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uvoD

Opéi program struénog usavrSavanja za 2025. godinu
postavljen je kao sveobuhvatan okvir za jacanje kljucnih
kompetencija zaposlenika u drzavnoj sluzbi, s posebnim
fokusom na unapredenje interpersonalnih,
komunikacijskih, digitalnih i jezi¢nih vjeStina. Program je
osmisljen kako bi omoguéio ucinkovito rjeSavanje
profesionalnih izazova kroz inovativne metode obuke,
ukljucujuéi udcioniCke i digitalne formate. Raznolike
tematske cjeline pruzaju priliku za sticanje znanja i
prakticnih vjeStina koje ¢ée doprinijeti jacanju efikasnosti,
produktivnosti i zadovoljstva zaposlenika, ali i ukupnom
unapredenju javne uprave.

Opéi program struénog usavrSavanja za 2025. godinu
sadrzi tri tematske oblasti: Personalne vjeStine u
organizaciji, Digitalna pismenost i Skola stranih jezika.

Realizacijom Opcéeg programa struénog usavrSavanja za
2025. godinu postavljaju se c¢vrsti temelji za razvoj
kompetencija koje su kljuéne za suvremenu drzavnu
upravu. U konacCnici, ovi napori neée samo osigurati
profesionalni razvoj zaposlenika, ve¢ ¢e doprinijeti
efikasnijem pruzanju usluga gradanima, Sto je temeljni cilj
svake uspjesne uprave.

U skladu sa raspolozivim finansijskim sredstvima Agencija
organizuje Inhouse opce programe stru¢nog usavrsavanja.
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OPCl PROGRAM STRUCNOG USAVRSAVANJA

PERSONALNE VJESTINE U ORGANIZACUI

Razvijanje interpersonalnih, komunikacijskih i
organizacijskih vjestina kljuénih za uspjeSno svakodnevno
poslovanje obuhvata teme poput sluzbene
korespondencije, konfliktnog menadzmenta i upravljanja

stresom na radnom mjestu.
Cilj ove tematske oblasti je pomocéi ucesnicima u boljoj
komunikaciji, jaCanju timske saradnje i efikasnom
rieSavanju izazova na radnom mjestu.

Realizuje se kroz interaktivne radionice, prakticne vjezbe i
simulacije stvarnih poslovnih situacija.

Predlozene teme mogu se realizovati kroz dva
organizaciona oblika: ucionicki i digitalni.

U zavisnosti od izbora organizacione forme zavisit ¢e
sljedeéi elementi programa: metode i tehnike realizacije
programa, trajanje programa i minimalni i optimalni broj
polaznika.
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TEMA: Konflikt menadZment

Autor: Semir Sejtanié
SADRZAJ PROGRAMA:

Modul 1: Razumijevanje konflikta i osnovni pojmovi

U interaktivnoj diskusiji, polaznici obuke bit ée upoznati sa
razumijevanjem organizacijskih konflikata kao i puta, od
iskljuivo negativnog poimanja sukoba kao ozbiljne
prijetnje menadzmentu, koja umanjuje njegov autoritet i
otkriva menadzerske slabosti, do radikalne promjene
teoretskih  stavova, uvjetovane velikim socijalnim,
ekonomskim, kulturoloskim i komunikacijskim
promjenama u drustvu.

Razumijevanje konflikta i njegovih osnovnih pojmova
kljuéno je za njegovo efikasno rjeSavanje

U sklopu ovog modula obraditi ¢e se definisanje konflikta i
kako nastaje, kao i vrste konflikata te pozitivni i negativni
efekti konflikata na radno okruzenje. Ukazati ¢e se na
znacaj i primjenu Thomas-Kilmann modela upravljanja
konfliktima.

Modul 2: Strategije za upravljanje konfliktima

U okviru ovog modula, kod polaznika ¢e se razvijati
vjestine strateSkog upravljanja konfliktom koji se odnosi
na sistemski i promisljen pristup rjeSavanju sukoba s ciljem
postizanja dugorocne stabilnosti, boljih odnosa i
organizacijske efikasnosti. Ovaj pristup ukljucuje planiranje,
analizu i primjenu metoda koje smanjuju negativne efekte
sukoba i pretvaraju ih u prilike za poboljSanje. Upravljanje
konfliktima ukljucuje svjesno primjenjivanje strategija kako
bi se konflikt rjeSavao na nacin koji minimizira Stetne
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posljedice i omoguéava pozitivhe ishode. U ovom modulu
obraditi ¢e se:

Uzroci nastanka konflikta; Konstruktivno izbjegavanje
konflikta; Upravljanje konfliktom; Uloga rukovodioca u
upravljanju konfliktom; Kljucne strategija za upravljanje
konfliktima; Koraci za rjeSavanje konflikta; Stilovi
upravljanja konfliktom; Primjena socijalnih vjeStina u
izbjegavanju i rjeSavanju konflikata.

Modul 3: Unapredenje radne atmosfere i upravijanje
stresom na radnom mjestu

Unapredenje radne atmosfere kljuéan je element za
postizanje boljin radnih rezultata, veéeg zadovoljstva
zaposlenika i smanjenje fluktuacije kadrova. U okviru ovog
modula kod polaznika razvijati ¢e se konkretne strategije
za poboljSanje radne atmosfere: Kljucni faktori za pozitivnu
radnu atmosferu; Osiguravanje kvalitetne komunikacije;
Izgradnja medusobnog povjerenja i posStovanja; Vaznost
konstruktivne povratne informacije; Kako izbjeéi toksicne
obrasce ponasanja.

Upravljanje stresom na radnom mjestu klju¢no je za
oCuvanje produktivnosti, zadovoljstva zaposlenika i
mentalnog zdravlja. Stres na poslu moze proizlaziti iz
brojnih faktora, poput preoptereéenja poslom, loSe
komunikacije, nesigurnosti radnog mjesta ili meduljudskih
sukoba. Upravljanje stresom zahtijeva individualne i
organizacijske strategije. U okviru ovog modula obraditi ¢e
se: Sta je stres i kako utiGe na tijelo i um? Prepoznavanje
uzroka stresa na radnom mjestu; Faktori stresa u radnom
okruZenju; Tehnike za upravljanje stresom; Razvijanje
strategija za upravljanje stresom; Uloga rukovodioca u
upravljanju stresom.

OPCI CILJ: Unaprijediti znanje i razviti sposobnosti drzavnih
sluzbenika i namjeStenika te timova za prepoznavanje,

-

/
,

|

|

\

‘\
\\

EFFECTIVE

USER

CAF-EXCELLENCE LABEL



upravljanje i rjeSavanje konflikata na nacin koji doprinosi
pozitivnoj radnoj atmosferi, poveéanju produktivnosti i
smanjenju stresa u organizaciji.

CILINA GRUPA: Drzavni sluzbenici i zaposleni u javhom
sektoru, svi zaposleni Kkoji Zele unaprijediti vjeStine
rjeSavanja konflikata i otpornost na stres.

TEHNIKA EVALUACUE PRIUE, TOKOM ILI NAKON
PROGRAMA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Tehnika vrteska;
Usmene prezentacije

METODE RADA: Radionica

TRAJANJE PROGRAMA: 6 nastavnih jedinica
PRIJEDLOG VREMENSKOG OKVIRA: Il mjesec 2025.
VRSTA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Ugionicki/digitalni
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TEMA: Rad u stresnom okruZenju i upravijanje
stresom

Autor: Jasmina Djana
SADRZAJ PROGRAMA:

Modul 1: Fiziologija, uzroci i simptomi stresa. Burn out
sindrom ili Sindrom ,sagorijevanja na poslu.

Covjek ne moze svjesno da kontrolise rad svojih
unutrasnjih organa. Ne moze da kontroliSe rad srca, jetre,
bubrega, mokraéne besike, crijeva...Sve je to pod uticajem
autonomnog ili vegetativhog nervnog sistema koji ima
zadatak da uspostavlja ravnotezu u tijelu. Dva glavna dijela
ovog nervnog sistema su simpatikus (simpaticki nervni
sistem) i parasimpatikus (parasimaticki nervni sistem).
Simpatikus je dio nervnog sistema koji se aktivira kada se
nalazimo u nekoj, za nas opasnoj situaciji i Salje nam
poruku “bori se ili bjezi”. Simpatikus je narocito aktivan
tokom straha i tjeskobe. On poveCava sposobnost
organizma za napore, priprema organe za pojacan rad i za
opasnost. Parasimpatikus je odgovoran za opusStanje
miSica, regulaciju krvnog pritiska i otkucaja srca, probavu,
apsorbciju hrane i nutrijenata, potice perifernu cirkulaciju,
usporava disanje, aktivira imunoloski sistem, reguliSe
izbacivanje otpadnih tvari i tekucina...Ako je simpatikus
odgovoran za “bjezi ili bori se”, onda je parasimpatikus
odgovoran za “odmori se i regenerisSi”. Simpatikus i
parasimpatikus ne mogu biti aktivirani u isto vrijeme.
Bolest ¢lana porodice, nezadovoljstvo na poslu, loSi odnosi
sa partnerom, djecom, prijateljima, nedovoljno slobodnog
vremena, nedostatak finansijskih sredstava... Sve su to
problemi savremenog covjeka koje mozak prepoznaje kao
opasnost i reaguje aktiviranjem hormona nadbubrezne
Zlijezde. Hroniéni stres se pojavljuje kada se kod osobe
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duzi period ponavljaju i nagomilavaju neprijatne emocije
kao Sto su: osjeCanje nezadovoljstva, frustriranosti, bijesa,
mrznje, razocCaranosti, bola, potcinjenosti, ponizenosti,
zabrinutosti, straha, tuge, oZaloSéenosti, bespomoénosti
itd. Svjetska zdravstvena organizacija definiSe Burnout
sindrom kao hroni¢an stres na radnom mjestu koji nije
uspjeSno kontrolisan. Burnout sindrom ili sindrom
“sagorijevanja” na poslu je stanje emocionalne, fizicke i
mentalne  iscrpljenosti  uzrokovane  pretjeranim i
dugotrajnim stresom.

UCesnici ¢e se upoznati sa najceséim faktorima rizika,
zatim sa tjelesnim, kognitivnim, emocionalnim i
ponasajnim simptomima stresa i uocit ¢e razliku izmedu
klasi¢nog stresa i Burnout sindroma. Takoder, upoznace se
sa tipovima licnosti koji su u riziku da razviju Burnout
sindrom.

UCesnici popunjavaju jedan od klasi¢nih upitnika za
procjenu trenutnog stepena sopstvenog rizika za razvijanje
Burnout sindroma.

Modul 2: Prevencija stresa. Tehnike upravljanja stresom.

Najbolja prevencija stresa je kontinuirano upoznavanje
sebe i tzv. rad na sebi. U svrhu trenutne procjene kako
doZivljavaju sebe u svom poslovnom Zivotu, ucesnici ¢e
popuniti Upitnik za Mini - Skript TA (Transkripciona analiza,
Erik Bern). Nakon popunjavanja upitnika ucesnici ¢e
sabrati svoje bodove i uz pomo¢ i objasnjenje edukatora
uocCiti na kojim segmentima odnosno pokretacima trebaju
raditi (,Budi perfektan/na“, ,Pozuri“, ,UCini svima po volji“,
LPotrudi se“, ,Budi jak/a“). Neke od vaznih aktivnosti koje
znacajno utiCu na prevenciju stresa su: Nauciti uzeti pauzu
ili odmor; Ponovo posloziti prioritete (ciljevi, interesovanja,
Zelje...); Nauciti postaviti granice i znati reCi “ne”;
Svakodnevno praviti pauzu od tehnologije (mobiteli,
raCunari, drustvene mreze...); Baviti se omiljenim hobijem;
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Voditi zdrav nacin Zivota (prehrana, tjelesna aktivnost,
tehnike opustanja, kvalitetan san...); Poticati dobre
poslovhe odnose (kolegijalnost, prijateljski odnosi,
ljubaznost...); OgraniCiti kontakte s negativnim ljudima;
Uciti tehnike efikasne komunikacije

UCesnici ¢ée imati priliku da prokomentariSu svaku od
navedenih aktivnosti i da procijene koliko su im bliske u
svakodnevnom funkcionisanju.

U drugom dijelu modula ucesnici ¢e se upoznati sa
efikasnim tehnikama koje im mogu pomodéi u prevenciji
stresa, ali i u kontrolisanju stresa kada se nadu u stresnoj
situaciji. Tehnika Dubokog disanja je veoma ucinkovita, jer
u stresnoj situaciji osoba pomjera svoj fokus na disanje i
na taj nacCin smiruje svoj organizam, odnosno otpusSta
intenzitet jakih, razarajucih emocija. Pomaze dovodenju
tijela u balans, lakSe prihvatanje trenutne situacije i
usmjeravanju misli ka rjeSenju. Tehnika IzmjeStanja
osjeCaja je veoma efikasna kada osjeCamo nelagodu u
nekom dijelu svog tijela. Prepoznajemo gdje se ta nelagoda
nalazi, elicitiramo je (dajemo joj oblik, boju, tezinu...), a
zatim je mislima izmjeStamo iz tijela i postavljamo na
Zeljeno mjesto ili uniStavamo. Nakon izvodenja tehnike u
tijelu se javlja osjeGaj olakSanja. Obje tehnike edukator
demonstrira, a zatim ucesnici samostalno izvode. Cilj je da
ucesnici Sto cesée rade ove tehnike u svakodnevnom
Zivotu, odnosno da postanu njihova ustaljena praksa.

Modul 3: Sagledavanja situacije iz viSe uglova. “Unutrasnji
govor“

Konfliktni odnosi, neslaganje sa odredenim osobama,
nerijeSene situacije su veoma cesto izvor stresa na poslu.
Nekada nam se Cini da nas niko ne razumije i da su se svi
okrenuli protiv nas. U ovakvim situacijama jako je korisno i
potrebno sagledati problemati¢nu situaciju iz vise uglova,
pa tek onda reagovati. Tehnika Pet perceptivnih pozicija
omogucava nam da mijenjamo pozicije posmatraca, prije
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nego Sto donesemo konacan sud. Pomaze nam da bolje
razumijemo ponasanje drugih i da unaprijedimo odnose.
Prva perceptivna pozicija je iz JA. 1z moje pozicije, Sta ja
vidim, ¢ujem, osjeCam, kako razmiSljam, koja uvjerenja
imam, stavove i kakve dozivljaje realnosti pravim.
Potencijalno, vecina nas je najveéi dio vremena u JA. Druga
perceptivha pozicija je kada udem u poziciju Tl, odnosno
poziciju sagovornika. Jako nam je bitno uci u cipele druge
osobe i prikupiti potrebne informacije. (Fenomen zrcalnih
neurona koji se odnosi na Cinjenicu da svaki put kada
udemo u cipele druge osobe mozemo da preuzmemo njenu
energiju). Tre€a perceptivna pozicija je neutralni
POSMATRAC. Neko ko stoji sa strane i promatra, nije
emotivno ukljuc¢en i samo racionalno analizira sa strane.
Cetvrta perceptivna pozicija je VRIJEME. (Pitam se da,
ukoliko nastavim raditi ovo Sto sada radim, gdje ¢u biti za 6
mjeseci, godinu dana, 5 godina...) Peta perceptivha pozicija
je pozicija UNIVERZUMA.

To je tzv. najveéa moguca slika. Kada udemo u poziciju
Univerzuma procjenjujemo koliko je nasa situacija bitna ili
nebitna u odnosu na sve Sto se dogada u Univerzumu.
UCesnici ¢e imati priliku da produ kroz Pet perceptivnih
pozicija, odnosno da kroz vjezbu pokuSaju odredenu
problemati¢nu situaciju sagledati iz viSe uglova. Vjezba bi
trebala postati njihova svakodnevna praksa, kako bi Sto
bolje razumijeli sebe i druge i dobili ve¢u jasnocu vezano za
odredenu konfliktnu situaciju.

Lunutrasnji govor“ podrazumijeva komunikaciju sa samim
sobom, odnosno predstavlja vlastitu sliku o samom sebi.
Vazno je Sta sebi govorimo u situacijama kada grijeSimo,
kada imamo naruSene odnose sa drugima, kada
iSCekujeme neke rezultate, kada smo bolesni, kada
razmisSliamo o  svom Zivotu,  svojoj porodici,
postignuéima....Prvi korak je osvjeStavanje tog govora i
prepoznavanje misli i reCenica koje nas sabotiraju. Ako su
te misli i reCenice pretezno negativne, cilj je da ih
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»,omekSamo*“ i da trazimo Sto viSe situacija u kojima one
nisu bile istinite (Na primjer, ,Nista mi ne ide od ruke“ -
treba da se upitamo ,Pa zar bas nista?“ a zatim da
nabrajamo i zapisujemo Sto viSe situacija kada smo nesto
dobro radili i sl.) Ova tehnika nam pomaze da jacamo sebe,
svoje samopouzdanje i da se lakSe nosimo sa stresnim
situacijama. UCesnici rade vjezbu individualno.

OPCl CILJ: Unaprijediti znanje drzavnih sluZbenika i
namjesStenika o uzrocima i posljedicama stresa, kao i o
nacinima upravljanja stresom i zastiti mentalnog zdravlja

CILUNA GRUPA: Drzavni sluzbenici i namjestenici.

TEHNIKA EVALUACLJE PRIJE, TOKOM ILI NAKON
PROGRAMA STRUCNOG USAVRSAVANJA: nije utvrdeno

METODE RADA: Radionica
TRAJANJE PROGRAMA: 6 nastavnih jedinica
PRIJEDLOG VREMENSKOG OKVIRA: IV mjesec 2025.

VRSTA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Ugionicki/digitalni
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TEMA: Komunikacija na radnom mjestu

Autor: Jasmina Djana
SADRZAJ PROGRAMA:

Modul 1: Osnovni komunikacioni kanali (vizuelni, auditivni,
kinesteticki). Metaprogrami (tipologija li¢nosti).

Uvodne napomene, predstavljanje sadrzaja i ciljeva
struénog usavrSavanja te vaznosti efikasne komunikacije u
svakodnevnom zivotu i na radnom mjestu. Predstaviti
ucesnicima nacin na koji svaka osoba formira svoj dozivljaj
realnosti u kojoj Zivi, s ciliem da uoCe da ne postoje dva
ista pogleda na svijet i da svako misli da je u pravu s
obzirom na svoju tacku posmatranja. Upoznati uCesnike sa
svjesnim filterima (sjecanja, stavovi, uvjerenja, vrijednosti,
pripadnost) i nesvjesnim filterima (generalizacije, izvrtanja,
brisanja, metaprogrami) kroz koje prolaze informacije iz
spoljaSnjeg svijeta i ispoljavaju se kao ponasanje
pojedinca, odnosnho reakcije na stvarnost koja nas
okruzuje. Upoznati karakteristike osnovnih komunikacionih
kanala (auditivni, vizuelni, kinesteticki). UoCiti da osobe
kod kojih je dominantno razvijen npr. vizuelni kanal
komunikacije percipiraju i procesiuraju informacije kroz
slike i da ukoliko Zelimo da nas bolje razumiju, treba da im
se obraéamo vizuelnim komunikacionim kanalom.Upoznati
oshovne metaprograme, te osnovne tipove licnosti i njihov
nacin primanja i procesuiranja informacija. Na primjer,
apstraktni tip licnosti drugacije prima i procesuira
informacije od konkretnog tipa licnosti, pesimista od
optimiste, ekstrovert od introverta i dr. Poznavanje
osnovnih komunikacionin kanala i tipova licnosti je
neophodno za razumijevanje ponaSanja druge osobe, a
zatim i za vodenje efikasnije komunikacije.
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Nakon Sto se upoznaju sa karakteristikama svih
komunikacionih kanala, ucesnici ¢e imati priliku da odrede
svoj dominantni komunikacioni kanal (radni list) i da kroz
rad u grupama vjezbaju prevodenje recCenica u jezik
zadanog komunikacionog kanala.

Metaprogrami se ¢esto poistovjecuju sa genetikom, a u
stvari mozemo ih definisati kao duboko ukorijenjene navike
nastale u prenatalnom i ranom natalnom periodu i imaju
znacajnu ulogu u funkcionisanju licnosti. Ucesnici ¢e imati
priliku da prepoznaju svoje metaprograme, a samim tim i
da prepoznaju metaprograme osoba s kojim komuniciraju i
u skladu sa tim prilagode komunikaciju. Na primjer, osobi
koja je dominantno apstraktni tip neéemo pricati o
detaljima, jer su to za apstraktnu osobu nebitne stvari i
pokazaée nezainteresovanost.

Modul 2: Elementi komunikacije (govor tijela, tonalitet,
rijeCi). Povezivanje ili demonstracija slicnosti (Raport).
Istrazivanja pokazuju  da najbolju komunikaciju
ostvarujemo sa osobama sa kojima smo na odreden nacin
povezani (imamo iste ili slicne vrijednosti, uvjerenja,
stavove, interesovanja, iskustvo..) Svaka dobra
komunikacija treba da se zasniva na pronalazenju odnosno
demonstriranju slicnosti koja ¢e povezati dvije osobe na
nesviesnom ili sviesnom nivou. Na primjer, osobe su
zajedno iSle u Skolu, ili navijaju za isti klub, ili imaju isti
hobi, istu teSkoc¢u i sl. Povezane osobe lakSe komuniciraju,
lakSe se dogovaraju, rieSavaju probleme. Osoba koja vodi
komunikaciju (komunikator) zna ovu c¢injenicu i ciljano
pronalazi slicnosti kako bi se povezala (uSla u raport) sa
drugom osobom. Mi kao ljudska biéa imamo puno viSe
slicnosti nego razli¢itosti i fokus treba uvijek da nam bude
na isticanju slicnosti.

Istrazivanja pokazuju da komunikaciju Cine: govor tijela
(55%), tonalitet kojim se obracamo (38 %), a rijeCi (7 %).
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Ako znamo da demonstriranje slicnosti dovodi do
povezivanja, odnosno ulaska u raport sa drugom osobom,
onda ima smisla da prvo demonstriramo slicnost u drzanju
tijela, a zatim oponaSanju tonaliteta druge osobe kako
bismo usli u raport i povezali se na nesvjesnom nivou. Ovo
je relativno najbrzi i najefikasniji nacin povezivanja ljudi, a
Sto je preduslov efikasne komunikacije.

UcCesnici ¢e kroz vjezbe u parovima imati priliku da vjezbaju
ulazak u raport, odnosno da testiraju Sta se deSava sa
komunikacijom kada jedna strana ne prati drugu stranu
govorom tijela i tonalitetom, a prati rijeCima, a Sta kada je
suprotno - govor tijela i tonalitet su uskladeni, a kontrira
se rijeCima. Nakon svake vjezbe ucesnici iznose svoje
utiske, a zatim mijenjaju uloge u paru.

SluSanje je jedan od bitnih elemenata dobre komunikacije.
SluSati osobu dok govori znaCi ne prekidati je
podpitanjima, ili iznoSenjem vlastitog stava i iskustva o
necemu. Najefikasnija tehnika za potvrdu osobi da je
sluSamo i da cGujemo Sta nam govori je ehoing. To je
tehnika u kojoj svakih tridesetak sekundi ponovimo
odredenu rije¢ koju je izgovorila osoba koju sluSamo.
UCesnici ¢e imati priliku da vjezbaju ehoing kroz rad u paru.

Modul 3: Osnovna tehnika efikasne komunikacije (PPL-
Prati, prati,vodi). Prekid nekorisne komunikacije.

Tehnika PPL (prati, prati, vodi) je osnovna formula efikasne
komunikacije. Primjenjujemo je uvijek u osnovnom obliku.
Kreéemo iz tacke gdje je nas sagovornik, budemo malo u
toj tacki i onda povedemo razgovor na nasSu stranu
(Primjer: Ako mi neko kaze “Kriza je”, ja kazem da tacno
razumijem Sta mi govori i navodim neke primjere Kkoji
ukazuju na krizu.)

Bitno je da ucesnici uocCe Sta bi se dogodilo ako bismo
krenuli sa kontra strane? (Primjer: O kakvoj krizi pricas,
vidiS kakvi se auti voze, koliko se stanova prodaje, svi
restorani puni...) Ako krenemo sa kontra strane, osoba
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dize zid izmedu nas, viSe nas uopSte ne sluSa, angazuje
dodatne resurse kako bi odbranila svoju poziciju. Mi poslije
mozemo da imamo najargumentovaniju pricu, ali osoba
nas vise ne slusa. Onog momenta kada smo napali izjavu
osobe, ona ima dozivljaj da napadamo nju i podize zid. Ono
Sto je puno korisnije jeste praéenje formule PPL : Osoba
kaze neSto, a mi kreéemo sa te pozicije (he sa nase
pozicije). Sto smo udaljeniji sa stavovima od sagovornika,
to trebamo raditi viSe praéenja (PPPPL,PPPLL,PPL
L L; PLLLL). Nakon demonstriranja tehnike, ucesnici ¢e
imati priliku da tehniku vjezbaju kroz rad u parovima na
jednostavnim primjerima.

Break state (prekid) je sve Sto dovodi do prekidanja
konverzacije, aktivnosti ili raporta. Break state se Cesto
deSava u svakodnevnom Zivotu (na primjer, pricamo u
kafiéu, a pride nam konobar; imamo vazan sastanak, a
neko nam ude u kancelariju; razgovaramo sa prijateljem, a
zazvoni telefon i sl.) Ovakvi prekidi nas ¢esto dovode u
situaciju da poslije teSko mozemo da nastavimo sa
konverzacijom u istom kontinuitetu. Sve §to nam na
odreden nacin odvlaci paznju od onoga Sto radimo moze
da bude break state. Break state mozemo da koristimo za
prekid nekorisne komunikacije. Uéesnici ¢e imati priliku da
radeéi u paru izvode vjezbu break state, kako bi mogli
lakSe da je primjenjuju u stvarnom Zivotu kada uocCe da
komunikacija ide u loSem smjeru.

OPCl CILJ: Unaprijediti znanje drzavnih sluZbenika i
namjestenika o vaznosti efikasne komunikacije i podstadi
ih na koristenje efikasnih komunikacijskih tehnika, kako u
svakodnevnom Zzivotu, tako i na radnom mjestu

CILINA GRUPA: Drzavni sluzbenici i namjeStenici
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TEHNIKA EVALUACLUE PRIJE, TOKOM ILI NAKON
PROGRAMA STRUCNOG USAVRSAVANJA: nije utvrdeno

METODE RADA: Radionica
TRAJANJE PROGRAMA: 6 nastavnih jedinica
PRIJEDLOG VREMENSKOG OKVIRA: [V mjesec 2025.

VRSTA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Ucionicki/digitalni

" EFFECTIVE
/
|
{
\
‘\
e USER
CAF-EXCELLENCE LABEL



TEMA: Komunikacija na radnom mjestu - Timski rad
kroz moé komunikacije: od rijeéi do gestova

Autori: Enita Custovié i Hazim Okanovié
SADRZAJ PROGRAMA:

MopuL 1: VaZnost, specificnosti i izazovi usmenog
izraZavanja - verbalni aspekt

(Interpersonalna) komunikacijska kompetencija;
Komunikacijsko ponasanje; Dimenzije komunikacije;
Umije€e usmenog komuniciranja; Uvod u usmeno
izrazavanje; Mogucée prepreke u usmenoj u komunikaciji i
njihovo prevladavanje; Prednosti i nedostaci usmene
komunikacije; Komunikacijske vjestine (s fokusom na
vjestini slusanja); Verbalna i neverbalna komunikacija;
Ekstralingvisticki faktori ili izvanjezicka sredstva; Osnovni
jezicko-stilski zahtjevi u usmenoj komunikaciji; Ceste
jezicko-stilske greSke u usmenoj komunikaciji;

MODUL 2: Vaznost, specifiCnosti i izazovi usmenog
izraZavanja - neverbalni aspekt

Neverbalna komunikacija - znacaj, vrste; Neverbalno
ponasanje i izvanjezicki kontekst; izgled; odijevanje;
sjedenje; drZanje tijela ipokreti - rukovanje, mahanje,
aplaudiranje;

MODUL 3: Vjestina govora - optimalna komunikacija u timu
Modeli komunikacijskog ponaSanja; Pasivan, agresivan,
pasivno-agresivan /  agresivno-pasivan; asertivan;
Asertivnost i asertivna komunikacija; Asertivha prava;
Tehnike asertivhe komunikacije; Kako reéi NE; (Asertivno)
primanje i upucCivanje kritike; (asertivno) primanje i
upuéivanje pohvale; Kako postati asertivan - samorazvoj.
Aktivno slusanje (kao vjestina - zasto je vazno);
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MODUL 4: Upravljanje timovima i vaZnost sposobnosti rada
u timu

Opcenito o timskom radu i njegovom znacaju; Vrste timova
i njihova organizacija; Karakteristike tima; Karakteristike
timskog rada; Prednosti rada u timu; Nedostaci rada u
timu; Uticaj timskog rada na rad

MODUL 5: Vaznost razvoja timova
Razvoj tima kroz faze; Formiranje tima; Potvrdivanje tima;
Ostvarivanje tima

MODUL 6: Uspjesno upravljanje timovima

Vaznost liderstva u timu; Kreiranje stilova vodenja u timu;
Meduljudski odnosi u timu i rjeSavanje problema;
SuoCavanje sa promjenama i upravljanje timovima u
Kriznim vemenima

OPCl CILJ: Unaprijediti znanje drZavnih sluZbenika i
namjeStenika o vaznosti, specificnostima i izazovima
verbalne i neverbalne komunikacije u timskom radu te
pruZiti ucesnicima prakticne alate za poboljSanje
medusobnog razumijevanja, saradnje i timske dinamike

CILJNA GRUPA: Drzavni sluzbenici i namjestenici (koji rade
utimu)

TEHNIKA EVALUACLJE PRIJE, TOKOM ILI NAKON
PROGRAMA STRUCNOG USAVRSAVANJA: - Testovi, kvizovi,
pisani radovi, usmena prezentacija - opciono.

METODE RADA: Osim pripremljenih predavanja uz
koriStenje ppt prezentacija, svaki modul / nastavna
jedinica podrazumijevat ¢e neki oblik interaktivnog rada:
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predstavljanje sebe i/ili drugog, prezentiranje, diskusiju
igru uloga, simulaciju, rad u manjoj grupi/timski rad,...

TRAJANJE PROGRAMA: 12 nastavnih jedinica
PRIJEDLOG VREMENSKOG OKVIRA: V mjesec 2025.

VRSTA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Ugionicki/digitalni
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TEMA: Kommunikacija, upravljanje timom - sa
fokusom na kvalitetnu meduljudsku interakciju

Autor: Biljana Lozo
SADRZAJ PROGRAMA

Modul 1: Grupa vs/ tim sa fokusom na upravljanje,
karakteristike, forme saradnje, profil tima u kontestu
znaCaja  postizanja ciljeva,raspored uloga, teorija
psihodinamickih sistema.

Psiholgija tima, osnovnhe prepostavke grupe; Teorija
psihodinamickih Sistema; Forme saradnje ima radana
grupa a koje ima tim; Profili; lzumitelj; Realizator;
Kordinator; Organizator.

Modul 2: Komunikacija: teorija metode, praksa, trening
Kommunikacija: , Sustinski,radi se dobroj komunikaciji /
razgovoru u svakodnevnom Zivotu, osnovnom postovanju
jednih prema drugima i sposobnosti da se svakodnevnhom
komunikacijom izgrade neki Zivotvorni odnosi i kulture koje
podrzavaju i stimuliSu individualnu i organizacionu dobrobit
i razvoj“citat Biljana L.(obrazovanja u kontekstu reformski
procesa).

Teorija, metode, praksa, trening: Appreciative Inquiry (Al)
smatra organizaciju misterijom, Sto znacéi da stalno
zadrZzavamo sposobnost istrazivanja kako biste pronasli
nove nacine i bolje na¢ine obavljanja zadataka.

Uvazavanje ovdje znaci uvazavanje najboljeg u ljudima i u
svijetu oko nas, a pod upitom misli se ha otvoreno i
uvazavajuce pitanje o kompetenciji, resursima i potencijalu
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organizacije i ljudi; 5D model: Alat za konkretizaciju rada sa
Al pristupom

Modul 3: Pet sistemskih vjestina komunikacije

Pet sistemskih vjeStina komunikacije: stvoriti reflektirajuci
prostor za razgovor; fokusirati se na odnose i kruzne veze;
paznju na jezik; Biti u stanju ostati neutralan i radoznao;
postavljati pitanja umjesto davati odgovore.

Alati za komunikaciju i psiholoSko razumjevanje: 7-38-55
pravilo.

Model CMM Cronen, V. & Pearce, B koordinirano
upravljanje znaéenjem . (Carsten,Hornstrup i sur., 2005).
Pet kontakt nivoa u CMM model: Kultura (organizacija ili
drustvo); Zivotna povijest (osobna ili profesionalna
povijest); Pozicije u odnosima ( (kolege, menadzeri,
zaposlenici, itd.); Epizode (npr. sastanak); Govorni ¢in (ono
Sto je reCeno ili uc¢injeno).

Model CMM Koordinirano upravljanje znacenjem.

Modul 4: Liderstvo i tim; Komunikacija i jezik kao vaZan
alat u kontestu upravljanja timovima

Liderstvo i tim (sa fokusom na kvalitethu meduljudsku
interakciju); Komunikacija i jezik kao vazan alat u kontestu
upravljanja timovima; Pet nacela o komunikaciji

Pet nacela vrijedno je zapamtiti kao lidera tima/i
zaposlenika.

Prvo nacelo postaje vazno i za naSu komunikaciju i za nase
ponasanje. Ono Sto ¢inimo ili ne ¢inimo tumaci se jednako
kao i ono Sto kazemo ili ne kazemo. To znaCi da mi kao
vode moramo biti svjesni pokazivanja ,kooperativhog
nacina“ u govoru i djelovanju i pokazati da to mislimo.
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Drugo nacelo ukazuje na vaznost promisljanja i sadrzaja i
forme. | ako imamo snazan fokus na komunikaciju kao
liderski alat, ipak se moramo pobrinuti da sadrzaj bude
jasan zaposlenicima.

Trece naecelo je blisko je razmisljanjima CMM modela.
Buduéi da razlicita interpunkcija moZe biti presudna za
percepciju  poruka, moZzemo osigurati zajednicko
razumijevanje konteksta prije komunikacije i zajednicki
okvir razumijevanja u cilju jasnog shvatanja nastaviti.
Cetvrto nacelo je usko povezana s prvim i navodi na neka
od istih razmatranja. Ne mozemo reéi jedno, a misliti
drugo, otkriva nas govor tijela. Izbjeéi divergentne signale u
skladu je s naSim namjerama da budemo vjerodostojni u
nasem lierstvu.

Peto nacelo pojasnjava da naS polozaj u odnosu na
zaposlenike nije simetri¢an, te ée stoga nas polozaj mocéi u
odnosu na zaposlenike doéi do izraZaja, ¢ak i ako s njima
uspostavimo ravnopravan dijalog o nekoj temi.

Nemoguce je izbjeCi gore navedene zamke izmedu, ali
ovdje se izazov sastoji u promisljanju epizoda koje su se
dogodile | uo¢avanju potencijala ucenja u njima.

Modul 5: Liderstvo i Tim (uloge, izazovi, etika)

Uloge; Izazovi; Dobar sastav tima; Etika; Etika grupe; Alati
za upravljanje timom: team building, razgovor o razvoju
tima i upravljanje konfliktima; Intervju za razvoj tima (IRT)
sa fokusom na zajednicki zakljucci i razvojni ciljevi.

{
|
|
\

\

\\

~ EFFECTIVE

USER

CAF-EXCELLENCE LABEL



OPCl CILJ: Unaprijediti znanje lidera,drzavnih sluZbenika,
HR konsultanata u primjeni komunikativnih metoda i
modela u kontestu komunikacije na radnom mjestu i
upravljanju timom.

CILUNA GRUPA: DrZavni rukovodioci i sluzbenici. HR
konsultanti tima.

TEHNIKA EVALUACIJE PRIJE, TOKOM ILI NAKON
PROGRAMA  STRUCNOG  USAVRSAVANJA:  Nagin
vrednovanja i verifikacije steCenog znanja: Skala od 1- 7
(opisno) Prakti¢nih zadataka, procesi.

METODE RADA: Predavanje uz koriStenje prezentacije
Rad u grupama, paru, trening

TRAJANJE PROGRAMA: 13 nastavnih jedinica
PRIJEDLOG VREMENSKOG OKVIRA: V mjesec 2025.
VRSTA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Ucionicki/digitalni
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TEMA: Razvoj vjestina rukovodenja: delegiranje, time
menadZment i upravljanje timovima

Autor: Adisa Delié¢
SADRZAJ PROGRAMA

Modul 1: Delegiranje ovlastenja

Ovaj modul usmjeren je na razumijevanje i prakticnu
primjenu delegiranja u radnom okruZenju. Polaznici ¢e
nauciti:

Znacaj i koristi delegiranja: Kako delegiranje omogucava
rukovodiocu da se posveti strateSkim pitanjima, a
operativne prepusti drugima; Kako delegiranje doprinosi
efikasnosti i razvoju tima; Prevazilazenje prepreka i
predrasuda vezanih za delegiranje.

Kljucni faktori uspjeSnog delegiranja: Prepoznavanje
potencijala saradnika; Prilagodavanje delegiranja situaciji,
zadatku i organizacijskoj kulturi; Procjena vlastitog
liderskog stila i njegov utjecaj na proces delegiranja.
Prakticne aktivnosti: Studije slucaja o uspjeSnom i
neuspjeSnom delegiranju; Grupni rad na simulaciji procesa
delegiranja.Primjena  konkretnin alata za efikasno
delegiranje.

Modul 2: Time menadzment

Efikasno upravljanje vr.emenom klju¢no je za produktivnost
i uspjeh rukovodilaca. U ovom modulu polaznici ¢e
savladati:

Osnove upravljanja vremenom: Identifikacija vlastitih
radnih navika i njihova evaluacija; Postavljanje prioriteta
koristenjem metoda kao Sto su matrica za upravljanje
vremenom i SMART ciljevi.

Alati i tehnike za time menadzment:
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KoriStenje to-do lista, kalendara i digitalnih alata za
organizaciju vremena; Eliminacija loSih navika i uvodenje
produktivnih radnih praksi.

Modul 3: Upravljanje timovima

Upravljanje timovima zahtijeva razumijevanje dinamike
tima i primjenu prilagodenih strategija za postizanje ciljeva.
Kljucne teme ovog modula ukljucuju:

Timska komunikacija:

Smijernice za uspjeSnu komunikaciju unutar tima;
Definiranje timskih uloga pomocu Belbinovog testa i
njihova primjena u praksi.

Motivacija i donoSenje odluka u timu:

Strategije motivacije za razliCite tipove C¢lanova tima;
Procesi donosSenja odluka u timu i uloga lidera u facilitaciji
tog procesa.

Prakti¢ne aktivnosti:

Simulacija timskih zadataka i analiza dinamike tima;
Grupne diskusije o izazovima i moguéim rjeSenjima u
upravljanju timovima.

Na kraju svakog modula, polaznici ¢e evaluirati svoje
napretke kroz kvizove i refleksivne zadatke, te kreirati plan
za primjenu naucenog u svojim radnim sredinama.

OPCI CILJ: Unaprijediti znanje i razviti vjestine rukovodeéih
drzavnih sluzbenika na podrucju delegiranja, time
menadZmenta i upravljanja timovima

CILINA GRUPA: Rukovodioci osnovnih i unutarnjih
organizacionih jedinica

TEHNIKA EVALUACLUE PRIJE, TOKOM ILI NAKON
PROGRAMA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Testovi, usmena
prezentacija, refleksija
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METODE RADA: Interaktivha prezentacija tematskog
sadrzaja (uz diskusiju sa polaznicima), realizacija
konkretnih vjezbi i interpretacija

TRAJANJE PROGRAMA: 6 nastavnih jedinica

PRIJEDLOG VREMENSKOG OKVIRA: VI mjesec 2025.

VRSTA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Ucionicki/digitalni
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DIGITALNA PISMENOST U JAVNOJ UPRAVI

Unapredenje digitalnih vjeStina i sigurnosne svijesti
zaposlenika u radu s modernim tehnologijama obuhvata
osnovne i napredne digitalne alate, kao i teme poput
sigurnosti i zastite podataka.
Cilj ove tematske oblasti je osigurati da ucesnici budu
kompetentni u koriStenju digitalnin alata potrebnih za
efikasan rad u savremenom radnom okruzZenju.
Realizuje se kroz prakticne radionice, demonstracije alata i
primjena Znanja kroz simulacije.

Predlozene teme mogu se realizovati kroz dva
organizaciona oblika: ucionicki i digitalni.

U zavisnosti od izbora organizacione forme zavisit Ce
sljedeéi elementi programa: metode i tehnike realizacije
programa, trajanje programa i minimalni i optimalni broj
polaznika.
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TEMA: Kolaborativni alat google drive - efikasno
upravljanje podacima u oblaku

SADRZAJ PROGRAMA

»Kolaborativni alat Google Drive - Efikasno upravljanje
podacima u oblaku“ omogucéava polaznicima da savladaju
kljuéne funkcije Google Drive-a, ukljuujuci organizaciju,
dijeljenje i sinhronizaciju datoteka, kao i rad s Microsoft
datotekama. Program je osmisljen za drzavne sluzbenike
svih nivoa vlasti kako bi unaprijedili digitalne vjestine i
efikasnost u radu kroz prakticne primjere i interaktivne
radionice.

Modul 1: Osnove Google Drive-a:

Navigacija suceljem Google Drive-a; Kreiranje i organizacija
datoteka i foldera; Postavljanje datoteka i foldera na Drive;
Upravljanje datotekama: kopiranje, premjestanje,
preimenovanje i brisanje; Pregled i upravljanje proSlim
aktivnostima na Drive-u

Modul 2: Dijelijenje i kolaboracija na dokumentima:
Dijeljenje datoteka s drugim korisnicima Google naloga;
Koristenje dijeljivih linkova (Sharable Links); Postavljanje
dozvola za pristup (pregled, uredivanje, komentarisanje);
Kolaboracija u stvarnom vremenu na dokumentima i
prateéim alatima

Modul 3: Napredne postavke i rad s Microsoft datotekama:

Pregled opcija za pohranu i organizaciju datoteka; Rad s

razliGitim tipovima datoteka, ukljucujuéi Microsoft Word,

Excel i PowerPoint; PodeSavanje i koriStenje naprednih

postavki Drive-a; KoriStenje Drive-a na mobilnim uredajima
///'TCTIVE
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Modul 4: Sigurnosna kopija i sinhronizacija podataka
Postavljanje i koriStenje alata za sigurnosno kopiranje i
sinhronizaciju (Backup and Sync Tool); Upravljanje
prostorom za pohranu: savjeti za optimizaciju i proSirenje
kapaciteta; Automatizacija rada i pracenje promjena na
Drive-u

OPCI CILJ: Cilj edukacije je osposobiti usesnike za efikasno
upravljanje podacima u oblaku putem Google Drive-a. Kroz
prakticne primjere i interaktivne radionice, polaznici ¢e
nauciti kako Kkoristiti Drive kao alat za organizaciju,
pohranu, dijeljenje i kolaboraciju, ¢ime ¢ée povecati
produktivnost i unaprijediti svakodnevne radne procese.

CILINA GRUPA: Edukacija je namijenjena svim drzavnim
sluzbenicima na svim nivoima vlasti u Federaciji Bosne i
Hercegovine, koji Zele unaprijediti svoje digitalne vjestine
za rad s alatom Google Drive. Idealna je za pocetnike, ali i
za one koji zele sistematski usavrsiti postojeCe znanje u
upravljanju datotekama, dijeljenju sadrzaja i kolaboraciji
na dokumentima.

TEHNIKA EVALUACLUJE PRIJE, TOKOM ILI NAKON
PROGRAMA STRUCNOG USAVRSAVANJA: nije utvrdeno
METODE RADA: Program kombinuje interaktivne online
radionice, teorijska predavanja i prakticne vjezbe,
omoguéavajuéi polaznicima da steCena znanja primijene
odmah nakon obuke.

TRAJANJE PROGRAMA: 4 nastavne jedinice
PRIUEDLOG VREMENSKOG OKVIRA: IV mjesec 2025.
godine

VRSTA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Digitalni
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TEMA: Microsoft 365 osnove | kljuéne funkcionalnosti
Microsoft 365

SADRZAJ PROGRAMA

Modul 1: Osnove Microsoft 365 administracije

Uvod u Microsoft 365 i navigacija Admin Center-om;
Postavljanje probnog naloga i upravljanje korisnicima; Rad
s grupama i postavljanje dozvola; Pregled administrativnih
alata u Microsoft 365

Modul 2: Upravljanje podacima i sigurnost

Azure Rights Management i upravljanje pravima pristupa;
Postavljanje Microsoft 365 Pro Plus; Kreiranje i
administracija prilagodenih domena; Sigurnosni aspekti i
kontrola podataka

Modul 3: Upravljanje alatima i uslugama

Administracija SharePoint Online i upravljanje sadrzajem;
Konfiguracija Skype for Business za komunikaciju i
kolaboraciju; Upravljanje Yammer-om za druStvenu mrezu
unutar organizacije; Testovi povezivosti i monitoring
Sistema

Modul 4: Napredne konfiguracije i integracija

Hibridni Active Directory: postavljanje i upravljanje;
Monitoring aktivnosti i optimizacija Sistema; Prakticne
vjezbe i analiza realnih primjera iz prakse

OPCl CIU: Cilj edukacije je osposobiti polaznike za
uspjeSno upravljanje korisnicima, grupama, alatima i
servisima u Microsoft 365 okruzenju. Program omogucava
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razumijevanje kljuénih administrativnih funkcionalnosti,
postavljanje prilagodenih domena, upravljanje hibridnim
direktorijem, te koriStenje alata poput SharePoint Online i
Azure Rights Management.

CILINA GRUPA: Program je namijenjen drzavnim
sluzbenicima i drugim zaposlenicima u javnhom sektoru Koji
Zele unaprijediti svoja znanja o administraciji Microsoft
365 platforme, uklju€ujuéi IT administratore, menadzere
sistema, te sve koji upravljaju poslovnim tehnologijama
unutar svojih organizacija.

TEHNIKA EVALUACUE PRIJE, TOKOM ILI NAKON
PROGRAMA STRUCNOG USAVRSAVANJA: nije utvrdeno

METODE RADA: Program kombinuje interaktivne online
radionice, teorijska predavanja i prakticne vjezbe,
omogucéavajuci polaznicima da steCena znanja primijene
odmah nakon obuke.

TRAJANJE PROGRAMA: 4 nastavne jedinice
PRIJEDLOG VREMENSKOG OKVIRA: |V mjesec 2025.

VRSTA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Digitalni
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TEMA: Sigurno koriStenje informacijsko-
komunikacijskih tehnologija (IKT)

SADRZAJ PROGRAMA:

Modul 1: Uvod u kiberneti¢ku sigurnost

Definicija i znacaj kiberneticke sigurnosti; Vrste prijetn;ji:
malware, phishing, ransomware; Prepoznavanje sumnjivih
aktivnosti u digitalnom okruzenju

Modul 2: Upravljanje lozinkama i provjera identiteta
Osnove kreiranja sigurnih lozinki; Upravljanje lozinkama:
alati i metode; ViSefaktorska autentifikacija (MFA)

Modul 3: Privatnost i zastita podataka

Osnove zastite licnih i povjerljivih podataka; Postavke
privatnosti na razlicitim digitalnim platformama; Pravila i
zakonske regulative u vezi s privatnoséu

Modul 4: Preventivne mjere i najbolje prakse
Prepoznavanje i izbjegavanje prevara i phishing pokuSaja;
Sigurno koristenje e-poste i drugih komunikacijskih kanala;
Postupci u slu¢aju sigurnosnog incidenta

OPCI CILJ: Cilj edukacije je podizanje svijesti i unapredenje
znanja ucesnika o vaznosti kibernetiCke sigurnosti i
privatnosti, osposobljavanje za pravilnu primjenu zastitnih
mjera te razvijanje vjesStina potrebnih za prevenciju i
odgovorno ponasanje u digitalnom okruzenju.
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CILINA GRUPA: Program je namijenjen svim zaposlenicima
u organima drzavne sluzbe koji koriste IKT u
svakodnevhom radu. Posebno se preporucuje
zaposlenicima koji obraduju osjetljive podatke i imaju
pristup povjerljivim informacijama.

TEHNIKA EVALUACLUE PRIJE, TOKOM ILI NAKON
PROGRAMA STRUCNOG USAVRSAVANJA: nije utvrdeno

METODE RADA: Program se provodi kroz interaktivna
predavanja, diskusije i praktiCne primjere.

TRAJANJE PROGRAMA: 4 nastavne jedinice
PRIJEDLOG VREMENSKOG OKVIRA: V mjesec 2025.

VRSTA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Digitalni
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TEMA: Napredna analiza podataka u Excelu s pripremom
zZa power Bl

SADRZAJ PROGRAMA:

Modul 1: Uvod u tipove baza podataka i njihovu
kompatibilnost s Excelom

Uvod u tipove baza podataka i njihovu kompatibilnost s
Excelom; Import i priprema podataka u Excelu; Organizacija
i prilagodavanje baza u pregledne i korisnicki prilagodene
dokumente

Modul 2: Rad s naprednim formulama za analizu podataka
Rad s naprednim formulama za analizu podataka;
Uporedno koriStenje i povezivanje razliGitih formula za
sloZenije analize; Kreiranje interaktivnih dashboardova i
vizualizacija

Modul 3: Ucitavanje i priprema podataka za Power BI
Ucitavanje i priprema podataka za Power Bl; Osnove Power
Bl: povezivanje, transformacija i vizualizacija podataka;
Koristenje Excel Sablona za unapredenje analitickog rada

OPCl CILJ: Osnovni cili ovog programa je osposobiti
ucesnike za rad s naprednim moguénostima Excela kako bi
efikasno analizirali podatke, kreirali interaktivne izvjesStaje i
ubrzali svakodnevne zadatke koriste¢i Excel i Power BI.
Kroz konkretne primjere, ucesnici Ce savladati kako da
ubrzaju obradu podataka, povecaju tacnost analize te
pripreme podatke za dalju vizualizaciju u Power BI.

CILINA GRUPA: Program je namijenjen drzavnim
sluzbenicima svih nivoa vlasti u Federaciji BiH koji veé
imaju osnovno znanje rada u Excelu, a Zele unaprijediti
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analitiCke vjestine kroz napredno koriStenje Excela i
uvodenje u rad s Power Bl alatima.

METODE RADA:
PRIJEDLOG VREMENSKOG OKVIRA: Il mjesec 2025.

TRAJANJE PROGRAMA: 11 nastavnih jedinica
VRSTA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Digitalni
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TEMA: Umjetna inteligencija u javnoj upravi

Autor: lvan Markic
SADRZAJ PROGRAMA:

Modul 1: Primjene umjetne inteligencije u javnoj upravi
Ova tema istrazuje konkretne primjene Ul u sektorima
poput upravljanja prometom, otkrivanja prijevara, javhe
sigurnosti i urbanistickog planiranja.

-PoboljSanja u pruzanju javnih usluga putem umjetne
inteligencije.

-Analiza personalizacije usluga i povecanja ucinkovitosti
korisnicke podrske.

Modul 2: Automatizacija procesa u javhom sektoru
Koristenje Ul za zamjenu rutinskih administrativnih
zadataka, s ciljem oslobadanja resursa za strateSke
aktivnosti.

-Utjecaj umjetne inteligencije na donoSenje odluka.
-Primjena Ul za analizu podataka i donoSenje informiranih
odluka u raznim podrucjima javnog sektora.

Modul 3: Rizici i izazovi u primjeni umjetne inteligencije
Obraduje eticke i tehnicke izazove primjene Ul, kao Sto su
pristranost, sigurnosni rizici i smanjenje radnih mjesta.
-Projekt: 1zgradnja chatbot platforme za javne usluge.
-Razrada prakti¢nog primjera primjene Ul za automatizaciju
korisnicke podrske.

Modul 4: Benefiti implementacije umjetne inteligencije
Povecanje ucinkovitosti, smanjenje troSkova i unapredenje
transparentnosti u javnoj upravi.

-Preduvjeti za implementaciju umjetne inteligencije.
-Tehnicki i drustveni uvjeti za uspjeSnu primjenu Ul, poput
kvalitete podataka i povjerenja javnosti.
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Modul 5: Etika i regulacija umjetne inteligencije

Vaznost etickih i regulatornih okvira za odgovornu primjenu
ul.

-Primjeri gradova s implementacijom umjetne inteligencije
-Inspirativni  primjeri iz prakse u gradovima poput
Kopenhagena i Singapura.

Modul 6: Buducénost umjetne inteligencije u javnoj upravi
-Potencijalne inovacije i dugorocni ucinci primjene Ul.
-Prezentacija projekta: Izgradnja chatbot platforme

-Prikaz rezultata projekta, demonstracija funkcionalnosti i
preporuke za daljnju implementaciju.

OPCl CILJ: Unaprijediti znanje drzavnih sluzbenika i
zaposlenika o potencijalu i primjeni umjetne inteligencije
(Al) u javnoj upravi radi poveéanja efikasnosti,
transparentnosti i kvalitete usluga.

CILUJNA GRUPA: Drzavni sluzbenici zaposleni u organima
drzavne sluzbe u Federaciji BiH.

TEHNIKA EVALUACIJE PRIJE, TOKOM ILI NAKON
PROGRAMA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Ulazni i zavrsni
test. Grupni projekt i evaluacija njegovog sadrzaja.

METODE RADA: Predavanja uz PowerPoint prezentacije.
Grupni rad na zavrSnom projektu.Diskusije i Q&A sesije

PRIUUEDLOG VREMENSKOG OKVIRA: 1l mjesec 2025.
TRAJANJE PROGRAMA: 12 nastavnih jedinica
VRSTA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Ugionicki/digitalni
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TEMA: Pravne implikacije koriStenja alata drusStvenih
mreZa

Autor: Haris Hasi¢
SADRZAJ PROGRAMA:

Modul 1: Kako pravni poredak kvalifikuje drustvenu
mrezu?

Ko ¢ée biti korisnikom drustvene mreze? Ko ¢e biti
»influencerom*“ i zasto je to bitno?

Sta je ,post“ na drustvenoj mreZi i koje su pravne
posljedice postavljanja na druStvenim mrezama?

Koji je znacCaj drustvenih mreza za digitalizaciju uprave?
Koja je uloga drustvenih mreza u najboljim praksama
digitalne uprave sa uporednim primjerima?

Sta je i od Gega se sastoji ,terms and conditions* za
koriStenje drustvene mreze?

Na Sta se pristaje kada se otvori nalog i koriste druStvene
mreze kao Sto su TikTok, Snapchat, Instagram, Facebook,
LinkedlIn, Youtube, X, Telegram, Reddit, Bluesky, 9gag i sl.?
Da li sam ,vlasnik“ svog naloga?

Ko ée biti nositeljem naloga stvorenog i korisStenog u okviru
radnog odnosa?

Da li poslodavac moze traziti pristup nalogu na drustvenim
mrezama? Koje su obaveze zaposlenika prema poslodavcu
povodom naloga na drustvenim mrezama?

Sta se dogada sa nalogom nakon smrti titulara?

Da li buduéi poslodavac moze traziti pristup mom nalogu?
Da li poslodavac moze traziti pristup nalogu nakon
prestanka radnog odnosa?

Da li smijem Koristiti druStvene mreze na poslu? Da i
koriStenje druStvenih mreza izvan poslovnog vremena
moze imati posljedice na radni odnos? Koje mogu biti
obaveze zaposlenika povodom korporativhog naloga na
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drustvenim  mrezama? Koje mogu biti posljedice
ugrozavanja naloga poslodavca?

Sta je i od Gega se moZe sastojati politika o koristenju
druStvenih mreza na radnom mjestu?

Sta je ,Digital Services Act“ direktiva EU i zaSto je bitna za
koriStenje druStvenih mreza u Bosni i Hercegovini?

Kako acquis ureduje pitanja postavljanja i koriStenja
drustvenih mreza u EU?

Koje su implikacije koriStenja drustvenih mreza na vlastitu
privatnost i na zastitu privatnosti drugih?

Sta je pravo da se bude zaboravljen?

Koje su pravne implikacije koriStenja druStvenih mreza na
zastitu licnih podataka?

Sta je GDPR direktiva EU i zasto je bitna za koristenje
drustvenih mreza u BiH?

Koje su odredbe kojima se Stite licni podaci u BiH
relevantni na koriStenje drustvenih mreza?

Da |i  koristenje drustvenih mreza neophodno
podrazumjeva prekogranic¢ni prenos licnih podataka i zasto
je to bitno?

Kako se daje a kako se moze steéi pristanak na koriStenje
licnih podataka u kontekstu drustvenih mreza u BiH?

Koji su izazovi zastite povrijedenih ili ugrozenih prava na
drustvenim mrezama?

Koje djelovanje na drustvenim mrezama nece biti pravno
dozvoljeno?

Sta ée predstavljati povredu odnosa izmedu korisnika i
drusStvene mreze i koje mogu biti posljedice?

Kako drustvene mreze mogu ograniCiti djelovanje
korisnika?

Koja je odgovornost druStvene mreze za pravno
nedozvoljena djelovanja korisnika?

Koje su pravne posljedice inherentne pristrasnosti i
neprimjerenih ucinaka ,recommender” algoritama na
drustvenim mrezama?
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Ko ¢ée snositi odgovornost za Stetu nastalu djelovanjem na
drustvenoj mrezi?

Modul 2 : Sta je autorsko djelo i zasto je to bitno? Kako
prepoznati da li je neSto autorsko djelo?

Koje vrse autorskih djela se mogu Kkoristiti na drustvenim
mrezama?

Koje su karakteristike teksta, govora, fotografija, filma,
muzike i dr. kao autorskih djela koje se koriste na
drustvenim mrezama?

Zasto moZe biti autorskopravni problem da postavim
fotografiju mene na drustvenu mrezu?

Ko ¢e biti autorom autorskog djela i zasto je to bitno? Ko
¢e biti nosiocem prava a ko korisnikom autorskog djela
postavljenog na drustvenim mrezama?

Autorsko pravo? Da li se autorsko djelo mora registrovati ili
zastiti?

Na Sta je autor ovlasten? Koja prava ima autor povodom
autorskog djela prema korisnicima u BiH i EU?

Da li je autorsko djelo koje je postavijeno na drustvenoj
mrezi pravno zasticeno? Da li se gubi autorsko pravo
postavljanjem autorskog djela na drustvenu mrezu?

Koje su pravne posljedice postavljanja tudeg autorskog
djela na drustvenu mrezu?

Sta je ,Content ID“ i zasto je bitan? Kako drustvene mreZe
Stite autorska prava?

Koje su pravne posljedice skidanja (,download) i
naknadnog koriStenja autorskog djela sa druStvenih
mreza?

Koje su posljedice linkovanja na tude autorsko djelo na
drustvenoj mrezi?

Sta je i koje su autorskopravne posljedice ,stream-inga“ na
drustvenim mrezama?

Sta se prenosi na drustvenu mreZu postavljanjem
autorskog djela?

Kako se moze dobiti dozvola za koriStenje autorskog djela
na drusStvenoj mrezi?
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Sta je ,creative commons“ dozvola i da li se moze koristiti
u BiH?

Kako se moze steéi pravo na koriStenje autorskog djela na
drustvenoj mrezi?

Da li su autorska prava stranaca zasti¢ena u BiH? Da li su
autorska prava drZavljana BiH zastiéena izvan granica nase
drzave?

Sta e biti povredom autorskog prava i zasto je to bitno?
Koja je odgovornost drustvene mreze za povrede autorskih
prava korisnika u SAD-u, EU i BiH?

Sta se treba uraditi ako neko postavi nase autorsko djelo
na drustvenu mrezu bez dozvole ili prava?

Sta uraditi ako postavim tude autorsko djelo na drustvenu
mreZu bez dozvole ili prava? Sta je ,claim“? Kako se ulaZze
Lcounter-claim“? Koje su posljedice ,three strikes“?

Koje su granice autorskog prava? Na Sta autor nema pravo
povodom svog autorskog djela?

Kada se moze Kkoristiti autorsko djelo bez dozvole od
autora i bez pla¢anja naknade?

Sta je ,fair use“ i da li je fair use bitan u BiH i EU?

Kakvo je stanje acquis-a povodom zastite autorskih prava
u EU, posebno sa stanoviSta koriStenja autorskih djela na
internetu?

Sta je ,Digital Single Market“ direktiva EU i zato je bitna
za koristenje drustvenih mreza u BiH?

Koje novine mozemo ocekivati u izmjenama i dopunama
Zakona o autorskom i srodnim pravima (Sl. glasnik BiH br.
63/10) i novom Zakonu o Kkolektivnom ostvarivanju
autorskog i srodnih prava?

Da li se autorskopravna zastita pruza i autorskim djelima
stvorenim koristeéi umjetnu inteligenciju?

Sta su prava srodna autorskom pravu i zasto su bitna za
koriStenje drustvenih mreza?

Modul 3: Koje su pravne implikacije poslovanja na
drustvenim mreZama? Da li je moguce baviti se
»elektronskom trgovinom*“ putem drustvenih mreza?
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Da li zakoni kojim se u BiH ureduje unutrasnje trziste imaju
znacaja na poslovanje putem drustvenih mreza?

Kako komunikacija putem drustvene mreze moze
predstavljati komercijalnu komunikaciju i zasto je to bitno?
Koje su pravne implikacije vrSenja prodaje na osnhovu
ugovora na daljinu na drustvenim mrezama?

Koje su pravne implikacije oglasavanja, vrSenja marketinga
i provodenja promocija na drustvenim mrezama?

Koje su obaveze influencera“® povodom oglasavanja,
marketinga i promocija na drustvenim mrezama?

Kako su zasti¢ena prava potroSaca povodom poslovanja na
drustvenim mrezama?

Sta je Zig, a Sta brend i zasto je to bitno za poslovanje na
drustvenim mrezama?

Kada se smije koristiti tudi znak zastiéen Zigom u
kontekstu poslovanja na drustvenim mrezama?

Sta e predstavljati povredu Ziga u kontekstu poslovanja
na drustvenim mrezama?

Kada se moze Koristiti geografska oznaka porijekla u
kontekstu poslovanja na drustvenim mrezama?

Kako se vrsi pravna zasStita internet domena u BiH i EU i
koje su pravne interakcije internet domena, naloga i zigom
zasti¢enih znakova? Da li se ovo odnosi na naziv naloga?
Koje su pravne implikacije koristenja #hashtag-a u
djelovanju na drustvenim mrezama?

Sta je nelojalna konkurencija i zasto je to bitno u kontekstu
poslovanja na drustvenim mrezama? Kakva djelovanja na
drustvenim  mrezama mogu predstavijati nelojalnu
konkurenciju?

Sta je poslovna tajna i kako se moze zastiti poslovna tajna
u kontekstu poslovanja na drustvenim mrezama?

Sta je i koje su pravne implikacije ,crowdfunding-a“?

Koji su mehanizmi ADR-a za sporove nastale na drustvenim
mrezama?

Koji je odnos i pravne implikacije poslovanja na drustvenim
mreZzama sa kriptovalutama i virtuelnim valutama?

-

/
/
|
|
\

X
N

EFFECTIVE

USER

CAF-EXCELLENCE LABEL



Sta su ,NFT-ovi“ i koje su implikacije poslovanja sa istim na
drustvenim mrezama?

Da li se moze imati ,vlasnistvo“ na virtuelnim predmetima i
prostorima?

Sta je kleveta? Kako se mozZe kleveta uciniti koristeéi
drusStvene mreze?

Sta uginiti ukoliko je neko izvrsio klevetu putem drustvenih
mreza? Koji su pravni mehanizmi sankcionisanja i
saniranja klevete na drustvenim mrezama?

Koje mogu biti krivicnopravne implikacije neprimjerenog
djelovanja na drustvenim mrezama?

Sta ée predstavljati govor mrznje na drustvenim mrezama?
Sta je ,cyberbully-ing“ na drustvenim mreZzama i kako se
sankcionise?

Sta je ,revenge porn“ u kontekstu drustvenih mreZa i kako
se sankcioniSe?

Sta je ,sextortion“ na druStvenim mreZama i kako se
sankcionise?

Sta su ,deepfakes“ u kontekstu drustvenih mreza i kako se
sankcionisu?

Sta je krada identiteta na drustvenim mrezama i kako se
sankcionise?

Sta uginiti ukoliko se neko predstavlja kao ja ili kao moje
privredno drustvo na druStvenim mrezama?

Sta su ,flash mobs“ na drustvenim mrezama i kako se
sankcionisu?

Sta je ,spam“ i zasto nije dozvoljen na drustvenim
mrezama?

Koje mogu biti implikacije rasizma, Sovinizma i drugih
oblika grube diskriminacije i neprimjerenog djelovanja na
drustvenim mrezama?

Kako se wvrSi ,moderiranje“ sadrzaja na druStvenim
mrezama i koje su pravne implikacije?

Sta je pravo slobode izraZavanja i zasto je ono bitno na
drustvenim mrezama?

N
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Da li se pravna pravila mogu Kkoristiti za cenzuru na
drusStvenim mrezama i da li je to uredu?

Sta su SLAPP tuzbe i zaSto su iste bitne na slobodu
izraZavanja na drustvenim mrezama? Sta su ,AD“ klauzule
i na koje druge naCine se moze spreCavati iskazivanje
kritike na drustvenim mrezama?

Kako se vrsi zastita djece na drustvenim mrezama?

Koje su druge eticke, socijalne i pravne implikacije
koriStenja drustvenih mreza?

OPCl CILJ: Diéi svijest i unaprijediti znanje drZavnih
sluzbenika i namjeStenika o pravnim implikacijama
koriStenja drustvenih mreza u profesionalnom i privathom
djelovanju.

CILINA GRUPA: Svi drzavni sluzbenici koji u profesionalnom
ili privathom djelovanju koriste ili planiraju da koriste
drustvene mreZe u profesionalnom i privatnom djelovanju.
Posebna ciljna grupa su djelatnici pravnih i IT sluzbi, uz
napomenu da sve vrste drzavnih sluzbenika mogu imati
Koristi od edukacije.

TEHNIKA EVALUACLUE PRUE, TOKOM ILI NAKON
PROGRAMA STRUCNOG USAVRSAVANJA: nije utvrdeno

METODE RADA: Predavanje uz koriStenje prezentacije;
Case studije i analize prakticnih primjera u praksi
povezanih sa koristenjem sistema Ul; Rad u grupama na
koriStenju Ul sistema i pisanju Politike koristenja Ul

PRIJEDLOG VREMENSKOG OKVIRA: VI mjesec 2025.

TRAJANJE PROGRAMA: 3 nastavne jedinice za ucionicu / 2
za online platform

VRSTA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Ugioniéki/digitalni
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TEMA: Pravne implikacije koriStenja alata umjetne
inteligencije

Autor: Haris Hasi¢
SADRZAJ PROGRAMA:

Modul 1: Vrste Ul sistema i njihova primjena u
profesionalnom djelovanju

U prvom modulu bi bile obrazloZzene vrste Ul sistema i
njihova primjena u profesionalnom djelovanju, te kakve
rizike i prednosti to moZe donjeti. Objasnjeno bi bilo zasto
Al ne moze biti predmet vlasniStva te kako Cini imovinu
drzavnog organa. Detaljno bi bile analizirane odredbe EU Al
Act-a kao i uslovi koriStenja usluge ChatGPT OpenAl kao
case study. U kontekstu koriStenja Al od strane zaposlenika
i u okviru radnog odnosa bilo bi objaSnjeno pisanje i
usvajanje politike ili pravilnika koriStenja umjetne
inteligencije na radnom mjestu po uzoru na ovakve
dokumente koji su usvojeni u uporednim drzavnim
organima, privrednim drustvima, visokoSkolskim
ustanovama i sl. Posebna paznja bi bila posvecena
implikacijama koristenja Ul na privatnost i na zastitu licnih
podataka korisnika i tre¢ih lica u svjetlu GDPR EU direktive
i legislative BiH, sa navodenjem brojnih primjera iz prakse.
Bio bi prezentovan koncept ,prompt inzZinjeringa“ te kako
~know-how*“ koriStenja Ul sistema predstavlja resurs
drzavnog organa i poslovnu tajnu, posebno u kontekstu
prijedloga novog Zakona o zastiti poslovne tajne kao prava
intelektualnog vlasnistva.

U modulu 1 bi bilo obradeno, izmedu ostalog: Pojam, vrste i
karakteristike alata Ul; EU Al Act i znacaj za BiH; ,Uslovi
koriStenja alata Ul“ i znaCaj za korisnika; Rizici koriStenja
alata Ul; Alati Ul na radnom mjestu i u vrSenju radnih
obaveza; Politika ili Pravillnik o koristenju Ul; KoriStenje
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alata Ul u skladu sa obaezama zastite licnih podataka i
zastite privatnosti; GDPR direktiva EU i Ul; LLM, chatbot i
pravne implikacije stvaranja i treniranje vlastitom Ul alata;
Prompt inZinjering i umjeée koristenja alata Ul kao resurs
drzavnog organa i poslovna tajna.

Modul 2: Pravne implikacije koriStenja Ul za stvaranje
kreativnih sadrZaja

Drugi modul bi bio posveéen pravnim implikacijama
koriStenja Ul za stvaranje kreativnih sadrzaja. lzmedu
ostalog, bilo bi odgovoreno na pitanje da li Ul mozZe biti
autorom, da li ¢e rezultat koriStenja Al biti pravno zasti¢en i
na koji nacin, da li ono Sto se pita Ul (prompt) moze biti
autorsko djelo i da li ée korisnik koji je napravio prompt
imati neka prava povodom rezultata djelovanja Ul
Analizirane bi bile tekuée parnice protiv pruzaoca usluge Ul
ali i lica koje su koristec¢i Ul povrijedile prava trecih lica,
pravne implikacije dizajniranja predmeta i logoa koristeci
Ul i implikacije na subsekventnu zastitu zigom i
industrijskim dizajnom. Posebno bi bile obradene izmjene i
dopune legislativi BiH kojom se ureduje intelektualno
vlasniStvo sa relevancijom na koriStenje sistema Ul.
Konacno, odgovoreno bi bilo na pitanje da li Ul moZe biti
izumiteljem i kako se mogu zastiti patentom izumi koji su
stvoreni koristeci UL.

U modulu 2 bi bilo obradeno, izmedu ostalog:

Vlasnistvo i prava povodom rezultata koristenja Ul; Pravne
posljedice koriStenja Ul za stvaranje kreativnog sadrzaja;
LAl created” vs. ,Al assisted”; Ul kao autor, korisnik kao
autor prompta i autorsko pravo na proizvodu koji nastane
nakon prompta; Autorskopravne implikacije treniranja alata
Ul sa uporednom pravnom praksom; Ul sistem kao
raCunarski program; Pravna zastita baza podataka nastalih
koristenjem Ul u kontekstu digitalizacije javne uprave;
Korisenje Ul alata za brendiranje i vrijedanje ziga; Ul kao
izumitelj i patentnopravne implikacije stvaranja izuma
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koriste¢i Ul; Proces izmjena i dopuna zakona kojim se
ureduje intelektualno vlasnistvo u BiH i relevantnost na
koristenje Ul sistema.

Modul 3: Koristenje Ul na pisanje, analizu, tumacenje i
izvrS8avanje uredbi, odluka, izvjeStaja, zapisnika i drugih
dokumenata ili sadrZaja

U treéem modulu bi bile obradene implikacije koriStenja Ul
na pisanje, analizu, tumacenje i izvrSavanje uredbi, odluka,
izvjeStaja, zapisnika i drugih dokumenata ili sadrzaja.
Obradili bi se novi instituti ,pametnih“ ugovora koji zavise
od Ul sistema kao i koriStenje Ul u Service Level
Agreement-ima u kontekstu digitalne javne uprave.
Posebna paznja bi bila posveéena na to kako se pravila o
zastiti prava potroSaca primjenjuju i na koriStenje Ul.
ObrazloZzeno bi bilo kako se Ul sistemi mogu koristiti za
savjetovanje sluzbenika u donosenju odluka kao i
potencijalno u koriStenju ,robodirektora“ iz uporednog
prava. Ostatak modlula bi bio posveéen pravnim
implikacijama neprimjerenog koristenja Ul sistema,
ukljuujuéi za pravljenje ,deepfakes-a“, ,cheapfakes-a“ i
sl., o koristenju Ul za klevtu i krivicnim djelima izvrSenim
koriste¢éi Ul kao i o pravnim posljedicama takvog
djelovanja. Posebno je bilo obradeno pitanje
»haluciniranja“ Al i naknade Stete koja nastane kao rezultat
koriStenja Ul koje halucinira ili na drugi nacin dovede do
Stete za treca lica. Posebno bi bile analizirane implikacije
koristenja Ul sistema u digitalizaciji javne uprave, u
finansijskih sistemima pri ,FinTech“ te u pruzanu
zdravstvene zastite i usluga. Konacno, vodena bi bila
diskusija o drugim etickim, druStvenim i pravnim
implikacijama koriStenja Ul u kontkestu rada drZavnih
sluzbenika.

U modulu 3 bi bilo obradeno, izmedu ostalog:

KoriStenje Ul alata za sastavljanje, analizu i tumacenje
dokumenata; ,Pametni ugovori i alati Ul; ,SLI“ ugovori u
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kontekstu digitalne javne uprave i alati Ul; KoriStenje Ul za
donoSenje odluka sa posebnim naglaskom na donoSenje
oduka u kontekstu digitalizacije javne uprave; Ul i zastita
prava potrosaca; Ul i ,tehnoloski viSkovi“ KoriStenje Ul za
ADR; Finansijske i zdravstvene usluge i Ul; Kako se ne
smije koristiti Ul; ,Deepfakes”, ,cheapfakes; ,shallofakes” i
drugi neprimjereni nacini koristenja Ul i krivicnopravne
posljedice, Privatnopravne posljedice neprimjerenog
koriStenja Ul; Ul i diskriminacija; ,Haluciniranje“ Ul;
Nastanak Stete kao rezlutat koriStenja alata Ul i naknada
Stete nastale na ovaj nacin; Ul, ,recommender sistemi“ i
»drustveni inZinjering“

OPClI CILJ: Diéi svijest i unaprijediti znanje drZavnih
sluzbenika i namjeStenika o pravnim implikacijama
koriStenja alata umjetne inteligencije u profesionalnom
djelovanju.

CILINA GRUPA: Svi drzavni sluzbenici koji u
profesionalnom ili privatnom djelovanju koriste ili planiraju
da koriste alate umjetne inteligencije. Posebna ciljna grupa
su djelatnici pravnih i IT sluzbi, uz napomenu da sve vrste
drzavnih sluzbenika mogu imati koristi od edukacije.
TEHNIKA EVALUACIJE PRUE, TOKOM ILI NAKON
PROGRAMA STRUCNOG USAVRSAVANJA: nije utvrdeno
METODE RADA: Predavanje uz KkoriStenje prezentacije;
Case studije i analize prakticnih primjera u praksi
povezanih sa koriStenjem sistema Ul; Rad u grupama na
koristenju Ul sistema i pisanju Politike koristenja Ul
PRIJEDLOG VREMENSKOG OKVIRA: VI mjesec 2025.
TRAJANJE PROGRAMA: 3 nastavne jedinice za ucionicu / 2
za online platform

VRSTA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Ugionigki/digitalni
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TEMA: Od pocetnika do stru¢njaka u Microsoft Excelu:
Kompletan vodi¢ kroz Excel

SADRZAJ PROGRAMA:

Modul 1: Osnove rada u Excel radnom listu

Polaznici ¢e se upoznati s osnovama Excela, ukljuujuéi
unos vrijednosti i formula, formate podataka, rukovanje
podacima, ¢uvanje i ispis dokumenata te korisne precice.
Program ukljuCuje i prakticne vjezbe za savladavanje
osnovnih funkcionalnosti.

Modul 2: Osnovne funkcije u Excelu

Ovaj modul obuhvata matematicke, tekstualne, logicke, i
funkcije za rad s datumima i vremenom, uz poseban fokus
na funkcije za pretrazivanje podataka poput VLOOKUP-a i
INDEX-MATCH. Program nudi prakticne vjezbe za svaku
grupu funkcija.

Modul 3: XLOOKUP/VLOOKUP

Kroz ovaj modul polaznici ¢e savladati koristenje XLOOKUP
funkcije kao zamjene za VLOOKUP, ukljuCujuéi rad s
pribliznim podudaranjima, zamjenskim znakovima i
napredne tehnike pretrazivanja podataka.

Modul 4: Alati za rad s podacima

Modul pokriva sortiranje, filtriranje, validaciju podataka,
pretvaranje teksta u stupce, uklanjanje duplikata i
napredne opcije filtriranja. Fokus je na efikasnom
rukovanju velikim koli¢inama podataka.

Modul 5: Formatiranje podataka i tablica

Polaznici ¢e nauciti tehnike formatiranja, ukljucujuci
naglasavanje zaglavlja, rad s tekstom i formatiranje tablica,
¢ime ¢e unaprijediti vizualnu preglednost dokumenata.
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Modul 6: Pivot tabele

Ovaj modul obuhvata kreiranje i koriStenje pivot tabela za
sazimanje i analizu podataka, uz praktiCne vjezbe za
razumijevanje njihovih funkcionalnosti.

Modul 7: Grafikoni u Excelu

Polaznici ¢e se upoznati s razliCitim vrstama grafikona,
ukljucujuéi bar, linijske, oblastne, histogram, vodopadne i
hijerarhijske grafikone. Fokus je na pravilnoj primjeni i
interpretaciji podataka kroz vizualizaciju.

Modul 8: Pivot grafikoni

Modul se bavi kreiranjem i prilagodavanjem pivot grafikona
za naprednu vizualizaciju podataka, uz koristenje filtriranja
i analiza.

Modul 9: Automatizacija ponavijajucih zadataka: Makroi

Polaznici ¢e savladati osnove snimanja i pokretanja
makroa za automatizaciju zadataka, ¢ime ¢ée znacajno
ustedjeti vrijeme i povecati efikasnost.

Modul 10: Analitika u Excelu

Ovaj modul obuhvata napredne analiticke tehnike kao Sto
su regresija, linearno programiranje i "Sta ako" analize
(Goal Seek i Scenario Manager), koje su kljucne za
donosenje informiranih odluka.

OPCI CILJ: Savladati osnove i napredne funkcije Excela,
ukljucujuéi logiCke, matematicke, tekstualne [
datum/vrijeme funkcije; Razviti vjeStine za analizu i
vizualizaciju podataka kroz pivot tabele i grafikone; Kreirati
interaktivne izvjeStaje i prilagoditi podatke za dalju analizu;
Ovladati tehnikama automatizacije zadataka putem
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makroa; Nauciti kako transformisati i pripremiti podatke za
analiticke alate kao Sto je Power BI; Unaprijediti
produktivnost i tacnost u radu s podacima kroz digitalnu
pismenost.

CILINA GRUPA: Program je namijenjen drzavnim
sluzbenicima na svim nivoima vlasti u Federaciji BiH koji
veé posjeduju osnovno znanje rada u Excelu, ali Zele
unaprijediti svoje vjestine kroz praktican rad s formulama
koje im mogu olakSati svakodnevne aktivnosti.

TEHNIKA EVALUACUE PRUE, TOKOM ILI NAKON
PROGRAMA STRUCNOG USAVRSAVANJA: nije utvrdeno

METODE RADA: Program kombinuje interaktivne online
radionice, teorijska predavanja i praktiCne vjezbe,
omogucavajuci polaznicima da steCena znanja primijene
odmah nakon obuke.

PRIJEDLOG VREMENSKOG OKVIRA: | do Ill mjesec 2025.

TRAJANJE PROGRAMA: 16 nastavnih jedinica
VRSTA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Digitalni
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SKOLA STRANIH JEZIKA

Kroz Skolu starnih jezika zaposlenici se osposobljavaju za
efikasnu komunikaciju na engleskom jeziku. Cilj ove
tematske cjeline je povecati jezicke kompetencije
zaposlenika kako bi mogli uspjeSno obavljati zadatke u
pravhom i medunarodnom kontekstu na engleskom jeziku.
Realizuje se kombinacijom prakticnih zadataka, studije
sluCajeva i simulacije realnih situacija.
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TEMA: Introduction to Legal English
Autor: Natasa TeSanovié Sojié
SADRZAJ PROGRAMA:

Modul 1:
Uvod u pravni engleskKi jezik, osnovni pravni pojmovi i
terminologija;

Modul 2:
Gramatika pravnog engleskog jezika i jeziCke strukture;

Modul 3:
Razumijevanije i prepoznavanje pravnih tekstova;

Modul 4:
Komunikacija u pravhom kontekstu;

Modul 5:
Pravni engleski u medunarodnom kontekstu;

OPCl CILJ: Obuka ima za cilj da upozna udesnike sa
osnovama pravnog engleskog jezika i razvije njihove
jezicke vjeStine u kontekstu pravnih dokumenata,
komunikacije i terminologije koja se koristi u pravnoj
profesiji. Polaznici ¢e nauditi kako da razumiju i koriste
kljuéne pravne izraze i fraze na engleskom jeziku, kao i
kako da se efikasno komuniciraju u pravhom kontekstu.

CILJNA GRUPA:

Drzavni sluzbenici u pravnim odjeljenjima, sluzbenici koji
rade na medunarodnim i evropskim poslovima, sluzbenici u
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oblasti zakonodavstva i normativnih aktivnosti, sluzbenici
zaposleni u pravosudnim organima, i sl.

TEHNIKA EVALUACLUE PRIJE;, TOKOM ILI NAKON
PROGRAMA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Tokom obuke
polaznici ¢e rjeSavati usmene i pismene zadatke u kojima
koriste engleski jezik u pravnom kontekstu, te ce
ucestvovati u simulacijama i role-play aktivhostima pomocu
kojin ¢ée se izvrSiti sveobuhvatno mjerenje napretka
polaznika

METODE RADA: Interaktivne diskusije; Prakti¢ne vjezbe;
Simulacije; Grupni rad

PRIUUEDLOG VREMENSKOG OKVIRA: Il mjesec 2025.

TRAJANJE PROGRAMA: 10 nastavnih jedinica
VRSTA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Digitalni
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TEMA: Engleski jezik za projektno upravljanje
Autor: Natasa TeSanovié Sojié
SADRZAJ PROGRAMA:

Modul 1:
Uvod u upravljanje projektima i osnovni vokabular,
planiranje projekta - definisanje ciljeva i zadataka

Modul 2:
Definisanje vremenskih okvira i rasporeda, upravljanje
resursima u projektima;

Modul 3:
Komunikacija sa stakeholderima i prevazilazenje izazova u
komunikaciji, pracenje napretka i izvjeStavanje;

Modul 4:
Upravljanje rizicima u projektima, upravljanje timom i
vodenje sastanaka;

Modaul 5:
Zavrsni izvjeStaj i evaluacija projekta, ponavljanje klju¢nih
vjestina i zavrSna diskusija

OPCI CILJ: Osposobiti polaznike da efikasno komuniciraju
na engleskom jeziku u kontekstu upravljanja projektima.
Polaznici ée nauciti kako da koriste specifican vokabular
vezan za upravljanje projektima, izradu planova,
budzetiranje, izvjeStavanje i pra¢enje napretka projekata.
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CILINA GRUPA: Drzavni sluzbenici koji u€estvuju u izradi
projektnih prijedloga i provodenju projekata kao i oni koji
rade na poslovima evropskih integracija.

TEHNIKA EVALUACLUUE PRIJE, TOKOM ILI NAKON
PROGRAMA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Tokom obuke
polaznici ¢e rjeSavati usmene i pismene zadatke u kojima
koriste engleski jezik u kontekstu projektnih situacija, te ¢e
ucestvovati u simulacijama i role-play aktivhostima pomocu
kojin ¢ée se izvrSiti sveobuhvatno mjerenje napretka
polaznika.

METODE RADA: Predavanje uz koriStenje prezentacije; Rad
u grupama; Individualni rad; Online kvizovi i testovi;
Koristenje video i audio zapisa

PRIJEDLOG VREMENSKOG OKVIRA: IV mjesec 2025.

TRAJANJE PROGRAMA: 10 nastavnih jedinica
VRSTA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Digitalni
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TEMA: Specijalisticka obuka iz Engleskog jezika A2/B1 -
Business grammar and usage

Autor: Natasa TeSanovié Sojié
SADRZAJ PROGARMA:

Specijalisticka obuka iz engleskog jezika "Business
Grammar and Usage“ je intenzivan program usmjeren na
unapredenje gramatickih vjestina polaznika koji imaju nivo
poznavanja jezika A2/B1 i Zele sistemski pristupiti
gramatickim osnovama engleskog jezika, pruzajuci im alate
i vjeStine potrebne za uspjeSno snalazenje u jeziCkom
okruzenju ali i onima koji zele da osvjeze znanje iz
gramatike engleskog jezika. Ovaj kurs pruza sveobuhvatnu
i sistematsku obuku koja omoguéava polaznicima da
efikasno navigiraju kroz kljuéne gramaticke koncepte. Kroz
dinamicne lekcije, interaktivne vjezbe i prakticne primjere,
polaznici Ce razviti ¢vrst temelj engleske gramatike.

Obuku ¢e biti podijeljena po modulima sa sljedeé¢im
tematskim cjelinama: revizija osnovnih vremena, pasiv,
uslovne recenice (kondicionali), direktni/indirektni govor,
prijedlozi, prilozi i pridjevi, kolokacije, kao i osnove
poslovnhe komunikacije.

Obuka ¢e omogudéiti teorijsko razumijevanje gramatickih
pravila, i podstaéi ée praktiCnu primjenu kroz raznolike
vjezbe, dijaloge i situacione zadatke. Kroz ovaj kurs,
polaznici Ce steéi samopouzdanje u izraZavanju na
engleskom jeziku, Sto ¢e im olaksati svakodnevnu
komunikaciju i osigurati snaznu osnovu za dalje
napredovanje u ucenju jezika.
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OPCI CILJ: Precizna primjena gramatickih pravila u praksi,
sposobnost usmenog i pisanog izrazavanja smanjenjem
gramatickih greSaka, kao i samostalno snalazenje i
sigurnost u upotrebi engleske gramatike u svakodnevnim
situacijama.

CILUNA GRUPA: Ciljna grupa obuhvata sluzbenike koji veé
posjeduju osnovno znanje engleskog jezika na nivou A2 i
Zele da ga unaprijede kroz sistematski pristup gramatic¢kim
osnovama. Ovaj intenzivan program namijenjen je takode i
onim sluzbenicima viSeg nivoa poznavanja jezika, koji zele
da osvjeze postojeCe znanje. Bez obzira da li su udili
engleski jezik ranije ili su veé postigli nivo A2, ova obuka
pruza priliku za sistematsko ponovno usvajanje
gramatickih pravila, poboljSavajuéi time sigurnost i
preciznost u upotrebi jezika.

TEHNIKA EVALUACIJE PRIJE, TOKOM ILI NAKON
PROGRAMA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Vrednovanje i
verifikacija steGenog znanja se vrsi kroz redovne testove,
kvizove i zadatke tokom kursa. Naime, nakon svake
gramatiCke cjeline, polaznici ¢e imati kratko testiranje
(usmeno ili pismeno) sa ciljem validacije usvojenog znanja.
Takode, tokom samog kursa ée biti koristeni interaktivni
dijalozi, vjezbe i situacioni zadaci kako bi se procijenila
praktina primjena stecenih vjeStina ali evaluaciji e
doprinijeti i povratne informacije od instruktora i
samoprocjena polaznika tokom vjezbi. Prije poCetka obuke
izvrSice se procjena nivoa znanja engleskog jezika
potencijalnih polaznika i to putem pismenog testa.
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METODE RADA: Obuka je kombinacija teorijskog
razumijevanja i prakticne primjene i to kroz dinamicne
lekcije, interaktivne vjezbe i situacione zadatke, Kkoji
omogucavaju polaznicima da razviju osnovne gramaticke
vjestine. Metodologija se fokusira na aktivho ucenje,
omogucavajuci polaznicima da primjenjuju ste¢eno znanje
u stvarnim situacijama. Takode, kurs podrzava individualni
napredak, i samim tim se mozZe prilagoditi potrebama
polaznika.

PRIJEDLOG VREMENSKOG OKVIRA: Ill mjesec 2025.

TRAJANJE PROGRAMA: Planirani vremenski okvir za
izvodenje ovog kursa je osam sedmica sa predavanjima
koja se odrzavaju dva puta sedmi¢no po dvije nastavne
jedinice.

VRSTA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Digitalni
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TEMA: EngleskKi jezik - osnovni nivo

PRUEDLOG VREMENSKOG OKVIRA: Od Il do VI mjesec
2025.

TRAJANJE PROGRAMA: 32 nastavne jedinice. Od februara
do juna, dva puta sedmicéno po 45 min - svaki mejsec po 8
nastavnih jedinica.

VRSTA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Digitalni
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TEMA: Njemacki jezik — osnovni nivo

PRUEDLOG VREMENSKOG OKVIRA: Od Il do VI mjesec
2025.

TRAJANJE PROGRAMA: 32 nastavne jedinice. Od februara
do juna, dva puta sedmicéno po 45 min - svaki mejsec po 8
nastavnih jedinica.

VRSTA STRUCNOG USAVRSAVANJA: Digitalni

/" EFFECTIVE

8 USER

CAF-EXCELLENCE LABEL



PRILOG 1

N)

KAKO SE PRIJAVITI |

UCESTVOVATI U PROGRAMIMA

u organizaciji Agencije za drzavnu sluzbu FBIH

\/ Kreiranje
korisni¢kog raéuna

Nemate korisnicki racun? Nema
problema!

Kreirajte ga brzo i jednostavno
putem nase stranice:
https://hrm.adsfbih.gov.ba/
Popunite trazena polja na stranici
za registraciju.

| Vazno: Ako mislite da veé imate
kreiran raéun ili ste zaboravili
Sifru, kontaktirajte administratora
prije nego S§to napravite novi
racun. Svaki ucesnik moze imati
samo jedan korisnicki racun,
povezan sa vasim e-kartonom
zaposlenika, koji biljezi sva vasa

prisustva na edukacijama.
Pracéenje statusa
prijave

Nakon &to se prijavite, mozete
pratiti status svoje prijave u bilo
kojem trenutku putem svog profila.
Prijave mogu biti u jednom od tri
statusa: Na cekanju, Prihvacena ili
Odbijena.

Redovno se prijavljujte na svoj profil
kako biste bili u toku sa statusom.

02 \/ Prijava na
edukaciju
1

Veé imate profil? Sjajno!

Sada se mozete prijaviti na
bilo koju od nasih aktuelnih
edukacija.

® Prijavite se na svoj profil
koristeéi korisni¢ko ime i Sifru.
Zatim  posjetite  naslovnu
stranicu Agencije, odaberite
edukaciju koja vas interesuje, i
kliknite na "Prijavite se" sa
desne strane. Vasa prijava je
zaprimljena! Nakon izvrsene
selekcije dobit ¢ete notifikaciju
kao potvrdu o statusu Vase
prijave!
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VREMENSKA DINAMIKA

Personalne vjestine u
organizaciji

1 | Konflikt menadzmenta [l mjesec

VremenskKi okvir

Rad u stresnom okruzenju i

2 | upravljanje stresom
Komunikacija na radhom

3 | mjestu

Komunikacija na radnom
mjestu - Timski rad kroz mo¢
komunikacije: od rijeci do

4 | gestova

Komunikacija, upravljanje
timom - sa fokusom na
kvalitetnu meduljudsku

5 | interakciju

Razvoj vjestina rukovodenja:
delegiranje, time menadzment VI mjesec
6 | i upravljanje timovima
Digitalna pismenost u javnoj upravi

Kolaborativni alat google drive
- efikasno upravljanje IV mjesec
7 | podacima u oblaku

IV mjesec

IV mjesec

V mjesec

V mjesec

Microsoft 365 osnove/kljucne

g | funkcioalnosti microsoft 365 IV mjesec

Sigurno koristenje
informacijsko - V mjesec
9 | komunikacijskih tehnologija
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10

11

12

13

14

15

16
17
18
19

(IKT)

Napredna analiza podataka u

Excelu s pripremom za power [l mjesec
BI
UmJet'na inteligencija u javnoj Il mjesec
upravi
Pravne implikacije koriStenja .

Y . . VI mjesec
alata drustvenih mreza
Pravne implikacije koristenja VI mjesec

alata umjetne inteligencije

Od pocetnika do strucnjaka u
Microsoft Excelu: Kompletan

Od I do lll mjesec

vodic kroz Excel

Strani jezici
Introduction to legal English [l mjesec
Engleski jezik za projektno IV mjesec

upravljanje

Business grammar and usage

Od Il do VI mjesec

Engleski jezik - osnovni nivo

Od Il do VI mjesec

Njemacki jezik - osnovni nivo

Od Il do VI mjesec
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