

IJIAHOBUMA

* OroBOpUTH HA
Ilpukymbame u A p
MejJIoBe
oopahuBame
. o * [Ipernenaru
MUCAHUX W3Bemraju, TPOIIKOBH, 5% .
. . W3BEIITaje O
uHdopManuja - |MejI0BU
aJAMHUHHCTpANMja TpolkoBH1Ma
paimj * O0paautu dakrype

Bpewme 3a
OcTraJjo HenpeasuheHe 10%

OKOJTHOCTH

IHonmynu TaGesne y ckiaay ca JHEBHMM M HeJde/bHUM O0aBe3ama

Tabena 2. - JlneBHH pacriopen paaa

IAKTUBHOCT

Bpeme TMOHEIE/bAK

YKynHo
BpeMe

9.00-10.00
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Tabena 3. - HenespbHM pacriopen paaa

Henemwa
(natym)/
I AKTHBHOCT

YKynHO
BpeMe

Ilonene/mak|

Yropak

Cpena

YerBprak

Ilerak

YkynHo
BpeMe

3AJIATAK BP. 5.

[MOCJIOBHU CEKPETAP
[IIU®PA PAJTHOT 3AJIATKA: TIC - 05

Hasus pagnor 3anartka:
INPUITPEMHU U OPTAHU3YJ CACTAHAK HA KOME HREII ITPUKA3ATHU
IMPE3EHTALIMJY O HCTOPUJCKOM PA3BOJY ®UPME

Kao mnocnoBHM cekperap, 3amocieH/a cu y MeTalonpepaluBUKOM MPUBPEAHOM
npywrtBy Ilepgpom 0.0.0. yn. Kwaza Musoma 165a, [Toxera, Mb: 07972202, IT1b: 100859694,
Koja ce 6aBM nepdoparrjom JMMOBA.

Ha ocnoBy natux nogaraka y [Ipumnory 6p. 6 [Ipunpemu u opranu3syj cactraHak Ha KOMe
hemr npukasaTy npe3eHTalujy o HCTOPUJCKOM pa3Bojy ¢pupme

N3pahena u monymeHa JOKyMEHTa cauyyBaTH Ha PaJIHO] MOBPIIUHUY Y HOBOM (QoJaepy
noa HazuBoMm [II1Y — nocnosnu cexkpemap, u 'y monadoiaepy MOA CBOjUM HMEHOM U

IIPE3UMEHOM.

HPUJIOI BP. 5

[Ipen To6oM je 3amaTak J1a MOCIOBHE MAapTHEPE MO30BEIl Ha CACTaHAK U MPUKaXKeI UM
Mpe3eHTaln]y Kojy helr npunpeMuTH 0 UCTOPH]CKOM pa3Bojy (pupme.
[Ipatu HaBeneHe KOpake.

[Ipu u3pamu oBor 3amaTtka kKopake Op. 2 u Op. 3 jesuuku yobmuuu (oOpatu ce
YYECHHMIIMMA CACTaHKa)
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IIpunpemu ce 3a cacTaHak

- 3aKa)Ky cacTaHaK UMEjIIoM (IOLIaJbU O3B U MaTepHjaj 3a CACTaHAK),

- Ha cacTaHak I03MBaIl IOCIOBHE mapTHepe: Katarina.todorovic@carmeuse.rs ,
goran.jankovic@inmold-Itd.com, borko.pavlovic@potensperforacija.co.rs,
office@atm.co.rs, tomislav.miletic@inmold-Itd.com, info@livpozega.co.rs

Yuyru peun go6poaountuie. Kaxxu HEKOJIMKO pedeHuIa o mpeactojeheM cactanky
(TeduHUIIHN [IUIbEBE CACTAHKA U jACHO OJPEIHN IITa JKEIIHII Ja TIOCTUTHEIT CACTAHKOM,
1ITa j& KEJbCHU PE3yJITaT)

IIpouuTaj THeBHM peA 3a Boheme cacTaHaka M TauHO OJPEIH MOTPEOHO BpeMe 3a CBAKY
TeMY.

O0e30e1u TEXHUYKY MOAPIIKY — padyHap H IPOjeKTOP

Ha cajty cBoje ¢upme [lepghom 0.0.0. Iloxera nponahu hem cBe morpedbHe momaTke o
UCTOPHjCKOM pa3Bojy dupme. (O nama — ucmopujcku paseoj) http://www.perfom.rs

H3paau PowerPoint npe3entannjy. Ocmuciu au3ajH ciajaoBa (Moxkem ogadbpatu u Beh
yrpahene teme). [lpuaprkaBaj ce mpaBuia 3a U3paly KBAIUTETHE IPE3EHTALIM]E.

5. 3AKJbYYAK

Canprkaj TekcTa U 00pa3ioxkema gaTa y OBOM MIPUPYUHUKY HYJE TEOPUjCKE CaapiKaje KOjH
JIONPUHOCE YCHEIIHOM 00aBJbaiby IIOCIOBA 3a IOCIOBHOT cekperapa. M3aBojeHe cy Tpu
TEeMaTCKe ILEeNHHE, KOje ONMPHUHOCE CyO4aBamy Ca M3a30BUMa Yy CBAKOJHEBHOM JKHUBOTY U
pany, Kao M 3Hama HEOIXO/JHA 3a 00aBJbambe MOCIOBA 3a OBY KBAIN(HUKAIIN]Y.

Temarcka nenuHa, nocioeHa u ciyxicoena Komynuxkayuje, omoryhaBa cruiame 3Hamba o
NPUKYIUbay, IMpHjeMy, NMPEeHOCy HHopMalMja YyCMEHO M y MHUCAaHOM OOJIMKY, Kao HU
€JIEKTPOHCKOM KOMYHHIMpawy. Takohe, MomasHUIM CTUYY 3Hama O KYJITYpU HOCIOBHHMX
pasroBopa, HayMHY I[IOHallalka, TOBOPY Tela, OJeBakby M ONXOhemy ca IMOCIOBHUM
napTHepuMa, pyKOBOAMOLMMA U 3alI0CTIEHUMA.

Temarcka nenuHa, nocnosna dokymenmayuja oMmoryhaBa npumMeHy mpoueaypa 1 npoieca
y TOCIOBMMA ca JOKyMeHTalujoM. KOHKpEeTHH MOCIIOBH OJTHOCE C€ Ha TPHMabe, UCAHke
MOCJIOBHUX JIOTIMCAa ¥ THMCama, TONMymaBame pa3auuuTux Qopmynapa u obpasaiia,
pasBpcTaBame U clambe JTHEBHE €JIeKTPOHCKE U IITaMIIaHe MOoIITe, Bohewhe eBUCHINje, Kao 1
YUECTBOBAK-E Y IPUKYIJbakhy HHPOpMaIMja U IpUIIpEMay TOKyMEHTAIlje 3a JaBHE T03HUBE U
IpOjeKTe.

Tpeha TemaTcka nenuHa, KoopouHuparse nociosa Kanyeiapuje 00yxpara cajpxaje Be3aHe
3a pyKOBam€ CIUCHMMA, Boheme oaroBapajyher mocTymka WTA. JemTHOM pedjy, MOCIOBHH
CEeKpeTap je yrmo3HaT ca 00aBJbaleM CBUX KaHIIEIAPH]CKHUX TIOCIOBA YMjH Cy OCHOBHU 3aJIally
y CKJIaJly ca MpOIUCHMA, CTAHIapAUMa U T0OPOM TIOCIIOBHOM MPAKCOM.

V IIupyuHuky cy noceOHO UCTaKHYTa TEOPH)CKa MUTakba, 10CIE CBAKOT MOIJIaBJba, HA KOja
noja3HUIM oOyke Tpeba ma oarosope. Benuka momoh momasHuiimma o0yke Cy W HaBEACHU
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pUMepHU MPaKTUYHUX 33]aTaKka 1 Be:KOH Koju he ce, y CIMYHOM 00JIMKY, KOPUCTUTH Ha HCIIUTY
IPOBEPE O OCTBAPEHOM CTaHJAPAY CTPYYHHX KOMIIETCHIIU]ja.

[TpupyuHUK je MPBEHCTBEHO HaMEH-EH MOJIa3HUIIMMa/KaHAuaTUMa 00yKe 3a MOCIOBHOT
CeKpeTapa M HACTaBHHUIIMMA/ pealn3aTopuMa MCTE, ajl MOKE J1a TOCIYXH U CBUMA KOjU CY
3aMHTEpPECOBAaHM 3a YIO3HaBame CcajJprkaja BE3aHOr 3a OpraHu3alujy KaHIeJIapujCKor
M0CJIOBamba, Boheme MOCIOBHE JOKYMEHTAIIHN]€ U OCTBAPUBALE ITOCTIOBHE KOMYHHUKAIIH]E.

HemnpekuaHo ydeme, CTHIIAke HOBUX 3HAMA, BEXKOAmE KYIType U3pakaBama U MPUMEHA
HOBHX IIOCIIOBHHMX CTaHJap/a IOCTaje UMIEpaTHB y paay Oyayhux MOCIOBHHX cekperapa.
Camo Ttako he mohm m0 umcnospaBamba KpEeaTUBHOI TOTEHIMjaja M HAINPEIOBame CBAKOT
MoJIa3HUKA O0YKe.

I/ICerHO C€ HagaMo C€ Ja he Bam OBaj MMpUPYYHUK nomohu Jla OCTBApUTEC CBC HCOIIXOAHEC
HCXOJEC 3a YCIICIITHO o0aBJbame HaBCICHHUX IIO0CJIOBA.

6. IIPUJIO3HU
NPUMEP ITOCJIOBHOI IIMCMA - ITucmo nonyae

., TexauoCucrem” 11.0.0.

beorpan, Yin. Munoma Benukor 45,
Tenedon: 011/223-445

Wwmejn: info@tehnosistem.rs
Harym: 11. janyap 2025.

ITpumaon:
,,Cpomja MHBecT” 11.0.0.
beorpan, Y. JoBana Cybortuha 12,
Tenedon: 011/556-789
[Tpenmer: Ilonyna 3a HabaBKY pauyyHapCcKe ONpemMe
ITomrroBanu,
VY cknany ca BamuM 3axTeBOM 3a MOHYAOM padyHapcKe OMpeMme, y MPUIOry BaM
JI0CTaBJbaMO TIOHYTY 3a cliiefehe mpousBoe:

1. Jlanromoru Dell XPS 13 - 50 komana, nena mo komaay: 120.000,00 PCJ]

2. Monutopu LG 24 - 30 komana, neHa no komazay: 25.000,00 PCJJ

3. Mumesu u tactarype Logitech - 50 kommutera, nieHa mo kommurety: 4.500,00 PC/]

VYkynna Bpeanoct nonyze: 7.275.000,00 PCZ.

[Tonyna je Baxeha o 31. janyapa 2025. ronune. Mcropyka mpon3Boaa MOKe C€ U3BPIITUTH
y poky ox 10 pamHuX gaHa O] 1aHa MOTIHCUBAKHA YTOBOPA. Y KOJIMKO UMATe J0/IaTHA NMUTamka
WM 3aXTEBE, CTOJUMO BaM Ha pacnonaramy.Cpaauno Bac mosnpasibamo.

Cpnauno Bac no3apasisamo,

ITornuc osiamhenor aura:
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Mapxko Hukonuh
JupexTop

[Ipunosu:

1. JlerasbHa nmonyna
2. Karanor npousBoja
3. Texuuuke cnienudukanmje

INPUMEP PEHIEIHA

LJEJIA” 1.0.0.

[loxera, yn. Hemawuna 10,
[TNb: 123456789
Tenedon: 031/713-389
Nwmejn: info@jelapozega.rs
Harym: 8. janyap 2025.

Ha ocnoBy wnana 30. 3akoHa o0 pany u oapendou KoJleKTHBHOT yroBopa 3a 3aIociieHe y
,Jera” 1.0.0. gana 09.01.2025. rogune, 1OHOCUMO ciieaehe:

1. OnoGpasa ce paguuky Mumnunu [leTpoBuh npaBo Ha roAUIIKBE OAMOP Y Tpajamy of 15
panHuX maHa, ox 15. pedbpyapa 2025. mo 5. mapta 2025. rogune.

2. PagHuk je myxaH Ja ce O CBHM OKOJIHOCTHMAa BE3aHHUM 3a OJIMOp KOHCYITYyje ca
PYKOBOJIMOIIEM OJIEJbEHHA.

[TpoTuB OBOT pelIemha MOXKe ce OJHETH Kajtba Y ipaBHOM 000Dy ,,Jena” 1.0.0. y pOKY 0]
8 maHa o] JaHa pUMarka Pelekha.

IloTnuc:

(dupexrop xommanuje)
JlocTaBIbEHO:
Mununu [Terpouh, CTpydHoM capagHuky, Ha aapecy: yia. JoBana Jlyuuha 5, [1oxera
MNPUMEP OVIYKE

[NPUBPEJHO APYHITBO ,, IIOTEHC ITEP®OPAIINIA”
AJZIPECA: BAKMOHHNYKA 14, 31210 IIOXXEI'A
MATHUYHU BPOJ: 07313489

[INB: 101005565

OJIYKA

6poj: 02/2025

natyMm: 04. nenem6bap 2024. roaune

YBona:

Ha ocnoBy unana 35. Craryra npuBpenHor apymTsa ,, [lorenc nepdopanuja” kao u 'y CKiamy

ca 3aK0HOM 0 pany, JoHeTa je cieacha
OJUIYKA
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Oopa3noxeme:
Omtyka ce JOHOCH paAu MobOosbliama PaJHUX YCJIOBa M ONTUMHU3ALMjE paclopena paaa y
KOMIIaHUjH.
Jncno3uTus:
Uinan 1.
On 01. mapra 2025. roguHe, pagHO BpeMe CBUX 3allOCIICHUX y KOMMaHuju ,, IloTeHc
nepdopanuja” 6uhe y ckiraay ca HOBUM IiaHoM, y iepuoay ox 9.00 no 17.00 gacosa.
Unan 2.
Hupekrtop he, y capaamu ca 0/1eJbelheM 3a JbYICKE pecypce, MPUIPEMHUTH TaYHY JIUCTY
3arociaeHux Koju he OuTu pacnopeheHn Ha HOBE pajJHE MO3HUIH]E y CKIIaly ca HOBUM PaTHUM
pacropeziom.
Hornuc:
bopko [TaBnosuh
JupexTop
[Tormuc
Ileuar
MNPUMEP: IO3UB 3A CACTAHAK

[Terap [lerpoBuh
Jyr bornanosa 9,
31210 IToxera

[penmer: [To3uB Ha cacTaHak qUPEKTOpa U medoBa CIyKOH

[TosuBamo Bac Ha npyru cactanak aupekTtopa u medoBa ciyxOu koju he ce
onpkaru 10. nenem6pa 2024. roqune, y KaHIeIapuju 3a cactanke ca mouetkom y 11.00 gacosa.

3a oBaj cacTaHak MpeIoKeH je crneachu
JHEBHU PE]]

1.Ananu3a riaHa HabaBKe U IPo/iaje 3a HapeIHy MOCIOBHY IOJHHY.
2.Tekyha nurama.

Y mnpunory Bam nocraBsbamo Ilman naGaBke u [lman mpopmaje 3a HapenHy
2025.ronune, Monumo Bac 1a Ha 0BOM cacTaHKy NPUCYCTBYjeTe, a y Clly4yajy CHpedeHOCTH
0J1aroBpeMeHO 00aBECTUTH HAIy CITYKOyY Tesie()OHOM WUITH JTMYHO.

[Tpunor: 2 (nBa) Hupexrtop 3opan [Tornosuh

NPUMEP: TPUJEM JIEJIETAIINJE
Mehynaponna aeneramnuja u3 oomactu T TexHoIOTH]e 1071a3U y TIOCETY Pajy MOTIHCHUBakba
yroBopa o naptHepctBy. [IocIoBHU cekpeTap opraHusyje AeTajbaH Mporpam:

Ilnanupame:

- cBpxa nocere: [loTnucuBame yroopa u yrno3HaBame ca MOryhHOCTUMa capajmbe,
- Opoj yuecHuka: 10 npeacraBHUKa U3 Mel)yHapoHe KoMnaHuje U 5 fomahuna,

- pe3epBHCaHa cajla ca ayAMOBH3YEITHOM OIIPEMOM.

Ipunpema:

111



MpupyYHUK 3a no/1a3HMKe 0g06peHnx obyKa Kpo3 noctynak JITOA 3a KBaMpuKaLmjy NMoc/10BHM ceKpeTap

- YHampej NpUIpeMJbeH JHEBHU pell YKIbyuyje MPEe3eHTalnjy O OpraHu3aiuju, pagHu
pY4YaK ¥ LIEpEMOHH]Y MOTIIMCHBAbA,
- I0CTaBJb€HN MH(OPMATUBHH MAKETU 3a JIENIEralnjy KOju caapyke Opolrype, TUiaH
cacTaHKa U KOHTAKT HHpopmarlyje.
Jlodek:
- Jleleranyja je Jo4eKkaHa Ha aepoJpoMy Ol CTpaHEe WIAHOBA OpraHU3alMje U BOAUYA
KOj! TOBOPU HbMXOB j€3HK,
- Ha yna3zy y CeAMIITe KOMIIAaHHje IMOCTaBJbeHA je JOOPOAOIUIMIA Ca JIOTOTHIIOM
JeNeranyje u 3acraBama ooe 3emibe,
- TIOCITY)KEHHU OCBE)KaBajyhu HaIMIy U J1araHa 3aKycka.

Cacranak:
- HAaKOH KpaTKOr yBoja JoMahuH NpeacTaBjba KOMIIAHHM]y W MApTHEPCKE IMPOjeKTe
kpo3 PowerPoint npe3enranujy,
- T[JIaBHM JIe0 Tporpama ykJjpydyje MAHCKYcH]y O OyayhuMm axkTUBHOCTHMA U
HNOTIUCHBAKE YTOBOPA.
- TOKOM JIMCKycHje 00e30eleH je cuMynTanu MpeBo/l 3a JIaKIly KOMYHUKAIIN]Y.
3aBpuierak:
- nomahuH pe3uMupa JOTOBOPEHE TauKe U 3aXBasbyje ce JeleTaltju.
- JleNlerandju  ce ypydyjy CHUMOOIMYHM TOKJIOHM (TIAKeTH ca TPOHM3BOJUMA
OpraHu3alyje 1 3aXBaTHHIIC).
- 00e30eheH je mpeBo3 Aeneramnuje 10 XoTesa il aepoIpoMa.

NNPUMEP: 3AIIMCHUKA

3AIIMCHUK

Ca yeTBpTOr cacTaHKa qUpeKTopa u medosa ciyxou [IpuBpenHor apymsa ,,Bubi
candy shop”, Iloxera, oapxanor 14.12.2024. roaune, ca moyetkom y 9.00 wacoBa y
KaHIIEJIApH]JU 32 CACTAHKE.

CacraHkoM npecesiaBa IMpeKTop npuBpenHor apymrsa CHexxana [Tonosuh.
3anucHuk Bogu Anlena Byjosuh.

CacraHky NmpHCyCTBYjy mied CiIyXOM ONIITHX, NPAaBHUX U KaJPOBCKUX IOCIOBA
3opan MunmBojeBuh, med HabaBHe cimyxoOe, Jlyka Ilerpouh, med mnpomajue cimyxoe,
Mapujana O6panosuh.

Cacranky HUje MPUCYCTBOBAO pedepeHT (PUHAHCH]CKO-PAdyHOBOJCBEHE CITYXOe
Cno6onan Ierposuh.

3a 0Baj cacTaHak je MPeaJIOKeH U YCBOjeH cienehu mHeBHM per !
J/{HeBHM pen:
1. AHanu3a riaHa HabaBKe U MMPOJiaje 3a HapeHY MOCIOBHY TOJIUHY.
2. PasHo.
[IpennosxeH THEBHU PeJl j€ YCBOjEH jeAHOTIIACHO.
Tauka 1.

JlupexTopka IpUBpeIHOr JIpYIITBA je o0aBecTuiIa 3amocieHe Ja je ypaheH miax
HabaBKe U Mpo/iaje 3a HapeIHy MOCIOBHY FOJIMHY U Ca UM YIIO3HAJIa CBE IPUCYTHE.
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3a peu ce jaBwia meduna nponajHe ciayxOe Mapujana OOpamoBuh, koja je
oOpasnoxmina na je IaH HaOaBKe 3a HapeaHy TrOAWHY IIpeaMOMIIMO3aH, jep je ce
UCTPAXUBAKHEM TPXKUIITA MPOJIAje YCTAHOBUIIO J1a MOTpeOe TPIKUINTA HUCY HA TAKO BUCOKOM
HuBOy. OHa je mpeIoKuiIa KOPEKIH]jy OBOT IIaHa.

[Ipenyor 3a Kopekiyjy TIaHa HabaBKe je CTaBJbEH Ha I1acambe.
[Ipensior je jenHoryiacHo mpuxBaheH U TOHOCH ce
OUTYKA

Hanaxe ce HabaBHO] CiTy:kOM J1a M3BPIITM KOPEKIH]Y TJIaHA HaOaBKe 3a HapeaHy
IIOCJIOBHY TOUHY.

Tauka 2.
[Tox Taukom pa3zHO HHje OWIIO TUCKYCH]a.
Cacranak je 3aBpieH y 11.30 yacosa.

3anucHuuap Anhena ByjoBuh

Hupexrop

Cuexana [Tormosuh
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