Analizai

oblikovanje posla

Pojam,
svrha i znacaj

analize posla

Vase midljenje ...
1.
2.

. Kada ljudi kazu ,,to nije moj posao”, Sta to zapravo znaci?
. Moze li neko imati duznost, a da nema odgovornost?
. Sta se desava u praksi ako su duznosti jasno definisane, a

Da li je radno mjesto isto $to i posao?

Ako se promijene zadaci, a radno mjesto ostane isto — da li
je posao isti?

odgovornosti nisu?
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Vazna napomena: . . ODGOVORNOSTI

lako se analiza posla ponekad obavlja
posmatranjem, odnosno proucavanjem
rada zaposlenih ona nije usmjerena na
proucavanje konkretnih izvrsilaca posla,

vec samo na posao, njegov sadrzaj i
zahtjeve! SPOSOBNOSTI

ANALIZA POSLA
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Zapamtite: Zadatak se radi, duznost se
preuzima , odgovornost se snosi!

Zadatak
Sta konkretno Primjer profesor:
pading Zadatak: Odrzava ¢asove predavanja i vjezbi,

priprema nastavne materijale ...

Duznost: Realizacija nastavnog procesa u skladu sa
nastavnim planom i programom

Duznost Odgovornost: Kvalitet nastave

Koji dio posla mi
je povjeren?

Napomena:
Odgovornost Profesor moze delegirati
pojedine zadatke, ali
Za $ta snosim odgovornost za kvalitet
posljedice? nastave ostaje na njemu

Zapamtite: Znanje se udi, vjestina se razvija,
sposobnost se ima!
Znanje

Ono $to sam Primjer profesor:

naucio
Znanja: Poznavanije nastavne oblasti, nastavnog
planai programai osnovnih pedagoskih principa
e Vjestine: Objasnjavanje gradiva na razumljiv nacin,
Vjestina strukturiranje ¢asa i prilagodavanje komunikacije
Ono £to znam studentima.
prakticno da Sposobnosti: Jasno izrazavanije, organizovanost i
uradim donosenje odluka u nastavnom procesu.
Sposobnost
y Napome
Ono 3to mogu Znanja i vjedtine se mogu
da ura.d.lm" razvijati, dok sposobnosti
zahvaljujuci predstavljaju polazni
svojim licnim potencijal izvrsioca

potencijalima




Rezultati analize posla

Opis posla odnosi na SADRZAJ posla, a specifikacijana njegove ZAHTJEVE.

Specifikacija
posla
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Opis posla

Osnovne komponente opisa posla su:

Opste informacije o radnom mjestu i poslu
Povezanost sa ostalim pozicijama

Kratak sadrzaj posla

Duznostii odgovornosti

NadleZnost i autoritet

O¢&ekivani uinci (performanse)

Radni uslovi

Specifikacija posla

Specifikacija posla se moZe uraditi na osnovu
tzv. KSAO liste. KSAO lista podrazumjeva popis:

Znanja (engl. Knowledge)
Vijestina (engl. skill)

Sposobnosti (engl. Ability)

Ostalih karakteri: (engl. Other
characterisics)




Sistematizacija
radnih mjesta

Analiza posla je postupak, opis i specifikacija
su rezultati tog postupka, a sistematizacija je
zvanicni akt oganizacije.
Zasto je sistematizacija radnih mjesta vazan dokument?

v Omogucava da se radna mjesta povezu sa
organizacionom strukturom

v Stvara osnovu za raspodjelu odgovornosti
v’ Omogucava plansko zapo3ljavanje i rasporedivanje

v Predstavlja osnovu za ujednacene HR odluke i pravedno
vrednovanje rada

v’ Omogucava uskladivanje sa propisima i internim aktima

RADNI LIST: Primjer sistematizacije i zadatak
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Analiza posla kao osnova za ostale
aktivnosti MLJR

1. Planiranje
LR

. Nagradivanje
Analiza posla 5-Nag )
pokazuje: Analiza posla
0 q odreduje:
+  koliko ljudi 3. Obukai razvoj
nam treba " o « relativu
o " Analiza posla otkriva: vrijednost posla
«  kakvog profila i ) .
R 2. Regrutovanje + kojaznanjai + osnovuza platnu
i selekcija vjestine nedostaju G
Analiza posla *  ukojim oblastima je
definise: potrebna obuka 4. Ocjenjivanje
«  uslove uoglasu radne uspjesnosti

kriterijume Analiza posla daje:

izbora kandidata kit o

odjenjivanja
+ osnovuza
poredenje uginka

Tehnike prikupljanja
podataka u analizi
posla

v'Analiza dokumentacije
v'Posmatranje
v'Intervju

v Upitnik




Analiza
dokumentacije

Sta podrazumijeva?
Pregled postojecih dokumenata u
organizaciji.

Prednosti:

v brza i ekonomi¢na tehnika
v daje kontekst i formalni okvir

Ogranicenja:
X dokumenti mogu biti zastarjeli
X ne prikazuju uvijek stvarni na¢in rada

Posmatranje

Sta podrazumijeva?

Neposredno pracenje izvrsioca
tokom rada.

Prednosti:
V realnaslika rada
v neposredan uvid u manuelnei rutinske poslove

Ogranicenja:
X nije pogodno za kompleksne, kognitivne poslove
X moguce atipi¢no ponasanje zaposlenih

Intervju

Sta podrazumijeva?

Razgovor sa izvrsiocima i
nadredenima.

Prednosti:
v pogodan za sloZene i kognitivne poslove
v omogucava sagledavanje posla iz vide perspektiva

Ogranicenja:
X subjektivnost
X moguce iskrivljenje informacija
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Upitnik
Sta podrazumijeva?
Standardizovan skup pitanja o poslu.

Prednosti:
V prikupljanje podataka od velikog broja zaposlenih
V veca objektivnost, moguénost poredenja odgovora

Ogranicenja:
X zahtijeva pazljivo konstruisanje upitnika
X moze zanemariti specifi¢nosti posla

Vase misljenje l RADNI LIST

Pogledajte definisane zadatke i odgovornosti navedene u
primjeru posla u radnom listu. Zamislite da ste vi analiticar i
da vam 3ef kaZe: ,,Napravite analizu posla referenta za
kadrovske poslove. Treba nam do kraja sedmice.

Sta Cete uraditi?

Hocete li samo prepisati postoje¢u sistematizaciju ili ne? ©
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Tradicionalna analiza posla je
korisna, ali nije savrSena. Zasto?

1. Previse je stati¢na

Polazi od gretp_o_stavke daje

posao stabilanijasno . Digitalizacija, automatizacijai promjene

gteafl';‘('f?r:;:g%'fﬂ si se poslovi propisa brzo mijenjaju sadrzaj posla.Dok se
jenjaju. analiza aZurira, posao se veé promijenio.

3. Ne prati promjene u okruZenju

2. Zanemaruje Siru sliku

Opisuje §ta neko radi, ali éesto 4. Podstice rad po opisu, a ne odgovornost
ne objasnjava: Ako je sve rigidno definisano, zaposleni
* zaStotoradi mogu reci: ,,To nije u mom opisu posla.”

* kako doprinosi organizaciji
* kako saraduje s drugima

Tradicionalna analiza odgovara stabilnim
organizacijama, ali savremene organizacije
traze vecu fleksibilnost ...




Analiza posla
zasnovana na

kompetencijama

Profesorske kompetencije
Vase misljenje
ﬁ

Kompetencija je skup znanja, vjestina, sposobnosti, stavovai li¢nih

karakteristika koji se ispoljavaju kroz konkretno ponasanje i
omogucavaju uspjesno obavljanje posla.

Tradicionalna analiza Kompetencijska analiza
(popis zadataka) (popis o&ekivanih ponasanja)

Prenosi znanje tako da studenti razumiju, povezuju i

Dl R VRl primjenjuju gradivo

Kreira pedagoski prilagodene materijale koji podsticu

Priprema nastavne materijale 0 PP o
razumijevanje i aktivno ucenje

Objektivno procjenjuje znanje koristeci jasne kriterijume i

el pruza povratnu informaciju koja unapreduje u¢enje

Tradicionalna analiza govori Sta posao sadrzi.

Kompetencijska analiza govori kako se posao treba obavljati
da bi se postigli rezultati.
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Kako se vrsi ova analiza?

Analiza posla zasnovana na kompetencijam
odvija se u tri koraka:

v'Odredivanje opsteg profila kompetencija
v Opisivanje kompetencija
v'Stepenovanje kompetencija
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1. Odredivanje opsteg profila
kompetencija

Profil kompetencija na nivou organizacije
(pojednostavljeni primjer)
v Komunikacija

¥ saradnja i timski rad ﬁ kakve ljude organizacija zeli,
v’ Profesionalna odgovornost bez obzira na konkretno
v’ Usmijerenostka studentima radno mjesto.

v’ Organi i upravljanje vr

Genericki okvir (profil)
kompetencijanam govori

2. Opisivanje kompetencija

Pozitivni indikatori ponasanja Negativni indikatori ponasanja

« Jasno, strukturisano i razumljivo prenos informacie.
Opterecuie  sagovomika  prekomjemim i

+ Ao slus sagovornika bez prekidria provierava - PIETECe, | sagorerie

dalije poruka pravilno shvacena.
« Tumatipitanja kao napad i reaguje defanzivno.

Prilagodava stil komunikaciie nivou znanja i ulozi

sagovornika. « Koristi sarkazam, ironiju i pasivno-agresivan  stil
« Koristi profesionalan | primieren ton u svim| <omunikacie.
situacijama. - izbjegava direktnu komunikaciiu | oslana se na

posrednie.

U konfliktnim situaciama ostaje smiren i usmjeren na
riesavanje problema. * Ukonfliktu insistira na , pobjedi, umjesto na riesenju.

Argumentovano iznosi stavove, wz watavanie|  Manipulie informacjama il selektivno dieli podatic.
mislenja drugi. + Ignorise neverbaine signale sagovormika (npr. znakove
+ Blagovremeno informite relevantne osobe o vaznim|  zbunjenosti i neslagania).

pitanjima. « Komunikaciju koristi za demonstracilu autoriteta, a ne|

Pisanu komunkacu formulise precizno, gramaticki|  zarazmienuinformacia.
ispravno i jasno.

Analiza posla zasnovana na
kompetencijama se fokusira
na ocekivanja od zaposlenih
u pogledu ponasanjai natina
obavijanja posla.

Opisivanje kompetencije se
vréi uz pomo¢ pozitivnihi
negativnih indikatora
ponasanja.




3. Stpenovanje kompetencija

Nizak nivo kompetencije Sredni nivo kompetencije Visok nivo kompetencije

Uticaino i uvjerlivo komunicira, usmjerava
diskusilu ka iesenjima i gradi atmosfery
jerenja.

U slozenim i konfliktnim situacijama dieluje
stabilno, smirule tenzile | doprinosi ocuvaniu
rofesionalnih ocnosa.

Svojom komunikacijom podstice saradniu i
jasnocu u organizacil.

Jasno i strukturisano prenosi informacie, aktivno
slusai prilagodava komunikaciju razlicitim
situacijama.

U konfliktima zadrzava profesionalan ton i nastoji
postici konstruktivno rjeSenje.

Prenosi osnovne informacie, al beziasne
strukture i prilagodavanja sagovorniku.
Riletko provierava razumilevanie poruke
otezano prihvata povratnu informacu.

Komunikacijaje opsta kompetenciai odnosi se na sve poslove, medutim zahtjevani nivo
ove kompetencije se razlikuje od posla do posla. Zato organizacija mora definisati:

. koji je minimalni prihvatljivi nivo ove kompetencije za razlicite poslove
. koji je ocekivani nivo ponasanja
. gdje je ta kompetencija presudna za uspjesnost

icajeno je da svaku i i tri do pet nivoa 5

Kompetencija: KOMUNIKACIJA

(primjer razli¢itih radnih mjesta) EEEEE LR EERT]

Radno mjesto: Referent u ratunovodstvu

Referent treba:

Radno mjesto: Portir Precizno komunicirati finansiske informacije
Zahtjevani nivo kompetencije: Nizak do srednji Jasno objasnjavati procedure (npr. refundacije,
Portir treba: obracune)
Jasno i ljubazno pruzati osnovne vnforma(ue Usagla3avati podatke sa drugim sluzbama
Pristojno komuniciratisa ] Voditi formalnu pisanu komunikaciju bez gresaka
posietiocing Fokus: Preciznost i formalna korektnost

govatiu
Fokus: Jasnocai ljubaznost Radno mjesto: Profesor

Zahtjevani nivo kompetencije: Vi

Profesor treba:

Jasno strukturisano objasnjavatislozene koncepte
Pril i stil ikacije razli

Voditi diskusije i podsticati kriticko

PruZati konstruktivnu povratnu informaciju

Upravljati konfliktnim situacijama u ugionici

Ovdje komunikacija direktno uti¢e na ishode uZenja!
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Za one koji hoce da
znaju vise o primjeni
kompetencijskog
okvirau MLJR

E-
a

Vodic za primjenu, Priruénik za kor tenle
kompetencija u upravljanju okvira kompeten
ljudskim resursimau procesu zaposl avanja u
drzavnoj sluzbi BiH drzavnoj sluzbi u BiH




Oblikovanje

posla

Oblikovanje ili dizajniranje posla je proces odlucivanja o nacinu
na koji ¢e se novi posao izvrsavati i definisanja zadataka koje
odredeni posao obuhvata.

Analiza opisuje poslove.

Ona je ,,fotografija”
trenutnog stanja.

Oblikovanje mijenja
poslove.
Oblikovanjeje
parhitektonski plan‘.
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Zasto nas neki poslovi
iscrpljuju, a drugi motivisu?

Vase misljenje
ﬁ

10



Pristupi u oblikovanju posla

Mehanicki

Pretpostavke
¥' Posao se moze rastaviti na jednostavne,

¥ Ljudi su motivisani prvenstveno novcem

v' Kontrola povecava efikasnost

v’ Standardizacija donosi najbolje rezultate

v’ Razmi3ljanje je odvojeno od izvrienja

Nedostaci

X Monotonija i rutinizacija rada

x Gubitak autonomije

x Otudenje od rezultata rada

x  Slaba unutradnja motivacij

x  Visok rizik od mentalne iscrpljenosti
Nemogucnost razvoja

Motivacioni

Pretpostavke
v Ljudi Zele smislen posao
v Autonomija povecava motivaciju
¥' Raznolikost zadataka podsti¢e angaZovanost
v Povratna informacija je kljuéna za razvoj
v Posao uti¢e na identitet i samopouzdanje
Nedostaci
X Nije svaki posao moguce obogatiti
Veca kompleksnost upravljanja
Moguci porast troskova

x  Ne donosi uvijek brzu mjerljivu efikasnost

Pristupi oblikovanju posla

Mehanicki pristup pita:
Kako da posao u¢inimo

Savremeno oblikovanje

efikasnim? ﬁ posla poku3ava da spoji oba

Motivacioni pristup pita:
Kako da posao u¢inimo
smislenim?

pitanja.

Oblikovanie posla se realizuje kroz oblikovanje:

1. Oblikovanje radnog mjestai okruzenja

2. Oblikovanje sadrzaja posla
3. Oblikovanjeradnog vremena

Oblikovanje radnog
mjesta i okruzenja

Oblikovanje radnog mjesta i okruzenja
odnosi se na:

v

v

redukovanje fizickog iﬁsihiikog
opterecenja zaposlenih, te

smanjenje negativnih uticaja iz
okruzenja (buka, osvijetljenje,
vibracije, zracenje i sli¢no).

ZAPAMTITE

Oblikovanje radnog mjesta nije luksuz.
To je prevencija zdravstvenih problema
i dugorocnih troskova.

3/12/2026
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dugotrajan rad na racunaru

Rizici kancelarijskog rada

Oblikovanije radnog mjesta i okruZenja 8
Primjer: Kancelarijski posao uz

3/12/2026

v Dugotrajno sjedenje (stati¢ko opterecenje)
v Nepravilan polozaj kiéme i vrata
v Ekranispod iliiznad nivoa ociju o
v Neadekvatna tastatura i mi& Posljedice o
v Nedostatak pauza i kretanja v B?[OVI u vratu, ramenima i donjem
v Loge osvjetljenje i odsjaj ekrana dijelu leda :
v Sindrom karpalnog tunela i upale
tetiva
v Glavoboljeizamor otiju  Stamozemo uginiti
v Hroniéni umor ¥’ Podesiti visinu stolice i monitora (ekran u nivou
v' Smanjena koncentracija i ociju)
produktivnost ¥ Obezbijediti oslonac za ledai podlaktice
¥ Povecan apsentizam ¥ Koristiti ergonomske tastature i mideve
¥ Planirati mikro-pauze i promjenu polozaja tijela
v Podesiti adekvatno osvjetljenje
¥ Omoguiti kombinaciju sjedenja i stajanja (npr.
podesivi stolovi)
Oblikovanje radnog mjesta i okruZenja %]

uredaja i tableta na poslu

Rizici kancelarijskog rada
Dugotrajno drzanje vrata u saviienom
polozaju

Podizanje ramena prilikom
pridrzavanja telefona

Nepravilan polozaj $aka i zglobova pri
kucanju

Ponavljajuci pokreti palca (kucanje
poruka)

Istovremeno obavljanje vige zadataka
(multitasking)

Produzeno sjedenje bez pauze

<

<

AN

<

<

Primjer: Ucestalo koriStenje mobilnih

Da li znate Sta je TECH ili TEXT NECK?

Posljedice
Bol uvratu i gornjem dijelu leda
Napetost u ramenima
Sindrom karpalnog tunela
Upala tetiva palca
Glavobolje

Mentalni umor i smanjena
koncentracija

Povecan stres

Sta mozemo uiniti

Laptop postaviti tako da je ekran u visini ociju
Koristiti odvojenu tastaturu i mig
Telefon drZati na stoluili koristiti slu3alice
Obezbijediti ergonomsku stolicu sa potporom za
leda

Praviti mikro-pauze svakih 30-60 minuta
Edukovati zaposlene o pravilnom poloZaju tijela
Ograniciti multitasking planirati radne blokove

AN NS

<
ANANENEN

ENENEN

nezadovoljstvo.

1. Rotacija
2. Prosirenje posla

Oblikovanje sadrzaja posla

Pretjerana specijalizacija i pojednostavljivanje zadataka
sprecavaju razvoj zaposlenih, izazivaju monotoniju i

Tehnike kojima se smanjuju negativne posljedice jednostavnih,
usko specijalizovanih i ponavljajucih poslova su:

3. Obogacivanje posla
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Rotacija

Horizontalno kretanje
izmedu sli¢nih
poslova.

v Nema vise odgovornosti
v Nema veceg uticaja
¥’ Samo se mijenja posao

Prosirenje

Horizontalno Sirenje
posla, vise zadataka,
isti nivo odgovornosti.

¥ Povecava se $irina posla
¥ Ne povecava se odgovornost
¥' Smanjuje se monotonija (mozda)

Obogacivanje
Vertikalno Sirenje
poslai odgovornosti.

v Povecava se autonomija

v Povecava se odgovornost

v Povecava se motivacija
(ako je pravilno uradeno)
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Obogacivanje posla: MODEL KARAKTERISTIKA POSLA
KARAKTERISTIKE
1. Raznovrsnost Bz Pk POSLA
vjestina 2. Cjelovitost Dall posaoma utica]
Dall posao zahtileva posla e 4. Autonomija
Koritenje razlcitih i
e ] Daliosobavidi ey Kollko samostalnosti 5. Povratna
5 deinuposta dise rEanizacon L informacija
identifikovati pratiti niegovom Dali osoba dobija
ilisamo mali dio? E jui Jasnu informaciu o
donogenju odluka? rezultatima svog,
PSIHOLOSKA . . o .
STANJA Posao ima smisla Osjecaj liéne odgovornosti
Svijest o rezultatima rada
|SHODI Unutrasnja
motivacija Zadovoljstvo Manja stopa
poslom apsentizma
e Niza fluktuacija
Ideja: Bilo koji posao moze biti dizajniran tako da sam po sebi motivise

Primjena Modela

— karakteristika posla u

Zasto nas neki poslovi cilju unapredenja
iscrpljuju, a drugi motivisu? dizajna jednog
stvarnog posla

RADNI LIST
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Oblikovanje radnog
vremena

Oblikovanje radnog vremena znaci da
organizacija odlucuje kako ce rasporediti radne
sate:

v kada radimo,

koliko radimo,

v
v gdjeradimoi
v

pod kojim uslovima radimo.

ZAPAMTITE

Kod oblikovanja radnog vremena ¢esto nije rije¢
isklju¢ivo o rasporedu sati, nego o filozofiji rada.
Da li se fokusiramo na prisutnost ili na rezultat?

Razliciti pristupi oblikovaniju

radnog vremena

Standardni broj st
Predstavija osnovnnaicesdi obik zaposlenja.
PREMA FLEKSIBILNOSTI RADNOG VREMENA Rad 52 manjim brojem sat od punog fonda.
Skraceno i éavavee
Zaposienirade u unaprijed cefinisanom e e et
Fiksno radno vrfleme  Jremenskom okviru (npr. 8-161) Jed diele dije 030be ko
e e S e S SR st
e rasporeduu racne sate odgovornosti
i) &g Omoguéava leksibiinost uz otuvanie
Zaposlentimaju mogunost da samibiraju (e,
Flelsibilno radno i
vieme okviraNaglasakje na ravnotez! rivatnog i
posiovnog Zvota.
Ukopan fond sati rasporeduje s manfi bro] PREMA MJESTU RADA
radna i s dana po 10 sati)Naglasak
sedmica je na produtenim slobocnim danim uz Zaposien obavlajy posao na fxtkolokacll
intenzvnijcnevni rad. organizacile poslodavea.
Posao se obavla zvansjedita organizacie,
7 i gia-
FRARNEIIE AN LIRS Naglasak Je na autonomil  rezultatima.
Zaposleni imaju dugoroan radni odnos s3 punim Kombinacia rada u organizacii rada na daljinu.
o ST T PR
angeimn B rsce
‘Angatman e vezan za odredent projekat
ro el 2adatak, bez trajnog radnog odnosa.Naglasak je

Koje su prednosti i nedostaci
razlicitih oblika radnog
vremena?

RADNI LIST

14



Kako za tebe izgleda ,,dobro
oblikovano radno vrijeme*?

Vase misljenje
ﬁ

' Savremeni oblici oblikovanja radnog

vremena: primjer Slovenije

Model ,,80-90-100“ kao odgovor na starenje radne snage

v' 80% radnog vremena
v 90% zarade
v' 100% doprinosa

v' Dogovor radnika i
poslodavca

3/12/2026
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