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Prenosive sposobnosti
- upitnik za samoprocenu -

Prenosive sposobnosti su one koje doprinose nasoj uspesnosti u radu, bez obzira kojim se poslom bavimo.
Tako da se one mogu prenositi sa bilo koje osobe na drugu osobu ili sa jednog posla na drugi posao.

U tom smislu, ovaj $ablon sluzi za analizu toga koliko ste vi razvili odrenene sposobnosti, odnosno koje tek
treba da razvijete. Unesite krsti¢ u odgovaraju¢a polja u formularu.

Drobro Srednje Medovoljno
razvijeno | razvieno | razvijeno

PISANA KOMUNIKACLIA
jasno izraZavanje pisanim putem

Unapred smislim ono sto Zelim da napisem.
Sakupljam, analiziram i oblikujem informacije logickim
redosledom.

Iznosim argumente na logican natin.

LImem da sazmem informacije i da izvedem precizan
zakljutak.

Prilagodavam svoj stil pisanja & obzirom na to kome
se obracam.

Izbegavam da koristim zargon / neprkladne izraze

VERBALNA KOMUNIKACIJA
jasno i samopouzdano iznosenja sopstvenih ideja u govoru

Pazljivo slusam $ta drugi govore.
Umem da rezimiram ono Sto su drugi rekli.
Me prekidam druge dok govore
Dok sluam druge pratim i “govor” njihovog tela.
Umem da ostavim dobar utisak u razliéitim situacijama
rahvaljujuci gestikulacij, stilu u odevanju, ponasanju i
| govoru.
Umem da vodim telefon. razgovor do Zeljenog ishoda.
Umem na interesantan nacin da prenesem ponuku
| grupi judi koji me slusaju.
Kada govorim pred grupom ljudi umem da uspostavim
prizan odnos sa publikom.

NUMERICKE SPOSOBNOSTI
racunske operacije, razumevanje numerickih podataka

Ispravno mnozim i delim.

Lmem da izratunavam procente.

Citam i interpretiram grafikone i tabele.
Koristim statistiku.

Planiram i organizujem svoje finansije u okviru
ogranicenog budZeta s kojim raspolaZem.

Mojtim.com je sajt posveéen ljudskim potencijalima, a namenjen poslodavcima, menadzerima,
osobama koje se bave HR-om i svima koji upravljaju timovima.
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Dobiro Srednje MNedowoljno
razvijeno | razvijeno | razvijeno

KOMPJUTERSKE VESTINE
osnovna racunarska pismenost

Foristim Internet | email.
Znam da radim u Word-u.
Umem da radim u Excel-u.
Korstim Power Point

FLEKSIBILNOST
uspesno prilagodavanje promenljivim situacijama i okruZenju

Ostajem smirenda i kada se suoéavam sa teskotama.
Planiram unapred i imam alternativno resenje za
slucaj da stvari krenu naopako.

Brzo razmisljam u situacijama iznenadnih promena.

Uporan/na sam i ne odustajem ni kada se suoéavam
sa neodekivanim tedkocama.

TIMSKI RAD
sposobnost uspesnog uklapanja u grupu

Saradujem sa drugima da bismo postigli zajednicki cilj.
Swiojim idejama dajem doprinos radu grupe.
Slusam sta drugi predlazu.
Preuzimam deo cdgovomaost.
Mastupam samouvereno, pre nego nesigumo ili
| agresivno.
Prihvatam konstruktivne kritike i ucim =& na njima, a

umem i s=am'a da krtikujem druge na pozitivan,
konstruktivan nagin.

PLANIRANJE | ORGANIZOVANJE
planiranje aktivmosti i njihova uspesna realizacija

Postavljam realne, ostvarljive ciljieve.

Uspesno upravijam sopstvenim vremenom
zahvaljujuci tome Sto planiram svoje aktivnosti.
Umem da odredim prioritete — sta je najvaznije i
najurgentnije.

Umem da odredim korake kgji 2u neophodni za
postizanje cilja.

Radim podjsdnako dobro | kada sam pod pritiskom.
Zavriavam posao u ofekivanom roku.

Mojtim.com je sajt posveéen ljudskim potencijalima, a namenjen poslodavcima, menadzerima,
osobama koje se bave HR-om i svima koji upravljaju timovima.
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Dobro Srednje Medovoljno
razvieno | razvijeno | razvijeno

ISTRAZIVAN. E, ANALIZIRAMIE | RESAVAMJE PROBLEMA
prikupljanje informacija na sistematican nacin kako bi se doglo do relevantnih
cinjenica i pravilnosti

Definidem problem pre nego Sto se odiutim na akciju.
Prikupljam, uporedujem, klasifikujem i sumiram
podatke na sistematian nadin.
Analiziram razliite faktore koji su od uticaja na
problem i sposoban/na sam da sagledam one koji

| igraju kljuénu ulogu.
Primetujem nekonzistentnost u razmigljanju.
Imam inicijativu | kreativanina sam u trafenju mogucih
retenja problema.
Pravim razliku izmedu prakfiénih i nepraktiénih
redenja.

UVERAVAMN.E
sposobnost da se kroz diskusiju postigne dogovor sa drugim ljudima i tako zvrsi
Zeljeni uticaj na njih

Iznosim svoje videnje stvari na razuman nacin.
Isticem pozitivne aspekte svojih argumenata.
Clracam paznju | razumem potrebe osobe s Kojom
sam u komunikaciji.

Umem da =e izborim sa osporavanjima argumenata
koje iznosim.

Pravim kompromise da bih postigaoia dogovor.
Koriztim takt i diplomatiju.

LIDERSTVO
sposobnost motivisanja | usmeravanja drugih

Preuzimam inicijativu.

Organizujem | motivisem druge na akciju.

Doncsim odluke i pratim ishod.

Podnosim neuspeh i frustraciju koja uz to ide. Ne
odustajem kada stvari ne idu kako freba.
Preuzimam odgowomost za propuste | pogresne
odiuke.

Fleksibilan/na sam — spreman/ma sam da prilagodim
ciljgve izmenjenim okolnostima.

PROFESIOMALIZANM U RADU
opiti odnos prema poslu, korektan i edgovoran pristup zadacima, kolegama i
partnerima, kao i kriticki stav prema sopstvenom ucinku

Prihvatam odgovormost za sopstvene postupke.
Zahvaljujuci samaoinicijativi i tome sto sam
nezavisanina, mogu samostalno da obavijam zadatke
her potrebe da me neko usmerava i kontrolide.
Cdluke donosim na osnovu sopstvenog prosudivanja.

Mojtim.com je sajt posveéen ljudskim potencijalima, a namenjen poslodavcima, menadzerima,
osobama koje se bave HR-om i svima koji upravljaju timovima.
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Posebnu paznju obratam na kvalitet sveqg rada.
K.oristim svaku priliku da nauéim nesto novo.
Zahvaljujuci unutragnjoj motivaciji | entuzijazmu
postifem postavijene ciljeve bez spoljasnijih
podsticaja.

SUMIRANJE

Sada, nakon §to ste uradili sopstvenu analizu razvijenosti odrenenih sposobnosti, mozete da to sumirate i
napravite sopstveni plan rada tj. pregled sposobnosti koje dodatno treba da razvijete. Sposobnosti koje jo$
treba da razvijtee mozete menusobno i rangirati, odnosno postaviti im prioritet. Prilikom odrenivanje
prioriteta poZeljno je da se konsultujete i sa svojim nadredenim.

Sposobnosti koje zam dobro Sposobnosti koje jos treba da Prioritet
razviodla razvijem

Mojtim.com je sajt posveéen ljudskim potencijalima, a namenjen poslodavcima, menadzerima,
osobama koje se bave HR-om i svima koji upravljaju timovima.



