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Upravljajte svojim zaposlenim i radnim procesima kroz standardizovan

SISTEM MENADZMENTA
LJUDSKIM RESURSIMA

prateci zahtjeve
ISO 9001:2015 Sistema menadzZmenta kvalitetom
i zakonske regulative Zakona o radu Crne Gore

Sistem menadZmenta ljudskim resursima je sistem upravljanja poslovnim sistemom kroz organizaciju i
kontrolu ZAPOSLENIH u realizaciji Sto efikasnijih i optimalnijih RADNIH PROCESA i zadataka, sa ciljem
konstantnog unapredjenja procesa i produktivnosti zaposlenih u obavljnju radnih zadataka i ostvarenju
ciljeva kompanije.

PROCES IZRADE | IMPLEMENTACIJE

Faza 1. STANDARDIZACIJA SISTEMA UNUTRASNJE ORGANIZACIJE | SISTEMATIZACIJE
RADNIH MJESTA

Faza 2. STANDARDIZACIJA PRAVILA POSLOVNOG PONASANJA, POSLOVNE
KOMUNIKACIJE | DRESS-CODE-a

Faza 3. Obuka ,,UPRAVLJANJE ZAPOSLENIM | RADNIM PROCESIMA KROZ
SISTEM MENADZMENTA LJUDSKIM RESURSIMA”




A web: www.cirps.me
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STANDARDIZACIJA
UNUTRASNJE ORGANIZACIJE |

SISTEMATIZACIJE
RADNIH MJESTA

kroz
Sistem menadzmenta ljudskim resursima i
ISO 9001:2015 Sistem menadzmenta kvalitetom

Implementacija standardizacije unutras$nje organizacije i sistematizacije radnih mjesta, podrazumijeva izradu Pravilnika o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta koji ¢e organizaciji, kroz Sistem menadzmenta ljudskim
resursima i radnim procesima, sluziti kao instrument upravljanja, optimizacije, kontrole, ocjenjivanja, mjerenja, obuka i razvoja
zaposlenih i radnih procesa.

Na$a metodologija izrade Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta je uskladjena sa normama i
zahtjevima evropskih standarda a temelji se na zahtjevima ISO 9001:2015 Sistema upravljenja kvalitetom. Rad naseg tima
konsultanata je pored zadovoljenja pravnih i zakonskih regulativa, koncipiran da kroz proces implementacije i obuka
pomogne organizacijama u njihovoj unutrasnjoj organizaciji, standardizaciji, optimizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, radnih
procesa i zaposlenih, sa ciljem unapredjenja i povecanja produktivnosti organizacije, efikasnosti zaposlenih i zadovoljstva
krajnih korisnika.

Prednosti ovog modela sistematizacije radnih mjesta su:

Uskladjeno i efikasnije koriS¢enje ljudskih resursa i radnih procesa

Standardizovana i optimizovana organizaciona struktura sektora, radnih mjesta i broja zaposlenih

Definisane pojedinacne odgovornosti i ovlaS¢enja za svako radno mjesto i svaki proces

Definisane hijerarhijske pozicije diriktno nadredjenih i podredjenih

Pruzimanje odgovornosti za svaki proces u slu¢aju odsustva zaposlenih

Definisani uslovi za svako radno mjesto: Nivo obrazovanja, potrebni sertifikati, dodatna znanja, opisno radno iskustvo,
stru€ne i licne kompetencije.

PROCES IZRADE | IMPLEMENTACIJE

1. UVODNI SASTANAK

SN N NN

Informisanje o procesima realizacije Izrade Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji i
nacinu implementacije po zavrSetku projekta. Odredjivanje koordinatora firme u procesu realizacije
projekta.

2. ANALIZA POSLOVNOG SISTEMA

Prikupljanje podataka od strane menadzmenta najviSeg nivoa o radnim mjestima, procesima i
resursima. Analiza nedostataka postojec¢eg stanja i stvarnih potreba preduzeca za dalji rast i
razvoj kroz GAP analizu.

3. ORGANIZACIONA STRUKTURA

Na osnovu analize potreba rganizacije,u koordinaciji sa menadzmentom firme, izradjujemo
standardizovanu i optimizovanu unutradnju organizaciju kroz izradu sematskog prikaza strukture
organizacije, definiSemo nazive sektora i radnih mjesta, organizacionu hijerarhiju i optimalan broj
zaposlenih.




4. ANALIZA ODGOVORNOSTI ZAPOSLENIH

Prikupljanje podataka od strane zaposlenih elektronskim putem i kroz intervju,popunjavanja
obrazaca o dnevnim, nedjeljnim, mjesecnim i godisnjim radnim odgovornostima kroz radne
zadatke, procese i procedure za svako radno mjesto.
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5. DEFINISANJE POJEDINACNIH ODGOVORNOSTI

Obradom dobijenih podataka, izradjuju se detaljni opisi radnih mjesta kroz pojedinacne
odgovornosti zaposlenih za svaki proces i postavljena pravila u poslovnom sistemu.
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6. DEFINISANJE OVLASCENJA ZAPOSLENIH

U koordinaciji sa izvrsnim direktorom i menadzerima najviseg nivoa, za odredjena radna mjesta
dodjeljuju se ovlas¢enja za donosenje odluka, korséenju pokretne i nepokretne imovine poslovnog
sistema..., na osnovu ¢ega ¢e se posebno zaduzivati. .

7. SVRHA RADNOG MJESTA

Opisno definisati svrhu svakog radnog mjesta kroz opste zadatke, planove i ciljeve.

8. HIJERARHIJSKO PREUZIMANJE ODGOVORNOSTI

Kroz postavljenu hijerarhijsku strukturu, odredjene odgovornosti, zaposlenom dodijeliti mentorstva
za obuku i uvodjenje u posao novozaposlenih, doobuku zaposlenih, preuzimanje odgovornosti u
slu¢aju odsustva podredjenog ili nadredjenog, preuzimanje odgovornosti za efikasnost rada
podredjenih i ocjenjivanje zaposlenih.

9. OPSTI USLOVI RADNOG MJESTA

Nivo obrazovanja, potrebni sertifikati, dodatna znanja, licne i stru¢éne kompetencije zaposlenih i
opisno definisano radno iskustvo.

10. USKLADIVANJE SA PRAVNIM REGULATIVAMA

Uskladjivanje pravilnika sa Zakonom o radu kroz opste, prelazne i zavrSne odredbe kao i uslove,
prava i obaveze poslodavca i zaposlenog.

11. ODLUKA O USVAJANJU PRAVILNIKA

Sastanak sa menadzmentom za analizu i korekcije izradjenog Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta (prethodno poslatog mailom na uvid). Zakljucenje procesa izrade i
verifikovanje Pravinika od strane Izvrsnog direktora.

12. OBAVEZIVANJE ZAPOSLENIH

Pravno obavezivanje za sprovedeni Pravilnik za svakog zaposlenog posebno kroz potpisivanje
Evidencije o prijemu nove sistematizacije za svoje radno mjesto, izrada Anexa Ugovoru o radu i
arhiviranje u personalni dosije.
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STANDARDIZOVANA PRAVILA
POSLOVNOG PONASANJA.

POSLOVNE KOMUNIKACIJE |
DRESS-CODE-a

Sistem menadzmenta ljudskim resursima

Savremeni uslovi poslovanja, sve ostrija konkurencija na trziStu i potroSaci naglaSavaju znac¢aj ponasanja zaposlenih u internom
okruzenju i u odnosu prema kupcima. Zato ponasanje na poslu nije privatna stvar, nego interes cijele kompanije.

U poslovnom svijetu utisak o firmi se sti¢e prema ponasanju, nacinu komunikacije i izgledu zaposlenih. MoZemo reéi da je dobitna
kombinacija balans izmedu toga kako izgledamo, kako i $ta govorimo i kako se ponasamo, ali isto tako za ukupan utisak o jednoj
firmi i njenim benefitima bitan je i interni odnos zaposlenog prema radnom okruzenju, imovini firme, odnosu prema saradnicima i
kolegama i ¢uvanju poslovnih informacija.

Izradom Pravilnika o poslovhom ponasanju, komunikaciji i dress code-u, ponasanije i izgled zaposlenih ne prepustamo
slu¢aju ve¢ ih obavezujemo da svoje ponasanje prilagode u skladu sa kodeksima i standardima ponaSanja u poslovhom

okruzenju.

SADRZAJ PRAVILNIKA

1. POSLOVNO PONASANJE

Kroz poslovno ponasanje defnisat ¢emo odnos zaposlenih prema poslu, radnim obavezama,
imovini firme i saradnicima.

2. POSLOVNA KOMUNIKACIJA

Definisat ¢emo pravila usmene, pisane i neverbalne komunikacije. Pravila kumunikacije izmedju
zaposlenih, prema klijentima, poslovnim partnerima, konkurencijom, drzavom kao i pravila
neverbalne komunikacije kao sto su drzanje tijela, izrazi lica, dodir-distanca, sjedenje, ton glasa...

3. DRESS - CODE ( POSLOVNO OBLACENJE )

Kroz pravila poslovnog oblacenja definisat ¢emo stil, modele i boje garderobe, modele obuce,
jacine parfema, modele tasni..za zene dodatno visina potpetica, stil sminkanja itd.

4. OBAVEZIVANJE ZAPOSLENIH

Pravno obavezivanje za sprovedeni Pravilnik za svakog zaposlenog posebno kroz potpisivanje
Evidencije o prijemu Pravilnika, izrada Anexa Ugovoru o radu i arhiviranje u personalni dosije.
Pravilnik treba da predstavlja licnu i profesionalnu obavezu svih zaposlenih.
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EDUKATIVNA RADIONICA

Upravljanje zaposlenim i radnim

procesima kroz

SISTEM MENADZMENTA
LJUDSKIM RESURSIMA

Namjena obuke je da polaznici pored osnovnih vjestina i metoda upravljanja poslovnim procesima i ljudskim resursima steknu i
znanje u sferi spajanja MenadZmenta ljudskim resursima i Operativnog menadzmeta kako bi poslovanje i upravljanje
organizacionim sistemom doveli do uskladjenosti i konkurentnosti na globalnom trziStu. Predstavlja najvisi nivo obuke za sisteme
upravljanja u organizacionom menadzmentu.

CILINA GRUPA: Radionica je predvidjena kao ,in-house” obuka za privatna preduzec¢a i javnu upravu i namjenjena je
Menadzerima najviSeg nivoa i HR menadzerima.

CILJ OBUKE: Sticanje znanja o upravljanju poslovnim sistemom kroz organizaciju i kontrolu ZAPOSLENIH u realizaciji $to
efikasnijih i optimalnijih RADNIH PROCESA i zadataka, sa ciljem konstantnog unapredjenja procesa i produktivnosti zaposlenih u
obavljnju radnih zadataka u ostvarenju ciljeva kompanije i zadovoljenju potreba kupaca i korisnika usluga.

METODOLOGIJA: Interaktivno i iskustveno ucenje kroz predavanje i sa odgovarajuéim trening materijalima, alatima i
instrumentima koji ¢e im sluziti za buduéu implementaciju ste¢enog znanja, koriste¢i GAP analizu, simulacije, trenerske inpute i
samostalnu izradu projektnih zadataka. Obuka je uskladjena sa zahtjevima ISO 9001:2015 Sistem menadzmenta kvalitetom.

TRAJANJE OBUKE: 14 h sa pauzama BROJ UCESNIKA: max 7 osoba

SADRZAJ OBUKE

1. Kako postaviti jake temelje uspjeSnog POSLOVNOG SISTEMA

Kako funkcionisu jaki poslovni sistemi i koje su njihove najjace karike koje ih €ine uspjeSnim i
konkurentnim na trzistu.

2. Sta je SISTEM MENADZMENTA LJUDSKIM RESURSIMA

Proces implementacije i benefiti organizacije koja ga implementira.

3. Uticaj ISO 9001 standarda u Sistem menadzmenta ljudskim resursima

Uskladjivanje implementacije Sistema menadzmenta ljudskim resursima sa zahtjevima ISO
9001:2015 Sistema menadzmenta kvalitetom



| 4. STANDARDIZACIJA UNUTRASNJE ORGANIZACIJE | SISTEMATIZACIJE
RADNIH MJESTA

Kako standardizovati Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta i koristiti ga kao
instrument upravljanja, optimizacije, kontole,ocjenjivanja, obuka i razvoja zaposlenih i radnih procesa.

5. PRAVILA POSLOVNOG PONASANJA, KOMUNIKACIJE | DRESS-CODE-a

Kako izraditi pravilnik, uskladiti sa potrebama organizacije i sprovesti kroz definisanje odnosa prema
poslu, imovini i saradnicima, pravila poslovne komunikacije, unutar firme, sa spoljnim saradnicima i
pravila poslovnog oblacenja.

6. PROFESIONALNA SELEKCIJA KADROVA

Proces i metode selekcije, profilisanje kandidata i zaposlenih.Procijena sposobnosti, znanja, lic¢nih i
strucnih kompetencija zavisno o zahtjevima radnog mjesta..

7. PROCESI | PROCEDURE

Kako izraditi Knjigu procesa i procedura. Smjernice za izradu obrazaca za procedure, kontrola i
procjena njihove efikasnosti.

8. UVODENJE U POSAO | OBUKA NOVOZAPOSLENIH

Smijernice za izradu obrazaca za uvodjenje u posao i obuku novozaposlenih i procedura
sprovodjenja.

9. OCJENJIVANJE EFIKASNOSTI | KVALITETA RADA ZAPOSLENIH

Smjernice za izradu obrazaca za ocjenjivanje efikasnosti zaposlenih za svako radno mjesto i
procedura sprovodjenja.Ocjenjivnje strucnih i licnih kompetencija zaposlenih.

10. MJERENJE PRODUKTIVNOSTI RADNOG VREMENA ZAPOSLENIH

Smjernice za izradu obrazaca za mjerenje produktivnosti i procedura sprovodijenja.

11. MJERENJE ZADOVLJSTVA KUPACA | KORISNIKA USLUGA

Metode mjerenja zadovoljstva kupaca i korisnika usluga. Smjernice za izradu obrazaca zavisno
od djelatnosti poslovnog sistema.

12. MJERENJE ZADOVOLJSTVA | MOTIVACIJE ZAPOSLENIH

Metoda mjerenje zadovoljstva zaposlenih. Smjernice za izradu obrazaca zavisno od radnog
mjesta.



13. DOOBUKA | EDUKACIJA ZAPOSLENIH

Analiza potreba za doobukom zaposlenih na osnovu rezultata dobijenih ocjenjivanjem i mjerenjima.
Smijernice za izradu obrazaca za doobuku zaposlenih i procedura izrade plana i realizacije obuka.

14. EVIDENCIJA DOSIJEA ZAPOSLENIH

Arhiviranje personalnih dosijea zaposlenih,evidencija ocjenjivanja, mjerenja i obuka.Pravno obavezivanje
zaposlenih za sprovedene Pravilnike i procedure. Smijernice za izradu elektronskih dosija sa
sumiranjem i analizom rezultata i pravljenje izvjestaja po sektorima, radnim mjestima i licnih zaposlenih.

15. TEST

Testiranje polaznika kao preduslov za dodjelu sertifikata o uspjeSno zavrSenoj edukativnoj radionici.

METODOLOGIJA RADA

AKT (POBOLJSAJ) PLAN (PLANIRAJ)
- Interni Benémarking- - Standardizacija -

+ Evidentiranje i analiza (GAP) rezultata ocjenjivanja, * Analiza postojeéeg stanja i stvarnih potreba sistema
mjerenja i procjena i sumiranje po organizacionim upravljanja unutradnje organizacije i sistematizacije
jedinicama i radnim mjestima radnih mjesta (GAP)

* lzrada plana doobuka zaposlenih na osnovu dobijenih * Dodjela pojedinacnih odgovornosti menadZmentu za
rezultata. proces unapredjenja poslovnog sistema.

» lIzrada plana unapredjenja procesa i procedura o * lzrada standardizovane unutradnje organizacije
organizacionim jedinicama na osnovu procjene u fazi sistematizacije radnih mjesta
provjere * lzrada Pravilnika poslovnog pona$anja, komunikacije i

» Doobuka zaposlenih — individualne i grupne dress coda

CHECK (PROVJERI) DO (URADI)
- Kontroling - - Implementacija -

* Ocjenjivanje efikasnosti i kvaliteta rada zaposlenih * Obuka menadZmenta za implementaciju Sistema

* QOcjenijivanje li€nih i struénih kompetencija zaposlenih upraljanja zaposlenim i radnim rocesima

* Mijerenje produktivnosti radnog vremena zaposlenih * Dodjela pojedinacnih procesnih odgovornosti

* Procjena efikasnosti procesa i procedura zaposlenima

* Mijerenje zadovoljstva kupaca ili korisnika usluga * lzrada knjige preocesa i procedura za svaki sektor i

* Analiza konkurencije svako radno mjesto

* Mjerenje zadovoljstva i motivacije zaposlenih » Profesionalna selekcija kadrova

» Uvodjenje u posao i obuka novozaposlenih

Nasi konsultaniti u procesu implementacije usluga koriste sljede¢e metode:

PDCA (plan, do, check, akt) — Demingov ciklus ( planiraj-uradi-provjeri-pobolj$aj )kao temeljni cetvorostepeni
metod upravljanja koji se koristi u poslovnim sistemima upravljanja zaposlenim i procesima, za kontrolu i
kontinuirano poboljSanje efektnosti i efikasnosti zaposlenih i radnih proces



GAP kao metodu analize nedostataka postojeceg stanja i stvarnih potreba preduzeca. Analiza nedostataka ukljucuje
odredivanje, dokumentovanije i poboljSanje razlika izmedu planiranih poslovnih zahtjeva i stvarnog stanja.

KONTROLING kao sastavni dio PDCA ciklusa je metoda koja obuhvata planiranje, kontrolu, informisanje i
izvjeStavanje o postignu¢ima planiranih aktivnosti i uspjeSnosti zaposlenih.

BENCMARKING koji je metoda uporedjivanja uspje$nosti planirane realizacije i postignuéa unutar preduzeéa
(interni benc¢marking), i uporedjivanje kvaliteta rada i pruzanja usluga u odnosu na konkurenciju.

OBUKA menadzmenta i zaposlenih se izvodi kroz metode:interaktivnog i iskustvenog uéenja, samostalna izrada
projektnih zadataka, Interaktivnih vjezbi, simulacija, igranja uloga...

SISTEM

MENADZMETA | SAMOSTALNA
L JUDSKIM ORGANIZACIJA

RESURSIMA

[N
Benefiti implementacije:

STANDARDIZOVAN, OPTIMIZOVAN | EFIKASNIJI SISTEM U {37
OBUCENI, STRUCNIJI | EFIKASNIJI ZAPOSLENI
PRODUKTIVNIJI | EFIKASNIJI RADNI PROCESI
ZADOVOLJINIJI KLIJENTI | KUPCI
KONKURENTNOST NA TRZISTU

ZASTITA PRAVA POSLODAVACA KROZ USKLADENOST SA ZAKONOM O RADU

JANNEN
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,Crnogorski institut za razvoj poslovnih sistema” d.o.o. Podgorica, ul.Bratstva i jedinstva br.10
web: www.cirps.me mail: office@cirps.me tel.: 067 393 133, 069 499 160




